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Articulo I. Introduccién

La Autoridad de Carreteras y Transportacion tiene la necesidad de personal que cumpla
deberes y responsabilidades de duracion determinable y ciclica, ya que por las condiciones y la
naturaleza del trabajo a desempefiar, no es necesario ni justificado la creacion de puestos
permanentes. A estos fines y en armonia con las leyes aplicables la Agencia lleva a cabo el
reclutamiento de empleados irregulares.

Toda vez que el nombramiento irregular no cbhﬁere un interés propietario en el empleo y ante
el hecho de que este empleo de duracién determinada es un mecanismo auxiliar a la estructura de
puestos permanentes, las normas sobre reclutamiento, término de incumbencia y demas condicionéé
de trabajo contenidas en el Reglamento de Personal de la Autoridad no son aplicables a estos
empleados. Por consiguiente, es necesario establecer las normas reglamentarias que rijan los
aspectos antes sefialados del empleo imegular para lograr un tratamiento justo, equitativo y uniforme
de este personal. |
Articulo 1l Proposito

Establecer las normas generales de empleo, retribucién, deberes y derechos del personal
imegular de la Autoridad de Carreteras y Transportacion, asi como las pautas a seguir para su
reclutamiento y pago.

Articulo lll.  Base Legal

Este reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 74 del 23 de junio de
1965, seguin enmendada, que crea la Autoridad de Carreteras y Transportacion y fa facultad en el
Articulo 4, Inciso "r" a "adoptar, proclamar, enmendar y derogar aquellas reglas y reglamentos que

fueren necesarios o pertinentes para desempefiar sus poderes y deberes de acuerdo con esta ley”.
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Aquello que no esté expresamente cubierto en el Reglamento sera suplementado por la legislacion del

trabajo vigente que sea compatible con la naturaleza de este tipo de nombramiento.
Articulo IV.  Aplicabilidad

Este Reglamento sera aplicable a los empleados imegulares de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion. No obstante, el hecho de que les aplique este Reglamento, asi como el Reglamento
de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias (NGm. 02-004), no cambia la naturaleza del
nombramiento, ni otorga ningtin derecho que sea incompatible con este tipo de nombramiento.
ArticuloV.  Definiciones

Los siguientes términos utilizados en este Reglamento tienen el significado que a continuacion

se expresa, a menos que de su contexto se desprenda ofro:

A Autoridad - Autoridad de Carreteras y Transportacion.

B. Autoridad Nominadora - Director Ejecutivo de la Autoridad de Carreteras y
Transportacion.

C. Cesantia - separacion del servicio de un empleado irregular por falta de trabajo,
fondos; la terminacidn del proyecto para el cual fue nombrado, incapacidad fisica o
mental para desemperiar las funciones esenciales asignadas segun diagnosticada por
un médico autorizado o infraccién a las normas de conducta establecidas.

CH.  Empleado o Personal Iegular - Se entendera que es aquel incluido en la Lista de

Grupos de Puestos de Personal Imegular de la Autoridad de Careteras y

Transportacion y que se encuentre afectado por una o varias de las siguientes

consideraciones:

1. Que la naturaleza del trabajo a desempefiar sea intermitente o imprevista o
con fecha de terminacién que no justifica la creacién de un puesto regular, o

de tal severidad que no serfa posible realizario ininterrumpidamente.
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2. Que los servicios a rendirse s6lo se justifican por una jomada diaria o inferior a

Articulo VI.

A

ésta (parcial), aunque dicha jomada se requiera con regularidad.
3. Que exista una situacion de emergencia, determinada por el Director Ejecutivo,
en la que se hace conveniente el reclutamiento de personal irregular.
Discrimen - Cualquier acto oficial de la agencia que resulte en detrimento o perjudique
a un empleado irregular a término fijo o aspirante a empleo por motivo de edad, raza,
color, sexo, matrimonio, origen, condicién social, creencia religiosa, ideas politicas,
impedimentos irrelevantes, condicion de veterano o miembro de algin cuerpo de las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidbs.
Duracion - Periodo de tiempo por el cual se extiende el nombramiento irregular. El
mismo se expresara en dias, semanas 0 meses de vigencia del nombramiento.
También podra hacerse coincidir con el término previsto para la conclusién de un
determinado proyecto o fase del mismo.
Normas Generales
El tiempo por el cual se nombre a un empleado iregular estara establecido en el
nombramiento que se le extienda. Estos empleados son reclutados por necesidad del
servicio, por un tiempo determinado fiio y dicho nombramiento no requiere el
cumplimiento del principio de mérito de la Ley de Servicio Publico.
Todo nombramiento de personal iregular debera solicitarse con diez (10) dias de
anticipacion a la posible fecha de reclutamiento. El personal imegular no se
considerara empleado permanente, ni adquirira dicho status por el simple transcurso
del tiempo. El mismo se efecta a tono con las necesidades de la Agencia, de forma
tal que se pueda cumpilir con la ley y politica piblica establecida concemiente a este

tipo de nombramiento,
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Todo proceso de nombramiento se iniciara en la unidad de trabajo que tenga la
necesidad del personal objeto de este reglamento.

Toda peticion de nombramiento de dicho personal tendrd que estar Justificada,
respondera al uso juicioso y restringido del empleo imegular y debera ser aprobada por
el Director Ejecutivo o el funcionario en quien éste delegue. La misma sera evaluada
por el Area de Recursos Humanos, previo a la aprobacién de! Director Ejecutivo y al
visto bueno de la Oficina de Presupuesto.

La Oficina de Presupuesto evaluard la capacidad presupuestaria de la oficina
solicitante y rechazara cualquier solicitud de nombramiento que no esté en armonia
con los balances presupuestarios.

El tramite para nombrar personal irregular se efectuara a través del Area de Recursos
Humanos y el candidato llenara el formulario ACT-31a "Solicitud de Empleo (Personal
Imegular)” (Anexo 1) para cada puesto que solicite. Una vez evaluada la solicitud y
certificada por el Analista de Personal al efecto de que el candidato cualifica para el
nombramiento, la oficina comrespondiente preparard el formulario ACT-23
"Nombramiento Personal Imegular" (Anexo Il), en coordinacién con el Area de
Recursos Humanos. Todo nombramiento iregular especificara la demarcacion
municipal, proyecto u oficina en la que el empleado prestara servicios.

En el proceso de solicitud de empleo, evaluacién de dicha solicitud y durante la
vigencia del nombramiento, todo empleado o aspirante a un empleo iregular estara
cubierto por la politica administrativa sobre igualdad de oportunidad en el empleo, asi
como por los recursos establecidos para garantizar tal igualdad, incluyendo la

prohibicion de practicas de discrimen y el hostigamiento sexual en el empleo.
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H. Cuando sea necesario reclutar personal imegular, se dara preferencia a los residentes

de la demarcacion municipal donde se desarrollara el proyecto u obra con el propésito
de lograr una mejor distribucién de las oportunidades de trabajo en toda la isla. De no
haber candidatos disponibles en la demarcacién municipal donde se desarroliara el
proyecto u obra, se podran reclutar de municipios adyacentes.

l. La seleccion, el nombramiento y la separacion del personal irregular se hara con
atencion exclusiva a la disponibilidad de trabajo y fondos. E! examen para las
personas a reclutarse mediante nombramiento iregular consistira de una evaluacién o
prueba escrita de ejecucion a los ﬁneé de determinar si retinen los requisitos minimos
para ejercer la tarea que habra de ejecutar.

J. El personal iregular de la Autoridad estarad obligado a satisfacer los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio plblico.
En todo momento se regird por las areas de conducta que se establecen en este
Reglamento.

K. El nombramiento y la vigencia del mismo estara sujeto al cumplimiento de las normas
de conducta esbozadas en este reglamento y a todas aquellas que se esperan de un
funcionario en el servicio publico.

L. Cualquier violacién a las dreas de conducta descritas, se tomara en consideracion
para la renovacion del contrato en caso de que fuese necesario la referida renovacion
en el proyecto.

M. Toda persona que a la fecha de vigencia de este Reglamento, ostente un
nombramiento irregular como chofer, y toda aquella persona que en lo sucesivo reciba
un nombramiento irregular de esta clase debera ser referido con anterioridad a su
nombramiento, a la Oficina de Transportacién de la Autoridad, donde se le ofrecera

una orientacién scbre las normas y procedimientos vigentes relacionados con la
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seguridad en el manejo y mantenimiento de los vehiculos de motor oficiales. Ademas,
debera someter un récord choferil, expedido por la Directoria de Servicios al Conductor
(DISCO) del Departamento de Transportacién y Obras Publicas, en el cual se
certificara la categoria de la licencia de conducir que sera de chofer o de vehiculos
pesados.

Se le descontard mensualmente a los choferes una cuota para cubrir el seguro
choferil, de acuerdo a la Ley NGm. 428 del 15 de mayo de 1950, segun enmendada.
La Autoridad no proveera adiestramientos, pago de matricula y licencia para estudios y
otros a empleados irregulares, excepto si por situaciones excepcionales relacionadas
con las necesidades del servicio de la Autoridad, el Director Ejecutivo asi lo autoriza.
Todo empleado irregular tendra derecho a recibir una aportacién patronal mensual
para su Plan Médico segun lo establezca la Agencia tan pronto sea efectivo su
nombramiento.

Todo empleado irregular tendra derecho a recibir un bono de Navidad, si ha prestado
servicios por lo menos durante 960 horas regulares en el periodo de doce (12) meses
anteriores al 1 de diciembre del afio en que se concede el bono. Para efectos de
determinar la cuantia del mismo se considerara como sueldo anual el sueldo total
devengado por el empleado hasta la cantidad de 6,000 ddlares durante los (12) meses
que anteceden al 1ero de diciembre del afio en que éste se concede. El porciento
minimo a otorgarse sera el establecido en la Ley Nim. 34 del 12 de junio de 1969,
segun enmendada.

Cuando un empleado imegular por dictamen de un médico de la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado, tenga que ausentarse de su trabajo debido a un
accidente sufrido durante el trabajo como consecuencia del mismo y cuya lesién sea

susceptible de ser comprobada a simple vista 0 mediante equipo especializado para
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comprobar lesiones, enfermedades mentales o emocionales y finalmente fuese
relacionado por el Administrador de esa Corporacion, el tiempo que estuviese ausente
se contara como tiempo trabajado en la acumulacion de las 960 horas.
Cada supervisor velara porque en la administracion de las licencias no se utilicen las
mismas para propositos diferentes a los que fueron concedidos.
No podran concederse licencias a los empleados imegulares por un periodo que
exceda el término de su nombramiento.
Toda ndmina de salario por servicios prestados debera ser certificada por el
funcionario, empleado o persona que s‘ea el supervisor inmediato de dicho personal.
El Area de Recursos Humanos de la Autoridad tiene Ia obligacion de entregar copia de
este reglamento y cualquier enmienda al mismo, a todos los empleados irregulares,
asi como aquellos que comiencen a prestar sus servicios en la Agencia (nuevo
ingreso). Se le entregara copia de este reglamento y el formulario ACT-350f "Acuse
de Recibo” (Anexo lll), el cual debera ser fimado y entregado por el empleado
imegular al supervisor inmediato. Este ultimo tendra la responsabilidad de enviario al
Area de Recursos Humanos para que sea archivado en el expediente de personal de
cada empleado.

Jornada de Trabajo

Jomada de Trabajo

1. La jomada diaria de trabajo sera de siete y media (7}2) horas diarias v treinta y
siete y media (37'%) horas a la semana, excepto en aquellos casos en que las
tareas y deberes asignados requieran la prestacion de servicios durante una
jomada diaria de ocho (8) horas y cuarenta (40) horas la jomada semanal.

2. La jomada regular semanal sera de siete (7) periodos consecutivos de 24

horas, de los cuales cinco (5) periodos consecutivos son de trabajo y dos (2)
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de descanso. Normalmente la jomada reguilar semanal comprendera los dias
de lunes a viemes, constituyéndose el sabado y el domingo, los dias de
descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra establecer una
jomada semanal regular, para todo o parte del personal, comenzando y
terminando en cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha jomada
comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jomada regular
de trabajo, semanal y diaria, aplicable a los empleados, tomando en

consideracion las necesidades del servicio.

El horario lo establecera la unidad de trabajo a la que esté adscrito el empleado,

utilizando como base la necesidad del servicio.

C. Hora de Tomar Alimento

1.

Todo empleado imeguiar tendra derecho a tomar un periodo para tomar
alimentos de una (1) hora. Dicho periodo comenzara a disfrutarse no antes de
concluida la tercera hora de trabajo ni después de comenzada la sexta, de
manera que en ningun momento se requiera a los empleados iregulares
trabajar durante més de cinco (5) horas consecutivas sin hacer una pausa en
las labores para la toma de alimentos.

Por necesidad del servicio la Autoridad podra fijar un periodo menor para la
toma de alimentos al empleado, mediante estipulacion escrita firmada por
ambas partes. Este periodo de tiempo nunca podra ser menor de treinta (30)

minutos.
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D. Horas Extras

1.

El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo
la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, el Director Ejecutivo por razon de la naturaleza
especial de los servicios a prestarse o por cualquier situacion de emergencia,
podra requerir a los empleados imegulares que presten servicios en exceso de
su jomada de trabajo, diaria 0 semanal, en cualquier dia feriado, o en cualquier
dia en que sean suspendidos los servicios por el Gobemador de Puerto Rico.
Cuando se le requiera a un émpleado iregular trabajar Horas extras, debera
mediar autorizacion previa, por éscrito, del supervisor del empleado, que
debera ser aprobada por el Director Ejecutivo o aquel funcionario en quien
éste delegue. Los supervisores tomaran medidas para que cuando un
empleado irregular permanezca trabajando fuera de su horario regular de
trabajo, sea siempre en virtud de una autorizacion expresa. De no existir esta
ultima, no se podré requerir el pago de horas extras.

Cuando se requiera que el empleado irregular preste servicios durante parte o
fraccion de la hora de toma de alimento, de conformidad con la disposicion del
articulo VI, A2 de este reglamento, por razébn de una situacion de
emergencia, recibird por dicho periodo un pago igual al doble del tipo
convenido para las horas regulares en armonia con lo establecido por el
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos sobre normas de trabajo vy

Horas Extras.

Articulo VIIl. Dias Feriados

Los dias feriados que aplican para el personal iregular seran los establecidos por el

Departamento del Trabajo para la industria de la construccion los cuales se descontaran del balance
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de licencia regular acumulado. Si la celebracion de un dia feriado cayera domingo, el mismo se

observara el dia siguiente. En aquellos casos donde el empleado no tenga balance de licencia regular,

dicho dia feriado no se le pagara.

Articulo IX. Licencias

Ademas de las licencias contempladas por nuestra legislacién laboral que no sean

incompatibles con la naturaleza de este nombramiento, los empleados irregulares de la Autoridad

tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacion:

A. Licencia de Vacaciones

1.

El personal imegular acumulara mensualmente 2% dias por licencia de
vacaciones por cada mes que trabaje 115 horas sencillas en el afic fiscal
correspondiente a dicha acumulacion.

Todo empleado iegular tendra derecho a disfrutar de su licencia de
vacaciones acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables durante
cada afio natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos.

Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor
de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, se podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables,
hasta un méximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos
empleados irregulares que tengan licencia acumulada (en exceso a los 30 dias
al 31 de diciembre que comesponda) previo a la autorizacion del Director
Ejecutivo o su representante autorizado.

Si después de cumplir con el procedimiento de reclutamiento y seleccion para
empleados gerenciales o unionados, un empleado iregular pasa a ocupar un

puesto regular, el balance de licencia de vacaciones y de enfermedad se le
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transferird al nombrarlo al puesto regular, siempre y cuando no haya
interrupcion en la prestacion de servicios.

Cuando el empleado imegular segin descrito decida que se le liquide el
balance de vacaciones regulares acumuladas en efectivo, perdera el derecho
a la reclamacion de la totalidad de licencia por enfermedad acumulada.

En caso de expiracion del nombramiento o separacion del servicio, el balance
de licencia de vacaciones que tuviera acumulada a la fecha de su separacion
le sera liquidado en efectivo, luego de verificar que el empleado no tenga
deuda alguna con la Autoridad.

Cuando el empleado se separe del servicio o expire el término de su
nombramiento con alguna deuda pendiente, luego de habérsele aplicado a
dicha deuda la liquidacién de licencia por vacaciones, si quedare al descubierto
alguna cantidad, la Autoridad le establecera una cuenta a cobrar.

En caso de muerte del empleado, el balance de licencia de vacaciones le sera
liquidado en efectivo a sus legitimos sucesores, siempre y cuando no exista
alguna deuda pendiente con la Autoridad, segin establecido en el
Procedimiento 02-06-04 “Liquidacion Final a Sucesores de Empleados que
Fallecen de la Autoridad de Carreteras y Transportacion”.

La licencia de vacaciones se disfrutara o liquidara, segun sea el caso, a .base
de dias de la jomada diaria aplicable y de acuerdo con el tipo de paga que esté
devengando el empleado segun establecido en el nombramiento.

Durante el tiempo que un empleado imegular se encuentre disfrutando de
alguna licencia concedida segun consignado en este reglamento, acumulara
licencia de vacaciones siempre y cuando sea compatible con la naturaleza de

este nombramiento.
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Cualquier tiempo parcial que disfrute el empleado imegular, previa autorizacién
de su supervisor inmediato, le serd cargado a su balance de licencia de
vacaciones,

A ningtn empleado imegular se le podréa anticipar licencia de vacaciones.

B. Licencia por Enfermedad

1.

El personal irregular acumulara un dia y medio (1%2) mensuaimente de licencia
por enfermedad por cada mes que trabaje 115 horas sencillas, en el afio fiscal
correspondiente a dicha acumulacion. Dicha licencia se utilizara
exclusivamente cuando el empleado imegular se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su
ausencia del trabajo para la proteccion de su salud o la de ofras personas.

En caso de ausencia por enfemedad el empleado debera notificar al
supervisor inmediato el hecho de su enfermedad el mismo dia de su ausencia.
Cuando un empleado iegular se ausente por dos (2) dias 0 mas, del trabajo
por enfermedad, se le podra exigir un certificado médico expedido por un
medico autorizado a ejercer la medicina, acreditativo de que ha estado
reaimente incapacitado para el trabajo durante el periodo de ausencia.

Ademas del certificado médico, se podra comoborar la inhabilidad del
empleado iregular para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por
cualesquiera otros medios apropiados.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados imegulares podran hacer uso de la licencia de
vacaciones que tuvieren acumulada, previa autorizacion del supervisor

inmediato y de acuerdo a la duracion del nombramiento.
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5. Todo balance de licencia por enfermedad acumulada hasta noventa (90) dias

sera transferido si el empleado fuere nombrado en un puesto regular, en el
afio fiscal correspondiente a dicha acumulacion, siempre y cuando no haya
interrupcién en la prestacion de los servicios.

6. Cualquier tiempo parcial que utiice el empleado imegular para gestiones
relacionadas con su salud, previa autorizacion de su supervisor inmediato, le
sera cargado a su balance de licencia de enfermedad.

C. Licencia por Accid.entes del Trabajo _

Cuando un empleado imegular, que pbr dictamen de un médico de la Corporacion del

Fondo del Seguro del Estado, tenga que ausentarse de su trabajo debido a un

accidente sufrido durante el trabajo y cuya lesidn sea susceptible de ser comprobada

a simple vista o mediante equipo especializado para comprobar lesiones,

enfermedades mentales o emocionales y finalmente fuese relacionado por el

Administrador de dicha Corporacion, la Autoridad descontara el tiempo utilizado de su

licencia por enfermedad, o de vacaciones luego de agotado el balance acumulado

por enfermedad. Este cargo se hard a partir del dia siguiente a la fecha del
accidente del trabajo. De agotar toda la licencia por enfermedad y vacaciones, dejara
de devengar su sueldo.

D. Licencia por Matemidad

La Ley Ndmero 3 de 13 de marzo de 1942 segun enmendada, en sus disposiciones

aplicables (29 LPRA 467) le provee a esta categoria de empleados licencia por

matemidad. Al efecto se dispone lo siguiente:

1. Toda empleada embarazada durante la vigencia del nombramiento irregular
tendra derecho a un periodo de descanso de cuatro (4) semanas antes del

alumbramiento y cuatro (4) semanas después.
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La empleada podra optar por tomar hasta solo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso postnatal a que tiene
derecho. En estos casos, la empleada debera someter a la Agencia una
certificacion médica acreditativa de que esta en condiciones de prestar servicio
hasta una (1) semana antes del alumbramiento.
Durante el periodo de la licencia por matemidad la empleada devengara la
totalidad de su sueldo. Este pago se hara efectivo al momento de comenzar a
disfrutar la empleada el descanso.
De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso
prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada podra
optar por extender el descanso postnatal por un periodo de tiempo equivalente
al que dejo de disfrutar de descanso prenatal.
La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso postnatal, siempre y cuando presente a la Agencia
certificacién médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En este caso se entendera que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia por matemnidad sin disfrutar.
Cuando se estime eméneamente la fecha probable del alumbramiento y Ia
empleada haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin
sobrevenire el alumbramiento, tendréa derecho a que se extienda el periodo de
descanso prenatal, a sueldo completo hasta que sobrevenga el parto. En este
caso, la empleada conservara su derecho a disfrutar de las cuatro (4)
semanas de descanso después del parto a partr de la fecha de

alumbramiento.
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En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de las
ocho (8) semanas de licencia por matemidad a partir de la fecha del parto.

La empleada imegular que sufra un aborto podra reclamar los mismos
beneficios de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin
embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debera ser uno de tal
naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiologicos que regularmente
surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion
del médico que la atienda durante el aborto.

La empleada embarazada ﬂeﬁe la obligacién de notificar con anticipacion a la
Agencia sobre sus planes para disfrutar de su licencia por matemidad y sus

planes de reintegrarse al trabajo.

E. Licencia Militar

La Ley Numero 62 del 23 de junio de 1969 segin enmendada (25 LPRA 2082), otorga

la licencia militar al empleado iregular:

1.

Al efecto se concedera este tipo de licencia con paga hasta un maximo de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural al personal iregular que
pertenezca a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva
de los Estados Unidos.

Lo anterior aplicara durante el periodo en el cual estuvieron prestando servicios
militares, cuando se le requiera en virtud de las disposiciones de las leyes del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de los Estados Unidos de Norte
América.

Cuando dicho servicio militar activo federal o estatal sea en exceso de treinta

(30) dias, se le concedera al empleado irregular licencia sin sueldo o a solicitud
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del empleado se le podrd cargar a licencia de vacaciones de tenerla

acumulada,
4, Se concedera igualmente este tipo de ficencia al personal imegular en los
siguientes casos:
a. Empleados imegulares que pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y sean llamados por el Gobemador a Servicio Militar
Activo Estatal cuando la seguridad piblica lo requiera o en situaciones
de desastre causados por la naturaleza, o cualquier ofra situacidon de
emergencia, conforme a las disposiciones del Codigo Militar (Ley
NUmero 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado. Si el
empleado ya ha consumido los treinta (30) dias laborables de licencia
militar con paga, tendra derecho a licencia militar sin paga durante la
vigencia del nombramiento.
F. Licencia Médico Familiar
La Ley Federal 103-3 del 5 de agosto de 1993 provee licencia familiar y médica a base
de licencia sin sueldo de hasta doce (12) semanas a aquellos empleados iregulares
que hayan trabajado por lo menos doce (12) meses por un periodo no menor de 1,500
horas. A los fines sefialados, a los empleados imegulares le sera aplicable el Boletin
Informativo Namero 95-04 del 15 de agosto de 1994 de la Autoridad, durante la
vigencia del nombramiento iregular o la fecha de duracion del proyecto u obra; lo que
ocurra primero.

G. Licencia Deportiva

La Ley Numero 49 del 27 de junio de 1987 segin enmendada, provee al empleado
iregular quince (15) dias de licencia deportiva para participar en actividades en donde

se ostente la representacion oficial del Pais en olimpiadas u otras actividades
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similares, por el periodo que corresponda dicha representacion hasta quince (15) dias

y autoriza a tomar hasta un total de treinta (30) dias cuando el empleado tenga
acumulado licencia de vacaciones. El empleado solicitara al Comité Olimpico de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacién que ostente. La referida evidencia la
sometera al Area de Recursos Humanos por conducto del supervisor inmediato. Al
concederse este tipo de licencia se velara porque no se afecte el servicio que presta el
empleado y que no se utilice para otros fines ajenos a los cuales se autoriza. La
misma se circunscribira al periodo de tiempo cormrespondiente a la vigencia del
nombramiento o la duracién del pmyedo u obra para el cual fue nombrado.

H. Cesidn de Licencia por Vacaciones .
La Ley Numero 44 del 22 de mayo de 1996 (3LPRA, 1355 - nota) permite al empleado
iregular que tenga acumulado licencia de vacaciones, ceder hasta cinco (5) dias
durante un mes y el nimero de dias a cederse no excedera de quince (15) dias al afio
de acuerdo a las disposiciones de la citada ley. Este tipo de licencia se aprobara en
casos excepcionales en que durante la vigencia del nombramiento, el empleado o un
miembro de su familia inmediata sufra una emergencia que le imposibilite a dicho
empleado cumplir con sus funciones por un periodo de tiempo considerable, después
de haber agotado la totalidad de sus licencias. Los requisitos para éste tipo de licencia
seran los siguientes:

1. El empleado cesionario haya trabajado continuamente un minimo de un (1)
afno con cualquier entidad gubemamental.

2. El empleado cesionario no haya incurmido en un patron de ausencias
injustificadas faltando a las normas de la Autoridad.

3. El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias a que

tiene derecho como consecuencia de una emergencia.
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4. El empleado cesionario o su representante evidencie, fehacientemente, la

10.

1.

emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya
agotadas.

El empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias de
licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse.
El empleado cedente haya sometido por escrito a la Autoridad una
autorizacion accediendo a la cesién, especificando el nombre del cesionario.

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

La Autoridad procedera a descontar del empleado cedente y aplicar al
empleado cesionario los dias de licencia transferidos, luego de constatar la
correccion de la misma, conforme se dispone en la ley anteriormente citada.

Las licencias por vacaciones cedidas se acreditardn a razén del salario del
empleado cesionario.

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

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario retomara a sus laborales sin disfrutar el
balance cedido que le resta, el cual revertrda al empleado cedente
acreditandosele a razén de su salario al momento en que ocurrié la cesion.

El empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios otorgados en la
referida Ley por un periodo mayor de (1) afio, incluyendo el tiempo agotado

por concepto de las licencias y beneficios por derecho propio.
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12. La Autoridad no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un
término mayor al establecido en el apartado anterior.

13. La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara gratuitamente.
Toda persona que directamente o por persona intermedia diera o aceptare de
otra dinero u otro beneficio, a cambio de la cesion de licencias autorizada en
esta Ley, serd culpable de delito menos grave y convicta que fuere sera
castigada con multa no mayor de quinientos ($500) ddlares o con pena de
reclusion que no excedera de seis (6) meses; 0 ambas penas a discrecion del
tribunal. ‘

Las disposiciones que anteceden seran de aplicabilidad Unicamente durante ]a

vigencia del nombramiento o hasta la duracion del proyecto para el cual fue nombrado,

de éstas lo que ocuma primero.

Licencia para Indagar sobre Aprovechamiento Académico de los Hiios

La Orden Ejecutiva 1997-11 del 10 de abril de 1997 dispone que los empleados
imegulares podran disfrutar de dos (2) horas al principio y al finalizar el semestre
académico para visitar las escuelas de sus hijos. El procedimiento para acogerse a
este tipo de licencia se incluye en el Memorando Circular, 98-05 de la Autoridad, el

cual sera aplicable a ésta categoria de empleados.

Licencia para Conceder Tiempo a Empleados Publicos para Vacunacidén de sus Hijos

Mediante Memorando Circular Nimero 09-83 del 8 de abril de 1993, se le hizo
extensivo este beneficio al empleado iregular. A este efecto el documento descrito

sera aplicable a esta categoria de empleado.

El disfrute de alguna de estas licencias no tiene el efecto de renovar un contrato de empleo

irregular, en caso de que el mismo se venza mientras el empleado esté disfrutando.



AL 1-2D
{Rev. 3/95)
Asunto: Personal lmeguiar Reglamento Nam.: 02-016 Pag. 20 de 21

JUN 22 2 e
/A / [

Articulo X.  Retribucion

El personal iregular recibira el salario estipulado en el documento Escala de Salarios por Hora
para Personal Iregular de la Autoridad de Carreteras y Transportacion. El Director Ejecutivo
recomendara las enmiendas necesarias en la escala de retribucién del personal iregular al Secretario
para su aprobacion. El salario minimo estara de acuerdo con el establecido por el estatuto federal.
Articulo XI.  Conclusion del Nombramiento y Cesantias

El contrato de empleo imegular concluira al finalizar el periodo establecido para la duracion del
proyecto u obra, o la finalizacién del contrato. El empleado imegular podra ser cesanteado por el
Director Ejecutivo o por el funcionario en el cual éste delegue dicha facultad, antes de expirar el
término del nombramiento por los siguientes motivos, entre ofros: falta de trabajo, de fondos, la
determinacion de un médico autorizado de que estd fisica o mentalmente incapacitado para
desempeiiar las funciones esenciales que se le han asignado o la infraccion a las areas de conducta
establecidas. A este efecto, el supervisor inmediato del empleado irregular llenara el formulario ACT-
41 Cesantia de Personal Imegular en todas las partes, indicando las razones para dicha cesantia
(Anexo IV).
Articulo XIl.  Areas de Conducta

El personal imegular deberd observar en todo momento una conducta adecuada. La
enumeracion que se acompafa como Anejo V, constituyen las areas de conducta que éstos vendran
obligados a observar. Sin embargo, éstas no excluyen cualquier otra conducta no esperada de un
empleado publico y que deba ser sancionada.
Articulo Xlll. Expediente

El Area de Recursos Humanos sera responsable de conservar, custodiar y mantener los
expedientes de los empleados iregulares de la agencia. En éstos se incluiran todos sus documentos

oficiales, excepto aquellos que por su contenido se deben mantener en otros expedientes u oficinas.
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Articulo XIV, Clausula de Salvedad

Si cualquier articulo, inciso, seccion, oracion, palabra u otra parte de este reglamento fuese
impugnado por cualquier razén ante un Tribunal de Justicia y lo declarasen inconstitucional o nulo, tal
sentencia no afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones o partes de este
regiamento, sino que en efecto se limitara al articulo, inciso, seccion, oracion, palabra o parte asi
declarado inconstitucional o nulo.
Articulo XV. Clausula Derogativa

Se deroga el Reglamento de Personal Irregular. aprobado el 1 de agosto de 1967 y
cualesquiera normas o medidas que no estén en anﬁonia con las disposiciones establecidas en este
reglamento.
Articulo XVI. Enmiendas

Las enmiendas a este reglamento seran procesadas a través de la Oficina de Organizacion y
Métodos y requeriran la recomendacion del Director Ejecutivo y la aprobacién del Secretario de
Transportacion y Obras Publicas.
Articulo XVII. Vigencia

Las disposiciones incluidas en este Reglamento entraran en vigor treinta (30) dias después de

su radicacion en el Departamento de Estado.

Aprobado:
JUN. 2 22000 ‘
Fecha Se@}d L. Gonzélgz Quevedo
SeCfetario de Tpansportacion
y Obras Publicas
Fecha Radicacién Departamento Estado: 26 de junio de 2000

Nimero Reglamento Departamento Estado: 6169
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AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION
Departamento de Transportacién y Obras Pidblicas

SOLICITUD DE EMPLEO
(Personal Irregular)

‘te A DATOS PERSONALES

10. El propdsito de requerir esta informacion es para asegurarse que estamos
actuando dentro de la ley al extender nombramiento para empleo.

Ciudadano de E.E.U.U. Si naturalizado, indique fecha y lugar:

[ si O No

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

Ofrecer esta informacion es voluntaria, la misma seréd | 3. Veterano 11. Ha trabajado en esta Agencia

utilizada para propésito de estudios y estadisticas.

O si O No O si O Actualmente [J No
Fecha de nacimiento
dia mes  afio . Titulo del Puesto
Nimero Seguro Social 12.  Licencia para Ejercer Profesion u Oficio
Nimero Clase Fecha

Direccion Postal
Teléfonos 7. Plaza que solicita 13. Licencia para conducir vehiculos de motor:

[J Conductor [] Chofer [] Vehiculos Pesados Num.

Sueldo minimo 9. Pueblos en que aceptaria empleo 14. Nombre, direccion y teléfono de la persona a notificarse
que aceptaria en orden de preferencia en caso de emergencia:
rte B PREPARACION ACADEMICA
5. Nombre Escuela donde cursé Grado Obtenido Fechas
su tltimo grado Direccidn o Curso Desde Hasta
1. Estudios Universitarios y/o Nimero de Grado
Post Graduados-Instruccion Graduado Fecha Concentracion en: Créditos Obtenido
desde hasta
O si
[0 Neo 1 _
¢Estudia actualmente? 18.  Escribe a Maquinilla?  Si [J No(J 19. Otra maquina y equipo que puede operar:
si] No [OJ ¢ Sabe Taquigrafia Espafiol? Si (] No []
20. Idiomas

**+**ESTA AGENCIA OFRECE IGUALDAD DE OPORTUNIDAD EN EL. EMPLEQ***

Indique si es necesario acomodo, segiin Ley ADA.
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Parte C EXPERIENCIA OCUPACIONAL
Patrono Direccion Fechas:  Dia Mes Afio
De:
Puesto que Ocupaba Razén para abandonarlo A: Dia Mes Afto
isor Inmediat , P : 5 Sueldo
Supervisor Inmediato ¢ Podemos solicitar referencias sobre usted? Inicial: S Final: S
Deberes y Responsabilidades
Patrono Direccién Fechas: Dia Mes Afio
' De:
Puesto que Ocupaba Razon para abandonarlo A: Dia Mes Afio
Supervisor Inmediato (Podemos solicitar referencias sobre usted? Su.el.do . 1
Inicial: $ Final: $

Deberes y Responsabilidades

darte D REFERENCIAS PERSONALES
23. Indigue a continuacion tres personas que no sean familiares suyos y que no estén mencionados en la Parte C.
: .o R e o el fee L WY T LT T T e T L =N
Nombre ] ~__Ocupacion ' - Direccién
ADVERTENCIA: Toda informacion aqui ofrecida esta sujeta a verificacion. Cualquier falsa representacion u omision deliberada y consciente puede ser motivo de

descalificacion para empleo o destitucién de ser empleado en la Autoridad de Carreteras y Transportacion.

CERTIFICACION: Centifico, de buena fe, que lo declarado es cierto, completo y correcto a mi mejor entender.

24. Fecha: 25. Firma det Solicitante:
Comentarios
(No escriba aqui)
lasificacion Recibida: Firma del Analista de Personal:
untuacion: Fecha:

El empleo irregular es uno a tiempo definido que no conileva automsiticamente ni derecho a un puesto regular, ni la renovacion automdtica o
idefinida del contrato de empleo.”

INSTRUCCIONES GENERALES
PORTANTE:

:a cuidadosamente las instrucciones antes de llenar el formulario.

Llene una solicitud para cada plaza que solicita. : 6. En la parte C - Experiencia Ocupacional - llene estos encasillados
cuidadosamente, sefiale los deberes y responsabilidades. De ser necesario,

Escriba en forma legible utilizando letra de molde (en tinta) o en puede utilizar hojas de papel adicionales [para informar su experiencia.

maquiniila.

Debe contestar todas las preguntas, con excepcion de las que 7. Asegiirese de firmar la Solicitud en tinta (pluma fuente o boligrafo).

especificamente tengan instrucciones indicando lo contrario.* Revise cuidadosamente cada uno de los encasillados contestados por

usted. Después de firmar, relea estas instrucciones.

No deje encasillados en blanco, escriba N/A. 8. Favor remitir esta solicitud 2 ia Oficina Administrativa del drea mas

, cercana.
Posteriormente se le requerira copias recientes del récord académico y de 9. No se cualificara ninguna Solicitud de no ser complementada en todas sus
conducta de la policia. partes.

ara mas informacién sobre el particular. comuniguese con el Area de Recursos Humanos o la Oficina de Derechos Civiles de esta Agencia.
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Departamento de Transportacién y Obras Pdblicas

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL IRREGULAR

Parte A. Informacion del Solicitante

1. Nombre completo: 2. Num. Seguro Social:

3. Direccion residencial o postal:

4. Fecha de Nacimiento:

Dia Mes Afio

Parte B. Informaciéon Sobre Nombramiento - Certificacion del Solicitante

LA PERSONA INDICADA HA SIDO NOMBRADA SEGUN SE EXPRESA A CONTINUACION:

NUEVO EXTENSION

TITULO DEL PUESTO

DURACION

OFICINA

PROYECTO O LUGAR DE TRABAJO

FECHA DE COMIENZO

o gk LN

FECHA DE TERMINACION

7. EFECTO PRESUPUESTARIO ESTIMADO TOTAL

Certifico y acepto que me ha sido informado que este nombramiento irregular no me confiere permanencia en el servicio de la
Autoridad de Carreteras y Transportacion y que el mismo no conlleva renovacién automatica o indefinida.

Fecha Firma del Empleado lrregular a reclutarse
Fecha Firma Jefe de Proyecto o Brigada
Fecha Firma Director Area, Jefe Oficina o su Representante Auiurizado

NO ESCRIBA DEBAJO DE ESTA LINEA

.ite C. Aprobacién del Nombramiento

8. Fecha de efectividad nombramiento:

Fecha Firma Director Oficina de Presupuesto

Fecha Firma Director Area de Recursos Humanos

Fecha . Firma Director Ejecutivo o su representante
autorizado

Ver instrucciones al dorso
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INSTRUCCIONES

Este formulario se utilizara exclusivamente para nombrar
personal irreguiar de la Agencia. -

Este nombramiento se solicitara con diez (10) dias laborables
de anticipacion a la posible fecha de reclutamiento.

El personal irregular comenzara a ejercer sus labores tan pronto

el nombramiento tenga el visto bueno de la Oficina de Presupuesto
y sea aprobado por el Area de Recursos Humanos y el Director
Ejecutivo de la Agencia.

El Area de Recursos Humanoas, fijara la fecha de efectividad del
nombramiento.

Distribucién:

Original - Empleado

1ra. copia - Area de Recursos Humanos

2da. copia - Oficina de Preintervencion

3ra. copia - Proyecto u Oficina concerniente
4ta. copia - Seccion de Servicios al Empleado

(Seguro Médico)

(Rev. 3/99)



{ Anexo III ACT-350f
(5/00)

Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRNASPORTACION

ACUSE DE RECIBO*

Certifico haber recibido copia del Reglamento de Personal Irregular, numero 02-016 a los fines
de conocer y cumplir con las reglas establecidas por la autoridad nominadora de la agencia.
Reconozco y acepto que la aplicabilidad del Reglamento de Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias y del Reglamento para el Establecimiento del Programa para la Deteccion de
Sustancias Controladas a los Candidatos Pre-seleccionados para Empleo, Funcionarios y
Empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacion, al puesto irregular que ocupo, no
cambia |a naturaleza de mi nombramiento, ni concede derechos que sean incompatibles con el
mismo.

Nombre completo del empleado o Firma del empleado o funcionario
funcionario

Fecha ' Unidad Administrativa (Area, Oficina o Seccion)

*Este recibo debe enviarse al archivo del Area de Recursos Humanos para ser incluido
en el expediente del empleado.

ACT-350f
(5/00)

Gobierno de Puerto Rico
Departamento de Transportacion y Obras Publicas
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRNASPORTACION

ACUSE DE RECIBO*

Certifico haber recibido copia del Reglamento de Personal Irreguiar, nimero 02-016 a los fines
de conocer y cumplir con las reglas establecidas por la autoridad nominadora de la agencia.
Reconozco y acepto que la aplicabilidad del Reglamento de Normas de Conducta y Medidas
Disciplinarias y del Reglamento para el Establecimiento del Programa para la Deteccién de
Sustancias Controladas a los Candidatos Pre-seleccionados para Empleo, Funcionarios y
Empleados de la Autoridad de Carreteras y Transportacion, al puesto irregular que ocupo, no
cambia la naturaleza de mi nombramiento, ni concede derechos que sean incompatibles con el
mismo.

Nombre completc del empleado o Firma del empleado o funcionario
funcionario

Fecha Unidad Administrativa (Area, Oficina o Seccién)

*Este recibo debe enviarse al archivo del Area de Recursos Humanos para ser incluido
en el expediente del empleado.



Distribucién:

Original - Area de Recursos

Humanos

Copia 1 - Oficina de Preintervencion

Copla 2 - Oficina Concemiente

Copia 3 - Oficina Regional o Jefs
de Brigada

( " Anexo IV
Gobierno de Puerto Rico ACT-41
Departamento de Transportacién y Obras Publicas (Rev. 3/99)
AUTORIDAD DE CARRETERAS Y TRANSPORTACION

Fecha

Director Area de Recursos Humanos

P/IC

DE

ASUNTO . Cesantia de Personal Irregular

Someto para su informacién y accién que estime pertinente la cesantfa de:

Nombre

Clasificacion

Seguro Social

Jornada por hora

Sueldo actual

Fech_a cesantia

Nombre proyecto

Ndmero proyecto

Razones para |a cesantia
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11.

12.
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Anexo V
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AREAS DE CONDUCTA DEL PERSONAL IRREGULAR

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

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

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

Acatar de acuerdo a los deberes especificos del puesto, aquellas érdenes e
instrucciones de sus superiores compatibles con la autoridad delegada en éstos
y con las funciones y objetivos de la Autoridad.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento o permiso de una autoridad competente que
disponga lo contrario. Nada de lo anterior menoscabara el derecho de los
ciudadanos que tienen acceso a los documentos y otra informacién de caracter
publico. :

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi
lo exija y previa notificacién correspondiente.

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

Dedicar tiempo laborable a asuntos propios de la Autoridad.

Jtilizar el material, herramientas equipo o vehiculos solamente para asuntos
oficiales de la Autoridad.

Cumplir las normas, érdenes administrativas, reglamentos, reglas de seguridad,
etc. que regulen las operaciones de la Autoridad.

Informar a su Supervisor de tener usted o un familiar suyo alguna condicion
fisica que pueda afectar la salud o seguridad de los demas empleados.

No solicitar, ni aceptar o exigir regalos, dinero, donativos, recompensas o
atenciones de cualquier especie a cambio de los servicios que como empleado o
funcionario presta en la agencia a excepcion de aquélios autorizados por ley.

No trabajar bajo los efectos de drogas, estupefacientes o ingerirlos, introducirlos
y mantenerlos en los predios de la Autoridad o proyectos, salvo por prescripcion
médica y siempre y cuando no se ponga en peligro la seguridad de personas o
propiedad ajena o de la Autoridad.
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15.

16.

17.
18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

26.

Anexo V

Pagina 2 de 2

No trabajar bajo los efectos de bebidas alcohélicas, ingerirlas en horas
laborables, introducirlas y mantenerlas en los predios de la Autoridad o
proyectos,

No introducir armas, explosivos o cualquiera de ambas en los predios de la
Autoridad o proyectos, excepto en aquellos casos en que esté autorizado por la
autoridad nominadora.

No discriminar por motivo de raza, color, origen, creencia religiosa, edad, sexo,
condicion social, ideas politicas, impedimentos irrelevantes, condicion de
veterano o miembro de algan cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos.

No cometer practicas de hostigamiento sexual en el empleo.

No fijar avisos en los tablones de edictos ni en ningln lugar de la estructura
fisica de la Autoridad, excepto las personas autorizadas.

No utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico.

No realizar funciones o tareas que conlleven confiictos de intereses con sus
obligaciones como empleado de la agencia.

Abstenerse de observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
agencia o al Gobierno de Puerto Rico.

No incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

No realizar acto alguno que impida la aplicacién de estas normas y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacion, o informe falso en relacidon con cualquier materia
cubierta por este reglamento.

No dar, pagar ofrecer, solicitar, o aceptar directa o indirectamente dinero,
servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de personal aplicables a esta categoria
de empleados.

Utilizar vestimenta adecuada.
Hacer las gestiones para informar al supervisor cuando tenga una ausencia o

tardanza y el motivo de la misma. El supervisor podra solicitar evidencia de
dicha justificacion y determinara si ésta es o no justificada.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

