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INTRODUCCION

La gestién gubernamental es una funcion cuyo éxito depende de la cooperacion leal y

eficiente de todas aquellas personas que en dicha gestién participan. La norma de la

Compaiiia de Turismo de Puerto Rico, relativo a la Administracion de los Recursos Humanos,

debera ser una que propicie, y fomente la participacion de sus empleados en el funcionamiento

y desarrollo de los programas que tiene a su cargo y que provea un sistema de Administracion

de Recursos Humanos efectivo y dinamico.

Esta norma tiene como fundamento, los siguientes principios generales:

1.

La Compaiiia tiene, el deber de atraer, promover y retener a las personas mas
capacitadas para realizar la labor encomendada a la Compania a base de sus
méritos e idoneidad y sin distincién de raza, creencias politicas o religiosas, sexo e
impedimento fisico, mental o emocional.

La Comparia tiene, para con sus empleados, la responsabilidad de proveerles
medios adecuados de supervision, adiestramiento, y capacitacion para despertar
en ellos el deseo de aportar el méaximo de sus capacidades en el desempeno de
sus trabajos para asegurar que tal esfuerzo tenga su recompensa adecuada, y
que los empleados, mientras se hagan acreedores a ello, tengan permanencia y
seguridad en su carrera publica.

L os empleados tienen derecho a saber especificamente cuales son sus deberes y
responsabilidades, conocer como se evalua el trabajo que rinden, a que se les
mantenga constantemente informados de la evaluacion de la labor que realizan.
Se estimulara y premiara la colaboracion de los empleados mediante sugerencias
e ideas que propendan al mejoramiento de su propia eficiencia, de la Compahia y

los servicios a rendir al pueblo de Puerto Rico.
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5. Se preparara y administrara un procedimiento bien definido para que las quejas y
los agravios de los empleados, puedan ser escuchados y atendidos en su meérito
de forma imparcial y rapida. Se estableceran los mecanismos necesarios para
asegurar un debido procedimiento cuando haya que aplicar una accién correctiva.
Se espera, a cambio, la excelencia y dedicacion de los empleados en el servicio,
enmarcado por un continuo anhelo de superacion y espiritu de cooperacion en el cumplimiento
de sus deberes. Confiamos en que la aplicacion y observacion de estos principios provean la
base para que los empleados actuen dignamente dentro y fuera de las esferas oficiales,
manteniendo siempre una conducta intachable como lo requiere el prestigio y reputacion de la
Compafiia.

Se espera de los empleados, el fiel cumplimiento de esta reglamentacion, los
procedimientos correspondientes y la observacion de las disposiciones generales facilitando a

la Compania cumplir con el compromiso que tiene contraido con el pueblo de Puerto Rico.
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COMPANIA DE TURISMO
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PRIMERA PARTE
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 — Denominacion

Este Reglamento se conocerd como el Reglamento de Recursos Humanos de

la Companiia de Turismo de Puerto Rico.

Articulo 2 — Base Legal

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en el Articulo 5, incisos
(c) y (d) y Articulo 8 de ia Ley Nimero 10 de 18 de junio de 1970, segin enmendada
que crea la Compafiia de Turismo de Puerto Rico y el Articulo 4 (j) del Plan de
Reorganizacién Num. 4 del 22 de junio de 1994, segin enmendado que crea el
Departamento de Desarrollo Econdmico y Comercio y en armonia con la Seccion 10.6
(5) de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley
de Personal del Servicio Pubtico de Puerto Rico.

Articulo 3 — Objetivo

Este Reglamento tiene por objetivo el definir y establecer las normas vy
procedimientos que regiran la administracién de los recursos humanos de la Compaiia
de Turismo de Puerto Rico.

Articulo 4 — Aplicabilidad

Este Reglamento aplica a todos los empleados gerenciales que ocupan puestos
comprendidos en el servicio de carrera, los cuales no esten cubiertos por convenio
colectivo. No aplicara a los empleados que ocupan puestos comprendidos en el

servicio de confianza, excepto cuando se disponga expresamente lo contrario.

L8222 s



Articulo 5 — Definiciones

Para propdsito de este Reglamento los siguientes términos tendran los

significados que se indican a continuacion:

A.

Areas esenciales al principio de mérito — Las siguientes areas, segun
definidas por la Ley de Personal:

1) Reclutamiento y Seleccion

2) Clasificacion de Puestos

3) Ascensos, Traslados y Descensos

4) Retencién

5) Adiestramiento

Ascenso — E! cambio de un empleado de un puesto o a otra clase de
puesto con funciones y sueldo basico de nivel superior.

Autoridad nominadora — Director Ejecutivo de la Compania.

Beca - La ayuda monetaria que se concede a un empleado para que
prosiga estudios en una institucidén acreditada con el fin de ampliar su
preparacién académica por necesidades de servicio y para beneficio de la
Compaifiia.

Cesantia — La separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la
eliminacién de su puesto por falta de trabajo, presupuesto, o la
determinacion de que esta fisica o mentalmente incapacitado para
desempenar lcs deberes de su puesto.

Clase de puesto — El puesto o grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejante, antes
que puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a
sus incumbentes los mismos requisitos minimos de admision, utilizarse las

mismas pruebas de aptitud para la seleccién de empleados y aplicarse la
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misma escala de retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

Clasificacion de puestos — La agrupacion sistematica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracién de recursos humanos.

Comparia — Compafiia de Turismo de Puerto Rico.

Descenso — El cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones y sueldo bésico de nivel inferior.
Descripcion del puesto — La exposicion escrita y narrativa sobre los
deberes, autoridad y responsabilidad que conlleva un puesto en especifico
y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

Destitucion — La separacion definitiva del servicio impuesta a un empleado
como medida disciplinaria por justa causa.

Director — Director(a) Ejecutivo{a) de la Compania.

Director de Recursos Humanos — Director (a) de la Divisién de Recursos
Humanos de la Compaiia.

Elegible — Cualquier persona o empleado que cualifique para un puesto y
cuyo nombre figure debidamente en algin registro de elegibles para
determinada clase de puesto.

Especificacion de clase — Una exposicion escrita y nharrativa en forma
generica gue indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que
entrana uno o mas puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad y las cualificaciones minimas que deben
poseer los candidatos.

Examen — Cualquier prueba escrita u oral, fisica, de ejecucién y evaluacién
de experiencia y preparacion u ofras generalmente aceptadas que

determine la Compahfia.
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Formulacién de cargos — La notificacion escrita por la autoridad
nominadora a un empleado de las violaciones incurridas respecto al
Manual de Normas y Medidas Disciplinarias de la Compaiiia.

Grupo Ocupacional o Profesional — Una serie de clases que describe
puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

Interinato — El tiempo durante el cual un empleado pasa a desempenar
todos los deberes y funciones normales de otro puesto de un nivel
superior, previa designacion oficial por escrito de la autoridad nominadora
o representante autorizado. El empleado en funciones interinas tiene que
reunir los requisitos minimos para ocupar el puesto al momento de fa
designacion.

Junta de Directores — Junia de Directores de la Compafia.

Ley de Personal — La Ley Numero 5 de 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico de
Puerto Rico.

Nombramiento — La designacién oficial por la autoridad nominadora de una
persona para ocupar un puesto.

Normas de reclutamiento — El documento oficial que contiene los requisitos
minimos y los tipos de examenes para ingreso a una determinada clase de
puesto.

O.C.ALARH. — Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
Administracion de Recursos Humanos,

Oficiai(es) Examinader(es) — Nombrado(s) por la Junta de Directores de la
Compahnia, quien(es} actuara{n} como Oficial(es) Examinador(es) de
Apelaciones de Recursos Humanos, para resolver apelaciones
presentadas por los empleados o ciudadanos, conforme lo autoriza este

Reglamento.
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BB.

CC.

DD.

EE.

FF.

GG.

5

Periodo de prueba — El periodo de tiempo que debe transcurrir para que la
ofensa cometida por el empleado prescriba, para propdsito de la disciplina
solamente.

Periodo probatorio — Un término de tiempo durante el cual un empleado, al
ser nombrado en un puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba,
sujeto a evaluacion en el desempeno de sus deberes.

Plan de Clasificacién ~ El sistema mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan de forma sistematica los puestos de la Compafiia en virtud de su
naturaleza, grupo de trabajo, deberes, responsabilidades y requisitos
minimos formando clases y series de clases.

Principio de mérito — Concepto de la Ley Numero 5, conocida como Ley de
Personal, de que los empleados publicos deben ser reclutados,
seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo segun su capacidad, sin discrimen por
razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion sociai, ni
por ideas politicas o religiosas, ni limitaciones fisicas o mental.

Puesto - El conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.

Puesto Regular — El puesto creado por ia autoridad nominadora con un
término indefinido.

Puesto transitorio — El nombramiento de término fijo extendido a una
persona.

Plan de retribucion — EI documento que establece la escala de retribucion
para cada clase de puesto comprendido en el Plan de Clasificacion,
fijlando un tipo minimo, un maximo y todos aquellos tipos intermedios que

sean necesarios para la retribucion sea justa, equitativa y uniforme.
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Jd.

KK.

LL.

MM.

NN.

00.

PP.
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Reclasificacién — La accion de clasificar un puesto a otro puesto u otra
clase que habia sido clasificada previamente. La reclasificacion puede ser
a un nivel superior, igual o inferior.
Recursos Humanos — Divisién de Recursos Humanos de la Compafiia.
Registro de elegibles ~ Una lista de nombres de personas que han
cualificado para ser consideradas para nombramiento en un puesto de una
clase determinada.
Reglamento - Reglamento de Recursos Humanos de la Compania.
Reingreso — La incorporacion al servicio de una persona que anteriormente
era empleado y que fue separada del servicio por cualquiera de las
siguientes causas:

1) eliminacion de puestos por falta de fondos o trabajo, o

2) incapacidad
Reinstalacion — El regreso de un empleado al servicio activo después de:
(1) haber disfrutado de una licencia, ¢ (2) ser relevado de un puestoc de
confianza si ocupaba anteriormente un puesto de carrera con status
regular, o (3) haber fracasado en periodo probatorio luego de haber sido
empleado regular inmediatamente antes.
Renuncia — La separacion definitiva y voluntaria de un empleado a su
puesto.
Retribucion ~La remuneracion o pago por trabajo rendido y/o por disfrute
de cualquier licencia con paga.
Secretario{a} de Apelaciones — persona nombrada por la Junta de
Directores para actuar como Secretario(a) de Asuntos Apelativos de

Recursos Humanos.
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RR.

SS.

TT.

Uu.

VV.
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Serie de clases — Una agrupacion de clases que refleja los distintos niveles
jerarquicos de trabajo existentes y que pueden identificarse funcionalmente
dentro de la misma actividad o érea de trabajo.

Sistema de Retiro — La Administracién de los Sistemas de Retiro dei
Gobierno de Puerto Rico.

Suspension — La separacion temporal de un empleado como medida
disciplinaria por justa causa durante la cual estara relevado de sus
deberes y responsabilidades.

Traslado — EI cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase 0 a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar no
conllevando reduccion en la retribucion del empleado.

Vista Administrativa — Audiencia que se le concede al empleado o
ciudadano para apelar ante el Oficial Examinador.

Vista Informal — Audiencia que se le concede al empleado para apelar
sobre cualquier accidn de personal que no esté de acuerdo o que le resulte

adversa.

Articulo 6 — Administracion

La administracién de este Reglamento sera responsabilidad del Director. No

obstante, éste podra delegar dicha administracién en todo o en parte en aquellos

oficiales que él designe.

E! Director de Recursos Humanos tendra la responsabilidad de implantar e

interpretar las reglas y normas de administracion de los recursos humanos, segun se

detallan en este Reglamento.

Todo supervisor de la Compafiia, en coordinacion con el Director de Recursos

Humanos, velara por la aplicacion justa Y equitativa de este Reglamento.



Articulo 7 — Principios generales

Seccion 7.1 — Principio de mérito

A los fines de ofrecer servicios de excelencia a nuestro pueblo, es imprescindible
que la Compania cuente con un cuerpo de servidores publicos idéneos y eficientes,
motivados por el mas alto espiritu de dedicacion en el cumplimiento del deber y quienes
encuentren satisfaccion y orgutlo en su trabajo. A tales fines, todo empleado sera
seleccionado, adiestrado, ascendido, retenido y tratado en todo lo referente a su empleo
en cumplimiento a las areas esenciales al Principio de Mérito en armonia con lo
dispuesto por la L.ey de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

Seccion 7.2 — Limitacion fisica, mental o emocional

No se discriminara contra persona alguna por razén de limitacion fisica, mental o
emocional cuando los deberes y responsabilidades de un puesto puedan ser
desempenados eficientemente por la persona con limitacién.

La Compania considerara para nombramiento, ascensos, aumentos de sueldo y
cualquier otra accién de personal a toda persona con cualquier tipo de limitacion
siempre y cuando cualifique y pueda llevar a cabo los deberes y responsabilidades
esenciales del puesto en forma satisfactoria, con o sin acomodo razonable, segun se
define en la “American with Disabilities Act” (A.D.A.).

Seccidn 7.3 — Relaciones de personal

La Compaiiia interesa desarrollar en su personal plena conciencia de los
deberes y responsabilidades de sus empleados como servidores publicos; su sentido de
pertenencia y lealtad a la Compaiiia y a crear un clima organizacional saludable que
propenda a mantener altos niveles de excelencia y productividad. A estos fines se le
recomienda al Director de Recursos Humanos la implantacién de programas orientados
hacia el logro de, entre otros, los siguientes objetivos:

A. Orientar a los empleados nuevos sobre la organizacion y funcionamiento

de la Compania, la reglamentacion vigente, los planes y programas de
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capacitacion, los setvicios que se ofrecen, los beneficios marginales
disponibles y sus deberes y obligaciones como empleado de la Compafiia.

Mejorar las relaciones interpersonales con el fin de propiciar el desarrollo
de actitudes positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones con
sus companeros, superviseres y supervisados.

. Determinar las expectativas reales de los empleados con el fin de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de parte
de estos.

. Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado con la Compafiia y con el servicio
publico, para aumentar su productividad y eficiencia y lograr mayor
satisfaccion personal en la tarea que desempeiia.

Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerdrquicos de
la Compafia con el propésitc de mantener un ambiente saludable de
trabajo.

Lograr la intervencion efectiva y a tiempo en la solucién de los conflictos
interperscnales y labor preventiva de éstos.

. Propiciar la participacion efectiva del empleado mediante la oportunidad de

expresar sus ideas y sugerencias.
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Segunda Parte

Composicion del Servicio

Articulo 8 — Composicion del Servicio : Categorias de Empleados

Seccidn 8.1 — Servicio de Carrera

A. Funciones — El servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y
administrativas hasta el nivel mas alto en que sean separables de la funcion
normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera
estaran sujetos a pautas de politica publica y normas programaticas
formuladas por la Compaiiia.

B. Discrecion — Los empleados de carrera podrdn tener discrecion delegada
para establecer sistemas y métodos operacionales, pero sélo la tendran
ocasionalmente y por delegacion expresa para formular, modificar o anular
pautas 0 normas sobre el contenido o la aplicacion de programas. Como
cuestion incidental a sus funciones habituales, podran tener facultad para
hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcién
primaria de sus puestos.

C. Continuidad - El desemperio eficiente de funciones comprendidas en el
setvicio de carrera no ha de requerir que los empleados sustenten
determinadas ideas o posiciones filosdficas, ni que guarden relaciones
especiales de confianza personal con sus superiores. El servicio de carrera
ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la administracion
publica, no empece los cambios de direccion politica o administrativa que
puedan ocurrir.

Seccion 8.2 — Servicio de Confianza
A. Funciones - En el servicio de confianza se dan los siguientes dos tipos de

funciones:
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1) Formulacién de politica plblica — Esta funcion  incluird la
responsabilidad, directa o delegada, por ia adopcion de pautas o normas
sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento
agencial, relaciones con otras dependencias gubernamentales y otros
aspectos esenciales en la direccion de programas o agencias. También
incluira la participacion, en medida sustancial, y en forma efectiva, en la
formutacion, modificacion o interpretacion de dichas funciones en la
administracion; o en el asesoramiento directo a la Junta de Directores o
el Director Ejecutivo, mediante las cuales el empieado puede influir
efectivamente en la politica pdblica.

Este segmento del servicio de confianza ha de dar paso a fos cambios
convenientes y necesarios en la administracién de la agencia cuando
ocurran cambios de direccién politica y/o administrativa.

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

B. Nimero de empieados de confianza — EI nimerc de empleados de
confianza lo determinard, la Junta de Directores de acuerdo al tamano,
complejidad o estructura organizacional de |la Compafiia para su

funcionamiento eficiente.
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En la designacién de puestos de confianza la Junta de Directores hara uso
juicioso y restringido de la facultad que a estos efectos le confiere la ley.

. Administracion de personal en el servicio de confianza — La Compafia
establecera un Plan de Clasificacion y Retribucion, el cual mantendra
actualizado, para los puestos del servicio de confianza. Para dichos
puestos se desarrollaran en forma escrita, conceptos de clases y se les
aplicara, ademas, las tecnicas y principios de la clasificacion de puestos
pero tomando en consideracion las exigencias peculiares de! servicio de
confianza.

La Compania establecera reglamentacion relativa al reclutamiento y
seleccion, ascensos, traslados y descensos, adiestramientos u ofras areas
inherentes a la administracién de recursos humanos en el servicio de
confianza.

Los empleados de confianza serdn de libre seleccién y remocidn por la
Junta de Directores o el Director.

. Reinstalacion de empleados de confianza - Si un empleado de carrera con
status regular se nombra en un puesto de confianza y posteriormente se
separa del mismo, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto
de igual o similar clasificacion la que ocupaba en el servicio de carrera al
momento en que paso a ocupar el puesto de confianza.

La responsabilidad por la reinstalacién det empleado sera de la Compafia,
quien debera agotar todos los recursos para la reinstalacién del empleado
en cualquiera de sus programas. En todo caso la reinstalacién del
empleado en el servicio de carrera debera efectuarse simultAneamente con
la separacion del puesto de confianza y no debera resultar oneroso para el

empleado. (Véase Seccidn 17.3, inciso A.7)
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Seccidn 8.3 — Cambio de categoria de puestos
A. De carrera o confianza — El cambio de categoria de un puesto en el servicio
de carrera al servicio de confianza se autorizara Gnicamente cuando el
puesto esté vacante, a menos que estando ocupado, su incumbente
consienta expresamente. El consentimiento deberd ser por escrito,
certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesto de
confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocidn.
B. De confianza a carrera — Se autorizara el cambio de categoria de un puesto
en el servicio de confianza al de carrera cuando ocurra un cambio en las
funciones del puesto o en la estructura organizacional de la Compania que
lo justifique. De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sélo
podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:
1) Que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto:
2} Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que
el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;
3) Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase
de puesto;y
4) Que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.
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Tercera Parte

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Articulo 8- - Clasificacion de Puestos

Seccion 9 .1 — Plan de Clasificacién

La clasificacion de puestos fundamentada en criterios de uniformidad es la base
del trato igual y justo que es la esencia del principio de mérito. Basado en esta premisa
se establecera un plan de clasificacién que defina los diferentes puestos en la
Compania, asi como su categoria.

El plan de clasificacion establecerd la situacion de todos los puestos de la
Compafiia a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados. Para lograr que el plan de clasificacién sea un instrumento de trabajo
adecuado en la administracion de los recursos humanos se mantendra al dia
registrando los cambios que ocurran en la descripcion de los puestos, las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases.

Seccion 9.2 — Normas que rigen el plan de clasificacién de puestos

La elaboracion, implantacion y administracion del plan de clasificacion se hara
conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen:

A. Descripcion de los puestos — La Compadia preparara una descripcion clara y
precisa por escrito de los deberes y responsabilidades de cada puesto, asi
como el grado de autoridad y supervision asignado. (1) La descripcion del
puesto sera de tal naturaleza que oriente al empleado respecto a las
funciones basicas que debe realizar y que permita a la autoridad nominadora
cumplir adecuadamente su gestién publica. (2) Cada descripcion de puesto
sera formalizada con la firma del supervisor inmediato del empleado gue
ocupa el puesto y del Director de Recursos Humanos. (3) A cada empleado

al ser nombrado se le entregara copia de la descripcion de su puesto, asi
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como de todo cambio posterior. El empleado firmara el documento en el
espacio provisto como evidencia de su notificacién. El Supervisor enviara el
mismo a la Division de Recursos Humanos. (4) La descripcién del puesto se
utilizard, entre otros propdsitos, para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar
al empleado, conforme a los procedimientos existentes.

- Agrupacion de los puestos en el plan de clasificacion — Todos los puestos
iguales o sustancialmente similares se agruparan en clases en cuanto a la
naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo que conllevan los deberes y
responsabilidades asignados a los mismos.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, y descriptivo de la
naturaleza del trabajo, nivel de complejidad, nivel de responsabilidad y nivel
jerarquico de la misma cuando existan series de clases en la Compainiia.
Este sera el titulo oficial del puesto y se utilizara en el tramite de toda
transaccién o accion de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todos
los asuntos oficiales.

El Director podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo
con sus deberes y responsabilidades o su posicién en la Compafia. Este
titulo funcional sera utilizado para identificacion del puesto en los asuntos
administrativos que se tramiten de la Compafiia. Bajo ninguna circunstancia
el titulo funcional sustituira al titulo oficial en el tramite de asuntos de
personal, presupuesto y finanzas.

Especificaciones de clases — Se redactara una descripcion para cada una de
las clases de puestos comprendidos en el plan de clasificacién gue consistira
de una descripcién clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la
naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad
de los puestos incluidos en la clase; requisitos minimos en cuanto a

conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados;
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preparacion y experiencia requerida; ademds de otros elementos basicos
necesarios para la clasificacion correcta de los puestos. También fijara la
duracién del periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos que
integran la clase. Sin embargo, no seran prescriptivas ni restrictivas a
determinados puestos de la clase. las mismas seran utilizadas por la
Division de Recursos Humanos como instrumento basico para la clasificacién
y reclasificacion de puestos; en la confeccion de normas de reclutamiento; en
la determinacion de los examenes a administrarseles a los aspirantes en la
determinacion de las lineas de ascensos; traslados y descensos; en la
evaluacion de las ejecutorias de los empleados; en las determinaciones
relacionadas con el area de retribucion muy en especial respecto a la
equidad interna; en la determinacién de las necesidades de adiestramientos
y capacitacion; en otras areas de recursos humanos y presupuesto.
Esquema ocupacional — Una vez agrupados los puestos, determinadas las
clases que constituiran el plan de clasificacion y designadas con su titulo
oficial, se preparara un esquema ocupacional o profesional de las clases de
puestos que se establezcan,

Posicidn relativa de las clases en el plan de clasificacién — La posicién
relativa de una clase en comparaciéon con otras dentro del plan de
clasificacion representa la jerarquia en la cual se ubica cada clase de puesto
en la escala de valores de la Compafila. Este es un proceso objetivo
mediante el cual se ubican puestos en consideracion a la naturaleza y
complejidad del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y
se recibe, entre otros, independientemente de las personas que lo ocupan.
La determinacion de la jerarquia o posicién relativa debe conducir a un

patron de clases que permita comparar las diferencias en salario y otras
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condiciones. De la misma manera, debe facilitar la comparacion objetiva
entre distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar la
movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de asScensos,
traslados o descensos.

Seccion 9.3 — Asignacion y reasignacion de las clases de puestos a escala de retribucion

A. El Director asignara inicialmente las clases que integren el plan de
clasificacion a las escalas de sueldos contenidos en el plan de retribucion,
con base principalmente en ia jerarquia relativa que se determine para cada
clase dentro dei plan de clasificacion. Ademds, podré tomar en
consideracion otras condiciones como la dificuitad existente en el
reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases, sueidos
prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupacién,
condiciones especiales de trabajo y situacion fiscal de la Compahia.

B. El Director podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en el plan de retribucién cuando la
necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera; o como resultado de un
estudio de mercado respecto a una clase de puesto, una serie de clases, o
un darea de trabajo o por exigencia de una modificacion que se efectle en el
plan de clasificacion.

Seccion 9.4 — Reclasificacion de puestos

Se |Justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de las

siguientes situaciones:

A. Modificacion al plan de clasificacién — En esta situacion no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones de los puestos,
8ino cuando la responsabilidad institucional de hantener actualizado el Plan

de Clasificacion mediante la consolidacion, segregacion, alteracion, creacion
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y eliminacion de clases, surge la necesidad de alterar la clasificacion de
algunos puestos.

B. Clasificacion original errénea ~ Comprende aquellos casos de puestos que
originalmente no fueron clasificados como correspondia debido a la faita de
informacion, por error u omisién.

C. Cambio sustancial en deberes, responsabilidades o autoridad — Es un
cambio deliberado y sustancial que afecta la naturaleza o los niveles de
responsabilidad y dificultad de los deberes y responsabilidades esenciales
del puesto. Ei cambio puede provocar que el puesto pasa a formar parte de
una serie de clases distinta a la que pertenecia anteriormente.

D. Evolucion del puesto — Es un cambio paulatino no deliberado que tiene lugar
con el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad del
puesto que ocasiona una transformacion sustancial del puesto original.

Seccién 9.5 — Efecto de la reclasificacion en la retribucion

La accidn de reclasificar un puesto resultara en la asignacién del puesto
reclasificado a una clase cuya escala de retribucién sea superior, igual o inferior a la
clase a que pertenecia originalmente el puesto, sin que ello afecte el salario del
empleado incumbente cuyo puesto fue clasificado a uno de nivel inferior.
Seccion 9.6 — Cambios de deberes, responsabilidades o autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los

puestos, con arreglo a las siguientes normas:

A. Todo cambio respondera a la necesidad ¢ conveniencia de los programas
de la Compafia; ningdn cambio tendra motivacion arbitraria ni propositos
disciplinarios.

B. Cualguier empleado que se sienta perjudicado por la clasificacion o
reclasificacion de su puesto, tendra derecho a una revision administrativa si

la solicitare a la Division de Recursos Humanos dentro del término de
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quince (15) dias laborables a partir del recibo de la notificacion.

Disponiendo que de la determinacion final que tome la Divisién de Recursos

Humanos, el empleado tendra derecho a apelar conforme a lo dispuesto en

el Articulo 18, Seccién 18.6 de este Reglamento.

C. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos

no conlievaran la reclasificacién del puesto afectado.

Seccion 9.7 -

Status de los empleados en puestos reclasificados

A. Por clasificacion original errénea— Si la reclasificacion procediera por virtud

de un error en la clasificacién original, y el cambio representara un ascenso.

Se optara por una de las siguientes:

1)

Se confirmara el empleado en el puesto reclasificado, si reune los
requisitos minimos, sin ulterior certificacion de elegibles;

Se trasladara al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase
que corresponda al nombramiento del empleado, sin que el traslado
resulte oneroso para éste;

Dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al

empleado.

Si el cambio representara un descenso, se optard por una de las siguientes;

1)

Se confirmara con el consentimiento escrito del empleado en el puesto
sin que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el empleado si
quisiera ejercitarlo.

Se trasladara al empleado a un puesto vacante de igual o similar
clasificacién a la del puesto que fuera nombrado.

Se dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al

empleado.

B. Por cambio sustancial en deberes, responsabilidades o autoridad — S la

reclasificacion  procediera por cambio sustancial en deberes,
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responsabilidades o autoridad y el cambio representara un ascenso, se

optara por una de las siguientes:

1) Confirmara al empleado en el puesto reclasificado si su nombre estuviera
en turno de certificacion en el registro de elegibles correspondiente.

2) Se autorizara el ascenso sin oposicion del empleado conforme a lo
establecido en la Seccién 11.1 y en todo caso el incumbente estara
sujeto al periodo probatorio.

3) Se trasladara al empleado a un puesto de clasificacién igual o similar al
puesto en el cual se nombréd y que redna los requisitos minimos, sin que
el traslado resulte oneroso para éste.

4) Se dejard en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

Si el cambio representara un descenso, se optara por una de las siguientes:

1) Se confirmard a éste en el puesto reclasificado sin gue ello afecte el
derecho de apelacion que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo.

2) Se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiera de ia
clase correspondiente al nombramiento del empleado.

C. Sila reclasificacién procediera por evolucién del puesto o por medificacidn
del plan de clasificacion, el incumbente permanecera ocupando el puesto
reclasificado con el mismo status que tenia antes del cambio.

Articulo 10 - Reclutamiento y Seleccién

La Division de Recursos Humanos sera responsable del reclutamiento del
personal de la Compaia, conforme al principio de mérito y siguiendo fas disposiciones

de este Reglamento.
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Seccién 10.1 - Normas de reclutamiento

A. Se estableceran normas de reclutamiento para cada clase de puesto
comprendido en el plan de clasificacién orientados a atraer y retener en el
servicio publico los mejores recursos humanos disponibles.

B. Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento
a base de lo contenido en las especificaciones de clases. En todo
momento, los requisitos deberdn estar directamente relacionados con los
deberes y responsabilidades de los puestos. Dichos requisitos tomaran en
consideracion la informacién que hubiere disponible sobre el mercado de
empleo y los recursos humanos. Las normas describiran la clase o las
clases de examenes y el tipo o los tipos de competencia que fueren
recomendables en cada caso. Las normas se revisardn periddicamente
para atemperarlas a los cambios que ocurrieren.

Seccion 10.2 - Aviso publico de las oportunidades de empleo

A. Recursos Humanos divulgara las oportunidades de empleo mediante
convocatorias que seran publicadas en los medios de comunicacion mas
apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener en el servicio
publico a las personas mas capacitadas, mediante examen de libre
competencia.

B. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: la radio, la
television, prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales, laborales,
civicas y educativas: comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de
edictos, y otros medios que razonablemente pueden liegar a las personas
interesadas.

C. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los
mismos resulten efectivos, econémicos y que faciliten al ciudadano

interesado la radicacion y consideracion de su solicitud.
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D. Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente
informacion: titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo, periodo
probatorio, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo para radicar
solicitudes, beneficios marginales, tipo de competencia y examen, y
cualquier otra informacién pertinente.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera
continuo, con adecuada planificacion de las fechas en que se ofreceran los
examenes. No obstante, de haber evidencia de disponibilidad de
candidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio, el
Director(a) de Recursos Humanos podré fijar fechas determinadas para el
recibo de solicitudes. En los casos en que se establezca fecha limite para
la aceptacion de solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podra reabrir
la oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualquier momento,
siempre que no se vulnere el principio de igualdad de oportunidad y de
competencia.

Cuando la convocatoria establezca periodos o fechas determinadas para el
recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:

1) La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) dias

laborables de antelacién a la fecha limite para solicitar.

2) En el aviso publico referente a cada examen se haré constar el periodo de
tiempo durante el cual la Divisién de Recursos Humanos habra de aceptar
solicitudes de empleo. No se aceptara solicitud alguna que se radique
con posterioridad a dicho plazo, excepto de haber razones justificadas,
conforme a las disposiciones de la Seccién 10.2 E.

3) En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes se podra

extender el periodo para el recibo de éstas, enmendar o cancelar la
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convocatoria. En cualquiera de estos casos se dard aviso publico de la
accion tomada.

4) En los casos de solicitudes de empleados de la Compafia que ejercen
funciones fuera del drea metropoiitana y/o en oficinas fuera de Puerto
Rico, la Divisiéon de Recursos Humanos aceptara sus solicitudes enviadas
por el sistema de facsimil, debiendo el empleado someter, dentro de los
siguientes cinco (5) dias laborables, el original de la solicitud ante |a
Divisién.

G. Se podran ofrecer examenes a las personas que lo han tomado
previamente y lo han fracasado o interesan mejorar la puntuacion obtenida,
despues de transcurridos seis meses, en cuyo caso prevalecera la
puntuacion mas alta obtenida. La determinacién del lapso de tiempo podra
reajustarse considerando la naturaleza de Ia clase o del examen y de las
necesidades del servicio.

Seccién 10.3 - Procesamiento de solicitudes

A. Recursos Humanos examinara las solicitudes recibidas como resultado de
los avisos publicos para determinar las que deben ser aceptadas o
rechazadas.

B. Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

1) Radicacion tardia;

2) No reunir los requisitos minimos establecidos para desempefiar el puesto;

3) Tener conocimiento formal de que los solicitantes:

a)  Han incurrido en conducta deshonrosa:
b) Han sido convictos por delito grave o por cualquier delito que
implique depravacion moral en o fuera de Puerto Rico;

€) Han sido destituidos del servicio publico;
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d)  Sean adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o
bebidas alcohdlicas;

e} Han realizado o han intentado realizar engafo o fraude en la
informacién sometida a la Compaiiia.

C. Las causas enumeradas en los apartados (a) al (e) subinciso (3) que
antecede se usaran para rechazar solicitudes, salvo que la persona
demuestre haber sido habilitada para competir para puestos en el servicio
publico.

D. En caso de que se rechace una solicitud o se deniegue o cancele un
examen por cualquiera de las razones antes mencionadas, la persona
afectada sera notificada por escrito de la decision tomada, la razén que la
motivo y su derecho de apelacién ante el Director.

Seccion 10.4 — Tipos de examenes

Los examenes para cada clase de puesto podran consistir de pruebas escritas,
fisicas, de ejecucion, evaluacién de experiencia y preparacién, evaluaciones del
supervisor, analisis del récord de trabajo y resultados de adiestramiento o
preferiblemente una combinacién de éstos.
Seccion 10.5 — Preparacion de examenes

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las personas
examinadas para el desempefio de los deberes de la clase de puesto. Estos estaran
orientados segun los deberes y responsabilidades de la clase de puesto.
Seccion 10.6 — Administracion de examenes

Todo solicitante que retina los requisitos minimos establecidos podra tomar los
examenes en iguaidad de condiciones. Los examenes deberan administrarse en
iugares accesibles a los elegibles, que aseguren unas condiciones adecuadas. Toda

persona que comparezca a examen sera debidamente identificada.
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Seccién 10.7 — Cancelacion de examenes

Se podra cancelar examenes si los solicitantes no retnen los requisitos o han
realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engano en la informacion sometida
y/o si han incurrido en alguna violacién mencionada en la Seccién 10.3 de este
Reglamento.
Seccion 10.8 - Calificacion de examenes y notificacién

Para cada examen se establecera una nota de aprobacién. En ningin momento
la nota de aprobacion sera menor del minimo que se requiere en conocimiento,
habilidades y destrezas para desempefar la clase de puesto. Se notificard por escrito
la nota obtenida a todo examinado concurrente al examen indicandole si lo aprobé o no
y U derecho a revision dentro de los préximos quince (15) dias.
Seccion 10.9 — Verificacion de la nota

Se concedera al examinado un periodo maximo de quince (15} dias a partir de la
fecha del matasello dei correo en que se envié la notificacion para cuestionar el
resultado de su examen, revisar el mismo, si asi lo desea. Si como resultado de la
revision del examen se alterara la puntuacion y/o turno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente pero no se afectara ningtin nombramiento efectuado.
Seccidn 10.10 — Preferencia de Veteranos

Aquellos veteranos que resulten elegibles en un examen se les acreditara en
dicho examen cinco (5) puntos adicionales o el cinco por ciento (5%) de la calificacion
obtenida, lo que sea mayor, en la califacion final, de acuerdo con la Carta de Derechos
del Veterano Puertorriquefio (Ley 13 del 2 de octubre de 1980).
Seccion 10.11 — Establecimiento de registros de elegibles

A. Se establecera un registro de elegibles en orden descendente de notas, con

el nombre de las personas que hayan aprobado el examen.
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B. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar

en los registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes

factores:

1)
2)
3)

4)

Preparacién académica general o especial;
Experiencia relacionada con la clase de puesto;
Indice y promedio en los estudios académicos o especiales;

Fecha de radicacion de solicitud;

C. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara por

cualquiera de las siguientes causas:

1)

10)

11)

Declaracion del elegible de que no acepta nombramiento.

Dejar de comparecer a la entrevista, sin razén justificada.

Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos.
No presentarse al lugar de trabajo después de cinco (5) dias laborables
de extendido al nombramiento, sin causa justificada.

Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de
localizar el elegible,

Haber sido convicto de algun delito grave o delito que implique
depravacion moral o haber incurrido en conducta deshonrosa.

Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el
elegible de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas.

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

Haber realizado o intentado realizar engafio o fraude en su solicitud o en
sus examenes o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento.

Haber sido destituido del servicio publico.

Haber sido declarado incapacitado por algun tribunal competente.
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12) Muerte del elegible.
13) Nombramiento a un puesto regular.
14) Declinacion del nombramiento bajo condiciones aceptadas previamente
por el elegible.
15) Cualquier otra causa justificada.
Seccion 10.12 - Vigencia de los registros
A. La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad y
adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros
podran cancelarse en cualquiera de las siguientes circunstancias:

1) Cuando se considere que se debe introducir nueva competencia o
requisitos diferentes; o

2) Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecid el
registro; o

3) Cuando se haya determinado ia existencia de algun tipo de fraude general
antes o durante la administracién de los exdmenes.

B. Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelan o cumplan su
vigencia.

C. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no
eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que figure.

1) A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a
tenor con el inciso 10.11 (C) anterior, se le enviara notificacién escrita al
efecto y se le advertira sobre su derecho de apelacién. En todo caso en
que la eliminacion de un registro de elegibles hubiere sido errénea, se

restituira a dicho registro.
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Seccion 10.13 - Investigacion de datos personales

A. Luego de incluirse un candidato en el Registro de Elegibles y de certificarse
para empleo o nombramiento, se debera como parte del proceso de empleo
verificar toda la informacion provista por éste. La investigacion cubrira
referencias de empleos anteriores, récord de buena conducta, habitos y
actitudes en la comunidad y trabajos anteriores, verificacién de records
académicos y cualquier otra informacién sobre su caracter. El candidato
debera autorizar dicha investigacion en la solicitud de empleo. Si se
rechaza el nombramiento por razones de la investigacion, el solicitante debe
ser notificado que no pasoé la investigacién y con las debidas razones o
resultados. Advirtiéndoles sobre su derecho a apelar ante el Oficial
Examinador seguin se dispone en Articulo 18, Seccién 18.6 de este reglamento.

B. Podra eliminarse la elegibilidad de persona por cualquiera de las siguientes
razones:

1) Nombramiento del elegible para un puesto regular mediante certificacion
del registro establecido para esa clase de puesto;
2) Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.
Seccidén 10.14 — Certificacién y seleccidon de candidatos

A. Todos los puestos vacantes serdn cubiertos por certificaciones de
candidatos de los registros de elegibles.

B. Se certificaran no mas de diez (10) que al momento del requerimiento
aparezcan en el registro. De no existir suficientes candidatos en el registro,
se certificaran los que hayan, hasta diez (10).
Se podréan solicitar candidatos adicionales a la certificacion de elegibles
cuando uno o mas de los candidatos no comparezcan a entrevista o cuando

no se recomiende a ninguno de los candidatos certificados. En este ultimo
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caso el Director del Area debera presentar razones justificadas para tal
accion.

- Se podran certificar de los registros de elegibles candidatos para puestos
temporeros y los nombres de éstos permaneceran activos en los registros.

. El' nombre de un elegible que aparezca en registro para distintas clases
podra ser certificado simuitaneamente para vacantes en tales clases.
Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se ha establecido un
registro especial se enviaré la relacién de los primeros diez (10) nombres de
las personas que aparezcan en dicho registro. De ser menos de diez (10)
los elegibles del registro especial se completara la certificacion de elegibles
con los primeros candidatos del registro ordinario.

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

. La seleccion de los candidatos para nombramiento se hara en un término
no mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles. Dicho término podra prorrogarse por no mas de
diez (10) dias laborables adicionales, cuando medien circunstancias
extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales
podran incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

. Toda accion de personal deber4 formalizarse dentro del término no mayor
de guince (15) dias laborables posterior a la fecha de efectividad en que se

otorga la transaccion.
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f. Los puestos regulares vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin
oposicion de empleados, conforme se establece en la Seccién 11.1 de este
Reglamento.

J. El Director podra autorizar certificaciones selectivas en los siguientes casos:

1) Cuando las cualificaciones especiales de los puestos asf o requieran o;

2) Cuando los aspirantes hayan expresado por escrito sus preferencias por
trabajar de determinado pueblo. Por cualificaciones especiales del puesto
se entendera aquellos requerimientos o exigencias funcionales de
algunos puestos individuales que los diferencien del resto de los otros que
componen la clase.

Seccién 10,15 — Examen médico

Todo candidato a empleo regular o de servicio de confianza debera hacerse un
examen médico antes de ser nombrado, que deberd incluir entre otros: radiografia del
térax, prueba para la deteccion de sustancias controladas, segun certificado expedido
por el Departamento de Salud o por profesionales autorizados a practicar su profesion
en Puerto Rico aceptados por la Compaiiia. La negativa de cualguier candidato
seleccionado al puesto a someterse a las pruebas mencionadas, o un resultado positivo
en las mismas, asi certificado por el laboratorio en cuestion, sera causa suficiente para
denegar el empleo.

Esta disposicion no impide al Director someter a examen médico a un empleado

en cualguier momento que lo crea necesario.

No se discriminara contra personas incapacitadas cuya condicién no les impide

desempefar ciertos puestos.
Seccion 10.16 — Nombramiento y juramento de fidelidad

El Director de Recursos Humanos verificara que los candidatos seleccionados

retinan los requisitos del puesto a ser nombrado y que del expediente surja la evidencia

de que se ha cumplido con los mismos.
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Toda persona a quien se le otorgue un nombramiento para ingreso en la
Compania, debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma
de Posesion, requerido por la Ley Num. 14 del 24 de julio de 1952.

Seccidén 10.17 — Periodo de trabajo probatorio

A. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de
carrera, excepto segun dispone expresamente este Reglamento, estara
sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parte del proceso de
seleccion.

B. El periodo de trabajo probatorio abarcara un ciclo completo de las
responsabilidades esenciales del puesto. La duracion de dicho periodo se
establecera sobre esta base y no sera menor de tres (3) meses ni mayor de
ocho (8) meses. El periodo probatorio no sera prorrogabie, salvo las
disposiciones de la Seccién 10.17 (G).

C. Durante el periodo probatorio, sera responsabilidad del supervisor
inmediato orientar y adiestrar al empleado sobre los programas y
organizacion de la Compafia, deberes y responsabilidades, reglas y
normas que rigen en la Compafiia y sobre los hébitos y actitudes que el
empleado debe poseer o desarrollar. Las evaluaciones periédicas y finales
que se hagan seran discutidas previamente por el supervisor con el
empieado para que éste conozca su condicién respecto a su periodo
probatorio y para motivar su capacitacion.

D. Ei trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser evaluado
mensualmente por el supervisor en cuanto a su productividad, eficiencia,
habitos y actitudes.

E. Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al
final del periodo probatorio, luego de ser debidamente orientado y

adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas
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de la Compania no ha sido satisfactoria. La separacién debera efectuarse
mediante una comunicacion oficial, por escrito, acompafiada de la Ultima
evaluacion. Dicha comunicacion debera ser entregada al empleado con no
menos de cinco (5) dias de anteiacién a la fecha de separacion.

Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio
pasara a ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara
simultaneamente a la terminacion del periodo probatorio, mediante
notificacion oficial al empleado y acompanada de la evaluacién final.

Si por alguna razon justificada, entre otras, la concesion de algun tipo de
licencia, ascenso, traslado, descenso del empleado, se interrumpe, por no
mas de doce meses, el periodo probatorio de un empleado, se le podra
acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere servido antes de la
interrupcion.  Si durante el periodo probatorio el incumbente se ausenta por
cualquier razén, el periodo probatorio se extendera por el mismo numero de
dias que el incumbente se haya ausentado.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por
razones que no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado
regular inmediatamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en un
puesto de la misma clase del que ocupaba con carécter regular, o en otro
puesto cuyos requisitos sean similares.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefando satisfactoriamente
los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo
probatorio de servicios prestados mediante tal nombramiento temporero le
podra ser acreditado al periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefando satisfactoriamente

los deberes del puesto con caracter interino, el periodo de servicios
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prestados mediante tal interinato le podré ser acreditado al perfodo
probatorio, siempre que haya concurrido las siguientes circunstancias:

1) Que haya sido designado por el Director para desempenar el referido
puesto interinamente.

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

3) Que al momento de tal designacion reluna los requisitos minimos
requeridos para el puesto.

K. Cualquier empleado que fracase el periodo probatorio podra solicitar
apelacién ante el Oficial Examinador en los casos que alegue discrimen por
razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social o
por ideas politicas o religiosos como motivo de su separacion. Del escrito
de apelacion debera aparecer claramente los hechos especificos en gue
basa sus alegaciones.

Seccion 10.18 — Nombramiento transitorio

A. El nombramiento efectuado en todo puesto creado por término fijo serd de
caracter transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en
puestos permanentes en las siguientes circunstancias.

1) Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de alguna
licencia.

2) Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga
imposible o inconveniente la certificacion de candidatos de un registro de
elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de noventa {90)
dias.

3) Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para determinado
puesto que requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse

posea licencia provisional.
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4) Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado de

esta accion.

5) Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo vy

sueldo por determinado tiempo.

6) Cuando el incumbente del puesto pasa a ocupar otro puesto

interinamente o por traslado temporero con derecho a regresar a su

puesto.
El' proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacién de los candidatos
a los unicos fines de determinar si  relnen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran de ser nombrados.
No obstante, lo anterior, los empleados con nombramientos transitorios no
se consideraran empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido
nombramiento transitorio podra ser nombrado para desempenar puestos en
el servicio de carrera con status probatorio o regular a menos que haya
pasado por el proceso de reclutamiento y seleccion que establece este

Articulo.

Seccion 10.19 — Empleo a Familiares

A

No se emplearan familiares consanguineos dentro del tercer grado tales
como padres, hijos, hermanos, tios y sobrinos.
En caso de que surjan matrimonios entre empleados de una misma oficina,

uno de los conyuges sera trasladado a otra oficina.

Articulo 11 — Ascensos, Traslados y Descensos

Seccion 11.1 — Ascensos

A. Objetivos de los ascensos — El objetivo de los ascensos es retener los

empleados mas capacitados mediante oportunidades para mayor

superacion, desarrollando sus capacidades y destrezas para prestar
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servicio de excelencia, manteniendo un alto nivel de satisfaccion y

ejecucion.

Normas sobre ascensos — Con el fin de establecer sistemas que hagan

viable el ascenso de los empleados de carrera, regiran las siguientes

1)

2)

3)

normas:

Toda oportunidad de ascenso sera anunciada a través de los distintos
medios de comunicacion de la Compariia, de manera que los empieados
debidamente cualificados puedan competir.
Todo empieado de carrera en la Compania podra ascender mediante un
examen de libre competencia que podra consistir de una prueba escrita u
oral, fisica, de ejecucion, evaluacién de experiencia y preparacion
academica, evaluacién del supervisor, andlisis del expediente de trabajo,
resultados de adiestramientos u otros de acuerdo a los requisitos del
puesto.
Se podran autorizar ascensos sin oposicion cuando las exigencias
especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones especiales de
los empieados asi lo justifiguen. Este tipo de ascenso solo se podra
autorizar siempre y cuando no haya candidato en el registro de elegibles y
no pueda establecerse uno en tiempo razonable o sélo haya un candidato
que reuna los requisitos.
a) Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad
de reclutar personal por razén de las siguientes situaciones:

(1) asignacién o atencién de nuevas funciones; o

(2) ampliacién de los servicios que presta la Compapia; o

{3) mantener la continuidad en la prestacion de los servicios, sin

necesidad de mayor orientacion o urgencia por cubrir un
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puesto vacante que hace impracticable el procedimiento

ordinario.
b) Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados a
ser ascendidos, se consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

(1) Resultados obtenidos del sistema de evaluacion adoptado
por la Compafia, por aquellos empileados que alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en la ejecucion de tareas y
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina;

(2) Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos,
directamente  relacionados con los  deberes vy
responsabilidades del puesto al que se le propone ascender;

(3) Adiestramientos o cursos aprobados, directamente
relacionados con los deberes y responsabiiidades del puesto
al que se le propone para ascender, que sean adicionales a
los requisitos minimos requeridos;

(4) Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio de personal, directamente
relacionada con los deberes y responsabilidades del puesto
al que se le propone ascender.

Seccion 11.2 — Traslados
La Compadia usara los traslados como mecanismo para la ubicacién de los
empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccién de su trabajo y contribuyan
con sus esfuerzos a realizar los objetivos de la Compafiia con la mayor eficiencia.
A. Obijetivo de los traslados — El traslado podra efectuarse para beneficio del
empleado, a solicitud de éste, o respondiendo a necesidades de la

Compaiiia en situaciones tales como las siguientes:
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1) Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en otra
area de la Compaiiia para atender nuevas funciones o programas, o para
la ampliacién de los programas que ésta desarrolla.

2) Cuando se eliminen o consoliden funciones o programas por efecto de
reorganizacion y cuando en el proceso de decretar cesantias sea
necesario reubicar empleados.

3) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra area de la Compaiiia debido a
sus conocimientos, experiencias, destrezas o cualificaciones especiales,
especialmente en casos donde éste ha adquitido mas conocimientos y
desarrollado mayores habilidades como consecuencia de adiestramiento.

4) Cuando sea necesario rotar el personal de la Compania para que se
adiestre en otras areas.

B. Normas para los traslados — Las siguientes normas regiran los traslados:

1} En ningln caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni
podran hacerse arbitrariamente.

2) Para evitar que la accidén del traslado sea onerosa para el empleado, la
Compafiia considerara los siguientes factores:

a) naturaleza de los deberes y responsabilidades del puesto al cual vaya
a ser trasladado el empleado:

b) Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que
se requieren para el desempeno de las funciones.

¢} Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto a la cual
vaya a ser trasladado el empleado.

d) Retribucién que esté recibiendo el empleado a ser trasladado; y

e) Otros beneficios marginales e incentivos que este disfrutando el

empleado a ser trasladado.
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3) En todo caso de traslado el empleado debera reunir los requisitos para la
clase del puesto al cual sea trasladado.

4) Todo empleado trasladado estara sujeto al periodo probatorio asignado a
la clase de puesto a que es trasladado, excepto cuando el traslado sea a
la misma clase de puesto en otra unidad. Cuando por necesidades del
servicio se traslade se podra obviar el periodo probatorio.

C. Ambito de los traslados — Se podra efectuar traslados de empleados entre
las distintas unidades de la Compafiia y se le notificara con por lo menos
quince (15) dias calendario de anticipacion

Seccion 11.3 - Descensos

A. Objetivos para los descensos- El descenso de un empleado podra ser
motivado por las siguientes razones:

1) A solicitud del empleado;

2) Falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del
puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto
igual o similar al que ocupa en la Compafia o en otra agencia del
gobierno y el empleado acepte un puesto de menos remuneracion. Del
empleado no aceptar, se decretara su cesantia, advirtiéndole de su
derecho a apelar ante el Oficial Examinador dentro del término de quince
(15) dias laborables a partir del recibo de la notificacion.

B. Normas para los descensos — Las siguientes normas regiran los descensos:

1) Los empleados descendidos deberan llenar ios requisitos minimos de la
clase del puesto a la cual sean descendidos.

2} Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita con treinta
(30) dias de antelacion, que exprese las razones para el descenso, y las
condiciones referentes al descenso con respecto al titulo de la clase,

status y sueldo a recibir en el nuevo puesto.
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En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo. De no aceptar el empleado, se decretara su
cesantia. El empleado descendido estarda o no sujeto al periodo
probatorio, a discrecion de! Director.

— Retencion en el Servicio

Seccion 12,

A

1)

2)

6)

1 - Seguridad en el empleo
Los empleados de carrera de la Compafiia con status regular tendran
permanencia en sus puestos siempre que satisfagan los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en la
Compania.
A tenor con lo anterior, los empleados cumpliran con los deberes y
responsabilidades que se enumeran a continuacion:
Asistiran a su trabajo con regularidad y puntualidad y cumpliran
cabalmente la jornada de trabajo establecida.
Cumpliran con todas las normas de ia Compahia y observaran un
comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones con sus
supetvisores, compafieros de trabajo y ciudadanos.
Se desempefiaran con eficiencia y diligencia en la realizacion de sus
deberes y responsabilidades esenciales y otras asignadas a sus puestos
compatibles con éstas.
Seguiran las ¢rdenes e instrucciones de sus supervisores, compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la
Compaiia.
Mantendran la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo.
Realizarén las tareas durante horas no laborables, cuando la necesidad

del servicio asi lo exija y previa notificacién anticipada correspondiente.
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Protegeran y conservaran los documentos, bienes e intereses publicos
que estén bajo su custodia.
Cumpliran con las disposiciones de este Reglamento y de las reglas y
ordenes dictadas en virtud del mismo.
2 — Evaluacion de empleados
La Compaiiia establecera un sistema de evaluacién objetiva y uniforme, de
forma sistematica y periddica, para evaluar la labor que realizan los
empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en la
Compafiia. A tales efectos se establecerd el sistema de evaluacidn gque
sea necesario para los siguientes propositos:
Evaluar el desempefio de los empleados y su adaptacion a ias normas de
la Compania durante el periodo probatorio.
Orientar y adiestrar a los empleados sobre ia forma en que deben efectuar
su trabajo para que éste se considere satisfactorio.
Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.
Determinar si es meritoria la concesién de licencias con o sin sueido para
estudio o de licencia sin sueldo.
Identificar las necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacién de
los empleados.
Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por
mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.
Calificacion de los examenes de ascenso.
Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos.
Determinar la reubicacion de los empleados para ia mejor utilizaciéon de

Sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.
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10) Evaluar la labor de los empleados con status regular.

B. Al establecer el sistema de evaluacién, se observaran las siguientes
normas generales:

1} Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacién a los
supervisados sobre el sistema de evaluacién que se establezca.

2) Cada supervisor discutird conjuntamente con el empleado el resultado de
las evaluaciones y se le proveerd copia al empleado del resultado de su
evaluacion.

3) Se estableceran mecanismos internos de revisién que aseguren la mayor
objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.

C. Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para
la evaluacion de los empleados, conforme los deberes y responsabilidades
de los puestos. También se estableceran los criterios de orden y disciplina
gue mejor respondan a las necesidades de la Compaiiia, en armonia con
los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccidn 12.3 —Acciones disciplinarias

A. La Compafia tomard las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre
otras medidas, se podrdn considerar las amonestaciones verbales o
escritas, las suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones.

B. Podran ser motivos de accién disciplinaria contra el empleado, entre otras
situaciones, las siguientes:

1) Desobedecer en su cardcter personal o actuando como empleado
publico, las leyes en vigor y las citaciones, érdenes de los Tribunales de
Justicia, de la Rama Legislativa o de las agencias de la Rama Ejecutiva

que tengan autoridad para ello.
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Demorar la prestacion de los servicios que las agencias ejecutivas del
Gobierno de Puerto Rico estan obligados a ofrecer y entorpecer el
funcionamiento eficiente de la Rama Ejecutiva.

Utilizar los deberes y facultades de su cargo o la propiedad o fondos
publicos para obtener, directa o indirectamente para él, para algun
miembro de su unidad familiar o para cualquier otra persona, negocic o
entidad, ventajas, beneficios o privilegios que no estan permitidos por ley.
Solicitar o aceptar bien alguno de valor econémico como pago por realizar
los deberes y responsabilidades de su empleo aparte del sueldo, jornal o
compensacion a que tiene derecho por su funcién o empleo publico.
Aceptar o solicitar de persona alguna, directa o indirectamente, para él,
para algun miembro de su unidad familiar, o para cualquier otra persona,
negocio o entidad, bien alguno de valor econémico, incluyendo regalos,
préstamos, promesas, favores o servicios a cambio de gue la actuacion de
dicho funcionario o empleado publico esté influenciado a favor de esa o
cualquier otra persona.

Recibir paga adicional o compensacién extraordinaria de cualquier
especie del Gobierno de Puerto Rico o de cualquier municipio, junta,
comision u organismo que dependa del Gobierno, en cualquier forma, por
servicio personal u oficial de cualquier género, aunque sea prestado
ademas de las funciones ordinarias de dicho funcionario o empleado, a
menos que la referida paga o compensacién extraordinaria esté
expresamente autorizada.

Revelar o usar informacién confidencial, adquirida por razon de su
empleo, para obtener, directa o indirectamente, ventaja o beneficio
economico para él, para un miembro de su unidad familiar 0 para

cualquier otra persona, negocio o entidad.
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Aceptar un empleo o relaciones contractuales, de negocio o
responsabilidades adicionales a las de su empleo o cargo publico, ya sea
en el Gobierno o en la esfera privada que, aungue legalmente permitidos,
tenga el efecto de menoscabar su independencia de criterio en el
desempefo de sus funciones oficiales.

Aceptar un empleo o relaciones contractuaies de negocio con una
persona, negocio o entidad que estd reglamentada por o que haga
negocios con la Compania, cuando el funcionario o empleado publico
particips en las decisiones institucionales de ésta, obtenga facultad para
decidir o influenciar las actuaciones oficiaies de Ia Compania que tengan
relacion con dicha persona, negocio o entidad.

L!evar a cabo un contrato entre la Compafiia y una entidad o negocio en
gue el empleado o algin miembro de su unidad familiar tenga, directa o
indirectamente, interés pecuniario, si estd autorizado para contratar a
nombre de la Compaiiia.

Llevar a cabo un contrato en el que el empleado o algun miembro de su
unidad familiar, tenga directa o indirectamente, interés pecuniario, a
menos que el Gobernador, previa recomendaciéon del Secretario de
Hacienda y del Secretario de Justicia lo autorice.

Ser parte o tener algun interés en las ganancias o beneficios, producto
de un contrato con cualquier otra agencia ejecutiva o dependencia
gubermamental a menos que el Gobernador, previa recomendacién del
Secretario de Hacienda y del Secretario de Justicia, expresamente lo
autorice. Solo podra llevarse a cabo la contratacién en el caso previsto
en este parrafo sin solicitar y obtener la autorizacion del Gobernador,
cuando el contrato no sea por un valor mayor de $3,000.00 y no ocurra

mas de una vez durante cualquier afio fiscal.
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Representar, directa o indirectamente a persona privada alguna para
lograr la aprobacién de una ley u ordenanza, para obtener un contrato, el
pago de una reclamacion, un permiso, licencia o autorizacién ni en
cualquier otro asunto, transaccion o propuesta, si él o algun miembro de
su unidad familiar ha participado o participara o probablemente participe
en su capacidad oficial en la disposicion del asunto. Esta prohibicion no
sera aplicable cuando se trate de actuaciones oficiales del funcionario o
empieado publico dentro del ambito de su autoridad.

Representar, directa o indirectamente, a persona privada alguna ante una
agencia ejecutiva o cambio de compensacién o beneficio economico,
respecto a cualquier reclamacion, permiso, licencia, autorizacion, asunto,
transaccion o propuesta que envuelve accién oficial por parte de la
Compaiiia, si él o algtin miembro de su unidad familiar posee autoridad
ejecutiva sobre esa agencia.

Representar, o de cualquier manera asesorar directa o indirectamente, a
persona privada alguna ante cualquier agencia ejecutiva a cambio de
compensacion o beneficio econémico, en casos o asuntos relacionados
con el Gobierno de Puerto Rico o en casos o asuntos gue envuelvan
conflictos de intereses o de politica publica entre el Gobierno y los
intereses de dicha persona privada.

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

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

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Compafia o
del Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, sobhorno o conducta inmoral.
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20) 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.

21) Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en este
Reglamento, y hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o
informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por los referidos
documentos.

22) Hostigamiento sexual — Se aplicara los dispuesto en ia politica publica
establecida por la Compafia.

23) Cualquier violacion que incluya a la Ley de Etica Gubernamental.

24) Cualquier violacién a las disposiciones contenidas en la ley para
Reglamentar las Pruebas sobre la Deteccion de Sustancias Controladas
en el Empleo en el Sector Publico.

Seccién 12.4 — Normas disciplinarias

Toda organizacién necesita adoptar normas de disciplina definidas para dirigir el
comportamiento y funcién de sus empleados en sus relaciones con ésta, con los
compafieros de trabajo y con el publico en general. Es imprescindible, para llevar
adecuadamente las funciones de la Compafiia, que todos sus empleados observen
esas normas de conducta para asegurar una ordenada y eficaz prestacion de los
servicios.

La Division de Recursos Humanos es responsable de orientar a los empieados
sobre sus deberes y obligaciones y de ofrecer informacién con relacidn al
incumplimiento de las normas establecidas y las medidas disciplinarias a aplicarse al’
incurrir en violaciones. La referida orientacion se ofrecera al momento de tomar los

empleados posesidn de sus puestos.
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A. Responsabilidades de los Supervisores:

1)

2)

3)

Es responsabilidad del supervisor mantener un ambiente de respeto
mutuo y disciplina en su unidad. Por lo tanto debe conocer claramente las
normas y medidas de disciplina de la Compafiia a los fines de gue pueda
orientar debidamente a sus empleados sobre las mismas, asi como sus
derechos y obligaciones.
Es deber del supervisor, hasta donde sea posible, adoptar medidas
preventivas antes de imponer una medida disciplinaria. Debera investigar
las circunstancias que motivaron la violacién de las normas establecidas,
de manera que pueda tomar y recomendar la accién disciplinaria que
considere mas justa, ya que el propdsito que se persigue no es castigar al
empleado sino corregir sus faltas y conducta con el fin de hacer de él un
mejor empleado.
Cuando la accion del empleado pueda considerarse un delito de acuerdo
con las leyes de Puerto Rico, ademas de la toma de la medida
disciplinaria que corresponda, el supervisor debera notificar
inmediatamente el caso a las autoridades pertinentes y al oficial de la
Compafia que corresponda, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.
Cuando un empleado viola una norma discipiinaria, su supervisor
inmediato es el responsable de que se tome la accién correspondiente.
Las responsabilidades especificas para recomendar y/0 tomar medidas
disciplinarias se fijan como sigue:

a) Los supervisores, ademéas de amonestar en forma oral y escrita,

podran recomendar al Director la imposicion de suspensiones de

empleo y sueido o destitucion. Dichas recomendaciones deberan
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hacerse a ftravés del Director de Recursos Humanos de la
Compania.

El Director serd e! Unico que podra suspender de empleo y sueldo
o destituir definitivamente a cualquier empleado. No obstante, los
supervisores podran suspender de empleo y no de sueldo a un
empleado, como medida preliminar, en casos de faltas graves
que puedan afectar la seguridad de personas y/o propiedad, tales
como estado de embriaguez, agresiones o insubordinacién. En
estos casos se notificard, de inmediato, a través de los
procedimientos establecidos a la Divisién de Recursos Humanos

para determinar la accion disciplinaria final.

B. Medidas disciplinarias

1) La penalidad o remedio que se decida aplicar sera la que razonablemente

grupo.

se espera corrija al empleado y mantenga la disciplina y la moral del

El historial del empleado sera considerado para determinar la severidad
del remedio o penalidad. El patrén de las acciones disciplinarias
registradas en el expediente oficial del empleado seran consideradas para

determinar la penalidad a aplicarse en cada caso.

C. Procedimiento disciplinario — Cuando cualquier empleado incurra en alguna

falta que se considere perjudicial a los mejores intereses de la Compafiia,

se procedera de la siguiente manera:

1) E! supervisor inmediato amonestara verbalmente ai empleado cuando la

ofensa no se considere grave que amerite otra accién disciplinaria mas
severa, en cuyo caso el procedimiento formal disciplinario no se utilizara.
Sin embargo, el supervisor mantendra un registro de incidentes para

posible referencia futura.
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Las amonestaciones escritas son oficiales y permaneceran en el récord
del empleado. Las mismas seran dirigidas al empleado por conducto de
Sus supervisores, con copia al expediente de personal, Estas
amonestaciones seran consideradas en relacién a futuras ofensas
disciplinarias, segln se dispone en el inciso B2 de esta seccién. Esta
reprimenda debe especificar el periodo de prueba correspondiente.

El supervisor inmediato redactara y sometera, a la mayor brevedad, al
Director de Recursos Humanos, por conducto de sus superiores, un
informe conteniendo los hechos reiacionados con la falta cometida y sus
recomendaciones sobre el caso.

El Director de Recursos Humanos evaluaré los hechos segun presentados
por el supervisor y, de creerlo necesario, conducird su propia investigacion
con el proposito de recomendar al Director la medida disciplinaria
correspondiente a ia falta cometida.

Toda reprimenda del Director de Recursos Humanos que conlleve la
imposicion de sanciones disciplinarias sera por escrito y debera contener
los siguientes elementos: nombre completo y nimero de empleado,
fecha, hora y lugar de la ofensa, nombre del supervisor inmediato y del
jefe del supervisor inmediato, norma que se viola, en qué consiste la
violacion y las circunstancias del caso. EI original del memorando o carta
en cuestion debe ser entregado al empleado y deben enviarse copias para
el expediente de personal y al Director del rea correspondiente. Esta
reprimenda debe especificar el periodo de prueba correspondiente.
Transcurrido este periodo, el empleado podra solicitar la remocién del
memorando disciplinario a la Divisién de Recursos Humanos. El Director
de Recursos Humanos evaluara dicha solicitud y redactara un informe con

sus recomendaciones para la aprobacién del Director.
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El periodo de prueba establecido en las normas disciplinarias sera
impuesto en toda sancion disciplinaria que conlleve reprimenda por escrito
o suspensién del trabajo. E! periodo de prueba establecido para cada
ofensa aplica solamente a esa ofensa en particular. Una repeticion de la
ofensa dentro del periodo de prueba conlleva una penalidad mas severa,
segin las circunstancias del caso. Para determinar si la ofensa es la
primera, segunda o tercera se revisara el expediente del empleado.

Los términos de prueba aqui dispuestos no limitaran el uso del historial
personal del empleado durante periodos anteriores, en casos en que su
presentacion en evidencia sea pertinente.

Cuando, a juicio del Director de Recursos Humanos, la falta o conducta
del empieado amerite la suspensién de empleo y sueldo o la destitucion,
se procedera de la siguiente manera:

(a) El Director de Recursos Humanos notificara por escrito al
empleado los cargos y la intencién de suspenderlo o destituirlo,
advirtiéndole de su derecho a ser oido en una vista informal
ante él dentro de los diez (10) dias laborables siguientes del
recibo de la notificacion.

(b) El empleado podra estar representado por abogado y presentar
su version de los hechos para explicar o refutar ios mismos y
tendra derecho a grabar la vista y a examinar cualquier
documento pertinente o relevante a los hechos o los cargos
imputados durante el curso de la vista informal.

(c) El Director de Recursos Humanos redactara un acta de la vista
informal y rendira un informe escrito al Director, el cual

contendra la formulacién de cargos, cuando corresponda.
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(d) El Director, de estar de acuerdo con la recomendacion del
Director de Recursos Humanos, le notificard dichos cargos por
escrito al empleado, con la decision correspondiente. En la
notificacion debera indicarse al empleado su derecho a apelar
dentro del término de quince (15) dias laborables a partir de la
fecha de notificacion de la formulacion de cargos. La vista se
celebrara ante el Oficial Examinador conforme al Articulo 19 de
este reglamento.

El Manual de Disciplina de la Compafiia establece ejempios de faltas y las
medidas correctivas a seguir. En casos de conducta incorrecta gue no
aparezca tipificadas en las normas disciplinarias y en el Manual de
Disciplina, se aplicaran las medidas correctivas de acuerdo con la

gravedad de la ofensa cometida.

Seccion 12.5 — Cesantias

La Compaiia podra separar del servicio a cualquier empleadc o grupo de empleados,

sin que ésto se entienda como suspension o destitucion:

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

1)

caso la Compaiiia debera agotar todas las alternativas a su alcance antes

de proceder con dichas cesantias con acciones tales como:

Reubicacion de empleados en puestos de igual o similar clasificacion, en
programas gue no estén afectados por la reduccion de empleados.
Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto cuando
ésto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha para decretar tales
cesantias.

Otorgamiento de licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis

presupuestaria, cuando la Compania tome la decision por una
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insuficiencia presupuestaria temporera que no requiera la eliminacion
permanente del puesto.

En tales casos, la Compafia seguira el orden de preferencia que se
establece en el inciso B (2) de esta Seccién y advertira al empleado de su
derecho de apelacion ante el Oficial Examinador.

Reduccion del horario de jornada de trabajo.

Descensos de los empleados para evitar las cesantias.

B. La Compaiia establecera un método, a los efectos de decretar cesantias,

en caso de ésta ser necesaria; éste podra ser revisado peridédicamente.

Como parte de este método, se podra subdividir la Compafiia por

programas, unidades, oficinas regionales u oficinas locales y se

identificaran las areas en las cuales habran de decretarse las cesantias. El

método que se adopte se divulgara a todos los empleados.

1)

Seran separados, en primer término, los empleados transitorios que
presten servicios a la Compafia; en segundo lugar, seran separados los
empleados probatorios y en Ultimo lugar seran separados los empleados
regulares. A los fines de este inciso, los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir dicho status hubieran sido empleados
regulares, se consideraran como empleados regulares.

Para determinar el orden de preferencia en que se decretardn las
cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados
en el inciso que precede, la Compariia tomara en consideracion el tiempo
en el servicio publico, de manera que queden cesantes los empleados con
menor tiempo en el servicio publico.

La Compafia notificara por escrito a todo empleado a quien haya de
cesantear, con no menos de treinta (30) dias de anticipacion a la fecha en

que habra de quedar cesante indicandole su derecho de apelacion ante el
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Oficial Examinador. Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a
menos que se cumpla con el requisito de notificacion en la forma aqui
establecida.

C. Los empleados cesanteados por economia permaneceran en un registro
especial de elegibles para reempleoc por un terminc de doce meses con
preferencia para ocupar plazas nuevas o vacantes regulares que surjan en
la Compania siempre y cuando estén cualificados, capacitados vy
disponibles para desempenar el puesto.

D. Cuando se determine que un empleado esta fisica 0 mentalmente
incapacitado para desempenar los deberes y responsabilidades esenciales
del puestc que ocupa. De tener base razonable para creer que el empleado
estd incapacitado, la Compania podra requerirle que se someta a un
examen médico, por un médico seleccionado por ésta. la negativa del
empleado a someterse al examen medico requerido, podra servir de base a
una presuncion de incapacidad. El empleado sera notificado de esta
accion, no mas tarde de quince (15) dias después de tomada la
determinacion sobre la presuncion de incapacidad, advirtiéndole, ademas
de su derecho de apelacion ante el Oficial Examinador.

E. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y en
tratamiento médico en el Fondo del Seguro del Estado por un periodo
mayor de trescientos sesenta (360) dias desde la fecha del accidente,
conforme al Articulo 5 de la Ley Numero 45 de 18 de abril de 1935, segtn
enmendada.

Seccidén 12.6 — Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libre y voluntariamente,

mediante notificacién escrita al Director. Esta comunicacion se hara con no menos de

quince {15) dias de anticipacion a su ultimo dia de trabajo, excepto que el Director
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podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. El Director debera, dentro del
término de quince (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al
empleado si acepta la misma o la rechaza por existir razones que justifican investigar la
conducta del empleado. En caso de rechazo, el Director dentro del término mas corto
posible, debera realizar una investigacion y determinar si acepta la renuncia o procede a
la formulacién de cargos.

Seccidon 12.7 — Separaciones durante el periodo probatorio

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el
periodo probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes no
justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacion fuese debido a los
habitos o actitudes del empleado, se podrd proceder a su separacion del servicio
mediante el procedimiento de destitucion.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones que
no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente antes,
tendra derecho a que le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba con
caracter regular, o en otro puesto cuyos requisitos sean similares.

Seccion 12. 8 — Separaciones de empleados transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos, aungue no
hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios, habitos o
actitudes no fuesen satisfactorios o cuando la necesidad del servicio haya
desaparecido.

Articulo 13 — Adiestramiento v desarrollo del recurso humano

Seccion 13.1 - Programa de adiestramiento
A. La Compafia preparara un plan para el adiestramiento, capacitacion y
desarrollo de sus recursos humanos basado en las necesidades y
prioridades programaticas de la Compania. Dicho plan estara dirigido a

mejorar los conocimientos y las destrezas, la calidad profesional de los
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empleados y, por ende, a aumentar la eficiencia, la productividad y la
satisfaccion en el desempeno de sus deberes y funciones.

B. Los objetivos del Programa de Adiestramientc y Desarrollo del recurso
humano seran los siguientes;

1) Identificar las necesidades existentes de adiestramiento para lograr
capacitacion optima de los recursos humanos de la Compandia.

2) Brindarle al recurso humano la oportunidad de que obtenga mayores
conocimientos, desarrolle su capacidad profesional y modifique sus
actitudes con el fin de lograr excelencia en la calidad del servicio que se
brinda.

3) Proveer los recursos necesarios para que los empleados logren una
mayor capacitacion profesional como servidores publicos.

4) Lograr un ambiente favorable de trabajo a través de diferentes actividades
formales e informales de adiestramiento.

Seccidn 13.2 - Plan de adiestramiento
A. Anualmente se llevara a cabo un estudio de necesidades de
adiestramiento. A base de los resultados de dicho estudio, la Division de
Recursos Humanos preparara un Plan de Adiestramiento y Desarrollo del
Recurso Humano para que se logre de los objetivos antes enumerados.
B. Los siguientes criterios seran considerados al preparar el mencionado plan:

1) Las necesidades presentes identificadas y la proyeccion de necesidades
futuras por servicios de personal debidamente capacitado.

2} Las prioridades programaticas de la Compania y la atencion de las
mismas a corto y a largo plazo.

3) La identificacion de los problemas gue la Compafiia desea solucionar

mediante el adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo de su recurso
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humano. Los estandares de ejecucion que la Compania establezca para

el recurso humano.

El compromiso que el plan conlleva por parte de ta Compania en cuanto a

la inversion de recursos y de tiempo necesario para el desarrollo de su

recurso humano.
El Plan de Adiestramiento y Desarrollo del recurso humano incluird los
siguientes componentes:

Licencias con o sin sueldo para estudios

Adiestramientos de corta duracion

Cursos especiales

Pago de matricula

Otros componentes que el Director considere apropiado adoptar en un

momento dado para satisfacer las necesidades especificas del servicio.
En el desarrollo del Plan de Adiestramiento, la Compafia utilizard sus
propios recursos u otros recurses disponibles, tales como: universidades,
escuelas, consultores, otras agencias gubernamentales, entidades privadas
y otros recursos en y fuera de Puerto Rico.
La Compania establecera los criterios para la seleccién de las personas a
ser adiestradas. Seleccionara, ademas, el contenido de los adiestramientos
y los instructores respectivos, y evaluara las actividades de adiestramiento
con el fin de verificar si {os mismos han logrado ios objetivos establecidos.
La Compania podra solicitar al Instituto para el Desarrollo de Personal de la
O.C.A.L.A.R.H. asesoramiento sobre contratacién de servicios técnicos o
sobre cualquier asunto relacionade con el area de adiestramiento, cuando
lo considere necesario.
El Director de Recursos Humanos administrara el Plan de Adiestramiento

de la Compania, y dispondra los recursos a utilizarse, las fechas para cada
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actividad, la reglamentacion relativa a adiestramientos de corta y larga
duracion, el pago de matricula, las becas y licencias para estudios, asi
como las hormas y procedimientos aplicables.

Sera requisito para recibir adiestramiento una relacién entre el contenido
del puesto que ocupa el empleado o que habra de desempenar en un futuro
cercano y la(s) materia(s) cubierta(s) por el mismo, conforme a las
necesidades de la Compahia.

Con el propdsito de capacitar al recurso humano de la Compaiiia en
aquellas dreas altamente técnicas, profesional o especializadas o que
representan dificultad en reclutar y/o retener empleados en el servicio, el
Director podra designar un comité que estudiara y hara recomendaciones
sobre las solicitudes de becas.

Se ofreceran adiestramientos en servicio a los empleados en su area de
trabajo durante el desempefic de sus funciones para propiciar el

mejoramiento de la eficiencia del personal.

Seccidon 13.3 — Medios de adiestramiento

A

La Compania establecera las prioridades, conforme a las necesidades de
adiestramientos. El plan a prepararse incluird todas las actividades de
adiestramiento que se propone realizar durante el préximo afio fiscal
proveyendo flexibilidad para atender necesidades que surjan. El plan
incluira los estimados de costos, asi como el uso adecuado de los

siguientes medios de adiestramiento:

1} Adiestramientos cortos ~ Se podran desarrollar adiestramientos cortos

que respondan a las necesidades especificas identificadas con el fin de
preparar a los empleados para el mejor desempefio de las funciones que

realizan en sus puestos. Estos adiestramientos podran llevarse a cabo en
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las facilidades de la Compania, en el lugar de trabajo o en instituciones o
universidades en y fuera de Puerto Rico.

Cuando se autorice un adiestramiento de corta duracién a un empleado se
le concedera licencia con sueldo. Se le podra autorizar, ademas, el pago
de gastos de viaje y dietas cuando sea necesario.

Se podra autorizar a los empleados a realizar viajes al exterior con el
propésito de participar en actividades de adiestramiento, de acuerdo con
los reglamentos y normas que rigen los viajes de empleados de la
Compabhia al exterior.

Pago de matricula — Se autorizard el reembolso total o parcial de
matricula para el mejoramiento de destrezas y conocimientos requeridos a
los empleados para el mejor desempefio de sus funciones en la
Compaiiia, asi como para su conocimiento en el servicio publico. E!
empleado regular, que tome cursos académicos o técnicos, o estudios
universitarios conducentes a Grado Asociado, Bachillerato, Maestria o
Doctorado, que se lleven a cabo en instituciones acreditadas en Puerto
Rico, solicitara al Director de Recursos Humanos la autorizacion del curso
antes de comenzar el mismo.

Los empleados acogidos a los beneficios de pago de matricula se les
reembolsara la misma a razén de: 100% cuando la calificacion obtenida
sea A, 75% cuando sea B, 50% cuando sea C siempre y cuando dicha
calificacion no sea inferior a los 2:00.

Todo empleado que se haya acogido a este beneficio y renuncie a la
Compania o sea destituido por justa causa, vendra obligado a rembolsar
el pago recibido de no haber laborado para la Compafia por lo menos el
doble del tiempo en servicio por el tiempo de estudio una vez finalizado el

curso académico o técnico, o el grado de estudio universitario.
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3) Licencia para estudios — La Companiia podra conceder licencias para
estudios a empleados con status regular. Los empleados aspirantes a
licencias para estudios deberan estar rindiendo servicios satisfactorios al
momento de concedersele la licencia.

(a) El programa de concesién de licencias para estudios debe
responder a:
(1) Las necesidades de los servicios que presta la
Compaiiia en aquellas areas especializadas en donde
exista escasez de recursos humanos técnicos vy
especializados y
(2) Satisfacer las necesidades de capacitacién del
empleado en campos relacionados con las funciones
que realiza el empleado en su puesto. La Divisién de
Recursos Humanos establecera los criterios para la
seleccion de los empleados, los controles necesarios, el
seguimiento y documentara de cada caso.
(b) La Division de Recursos Humanos determinara anualmente:
(1) Lanecesidad y nimero de licencias
(2) La clase de licencia a concederse para satisfacer las
necesidades de la Compaiiia
(3) El campo del estudio
(4) Lainstitucién en la cual se cursaran los estudios
Podran concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo completo o parte del
tiempo.
4} Becas
(a) Cuando la Compafiia lo determine y existan los fondos

disponibles, el Director circulara entre los empleados de la
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Compania, con suficiente antelacién a la fecha de la
adjudicacion de las becas, el numero y clases de becas que
se ofreceran, los requisitos que se exigiran para las
solicitudes y cualquier otra informacion necesaria.

El Director podra extender la fecha limite para el recibo de las
solicitudes o cancelar la convocatoria segun las necesidades
del servicio. En estos casos, se notificara a todo los
empleados la accién tomada.

La seleccion de los candidatos a becas se efectuara
mediante libre oposicién y de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la Compafia.

En el caso en que hubiera un sélo candidato cualificado entre
los que comparecieron ¢ si compareciera un solo candidato y
el mismo reuniera las cualificaciones requeridas, podra
concedersele la beca.,

La Compania podra conceder becas, sin oposicion, cuando
las necesidades especiales y excepcionales del servicio y las
cualificaciones de los empleados asi lo justifiqguen. Estas
becas sélo se concederan para atender necesidades del
servicio, por personal altamente especializado, en donde se
requiera la seleccién de personas que han demostrado
poseer la capacidad, interés y estabilidad en el servicio
publico, asi como las cualificaciones requeridas para
proseguir dichos estudios o especializaciones. Al solicitarse
una beca sin oposicion, la Divisién de Recursos Humanos

debera preparar un andlisis claro y preciso de las
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necesidades especiales y excepcionales del servicio que
justifiguen la concesién de estas becas.

(f) La cuantia para las becas para estudios se facilitaran de
acuerdo con la clése de estudio y podra aplicarse
indistintamente a pago de matricula, de hospedaje, de gastos
de viaje o de cualquier otro gasto relacionado con el curso a
seguir. Se podra autorizar al becario adelanto de los fondos
correspondientes a la beca para sufragar gastos inmediatos y
necesarios.

(g) En cualquier caso en que se cancele una beca o se
interrumpa o descontintte el curso de estudio autorizado
mediante una beca por razones ajenas al control del becario
se relevara a éste de toda obligacion y responsabilidad. Sila
cancelacion de la beca, interrupcién o descontinuacion de
estudios hubiera sido motivada por razones controlables por
el becario, la Division de Recursos Humanos, luego del
estudio de los méritos de cada caso, recomendara al Director
el grado de responsabilidad del becario.

Los criterios para la seleccién de los candidatos estara basada en los
méritos.  Podran utilizarse en la seleccion, entre otros, los siguientes
criterios:

Preparacion académica basica e indice académico requerido

Experiencia, si fuera requerida para fines de los estudios

Funciones que ha de desempefiar la persona

En qué medida el adiestramiento capacitara al empleado para

desempenar sus funciones con mayor eficiencia o para desarrollarse en la

Compania
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Contribucién del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas y
servicios de la Compafiia

Caliticacion obtenida mediante examenes

En los casos en que el numero de aspirantes exceda el numero de becas a

concederse, se preparara una lista de los candidatos que retnan los requisitos de

elegibilidad establecidos en estricto orden de la calificacién final obtenida y se hara la

seleccion conforme a la misma.

C. Sdlo se concederan becas para estudios en universidades o instituciones

E.

1)

oficialmente reconocidas por el Gobierno de Puerto Rico. Cualquier cambio
de institucion, de estudios o alteracién en el programa de estudio mediante
beca o licencia para estudios, estara sujeto a la aprobacion del Director.
Cubierta de las becas y de las licencias para estudios — Los empleados
becarios a quienes se les conceda licencia para estudio, formalizaran un
contrato con el Director comprometiéndose a trabajar con la Compafiia por
un periodo de tiempo equivalente al doble del que hayan estudiado
mediante la beca o licencia. Se comprometeran, ademas, a cumplir con
todas las otras disposiciones establecidas por la Division de Recursos
Humanos. Los empleados becarios con licencia con sueldo ofreceran los
nombres de dos personas de solvencia moral y econémica reconocidas, las
cuales garantizaran el cumplimiento del contrato y seran parte del mismo.
Informes sobre estudios:

Sera responsabilidad de cada empleado becario a guien se le conceda

licencia para estudios someter a la Division de Recursos Humanos |a

evidencia de su aprovechamiento académico al final de cada periodo

electivo.

El Director de fa Division de Recursos Humanos podra requerir, de la

universidad o institucion correspondiente, informes sobre el programa de



62

estudios, notas, conducta, asistencia y cualguier otra informacién que
estime conveniente con relacién a los becarios o los empleados con
licencia para estudio.

F. Cualquier empleado becario que disfrute de licencia para estudios Yy que
necesite continuar estudios posterior al periodo estipulado en el contrato,
debera notificarlo por escrito al Director con sesenta (60) dias de antelacién
a la terminacion del mencionado periodo, sometiendo la evidencia gue
justifique la extension del contrato. EI Director, de aprobar la prorroga
solicitada, notificara oficialmente al becario y a sus garantizadores o al
empleado en uso de licencia para estudio requiriéndose siempre el respaldo
de dos garantizadores. Copia de esta notificacién formara parte del
contrato.

Articulo 14 — Jornada de Trabajo

Seccidn 14.1 - Horas de Trabajo

La semana regular de trabajo y las horas de entrada y salida para los empleados
de la Compafiia seran establecidas por el Director, quien podra cambiar dicho horario
de acuerdo a las necesidades del servicio. La jornada regular de trabajo no excedera
de cinco (5) dias en un periodo de siete (7) dias consecutivos ni de siete y media (7 1/2)
horas diarias.
Seccion 14.2 — Hora de tomar alimentos

Se concedera una (1) hora para tomar alimentos, la cual debera comenzar a
disfrutarse no antes de concluida la tercera ni después de comenzada (a sexta hora de
trabajo consecutiva. No se permitird trabajar mas de cinco (5) horas consecutivas sin
hacer una pausa en sus labores para alimentarse.

Los supervisores deben programar el trabajo en forma tal de evitar al maximo el

tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.
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Seccidn 14.3 - Asistencia

El Director tendra la facultad de adoptar y cambiar la reglamentacién que estime

conveniente para registrar la asistencia de los empleados.

A. Registros de Asistencia

1)

3)

El Director a través de la divisién de Recursos Humanos de la Compania
analizara las funciones y/o tareas de cada unidad de trabajo y determinarg
la naturaleza del registro de asistencia a utilizarse para el control de la
asistencia.

Las oficinas, divisiones o unidades de trabajo llevaran registros de
asistencia que podran consistir de tarjetas magnéticas para ser marcadas
diariamente por cada empleado mediante un reloj eléctrico o de hoja de
asistencia para ser registradas e inicialadas de forma manual en las horas
de entrada y de salida correspondiente a la jornada regular diaria que se
fije.

Los empleados registraran las horas de entradas y salidas en las hojas de
asistencia, diariamente, en el espacio provisto a esos fines, disponiéndose
que sera obligacién del supervisor revisar los registros de asistencia,
firmarlos y someter los mismos a la Division de Recursos Humanos para
Su procesamiento no mas tarde de dos (2) dias laborables después del
siguiente periodo semanal o quincenal del trabajo segun sea el caso.
Cada oficina, divisién o unidad de trabajo de la Compania, conforme sea
necesario, designara un Encargado de Asistencia cuya funcién consistira
en velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos inherentes al
proceso de control de asistencia, mediante el seguimiento vy fiscalizacion
de las normas prevalecientes aplicables a su drea de trabajo para el
registro de la asistencia diaria y semanal. El Encargado de Asistencia

velara porque el registro de asistencia correspondiente se ubique en un
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lugar accesible a todos los empleados y sera responsable de detectar e
informar cualquier anormalidad o violacion a las normas promulgadas en
este Reglamento sin intervenir directamente con el empleado, ya que los
jefes o supervisores de oficinas, divisiones o unidades no podran delegar
en este funcionario la responsabilidad de supervisar a su personal en este
aspecto, ni la funcién de revisar y firmar los registros de asistencia
semanalmente.,

) Los empleados que registren su asistencia mediante el uso del sistema de
registro electronico, se regiran por el procedimiento establecido a es0s
fines.

6) Queda terminantemente prohibido firmar, anotar o marcar manualmente
y/0 mediante reloj eléctrico las horas de asistencia al trabajo de otro
empleado. La violacién de esta norma conllevara la accién disciplinaria
correspondiente.

Seccion 14.4 — Tardanzas

A. Sera responsabilidad de cada empleado observar fielmente el horario
regular de trabajo establecido en la Oficina. Se considera tardanza, para
efecto de la evaluacién del empleado, el gue el empleado no esté en su
lugar ¢ area de trabajo c¢inco (5) minutos después de la hora de entrada
para efectos de la evaluacion del empleado.

B. Cada jefe de divisién u oficina sera responsable de que se cumpla con las
normas de asistencia puntual de tos empleados bajo su direccion.

C. lLas tardanzas que excedan de quince (15) minutos después de la hora de
entrada en la mafiana se descontaran en su totalidad de la licencia de
vacaciones acumulada o del sueldo si se incurre en mds de dos (2)
ocasiones durante un mes, sin que se menoscabe de la accién disciplinaria

que amerite cada caso. Serd responsabilidad de cada empleado informar a
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Su supervisor inmediato el motivo de su tardanza tan pronto flegue a su
lugar de trabajo.

D. En los casos de empleados que hayan llegado tarde en varias ocasiones en
un mes, el director de la division u oficina discutira con ei empleado su
problema y tomara la accién necesaria para solucionar la situacién. Si el
empleado continuare llegando tarde se le enviara una comunicacion escrita
advirtiendole de la falta a la disciplina que conlleva su conducta y se le hara
un informe al Director de Recursos Humanos con las recomendaciones de
accion disciplinaria de acuerdo a la falta cometida.

Seccion 14.5 — Horas extras

A. Por necesidades del servicio, el supervisor podra reguerir a los empleados
que trabajen tiempo extra, en dias feriados o libres. Los supervisores
deberan coordinar sus programas de trabajo de forma tal que se reduzca a
un minimo la necesidad de trabajar tiempo en exceso de la jornada regular
de trabajo. Mediante esta norma, las divisiones y oficinas que, por la
naturaleza de sus funciones, tienen empleados que trabajan en horas de la
noche y en dias feriados, estabieceran los horarios de acuerdo a las
necesidades de servicio, sin necesidad de incurrir en trabajo adicional a su
jornada diaria. En estos casos, el programa semanal de trabajo del
empleado debera estar previamente autorizado por el supervisor inmediato
o director de la oficina, mediante certificacion. Copia del programa semanal
de trabajo, debidamente certificado, debera acompanarse con el informe
semanal de asistencia a la Division de Recursos Humanos.

Todo tiempo trabajado por los empleados en exceso de la jornada diaria o
de la jornada semanal serda compensado a razén del doble del tipo de

salario regular que devenguen.
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B. Quedan excluidos de las disposiciones relativas a horas extras los
empleados clasificados como ejecutivos, administradores y profesionales,
segun dichos términos han sido definidos mediante la Ley de Normas
Razonables de Trabajo y el Reglamento de la Junta de Salario Minimo de
Puerto Rico (Reglamento 13).

C. Tiempo Extra — Se considerara tiempo extra

1) Las horas trabajadas en exceso de siete y media (7 %) horas diarias
dentro de un periodo de veinticuatro (24) horas consecutivas diarias.

2) Las horas trabajadas en excesc de treinta y siete y media (37 15)
horas semanales.

3} Las horas trabajadas en dias de descanso y dias feriados.

4) Las horas trabajadas en dias de proclama por el Gobernador, a menos
que se disponga lo contrario.

D. EI Director o su representante autorizado, por naturaleza especial de los
servicios a prestarse o por cualquier situacién de emergencia, podra requerir
a los empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo
diario o semanal, en cualquier dia en que el Gobierno de Puerto Rico
suspenda los servicios o en cualquier dia feriado.

E. Sera responsabilidad del supervisor inmediato gestionar la autorizacidn para
trabajar tiempo extra e indicar la necesidad del servicio, las horas
aproximadas que sera necesario trabajar, el nombre y clasificacién del
empleado para el cual solicita la autorizacion.

F. En casos de ausencias imprevistas, el supervisor inmediato autorizara
trabajar tiempo extra sin autorizacién escrita.

G. Los empleados tendran derecho a recibir paga, a razon del doble dei tipo
convenido para las horas regulares por los servicios prestados en el exceso

de su jornada regular diaria o semanal, y por los servicios prestados en dias
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feriados, en los dias de descanso o en los dias gue se suspendan los
servicios por el Gobernador, si asi se dispone.

. No se acumulara jornada extra alguna al finalizar cada mes de servicio. El
periodo de pago estard promulgado en un sistema de pago mensual.

En situaciones de emergencia cuando se requiera que el empleado preste
servicios en la hora para tomar alimentos, ia misma se remunerara a razon
del doble del tipo convenido para las horas regulares después de
transcurrida la quinta hora consecutiva de trabajo.

Sera responsabilidad del Director de la Oficina o Supervisor firmar las hojas
de asistencia diaria, certificando que las horas extras fueran previamente
autorizadas.

. Todo supervisor tiene la responsabilidad de avitar, en forma efectiva, que se
realice labor alguna gue no sea imprescindible fuera de las horas regulares
de trabajo. lgualmente, es responsable de velar porgue se lleve un récord
confiable de todo tiempo que el empleado trabaje. Debe evitar que
empleados registren su asistencia antes de la hora de entrada y después de
la hora de salida y sefalar en el récord de asistencia cualquier tardanza o
abandono de las funciones por parte del empleado, antes de ta hora de
salida.

Cada Director de Oficina serd responsable de que se lleve un récord en el
cual se registre las horas que se trabajen.

- Cada Oficina radicara mensualmente a la divisién de Recursos Humanos un
informe sobre tiempo extra a través de un memorando justificativo. Este
informe debera radicarse no mas tarde de la semana siguiente a la
terminacion de cada mes.

. Se consideran las fracciones de hora en los registros que se establezcan,

para acreditar iempo extra contra el balance acumulado.
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O. Todo tiempo gue se trabaje ademas de las siete y media (7 2) horas diarias
0 sobre el horario semanal de treinta y siete y media (37 ) horas, sin que
medie la autorizacién previa del director de la division u oficina o su
representante autorizado, no serd pagado.

Seccion 14.6 - Ausencias

A. Todo empleado informara a su supervisor la razén o razones para sus
ausencias.

B. La responsabilidad de mantener asistencia ejemplar de los empleados al
trabajo y del envio a tiempo de la Hoja de Asistencia Semanal, sera
exclusiva del jefe de la division u oficina.

C. Las ausencias en que incurra el empleado se cargaran al tipo de licencia
que corresponda (vacaciones o enfermedad), excepto las ausencias sin
autorizacion las cuales se descontaran del sueldo del empleado.

D. Las ausencias se identificaran de acuerdo a las siguientes clases:

LA - Licencia Anual (vacaciones)
LE - Licencia por Enfermedad
LSS - Licencia sin Sueldo

LM - Licencia Militar

LMAT - Licencia por Matemidad
LJ - Licencia Judicial

AQ - Asunto Oficial
ASA - Ausencia sin Autorizar

F - Dia Feriado

T - Tardanza

FSE - Licencia Accidente del Trabajo
LF — Licencia Familiar

LPAE - Licencia para Asuntos Escolares
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LPV — Licencia para Vacunas
Seccion 14.7 — Ausencias por Asuntos Personales

A. Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al minimo; éstas
deberan contar con la autorizacion previa del supervisor inmediato o director
de la division u oficina.

El encargado de la asistencia anotara, en el Registro Semanal de
Asistencia, las letras “LA” o “LE” en ia columna correspondiente al dia de la
ausencia, para indicar que es una licencia anual o de enfermedad. Cuando
se ftrate de ausencias por un periodo mayor de tres dias el empleado
debera llenar una Solicitud de Licencia.

Si el supervisor denegase la solicitud para ausentarse y, a pesar de ello, el
empleado se ausentase, el periodo de ausencia se considerara ausencia
sin autorizacion y se procedera segun se dispone en la Seccién 14.10 de
este Articulo sobre ausencias sin autorizacion.

B. Para ausencias imprevistas, el empieado debera comunicarse con su
supervisor por el medio mas rapido a su alcance en las primeras horas de
incurrida la ausencia para nofificar la razén de la misma.

C. E!supervisor usara su discrecién en la aceptaciéﬁ de la justificacion para la
ausencia o la excusa por no haber informado la misma. Si el supervisor
encuentra justificada la ausencia o la excusa, anotard en el Registro
Semanal de Asistencia las letras “LA” o “LE", en la columna correspondiente
al dia de la ausencia. Esta se descontara de la licencia de vacaciones o
enfermedad que tenga acumulada el empleado. Si por el contrario, la
justificacion para la ausencia o la excusa no fuere aceptada por el
supervisor, se considerard ausencia sin autorizacion Yy se procederd

conforme se establece mas adelante en la Seccion 14.10.
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Seccion 14.8 — Ausencias por Enfermedad

A. Las ausencias por enfermedad se permitiran y se cargaran a la licencia por
enfermedad acumulada exclusivamente cuando el empleado asista a una
cita medica, se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiere su ausencia para la proteccidon de su
salud o la de sus companeros de oficina y de otras personas. Cuando su
ausencia sea para asistir a una cita médica, el empleado deberd informar el
médico y lugar donde recibira el tratamiento.

B. Cuando el empleado se ausente por enfermedad debera comunicar ia razén
de su ausencia a su supervisor inmediato en las primeras horas de incurrida
la misma. En aquellos casos en que el empleado estd imposibilitado de
comunicarse con su supervisor, debera notificarlo a través de un familiar o
persona cercana.

C. En caso de anticiparse el uso de la licencia por enfermedad, por un periodo
mayor de tres dias, el empleado tendra gue llenar la Solicitud de Licencia
acompanada del certificado médico, expedido por medico autorizado para
ejercer la medicina.

D. Todo empleado que se ausente por enfermedad por un periodo de tres dias
o mas en forma consecutiva, debera presentar un certificado meédico
indicativo de la condicién que le impidi¢ asistir a su trabajo, no mas tarde
del dia en gque se reintegre a sus labores. No obstante, el supervisor
cuando lo estime necesario, podra requerir certificacion médica por un
periodo menor de ausencia por enfermedad.

E. Si el supervisor considera justificada la ausencia del empleado, anotara en
el Registro Semanal de Asistencia las “LE” en la columna correspondiente

al dia de la ausencia para indicar que ésta es una ausencia por
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enfermedad, y se procedera conforme se establece mas adelante en la
Seccién 14.9.

Si el empleado se ausenta y no llama en horas de la mafiana y no lo notifica
inmediatamente, segun dispuesto en la Seccion 14.10, inciso 2 0, en caso
de licencia por enfermedad anticipada, no solicita autorizacion previa de su
supervisor, 0 no presenta la autorizacion médica reguerida por su
supervisor, se considerard ausencia sin autorizacion. El supervisor anotara
en el Registro Semanal de Asistencia ias letras “ASA” para indicar que es
una ausencia sin autorizacién en la columna correspondiente al dia de la
ausencia, y se procederd conforme se establece mas adelante en la

Seccion 14.10.

Seccién 14.9 — Cargos por Concepto de Licencia

A.

B.

Las ausencias justificadas en que incurra el empleado se cargaran al tipo de
licencia que corresponda.
La licencia autorizada utilizada por el empleado en forma fraccionada (horas

y minutos) sera descontada del balance de la licencia correspondiente,

Seccion 14.10 — Ausencias sin Autorizacion

A

1)

2)

3)

Las siguientes se consideraran, entre otras, ausencias sin autorizacion:
Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se
reintegre al servicio una vez finalizada ésta y no cumple con lo dispuesto
en este reglamento sobre licencia por enfermedad o por asunto personal.
Cuando un supervisor deniega la solicitud para ausentarse a un empleado
y. a pesar de ello, éste se ausenta del trabajo.

Cuando el empleado, en caso de ausencias imprevistas, no se comunica
con el supervisor en las primeras horas de incurrida la ausencia para

notificar la razon de la misma.
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4) Cuando el supervisor no considera justificada la ausencia o excusa por no
haber informado la misma.

5) Cuando el empleado se ausenta por enfermedad y no notifica al supervisor
la razén de su ausencia, en las primeras horas de incurrida la misma.

6) Cuando el empleado no presenta certificado medico, indicativo de Ia
condicion que le impidié asistir a su trabajo, seguin se le requiera.

B. Las ausencias sin autorizacién se descontaran del sueldo por el periodo
correspondiente a la duracion de la ausencia.

C. Las ausencias sin autorizacién incurridas por el empleads en forma
fraccionada (horas y minutos) se descontaran del salario mensual por el
tiempo que corresponda. La Division de Recursos Humanos notificara a l1a
Seccion de Néminas, la cual procedera a descontar el tiempo indicado.

D. El director de la division u oficina anotard en el Registro Semanal de
Asistencia, en la columna de “Observaciones’, la razén para no autorizar la
ausencia y notificara al empleado de tal accion.,

Seccién 14.11 — Salidas Oficiales

A. Se consideraran salidas oficiales los servicios que se prestan en horas
laborables fuera del sitio normal de tfrabajo. Estas salidas deberan estar
previamente autorizadas por el director de division u oficina.

B. En los casos en que el empleado, por estar fuera de la oficina, no pueda
registrar sus horas de entradas y salidas, el encargado de la asistencia
anotara la palabra “AO" en el Registro Semanal de Asistencia en la columna
correspondiente al dia en que se preste el servicio, para indicar que se trata
de un asunto oficial o segin se establece en el procedimiento de registro
electronico.

C. En los casos en que la asignacion de trabajo requiera la presencia de un

empleado fuera de la oficina por varios dias consecutivos, el director de Ia
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division u oficina podra requerir que el empleado llene un Registro Semanal
de Asistencia debidamente certificado por el supervisor del drea de trabajo
en la cual preste los servicios. Al regreso a su unidad de trabajo, el
empleado lo entregard al director de division u oficina, quien lo autorizara y
remitira a la Division de Recursos Humanos.

D. También se consideraran salidas oficiales el tiempo de participacion de los
empleados en adiestramientos de corta duracién autorizados por la Oficina.
En estos casos, los empleados deberan registrar sus horas de entrada y
salida en los formularios provistos para estos fines por la agencia o entidad
que ofrece el adiestramiento. A su regreso del adiestramiento, el empleado
presentara evidencia que demuestre gque completd el total de horas
correspondientes al adiestramiento, asi como el certificado que se otorgue o
su equivalente.

E. En caso de que un empleado en adiestramiento se vea precisado a
ausentarse por asunto personal o por enfermedad, éste debera cumplir con
las disposiciones de la Seccién 14.7 segun corresponda.

Seccion 14.12 - Dias Feriados
Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los

empleados de la Compafia ubicados en Puerto Rico.

Fecha Celebracion

1ro. de enero Ano Nuevo

6 de enero Reyes

segundo iunes de enero Natalicio Eugenio M. de Hostos
tercer lunes de enero Natalicio Martin Luther King Jr.
tercer lunes de febrero Natalicio George Washington
22 de marzo Abolicién de la Esclavitud

Movible Viernes Santo
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tercer lunes de abril Natalicio José de Diego

ttimo lunes de mayo Conmemoracion de los Muertos en la Guerra
4 de julio Independencia de los E.U.A.

tercer lunes de julio Natalicio Luis Mufoz Rivera

25 de julio Constitucion del Estado Libre Asociado de P.R.
27 de julio Natalicic José C. Barbosa

1er lunes de septiembre Dia del Trabajo

12 de octubre Dia de la Raza

11 de noviembre Dia del Veterano

Noviembre {movible) Dia de las Elecciones Generales

19 de noviembre Descubrimiento de P.R.

4to. jueves de noviembre Accion de Gracias

25 de diciembre Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por
proclama del Gobernador de Puerto Rico o del Presidente de los Estados Unidos o por
ley a observarse en Puerto Rico.

Cuando la celebracién de un dia feriado cayera en domingo, la celebracion del
mismo sera observada el dia siguiente.

Cuando, por necesidades del servicio, se haya establecido una semana de
trabajo en la cual los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de
descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda
libre el dia siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado
que preste servicios en determinado dia feriado, en cuyo caso el empleado tendra
derecho a compensacién extraordinaria segun dispuesto bajo la Seccién 14.5 de este

Reglamento.



75

Los empleados de la Compafiia ubicados fuera de Puerto Rico observaran los
dias feriados declarados oficiales por los respectivos gobiernos de dichos paises,
disponiéndose que los empleados radicados en los Estados Unidos disfrutaran ademas
los siguientes dias:

6 de enero — Dia de Reyes
25 de julio — Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
19 de noviembre — Descubrimiento de Puerto Rico

La Division de Recursos Humanos mantendra al dia un listado de los dias

feriados oficiales en los paises en que haya empleados de la Compania.

Articulo 15 — Beneficios Marginales

Seccién 15.1 — Norma General

A. Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion
del programa de beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a
establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccién en el empleado, que
contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La Compania es
responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se lleve
a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las
necesidades del servicio y las necesidades del empleado y la utilizacion
optima de los recursos disponibles.

B. Constituye responsabilidad primordial de la Compania el mantener a los
empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios
marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute. El programa
de adiestramiento, dirigido a los supervisores, debe ser disefiado de forma
tal que informe adecuadamente a los supervisores en todos los niveles

sobre las normas que rigen los beneficios marginales. De esta forma, los
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supervisores podran orientar a sus empleados de los beneficios marginales,

en armonia con las normas establecidas.

C. Los beneficios marginales aplicaran a todos los empleados gerenciales de

carrera y de confianza de la Compahia, salvo disposicion expresa en

contrario, asi como los beneficios marginales establecidos por leyes

especiales aplicables. Aplicara también a los empleados que se nombren

transitoriamente por un término de seis (6) meses o mas.

Seccioén 15.2 - Licencias

Los empleados de la Compaifiia tendran derecho a las siguientes licencias, con o

sin paga, conforme se establece a continuacién:

A. Licencia de Vacaciones

1)

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza ai
empleado a ausentarse de su trabajo, con paga, con el propésito de
ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le
causa el desempefio de sus funciones.

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de vacaciones, a
razén de dos y medio (2 ¥2) dias laborables por cada mes de servicio. Los
empleados a jornada parcial devengaran licencia de vacaciones, en forma
proporcional al nimero de horas de servicio que hayan trabajado al mes,
siempre y cuando hayan trabajado por lo menos ciento quince (115) horas
al mes.

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia acumulada de
vacaciones de cumplir doce (12) meses consecutivos de trabajo en [a
Compariia, por un periodo de treinta (30) dias laborables durante cada
aho natural, de los cuales no menos de quince (15) dias laborables
deberan ser consecutivos. E| empleado debera disfrutar no menocs de

veinte (20} dias laborables al afio a menos que tenga una acumulacion de
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sesenta (60) dias 0 mas en cuyo caso vendra obligado a disfrutar todo el
balance en exceso de sesenta (60) dias antes de finalizar el afio natural
en curso.

Cada division u oficina preparara un plan de vacaciones, por afio natural,
en coordinacion con fos respectivos supervisores y los empleados, el cual
establezca el periodo dentro del cual cada empleado disfrutard de sus
vacaciones, en la forma mas compatible con las necesidades del servicio.
Dicho plan debera establecerse con la antelacién necesaria para que
entre en vigor el primero de enero de cada afio. Sera responsabilidad de
la Compania y del empleado dar cumplimiento estricto al referido plan.
Solo podra hacerse excepcion por necesidad clara e inaplazable del
servicio expresado por escrito por las partes.

El plan de vacaciones se preparard y administrara de modo que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio natural Y
disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

Los empleados podran acumular licencia de vacaciones hasta un maximo
de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afio natural.

Los empleados gerenciales, gue no puedan disfrutar de licencia de
vacaciones durante determinado afic natural por necesidades del servicio,
se exceptuaran de las disposiciones del parrafo 4 precedente: Y, como
consecuencia tenga un exceso de sesenta (60) dias de licencia
acumulada anual al finalizar el afio natural, se le pagara la totalidad del
balance en exceso, en o antes del 31 de marzo del proximo afio y se le
acreditaran los sesenta (60) dias restantes al préximo afo.

Posposicion de Vacaciones — Cuando por razones justificadas un
empleado no tomare las vacaciones durante determinado afio natural con

el propésito de unirlas a las que le correspondan al afo siguiente para
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distrutar ambas de una sola vez, podra asi hacerlo de mutuo acuerdo con
la Compahiia.

9) Generalmente no se concederd 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 maximo de sesenta (60) dias, en cualguier afio
natural, a aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha licencia, se tomara en consideracién las necesidades del
servicio y otros factores tales como los siguientes:

(@) La utilizacion de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales como viajes,
estudios, entre otros;

(b) Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad:

(c) Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;

(d) Problemas personales del empleado que requieran su
atencién personal;

(e} Cancelacién anterior de disfrute de licencia por necesidades
del servicio;

(f)  Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

10) Cuando un funcionario o empleado gerencial cese o se retire de Ia
Compadiia por cualquier causa, la cantidad que le corresponda por
concepto de vacaciones acumuladas incluyendo el exceso de sesenta
(60) dias, le serd pagada en su totalidad como parte de la liquidacion final

de sus haberes.
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En caso de fallecimiento de un funcionario o empleado gerencial, sus
herederos en ley que el empleado haya designado tendran derecho a
recibir el importe de las vacaciones acumuladas.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a
los empleados regulares que hayan prestado servicios a la Compainiia por
mas de un afio, cuando se tenga la certeza de que el empleado se
reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones asi anticipadas no
excedera de treinta (30) dias laborables. La concesién de licencia de
vacaciones anticipadas requerira en todo caso aprobacion escrita previa
del Director o su representante autorizado. Todo empleado a quien se le
hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio,
voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo
necesario requerido para acumular la totalidad de licencia gque le sea
anticipada, vendra obligado a rembolsar a la Compafiia cualquier suma de
dinero que quedare al descubierto, que le haya sido pagada, por concepto
de tal licencia anticipada.

En el caso en que a un empleado regular se le conceda una licencia sin
sueldo sera menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga
acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

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

Tal autorizacién debera hacerse inmediatamente después de Ia
aprobacion de la licencia.

Si un empleado gerencial se enferma mientras disfruta de vacaciones,

tiene derecho a que los dias en que estuvo enfermo se le descuenten de
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su licencia por enfermedad. Eh este caso, el empleado debe presentar la
solicitud por escrito acompanada de un certificado médico no mas tarde
del tercer dia laborable después de su regreso al trabajo.

Los empleados que presten servicios en cualquier agencia, departamento,
corporacion publica o instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico y que
pasen a trabajar con la Compafhia, sélo tendran derecho a que se le
transfiera el balance de licencia regular que pudieran tener acumulado al

momento de la transferencia hasta un maximo de sesenta (60) dias.

16) Esta suma global por concepto de licencia de vacaciones se pagara a

razon de la paga por hora regular que el funcionario o empleado estuviere

devengando al momento de su desvinculacién del servicio.

B. Licencia por Enfermedad

1)

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a
razon de un dia y medio (1%2) laborable por cada mes de servicio, Los
empleados a jornada parcial devengaran licencia de enfermedad, en
forma proporcional al nimero de horas que presté servicios en el mes,
siempre y cuando hayan trabajado por o menos ciento quince (115) horas
al mes. Dicha licencia se utilizard exclusivamente cuando el empleado
asista a una cita médica, 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 otras personas.

La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un maximo de ciento
ocho (108) dias laborables al finalizar cualquier aho natural.
Disponiéndose que el exceso de noventa (90) dias se liquidara antes del
31 de marzo del préximo ano.

Al comienzo de cada afio fiscal se le pagara a los empleados que estén

prestando servicios, la mitad del balance de licencia de enfermedad que
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haya acumulado y no utilizado o pagado durante el afio fiscal anterior.
Disponiéndose que los empleados que estén disfrutando cualquier tipo de
licencia con paga, excepto vacaciones, se ie pagara al momento de
reintegrarse a sus labores.

Los empleados que tengan un balance de menos de noventa {90) dias de
licencia por enfermedad acumulada para el 30 de junio podran optar por
solicitar que se le excluya de recibir el pago dispuesto en el inciso 3 de
esta seccion. El empleado que desea solicitar la exclusion de tal paga
debera solicitarlo por escrito a la Division de Recursos Humanos con por
lo menos treinta (30} dias antes de efectuarse el pago.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado médico expedido por un médico autorizado a ejercer
la medicina, acreditativo de que estaba realmente incapacitado para e!
trabajo durante el periodo de ausencia. Ademas del certificado médico,
se podra corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por
razones de enfermedad, por cualquier otro medio apropiado.

Cuando el empleado no tenga licencia por enfermedad acumulada, se le
podra anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dias laborables, a
cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios la Compania
por un periodo no menor de un (1) afo, cuando exista razonable certeza
de que éste se reintegrara al servicio.

En tales casos, el empleado debera hacer su solicitud de anticipo de
licencia a la Divisién de Recursos Humanos por conducto del director de
la division u oficina, acompafando evidencia médica acreditativa de |a
condicién. La Divisién de Recursos Humanos recomendara al Director la
accion a tomar. El Director aprobard o denegara la solicitud ¥ su decision

sera final.
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Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes
de haber prestado servicios por el periodo necesario requerido para
acumular la totalidad de Ia licencia que le fue anticipada, vendra obligado
a remboisar a la Compafiia por cualquier suma de dinero gue quedare en
descublerto, que le haya sido pagado por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad proiongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de la licencia de vacaciones
que tuvieren acumulada, previa autorizacion del Director de Recursos
Humanos. Si el empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo,
se le podra conceder licencia sin sueldo.

A los fines de facilitar a los empleados el acudir oportunamente a sus citas
meédicas, se concederd licencia por enfermedad para cubrir las ausencias
del trabajo. Las licencias por enfermedad basadas en las razones
anteriores, deberan solicitarlas los empleados de sus supervisores con la
mayor anticipacion posible. La Compadia podra solicitar al empleado un
certificado de la oficina del médico en el cual se indicard la fecha y hora
de la visita. Las ausencias se cargaran a licencia por enfermedad si se
cumple con los requisitos aqui dispuestos, pero si no se cumpliere con
ellos se trataran como ausencia no autorizadas.

Cualguier empleado que simulara enfermedad para justificar su ausencia
del trabajo sera objeto de sancidn disciplinaria en el grado que su falta o

reincidencia a ésta lo justifique.

10) Los empleados que presten servicios en cualquier agencia, departamento,

corporacion publica o instrumentalidad del Gobierno de Puerto Rico y que
pasen a trabajar con la Compafia, solo tendran derecho a que se le

transfiera el balance de licencia por enfermedad que pudieran tener



83

acumulado al momento del traslado hasta un maximo de noventa (90)
dias laborables.

11) Todo empleado que se retire de la Compafhia para acogerse a una
pension por retiro, edad o incapacidad si es participante de alglin sistema
de retiro auspiciado por el Gobierno, renuncie voluntariamente, es
cesanteado por economia, escasez o reduccidén de trabajo o fallezca
habiendo prestado por lo menos diez (10) afios de servicio al Gobierno,
tendra derecho, él o sus herederos, a que se le pague una suma global
por la totalidad de la licencia de enfermedad que tuviese acumulada.

Si el empleado se retira de la Compafiia para acogerse a una pension por
incapacidad, renuncia voluntariamente, es cesanteado por economia,
escasez o reduccion de trabajo o fallezca habiendo prestado mas de un
ano pero menos de diez (10) afios de servicio al Gobierno; tendra
derecho, él o sus herederos, a que se le pague una suma global del
cuarenta por ciento (40%) de la licencia de enfermedad que tuviese
acumulada.

Esta suma global por concepto de licencia por enfermedad se pagara a
razon de la paga por hora regular, el funcionario o empleado estuviere
devengando al momento de su desvinculacion del servicio.

12) Si el empleado o algin miembro de su unidad familiar inmediata sufra de
una enfermedad grave o terminal o un accidente que conlleve una
hospitalizacién prolongada o que requiera tratamiento continuo bajo la
supervision de un profesional de la salud, podra recibir de otros
empleados que le cedan dias de vacaciones conforme a las disposiciones
de la Ley Ndm. 44 del 22 de mayo de 1996 conocida como la “Ley de

Cesidn de Licencias por Vacaciones”.
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B. Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

1)

2)

Adiestramiento de Guardia Nacional — Mediante este inciso se incorpora a
este Reglamento el derecho a licencia militar establecido por la Seccién
231 del Cddigo Militar de Puerto Rico, Ley NUm. 62 del 23 de junio de
1969. De conformidad, se concedera licencia militar con paga hasta un
maximo de treinta (30) dias laborables por cada ano natural a los
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los
cuerpos de Reserva de los Estados Unidos durante el periodo en el cual
estuvieren prestando servicios militares como parte de su entrenamiento
anual o en escuelas militares, cuando asi hubieren sido ordenados o
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados
Unidos de América o del Gobierno de Puerto Rico. Cuando dicho servicio
militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias, el
empleado podra completar tal periodo de entrenamiento anual en escuela
militar con cargo a la licencia de vacaciones acumulada a que tenga
derecho, y de no tener crédito de licencia a su favor, se le concedera
licencia sin sueldo.

Llamadas a Setrvicio Militar Activo Estatal ~ Se concedera licencia militar
con paga, en los casos de empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio
Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en
situaciones de desastre causados por la naturaleza, o cualquier otra
situacion de emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar
(Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo — Se le concedera licencia militar, sin paga, a

cualquier empleado que ingrese a prestar servicio militar activo en las
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Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las
disposiciones de la Ley de Servicio Selectivo Federal, por el periodo de
tiempo que comprenda el juramento inicial de la Divisién de) Ejército de
las Estados Unidos de América al cual ingrese. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio que su juramento inicial le requiere, se
entendera que renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta
licencia.

Ei empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencia militar.

4) Al soiicitar una licencia militar el empleado debera someter conjuntamente
con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de
servicio militar en que basa su solicitud o cualquier ofra evidencia
requerida por la Compaiiia; de no hacerlo la ausencia constara como
ausencia sin autorizacién.

D. Licencia para fines Judiciales o Administrativos

1) Citaciones oficiales — Cualquier empleado que sea citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental tendrd derecho a disfrutar de
licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones, 0 sea citado como testigo, en capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accion en que el Gobierno
sea parte, y el empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo de
licencia, a menos que comparezca como demandado en su caracter

oficial. Por parte interesada se entenderé la situacién en gue comparece
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en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales
como demandado o demandante en una accién civil, peticionario o
interventor en una accién civil o administrativa. En tales casos, el tiempo
que usaren los empleados se cargara a licencia de vacaciones y de no
tener licencia acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el
periodo utilizado para tales fines.

Servicio de Jurado — Se le concedera licencia con paga a todo empleado
que sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia,
por el tiempo que debe realizar dichas funciones. La Compafiia tendra
facultad para gestionar del tribunal correspondiente que el empleado sea
excusado de prestar este servicio.

Compensacion por Servicio como Jurado o Testigo — El empleado que
disfrute de licencia judicial no tendra que rembolsar a la agencia
cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o testigo ni

se le reducira su paga por dicho concepto.

E. Licencia por Maternidad

1)

2)

La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal
y post partum a que tiene derecho toda mujer embarazada.

Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a un periodo de
descanso de treinta dias calendarios antes y treinta dias calendarios
después. Parto significara el acto mediante el cual la criatura concebida
es expelida del cuerpo materno por via natural o es extraida legalmente
de éste mediante procedimientos quirirgicos-obstétricos. Comprendera,
asimismo, cualquier parto prematuro o aborto involuntario, inclusive en
este ultimo caso, aquellos inducidos legalmente por facultativos medicos,

que sufriere la madre en cualquier momento durante el embarazo.
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La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta los 60 dias calendario de descanso
post partum a que tiene derecho. En estos casos, la empleada debera
someter a la Compania una certificacion médica acreditativa de que esta
en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del parto.
Durante la licencia de maternidad, la empleada percibira la totalidad de su
sueldo.

En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de
maternidad no excedera del periodo de nombramiento.

De producirse el parto antes de transcurridos los treinta (30) dias
calendarios 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 post partum por un
perfodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso
prenatal.

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

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del parto y la mujer
haya disfrutado de los treinta (30) dias calendarios de descanso prenatal,
sin sobrevenirle el parto, tendrd derecho a que se le 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 los treinta
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(30) dias calendarios de descanso (post partum) a partir de la fecha de
parto.

En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de
sesenta (60) dias calendarios de licencia de maternidad a partir de la
fecha del parto prematuro.

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

Cuando a la empleada le sobrevenga alguna complicacién posterior al
parto (post partum) que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute
del periodo de descanso post partum, la Compafiia debera concederle
licencia por enfermedad. En estos casos se requerira certificacién médica
indicativa de la condicion de la empieada y del tiempo que se estime
durara dicha condicién. De ésta no tener licencia por enfermedad
acumulada, se le concedera licencia de vacaciones. En el caso que no
tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones, se le podra
conceder licencia sin sueldo.

La empleada acumulara tiempo igual al que acumularia normalmente por
concepto de licencia de vacaciones y licencia por enfermedad, durante el
disfrute de su licencia de maternidad. El crédito por la licencia acumulada
se hara efectivo cuando ésta regrese a sy trabajo.

La empleada embarazada tiene la obligacién de notificar con anticipacion
a la Compafiia sobre sus planes para el disfrute de su licencia de

maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.
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13) Toda empleada que adopte un menor de edad preescolar, entiéndase un
menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en una
institucion escolar a tenor con la legislacién y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los mismos beneficios de esta
licencia de maternidad gue goza la empleada que da a luz. En este caso,
la licencia empezara a contar a partir de la fecha en que se reciba ai
menor en el ndcleo familiar. Para reclamar esta licencia la empleada
debera:

(a) Notificar a la Compafiia con por lo menos treinta (30) dias de
anticipacion sobre su intencién de adoptar a un menor,
acogerse a la licencia de maternidad y sus planes para
reintegrarse al trabajo.

(b) Sometera a la Compafila evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcién expedida por el organismo
competente.

14) La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua
de esta disposicién a las empieadas a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

15) La Compafiia podra autorizar el pago adelantando de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que la
empleada lo solicite con quince (15) dias de anticipacién.

F. Licencia para Estudios o Adiestramiento »
1) Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los

empleados regulares de la Compafiia conforme a las normas contenidas

en el Articulo 13 de este Reglamento.
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La Ley 13 de 2 de octubre de 1980 dispone la concesién de licencia sin
sueldo para proseguir esiudios a los veteranos que esten sirviendo en
cualquier puesto en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicion una vez
terminados dichos estudios. Unicamente aqueilos que sean empleados
con status regular tendran derecho a este tipo de licencia.

El Director podré conceder a los empleados licencia para estudiar por
fraccion de dias para cursar estudios en institucionss de ensefanza
reconocidas por el Gobierno de Puerto Rico. El tiempo sera cargado a la
licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulado o mediante un
arreglo administrativo que permita al empleado reponer en servicio hora
por hora la fraccion de tiempo usada para fines de estudio.

Cuando un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion,

se le concedera licencia con sueldo.

G. Licencia Especial con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se

enumeran a continuacion:

1)

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

Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa

Civil o cualguier otra agencia estatal para el manejo de emergencias en
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caso de desastre. Se concedera licencia con paga por el tiempo en que
un empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de Defensa Civil
en casos de desastre o por razones de adiestramientos cortos que le han
requerido oficialmente cuando éstos sean miembros de la Defensa Civil
de Puerto Rico. Para disfrutar de dicha licencia, el empleado debera
someter a la Compafhia lo siguiente:

(@)  Evidencia de que pertenece a la Defensa Civil o cualquier
otra agencia del Gobierno de Puerto Rico para el manejo
de emergencias. Posterior a la presentacion de los
servicios voluntarios, deberd someter certificacion de la
Defensa Civil o de la agencia, acreditativa de los servicios
prestados y pericdo de tiempo por el cual presté los
Mmismaos.

(b)  En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa
Civil o a cualquier otra agencia del Gobierno de Puerto Rico
para el manejo de emergencias, pero por razén de la
emergencia se integra a la Defensa Civil 0 a cualguier otra
agencia estatal para el manejo de emergencias en la
prestacion de servicios de emergencia, debera someter a la
Compaiiia certificacion de la Defensa Civil o de la agencia,
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo
por el cual sirvio.

3) Se proveera licencia con paga correspondiente a dos (2) horas laborables
al principio y dos (2) horas laborabies al final de cada semestre escolar,
cuando a instancias de las autoridades escolares o por iniciativa propia

del empleado, comparezca a las instituciones educativas donde cursan
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estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta y su aprovechamiento

escolar.

(@)

(b)

Seran elegible para esta licencia, todos los empleados
probatorios, regulares, de confianza y transitorios e
irregulares gue tengan hijos menores de edad en escuelas
publicas o privadas, ya sean primarias o secundarias,
incluyendo escuelas maternales.

Esta licencia sera utilizada sélo por uno de los padres o
custodios legales del menor, cuando ambos padres sean
empleados de la Compafia.

El empleado debera presentar certificacion de la institucién
educativa que corresponda con la fecha y hora en que

compareci¢ a la misma.

4) Licencia con paga correspondiente a dos {2) horas de tiempo libre a todo

empleado probatorio, regular, irregular, de confianza y transitorios que asi

lo solicite para llevar a vacunar a sus hijos. El empleado deberd presentar

la correspondiente certificacion del lugar, fecha y hora en que su hijo o

hijos fue vacunado.

H. Licencia sin Paga

1) Concesion - Ademas de las licencias sin paga provistas en otras

secciones de este Reglamento, la Compafiia podra conceder licencia sin

paga en las siguientes situaciones:

(a)

A los empleados con status regular para prestar servicios
en ofra agencia del Gobierno o entidad privada, de
determinarse que la experiencia que derive el empleado le
resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a

la Compania.
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(b)  Para proteger el status o los derechos a que pueda ser

acreedor un empleado regular en caso de:

(1)

Tener una reclamacion de incapacidad ante el
Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra
entidad, y el empleado hubiera agotado su licencia
por enfermedad y de vacaciones.

Haber sufrido el empleado una enfermedad
prolongada o un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico privado o con el Fondo del
Seguro del Estado, segln aplique, o pendiente de
cualquier determinacion final respecto a su accidente
y éste hubiera agotado su licencia de vacaciones,
licencia por enfermedad y la reserva de empleo que
provee la Ley de Compensacion de accidentes de
Trabajo o la Ley de Compensacién por Incapacidad
no Ocupacional, la que fuera aplicable.
Disponiéndose gue si un empleado, luego de agotada
la licencia por enfermedad y vacaciones acumuladas,
continuase sufriendo de dicha enfermedad
prolongada que efectivamente le incapacite para
trabajar, una vez la Compafia lo compruebe, se le
concedera a disfrutar de dicha licencia sin sueldo,
automaticamente, hasta un maximo de un (1) ano, la
cual disfrutard concurrentemente con las reservas de

empleos referidas en este inciso.
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La licencia sin paga no se concedera cuando el
empleado se proponga utilizar la misma para probar

suerte en otras oportunidades de empleo.

2) Duracion de la Licencia sin Paga - La licencia sin paga se concedera por

un periodo no mayor de un ano, exceptc que podra prorrogarse a

discrecion del Director o su representante cuando exista una expectativa

razonable que el empleado se reintegrara a su trabajo. Al ejercer su

discrecion, éste debera determinar que se logra, por lo menos, uno de los

siguientes propositos:

(a)

(d)

Mayor capacitacién del empleado, o terminacion de los
estudios para los cuales se concedié originalmente la
licencia.

Proteccion o mejoramiento de la salud del empleado.
Necesidad de retener el empleado para beneficio de la
Compaiiia.

Ayuda para promover el desarrollo de un programa de
gobierno, cuando estando trabajando en otra agencia o
entidad, el continuar prestando servicios redunda en
beneficio del interés publico.

Estd pendiente la determinacién final del Fondo del Seguro
del Estado en caso de un accidente ocupacional.

Esta pendiente la determinacion final de incapacidad en
cualquier accion instada por el empleado ante el Sistema

de Retiro del Gobierno u otro organismo.

3) Cancelacion - El Director o su representante pedra cancelar una licencia

sin paga en cualquier momento, de determinar que no se cumple el

objetivo por el cual se concedio. En este caso, debera notificar al
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empleado con diez (10) dias de anticipacion, expresandole los
fundamentos de la cancelacion.

4) Deber del empleado - Ef empleado tiene la obligacion de notificar a la
Compania de cualguier cambio en la situacion que motivé la concesion de
su licencia sin paga. En el caso que cese la causa por la cual se concedio
la licencia, el empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo.

I. Licencia Familiar y Médica

Los empleados tendran derecho a disfrutar de la Licencia Familiar y Médica
conforme a las disposiciones en la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993
“Family and Medical Leave Act of 1993".

J. Licencia para funerales

De fallecer la madre, padre, hermanos, cdnyuge o hijos del empleado se le
concedera hasta cuatro (4) dias de licencia consecutivos con paga sin cargo a su
licencia por vacaciones para asistir a los funerales de los familiares fallecidos. Si el
funcionario tiene que ausentarse de Puerto Rico para asistir al funeral, se le concedera
dos (2) dias adicionales. Los dias concedidos comienzan a partir del fallecimiento.

Para tener derecho a dicha paga, el empleado debera someter a la Compania
suficiente informacién para que ésta pueda cerciorarse de la muerte y relacion familiar.

K. Licencia por accidente de trabajo

En caso de que un empleado sufra una enfermedad o accidente del trabajo y la
Administracion del Fondo del Seguro del Estado determine que la enfermedad o
lesiones recibidas estan relacionadas con el trabajo y lo incapacitan para realizar sus
labores, tiene el derecho a que se le retribuya la diferencia entre la dieta que reciba de
acuerdo con la Ley de Compensacion por Accidente del Trabajo y el sueldo neto que
devengue en la Compafiia.

La retribucion que reciba el empleado de la Compania sera por el periodo de

incapacidad que determine el Fondo del Seguro del Estado o hasta un maximo de
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veintiséis (26) semanas siempre y cuando la enfermedad o lesion recibida esté
relacionada con el trabajo y esté dentro del término de los 360 dias que establece la Ley
del Fondo del Seguro del Estado.

Cuando la Compafiia tenga motivos fundados para creer que el empleado esta
haciendo uso incorrecto de los beneficios provistos en esta seccion ¢ la Ley del Fondo
del Seguro del Estado, podra iniciar una investigacion a tales efectos. Si la Compania
determina, luego que el empleado conteste las imputaciones en su contra, que se
utilizaron indebidamente estos beneficios, eliminard el beneficio de la retribucion
provista en esta seccion, mientras el empleado esté en descanso. De determinarse que
el empleado incurre en mas de una ocasion en el mal uso de estos beneficios, la
Compafia podrd sancionar a éste con la pérdida de la retribucion provista,
permanentemente, advirtiéndole sobre su derecho de apelacion ante el Oficial
Examinador segun se dispone en el Articulo 18 de este Reglamento.

Cuando el empleado hubiese agotado su licencia por accidente del trabajo,
podra hacer uso de los dias que tenga acumulados por licencia de enfermedad y
licencia de vacaciones y aquellos dias de licencia que el Director de la Compafiia le
adelante.

El empleado que esté acogido a la licencia por accidente del trabajo se le pagara
la diferencia entre la dieta del Fondo del Seguro del Estado (FSE) y el sueldo neto que
devengue en la Compania. Si por algin motivo la Compania pagara en exceso de lo
antes mencionado, ésta queda autorizada a cobrar tales sumas con cargo a las
licencias que el empleado tenga acumulado, o por cualquier otro medio legal.

Todo empleado dado de alta por el Fondo del Segurc del Estado por
encontrarse en condiciones de trabajar, debera presentarse a la Comparia en el
término gue concede la ley.

Se le concedera el tiempo necesario a aquellos empleados que tengan que

presentarse al dispensario del Fondo del Seguro del Estado para tratamiento
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ambulatorio por orden facultativa, con previa presentacion de la cita del Fondo del
Seguro del Estado con cargo a esta licencia.
Seccion 15.3 — Otras disposiciones generales sobre licencias

A. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del
computo de licencia por vacaciones y enfermedad.

B. Los dias en que se suspendan los servicios publicos, por el Gobernador, se
contaran como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo
y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

C. E! Director velara porque en la administracion de las licencias no se utilice
cualquier tipo de licencia para propdsitos diferentes para los cuales fueron
concedidos.

D. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el
tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstale al servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente.
El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese
al trabajo.

E. Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado por el uso indebido de
cualesquiera de las licencias a que tiene derecho.

Seccidon 15.4 — Seguro por Incapacidad No Ocupacional (SINOT)

La Ley de Beneficios por Incapacidad de Puerto Rico (Ley Num. 139 del 26 de
junio de 1968, segun enmendada)} establece un plan de beneficio por incapacidad
temporal para sustituir la pérdida de salarios como consecuencia de incapacidad debido
a enfermedad o accidente que no se relacione con el empleo.

El empleado debera hacer su reclamacion de Beneficios por Incapacidad no méas
tarde de treinta (30) dias desde el comienzo del periodo por el cual se reclaman los

beneficios.
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El formulario de radicacién del caso es responsabilidad del empleado o su
representante autorizado. Dichos formularios pueden obtenerse en los hospitales, en la
Division de Recursos Humanos de la Compania, oficinas de médicos o escribiendo a las
oficinas centrales del Negociado de Seguridad de Empleo.

El pago de beneficios sera de una duracion no menor de diez (10) semanas ni
mayor de veintiséis (26) semanas en cualquier periodo de incapacidad o en cualquier
pericdo de cincuenta y dos (52) semanas naturales consecutivas.

El empleado podra recibir beneficios o cualquier remuneracién de su patrono o
de un fondo al cual el patrono ha aportado. Podra recibir aquella cantidad de beneficios
gue sumada a la remuneracion recibida, no exceda el salario semanal regular de
jornada completa gue estuviera recibiendo inmediatamente antes de su incapacidad.
Seccion 15.5 — Bono de Navidad

Todo empleado regular tendra derecho a recibir un bono de Navidad si ha
prestado servicios a la Compania durante por lo menos seis (6) meses ¢ 960 horas en
caso de empleados irregulares dentro del periodo de doce (12) meses, comprendidos
desde el tro de diciembre del afio anterior hasta el 30 de noviembre del afio en que
éste se conceda. Igualmente, tendran derecho al bono de Navidad, aquellos
funcionarios y empleados gerenciales que estén trabajando en la Compaiia el 30 de
noviembre del aflo en que se concede el bono aunque no hayan prestado servicios por
dichos seis (6) meses en la Compafia y parte de los servicios los haya prestado en
otra entidad gubernamental. Deberan someter cettificacion oficial de la agencia o las
agencias de gobierno para las cuales trabajé incluyendo el sueldo devengado para
efectos de computar el bono de Navidad.

Los servicios no tienen que haber sido prestados en forma consecutiva; y quince

{15) dias o mas de servicio durante un mes se consideraran como un mes de servicio.



9%

La Compaiia fijard la cantidad del bono a concederse anualmente a los
empleados. Si un empleado muere después de haber adquirido su derecho al bono
segun aqui se dispone, el mismo se pagard segun las disposiciones legales vigentes.

El bono de Navidad sélo estara sujeto a las deducciones por concepto de
Seguro Social y contribucién sobre ingresos.

Seccion 15.6 — Plan Médico

La Compania hara una aportacion para el plan médico que el empleado
seleccione. Si quedara un remanente de la aportacion, el empleado podra utilizarlo
para un seguro de vida o cualquier otro tipo de seguro relacionado con la salud. La
Compafia queda autorizada a descontar de la compensacion del empleado cualquier
diferencia hasta completar la prima mensual del seguro seleccionado por el empleado;
disponiéndose que la aportacion de la Compafia la determinara el Director.

Seccion 15.7 — Plan de pensién o retiro

Los empleados regulares cubiertos por este Reglamento permaneceran dentro
del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico y sus
instrumentalidades.

l.a Compafiia queda autorizada a deducir de la compensacién de los empleados
regulares cubiertos por este Reglamento la aportacién y/o contribucion que les
corresponde pagar para dicho plan de pensién y retiro y la remesara al Secretario de
Hacienda conjuntamente con la contribucién que le corresponda pagar a fa Compaiiia.

Articulo 16 — Relaciones de Personal

Seccion 16.1 - Objetivos

La Compafiia implantard aquellos programas de motivacion y asistencia al
empleado que considere pertinentes y necesarios para desarrollar en los empleados los
factores motivacionales internos y externos que propendan a una mayor concientizacion
de sus deberes y responsabilidades, a incrementar su sentido de pertenencia y lealtad

hacia la Compania y a crear un clima organizacional saludable que propenda a
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mantener altos niveles de excelencia y productividad. A estos fines, los programas

deberan canalizarse hacia el logro de objetivos, tales como:

A

Orientacion y Consejeria — Todo empleado nuevo recibira orientacion sobre la
organizacién y funcionamiento de la Compania. También, se le informara sobre
la reglamentacién vigente, los programas de adiestramiento y capacitacion de
empleados, los servicios, beneficios marginales disponibles y sobre los deberes y
responsabilidades como empleado.

Mejorar las relaciones interpersonales a fin de propiciar el desarrollo de actitudes
positivas entre empleados, supervisados y supervisores.

Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de parie de .
éstos.

Ofrecer servicios profesionales para que en la medida que sea posible, modificar
actitudes y estilos de conducta que manifiestan los empleados en sus relaciones
con sus compaferos y con los diferentes niveles de supervision, los cuales
afectan o pueden afectar su eficiencia y productividad.

Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado con la Compaiiia y con el servicio publico
para mejorar su productividad y proveerle mayor satisfacciéon personal en las
tareas que desempenan.

Propiciar una comunicacién efectiva entre el personal de todos los niveles
jerarquicos de la Compaiiia, con el proposito de mantener un ambiente saludable
de trabajo.

Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucién de los conflictos

interpersonales y la labor preventiva de éstos.
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Lograr la participacion efectiva de los empleados mediante la oportunidad de
expresar sus ideas y someter planteamientos que sean de beneficioc para la
Compaiiia.

Mantener centros de trabajo libres de drogas, mediante la implantacion de un
programa de pruebas para la deteccién de sustancias controlada; y educando al
personal sobre la prohibicion del uso de drogas en el lugar de trabajo, la
disponibilidad de servicios de consejeria profesional, los programas de

rehabilitacion y la ayuda a los empleados

Seccidn 16.2 — Funcién de la Compaiiia

A.

Se estableceran los programas, procedimientos, servicios, actividades de
relaciones de personal y de ayuda social y sicolégica al empleado que se estime
necesario, conforme a los recursos disponibles y a las necesidades y en
coordinacién con otras agencias gubernamentales e instituciones privadas.

Se integraran los diferentes programas y servicios de motivacion y asistencia al

empleado, tales como:

1} Orientacion y consejeria en relacién con el trabajo.

Atencion de sugerencias.
Rehabilitacion de empleados adictos a sustancias controladas y alcoholismo
(en la medida que sea posible).

Actividades recreativas, deportivas y culturales.

5) Premios y reconocimientos.

Atencion de planteamientos y quejas de empleados y cualesquiera otros que se
estimen pertinentes establecer para la obtencion de los objetivos antes

mencionados.
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Articulo 17 — Retribucién

Seccion 17.1 — Normas Generales

A. Al aplicar las disposiciones de este Reglamento a la retribucién del personal, se
tendra en cuenta que las mismas estan orientadas hacia dos objetivos
principales: Primero, se aspira a proveer tratamiento equitativo a los empleados
en la fijacién de sus sueldos; Segundo, el plan de retribucion debe propiciar y
estimular la ubicacién del personal donde su utilizacién sea mas efectiva de
acuerdo con las potencialidades individuales y con la capacidad demostrada por
los empleados en los términos de su eficiencia y productividad.

Para lograr el primer objetivo, la equidad, al formularse el plan de retribucion se
consideraran, entre otros, los factores de complejidad de funciones, grado de
responsabilidad y discrecion, requisitos de preparacion y experiencia, grado de
dificultad en el reclutamiento y la retenciéon de empleados, condiciones de trabajo,
sueldo y beneficios marginales prevalecientes, indicaciones sobre el costo de vida
y posibilidades fiscales segun el significado que de estos factores se tienen para
los diversos sectores y lineas ocupacionales.

Para el logro del segundo objetivo, la utilizacion dptima de los recursos humanos,
es de rigor la evaluacion individual y comparativa de los empleados a base de
normas y criterios uniformes.

B. La Division de Recursos Humanos preparard el Plan de Retribucion para las
clases de puesto de la Compafiia incluyendo a los empleados de confianza.

C. Las escalas de retribucion de las oficinas fuera de Puerto Rico se disenaran
tomando en consideracion las escalas que forma parte del Plan de Retribucion en
Puerto Rico mas un (1) paso adicional en dicha escala. Los empleados de las
oficinas en el exterior percibiran la retribucion fijada en dicho plan, mientras se

mantengan en servicio en dichas oficinas.
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Seccién 17.2 - Estructura del Plan de Retribucion
El Plan de Retribucién contendra un nimero de escalas, cada una de las cuales
consistira de un tipo minimo, tipos intermedios y un tipo maximo. Con arreglo a dichas
escalas y conforme a lo dispuesto en las Secciones 9.3 y 9.6 de este Reglamento, se
establecerd y mantendra al dia la posicion relativa de las clases de puestos que
componen el plan de clasificacion, mediante Ia asignacion de cada clase a una escala
de retribuciéon y a las reasignaciones subsiguientes que fueran necesarias. La
asignacion de las clases de puestos a las escalas de retribucion se guiaré por el
objetivo de proveer equidad en la fijacién de sueldos.
Seccién 17.3 — Administracion del Plan de Retribucién
A. Las siguientes disposiciones regiran en la aplicacion de las escalas de
sueldos, a las acciones de Recursos Humanos:

1) Nombramientos — Como norma general, toda persona que se nombre en el
servicio de carrera o en el de confianza percibira retribucién al tipo minimo
de la escala que vaya a ocupar. Se exceptuan de esta disposicion los casos
de aquelios empleados que inmediatamente antes de ser nombrados en el
servicio de carrera se desempefaban como empleados de confianza por
disposicion del Articulo 8, Seccién 2 (D). Si el puesto en el que se va a
nombrar en el servicio de carrera es de clasificacion superior, le aplicaran las
normas de retribucion sobre ascensos; si es de clasificacion inferior, el
sueldo se establecera de acuerdo a las normas de descenso.

Cuando por alguna razén, no se pueda reclutar personal en el servicio de
confianza a ese nivel de sueldo, el Director podra reclutar con cualquier
sueldo siempre que coincida con uno de los tipos en la escala a la cual esta
asignada la clase de puesto y que no exceda del maximo de la misma.

Cuando haya la necesidad de reclutar una persona, en el servicio de
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confianza, con un sueldo superior al maximo de la escala, se procedera
conforme a las disposiciones sobre extension de escalas.

Ascensos - Todo ascenso conflevara aumento de retribucién no menor al
equivalente de un (1) paso en la escala correspondiente al puesto que ocupa
el empleado antes de ser ascendido. Como norma general, todo empleado
gue ascienda recibira una retribucidon al tipo minimo de la escala
correspondiente, salvo que el aumento resultante fuera menor al equivalente
a un paso en la escala en que esta asignado al puesto que ocupa el
empleado antes de ser ascendido; el mismo se aumentard y se ajustara al
tipo inmediato superior o al subsiguiente, de manera que el incremento a
recibir sea mayor a lo que hubiere recibido de habérsele concedido un
aumento de sueldo equivalente a un paso en el puesto que ocupaba antes
del cambio. A discrecion del Director, se le podra conceder aquel tipo de
retribucion que en fa nueva escala represente un aumento no menor de un
paso ni mayor de tres pasos en la nueva escala.

Traslados

a) El trasiado no conllevara rebaja en el sueldo del empleado. Como
norma general, tampoco conllevard aumento de sueldo, excepto el
que resultare de asignarle al empleado una retribucion igual al tipo
minimo de la escala aplicable al puesto que pasa a ocupar.

b) En el caso de traslados de empleados de oficinas fuera de Puerto
Rico a oficinas en Puerto Rico y viceversa, debido a las condiciones
especiales sobre las cuales se preparan las escalas de retribucién
para las oficinas fuera de Puerto Rico en forma competitiva en el
mercado extranjero, el Director aumentara o reduciré el sueldo del
empleado dentro de la escala correspondiente a la clase de puesto

al cual se traslade el empleado.
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c) En transacciones de traslado en que el sueldo del empleado exceda
del maximo de la escala a la cual esta asignada la clase a la que se
traslada, no se efectuaran ajustes de sueldo, siempre y cuando
dicho sueldo coincida con los pasos o tipos retributivos de la escala
extendida. En caso que el sueldo no siga la misma proporcién de
los pasos o tipos de la escala, el mismo se ajustara al tipo inmediato
superior.

d) En todo caso de traslado, el sueldo del empleado debe coincidir con
uno de los tipos retributivos de la escala correspondiente a la clase a
la cual se traslada. Si hubiese que extender la escala, el sueido a
asignar ha de seguir la misma proporcion o progresién porcentual de
los pasos o tipos retributivos.

Descensos - El descenso no conllevara aumento en el sueldo del empleado,
excepto si el aumento fuere como resultado de la aplicacion de tipo minimo
de la escala correspondiente a la clase de puesto que pase a ocupar el
empleado. Si el sueldo del empleado no coincidiera con uno de los tipos
retributivos de la escala correspondiente a la clase de puesto que pasa a
ocupar, su sueldo se ajustara al tipo retributivo inmediato inferior. Esto
representara una fraccion del tipo retributivo correspondiente.

Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores -Cuando se
enmiende el Plan de Retribucion por efecto de la reasignacion de una clase o
serie de clases a una escala de retribucion superior, se concedera a los
empleados afectados un aumento en sueldo que sera igual al incremento
gue reciba la clase a la fecha de efectividad de dicha accién. Los sueldos se
ajustaran al tipo inmediato superior cuando no coincidan con uno de los tipos

retributivos de la escala correspondiente. Si el sueldo resultante excede del
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maximo de la escala, se procedera conforme a la disposicion relativa a.
extension de las escalas.
Reclasificaciones - Siempre que se reclasifique a un nivel superior o inferior
un puesto ocupado, la retribucién de su incumbente se fijara de acuerdo con
las disposiciones de esta seccidén referente a ascensos, descensos o
traslados, segun sea el caso.
Reingresos — toda persona que reingrese al servicio percibird el sueldo
minimo que tenga la clase al momento de su reingreso. Si al momento de
separarse el empleado, éste hubiere estado devengando un sueldo superior
al tipo minimo, el Director podrd concederle cualquier sueldo entre el tipo
minimo de la clase y el que devenga a la fecha de la separacion. Si el
sueldo que devengaba no coincide con uno de los tipos de la escala, se
ajustara al tipo inmediato superior.
Reinstalaciones — Como norma generai, todo empleado que se reinstale en
un puesto de carrera como resultado de haberse separado de un puesto de
confianza o como resultado de haber fracasado en el periodo probatorio de
otro puesto o fa terminacion de cualquier tipo de licencia, tendra derecho a
recibir el mismo sueido que tenia en el puesto donde servia como empleado
de carrera. Si la escala anterior hubiere sido reasignada o modificada, se
concedera al empleado el sueldo que hubiere correspondido de haber estado
ocupando el puesto en el momento de la modificacion. En el caso de los
empleados de confianza que tengan derecho a reinstalacion, se considerara
io siguiente:

a) El salario que recibe el empleado con antelacion a su ingreso en

el servicio de confianza, ahadiéndole a dicho monto la suma total

de los aumentos de sueldo que por directriz del Director Ejecutivo
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se le hubiere concedido a todos los empleados, de haber estado
en su puesto durante su incumbencia en el servicio de confianza.

b) Se le sumara, ademas, el total de los aumentos habidos en la
clase de puesto (si alguno) que ocupara en el servicio de carrera
gue surgieran por enmiendas al Plan de Clasificacion vy
Retribucion de la Compahia.

c) Se le otorgara también el aumento de paso por afos de servicio
(5 ahos) gue provee este Reglamento, Articulo 17, Seccidn 3 (A)
(11).

d) A discrecion del Director Ejecutivo se le adjudicara de uno a tres
pasos.

e) Cuando fa reinstalacién sea como resultado de la separacion de
un empleado de un puesto de confianza a otro en el servicio de
carrera luego de haber servido en el mismo puesto en que sirvid
en forma sucesiva por un periodo no menor de cinco (5) afics, el
Director podra autorizar cualquier sueldo que fluctue entre aquel
que devengaba el empleado en el servicio de carrera
anteriormente y el maximo de la escala correspondiente en dicho
servicio al momento de la reinstalacion. La cuantia autorizada
mediante este mecanismo formara parte del sueldo regular del
empleado. Esta facultad solo se podra ejercer cuando el
empleado se reinstale en un puesto cuyos deberes y
responsabilidades correspondan a la misma actividad de trabajo
en que estaba enmarcado el puesto en el servicio de confianza.

9} Diferenciales — ElI Director podra autorizar la concesién de sueldos
diferenciales cuandc la ubicacion geografica lo justifique; las condiciones

extraordinarias de trabajo lo justifiguen; cuando haya dificultad extraordinaria
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para reclutar o para retener personal en diferentes puestos; cuando el puesto
en particular requiera algin o algunos conocimientos especiales. El
diferencial constituird una compensacion especial, adicional y separada del
sueldo regular, la cual se eliminara cuando desaparezcan las circunstancias
que justificaron su concesion. Conocimientos especiales son aguellos que
tienen relacion directa con los deberes y responsabilidades de algun puesto
en particular y que por consiguiente son imprescindibles para desempenarse
en éste, pero que no son necesarios para todos los puestos de la clase. Son
conocimientos adicionales a los requisitos minimos de la clase y que sdélo
son hecesarios para determinados puestos de la clase. También, podra el
Director autorizar el pago de sueldo diferencial despues de un empleado de
carrera haber ocupado interinamente un puesto superior por un periodo de
tres meses 0 mas interrumpidos y que, al momento de tal designacion,
reina los requisitos del puesto si se tratare de un puesto de carrera.
Disponiéndose que si el empleado ocupa el puesto interinamente por mas de
tres meses, el diferencial en sueldo se concedera a la fecha inicial en gque se
le designé. El diferencial en este caso seréd igual al aumento de retribucion
que hubiere recibido el empleado de habérsele ascendido a ocupar el puesto
en el sueldo basico, o uno superior que determine el Director. El Director
podrd relevar al empleado que ocupa el puesto interinamente en cualguier
momento en gue asi lo determine. En tales circunstancias, el empleado
regresara a su puesto con el sueldo que devengaba antes del interinato.

Aumentos de sueldo por servicios meritorios — El Director podra conceder
aumentos de sueldos por mérito dentro de la escala a empleados regulares
que hayan trabajado satisfactoriamente durante doce (12) meses de servicio
hasta alcanzar el tipo maximo de la escala de retribucioén. Cualquier tiempo

trabajado por el empleado en status transiterio le podra ser acreditado, para
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fines de completar el periodo establecido para ser elegible al aumento en el
puesto permanente, siempre y cuando medie una evaluacion que certifique
que los servicios fueron satisfactorios. La acumulacion de tiempo a los fines
de la concesion de pasos no se interrumpira por ascensos, reclasificaciones,
traslados, descensos o por la concesién de otros aumentos de sueldo. Los
empleados que hayan estado disfrutando de cualquier tipo de licencia,
excepto licencia de vacaciones, enfermedad y maternidad, que exceda de
sesenta (60} dias calendarios durante el periodo de los doce (12) meses de
servicio, interrumpiran dicho periodo. Disponiéndose que el periodo de
doce (12) meses de servicio podra completarse prospectivamente a partir de
la fecha en que el empleado se reintegre a sus labores. Los aumentos de
sueldos por méritos seran normalmente de un solo paso. Sin embargo, los
empleados que reunan méritos sobresalientes podran recibir aumentos de
dos pasos. A los empleados que devenguen sueldos que no coincidan con
uno de los tipos en la escala, se les podra conceder la fraccién de paso que
sea necesaria para ajustar su sueldo a la escala, siempre que el aumento en
su totalidad no exceda de dos pasos. Para los fines de ajustes de sueldos
posteriores, la fraccion de pasos concedida se considerara como un paso
completo.

Aumentos de sueldo por afios de servicio — Aquellos empleados en el
servicio de carrera, con status regular o probatorio, que no hayan recibido
ninguna clase de aumento de sueldo excepto los otorgados por
disposiciones de ley durante un periodo de tres (3) afos de servicio
consecutivos, recibiran un aumento de sueldo equivalente a un tipe o paso
en la escala correspondiente. Los empleados que hayan estado disfrutando
de cualquier tipo de licencia, excepto licencia de vacaciones, enfermedad y

maternidad, que exceda de ciento ochenta (180) dias calendarios durante el
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periodo de tres afos de servicio, interrumpirdn dicho periodo.
Disponiéndose que el periodo de tres (3) anos de servicio qomenzaré a
contar a partir de la fecha en que el empleado se reintegre a sus labores.
12) Extension de las Escalas
a) Servicio de Carrera
El Director podra extender las escalas de sueldos para el servicio
de carrera, afadiendo tipos retributivos que seguiran la misma
proporcion de los pasos o tipos retributivos correspondientes vy el
sueldo del empleado afectado se establecera siguiendo la misma
proporcidn.
El aumento en sueldo que reciba un empleado como resultado de
habersele extendido la escala en una determinada accién de
personal, pasara a formar parte de su sueldo regular.
Se podran autorizar extensiones de escalas para atender
situaciones particulares, cuando esté presente, una de las
siguientes situaciones:

1) Cuando un empleado haya prestado servicios
satisfactorios por un periodo de uno o mas afos de
servicio activo, luego de haber alcanzado o sobrepasado
el sueldo maximo de la escala.

2} Cuando un empleado sea ascendido o su puesto sea
reclasificado y su sueldo alcance o sobrepase el maximo
de la nueva escala. En estos casos el sueido del
empleado se ajustaréd conforme a las disposiciones
relativas a las transacciones de ascensos vy

reclasificaciones. Una vez autorizada la extension de la
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escala, el nuevo sueldo deberd coincidir con uno de los

tipos retributivos de la escala extendida.

13) Otras disposiciones:

a)

En caso de que el Director no tenga la alternativa para cubrir
determinado puesto bajo las normas de retribucion contenidas en
esta seccion, podra autorizar por via de excepcién sueldos
mayores que los dispuestos para casos de nombramientos,
ascensos, traslados y descensos.

La aplicacién de las normas de retribucion dispuestas en este
articulo, no podra tener el efecto de rebasar los tipos maximos de
las escalas excepto segun se dispone expresamente para los
empleados que no hayan recibido ningin tipo de aumento de
sueldo por mérito en su retribucién durante los cinco (5) anos
consecutivos de servicios.

Las disposiciones sobre retribucidon aplicables a ascensos,
traslados y descensos no aplican a los casos de movimiento de
empleados de otras agencias o corporaciones, ya que éstos
tienen que renunciar a su agencia.

Los tipos de paga establecidos en la escala de retribucion
corresponden a un salario mensual completo y a una jornada
regular de trabajo.

El Director podra autorizar métodos de compensacion basados en
criterios constatables de productividad cuando la naturaleza y
condiciones especiales del trabajo asi lo justifiquen. Entre otros,
estos métodos de compensacién podran consistir en incentivos
monetarios que seran concedidos anualmente en forma de

bonificacién adicional. El incentivo se basara en la productividad
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de los empleados y los recursos presupuestarios de la Compaiia.
La bonificaciéon concedida no constituird un aumento permanente
en el salario y no afectara la elegibilidad dei empleado para
aumentos de sueldo dentro del grado.

Articulo 18 — Oficiales Examinadores

Seccion 18. 1 — Declaracion de Motivo
Con el fin de facilitar la resolucion diligente, justa y ordenada de controversias,
quejas y querellas que pudieran surgir ai amparo de este Reglamento por parte de los
empleados, fa Junta de Directores debera nombrar Oficiales Examinadores, que
fungiran conforme lo establecido en este Articulo.
Seccion 18. 2 — Funciones
La funcién del Oficial Examinador serd la de servir de juez administrativo, a nivel
apelativo, sobre decisiones del Director o su representante autorizado, en casos de
destituciones, cesantias, suspensiones de empleo y sueldo o cualquier accion de
caracter disciplinario, o que afecte las areas esenciales al Principio de Mérito, en
relacion a los empleados de carrera regular de la Compaiiia que no estén cubiertos por
un Convenio Colectivo.
Seccion 18. 3 — Requisitos, Términos y Orden de Asignacion de Casos
A. El Oficial Examinador nombrado debe cumplir con los siguientes requisitos:
1) Debe ser un abogado admitido al ejercicio de la profesion por el Tribunal
Supremo de Puerto Rico.
2) Debera contar con cocimientos en los campos de administracion de personal
y derecho laboral.
3) No podra ser empleado de la Compaiifa de Turismo de Puerto Rico ni de
alguna de sus subsidiarias o afiliadas, ni del Departamento de Desarrollo
Econdmico y Comercio, ni de ninguna de las agencias que integran dicho

Departamento;
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4} No podra tener contrato alguno con la Compania De Turismo, excepto el
contrato para fungir de Oficial Examinador, ni con el Departamento de
Desatrrollo Econémico y Comercio, ni con ninguna de las agencias que
integran el mismo.
B. El término de los nombramientos de los Oficiales Examinadores se determinara
por la Junta de Directores mediante contrato, pero el mismo no podré exceder del
término de un afio fiscal.
C. Los Oficiales Examinadores seran remunerados POr sus servicios conforme a las
tarifas aprobadas por la Oficina del Gobernador para contratos de servicios
profesionales.
D. Un Oficial Examinador podra entender en mas de una apelacién.,
E. Cada apelacion sera asignada a un Oficial Examinador seleccionado en forma
rotativa de entre los Oficiales Examinadores nombrados y en funciones al
momento de presentarse la apelacion.
F. Durante el ejercicio de sus funciones los Oficiales Examinadores mantendran
informada a la Junta de Directores.
Seccién 18. 4 — Nombramiento def Secretario(a) Custodio de Archivos

La Junta de Directores designard también un(a) Secretario(a) de Asuntos
Apelativos, quien podra ser empleado(a) de Ia Compadia. El término de este
nombramiento sera de un (1) afio fiscal o hasta que su sucesor sea nombrado. El(la)
Secretario(a) llevara control de todos los documentos relacionados con el proceso
apelativo y serd responsable de llevar un registro de todas las apelaciones que se
presenten, las cuales enumerard en orden correlativo. También tramitard las
citaciones, notificara y archivard las decisiones y recomendaciones gque emitan los
Oficiales Examinadores. Igualmente, preparara las actas y/0 minutas de las reuniones
que se celebren. El(la) Secretario(a) no tendra derecho a participar en ias

deliberaciones y decisiones que tomen los Oficiales Examinadores.
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Ei(la) Secretario(a) sera custodio de los archivos de los casos ante la
consideracion de los Oficiales Examinadores. No obstante, una vez los casos sean
resueltos finalmente por los Oficiales Examinadores, los expedientes pasaran a la
custodia de la Division de Recursos Humanos.

Seccion 18.5 — Facultades de los Oficiales Examinadores

El Oficial Examinador que tenga asignada una apelacion tendra facultad para
celebrar vistas, reglamentar los procedimientos durante la celebracion de las mismas,
tomar juramentos, declaraciones, requerir la comparecencia de testigos, expedir
citaciones y requerir toda aquella informacion o prueba que estimare necesaria para la
solucién del caso. En caso de rebeldia o negativa de alguna persona a obedecer una
citacion expedida, podra recurrir a un tribunal para hacer efectiva dicha citacion.

A. El proceso descrito en este Articulo y la jurisdiccion de cualgquier Oficial
Examinador estaran limitados a las apelaciones que interpongan los empleados
de carrera ocupando puestos regulares que no estén cubiertos los convenios
colectivos, en casos de destitucién, cesantia o suspension de empleo y sueldo o
casos en gue el empleado alegue que una accioén o decision del Director le viold
cualquier derecho que se le concede por éste o cualguier otro Reglamento de la
Compahnia. El Oficial Examinador podra ademas, conocer y resolver apelaciones
en casos de ciudadanos que aleguen que una accion o decision del Direcfor violé
su derecho a ingresar como empleado de carrera en la Compafila en
contravencion al principio de mérito.

No obstante lo anterior, este proceso no podra ser utilizado para revisar asuntos

'r.elacionados con la no concesidn o la concesion disb'recional de aumentos de
salarios. Ningun Oficial Examinador tendra facultad para sustituir sus criterios por
los del Director en asuntos que envuelven el ejercicio de discrecion por parte del

ejecutivo
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Ningun empleado de la Compafiia sera excusado de comparecer y testificar o de
presentar libros, archivos, correspondencia, documentos, u otra evidencia en
obediencia a las citaciones expedidas por un Oficial Examinador basandose en
que se incrima y se expene a una accion disciplinaria. Ningun empleado de la
Companiia estara sujeto a castigo alguno por el contenido de lo testificado ¢ de la
prueba presentada.

Las ordenes, citaciones y otros documentos expedidos por un Oficial Examinador
podran diligenciarse personalmente o por correo certificado con acuse de recibo,
por teléfono o dejando copia de los mismos en la oficina principal o sitio de
negocio de la persona u organizacién a la cual haya de notificarse. Una
declaracion de la persona que haya realizado el diligenciamiento o la devolucion
del recibo del correo sera prueba de que se efectud el diligenciamiento.

Un Oficial Examinador podra tomar medidas provisionales en torno a los asuntos
ante su consideracion hasta tanto estos se resuelvan.

A cualquier empleado citado por un Oficial Examinador que declare sobre los
hechos de un caso que esté ante su consideracion no se le descontara, de su
salario ni de su licencia acumulada, el tiempo que empled en dicha diligencia. El
empleado citado regresara inmediatamente a su trabajo después de haber
cumplido con la citacion.

Los Oficiales Examinadores podran utilizar las normas generales de los
procedimientos de arbitraje en la resolucién de cada apelacion ante su
consideracion.

La Companfia no asumira responsabilidad por las compensaciones de testigos
que no sean empleados de la Compafia, excepto las compensaciones por dietas
y gastos de transportacion de los que cite un Oficial Examinador.

Las apelaciones sobre destituciones, cesantias y suspensiones de empleo y

sueldo tendran pricridad en ese mismo orden scbre las demas apelaciones que
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se radiquen. Atendidas las escalas de prioridades, los demas casos se ventilaran

en el orden de su radicacion.

Seccion 18. 6 - Procedimiento de Apelacién ante un Oficial Examinador

A. El Procedimiento de Apelacion seré el siguiente:

1)

2)

3)

4)

En caso de destitucion, cesantia o suspension de empleo y sueldo el
empleado afectado debera radicar ante el Secretario (a) un escrito de
apelacion dirigido al Oficial Examinador dentro de quince (15) dias laborales
a partir del recibo de la notificacion de la accién o decisién objeto de la
apelacion, contestando dichos cargos.

En los deméas casos, mediante la radicacion de un escrito, de apelacion
dirigido al Oficial Examinador con copia para su notificaciéon al Director,
especificando la accion o decisién de la cual se apela, los fundamentos en
que se apoya ia apelacion y el remedio que se solicita. El escrito de
apelacion en estos casos debera radicarse ante el (la) Secretario (a) dentro
de los quince (15) dias laborables siguientes a la fecha en que se haya
notificado por el Director o su representante autorizado la accién o decision
de la cual se apela.

En la fecha de radicacion de una apelacion, el (la) Secretario (a) procedera
a registrarla con su nimero correspondiente y referira la misma a uno de los
Oficiales Examinadores bajo contrato con la Compaiiia, todo conforme a los
dispuesto en la Seccidn 18. 3 de este articulo.

El Oficial Examinador procedera a citar el caso en un término no mayor de
sesenta (60) dias a partir de la fecha de radicacion de ia apelacion para
iniciar los procedimientos.

El Oficial Examinador podra desestimar la apelacién, sin vista, si de las
alegaciones se desprende que el recurso carece de mérito o fue presentado

fuera de término. De lo contrario celebrard una vista en sus méritos con
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citacion de las partes. Todo proceso apelativo se llevard a cabo en los
predios de la Compania. La Oficina del Director proveera las facilidades y
los materiales necesarios.

El Oficial Examinador hara las citaciones correspondientes a través del
Secretario(a).

Cualquier empleado cuyo escrito de apelacidon no se presente dentro de los
términos establecidos en los apartados 1 y 2 de esta Seccién, perdera el
derecho a que su apelacion sea considerada por un Oficial Examinador y
ningln Oficial Examinador tendra facultad para entender en una apelacion
presentada fuera de término.

Si el empleado sbiicitare dei Director la reconsideracién de las acciones a las
cuales se refiere el apartado 1 de esta Seccion dentro del referido término de
quince (15) dias laborables, el mismo quedara interrumpido y comenzara a
contarse de nuevo desde la fecha en que el Director notifique su decisién en
reconsideracion.

El Director debera contestar la reconsideracion dentro de los quince (15) dias
laborables siguientes a la fecha en que se le notifique, de lo contrario se
entendera rechazada la misma y comenzara a contar el término para la

radicacion de la apelacion.

Seccion 18.7 — Mecanismo de descubrimiento de prueba

A.

1)

Las Reglas de Procedimiento Civil relativas al descubrimiento de prueba no seran
de aplicacion a los procedimientos que se conducen ante el Oficial Examinador.
Todo descubrimiento de prueba en los procedimientos sujetos a la aplicacion de

este reglamento consistira de una solicitud previa al efecto que podra incluir:

Solicitar al recibo de una lista de testigos que seran utilizados durante el

proceso de vista.
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2) Tener disponible para examen y copia a costo del solicitante, toda evidencia,
material que se haya de utilizar durante la vista administrativa, incluyendo
declaraciones juradas, cintas video magnetofénicas, fotografias, o cualquier
otra prueba material y en poder de las partes.

3) Toda declaracion jurada que se encuentra en posesion de las partes y que
esté relacionada con los hechos en controversia y que no se vaya a utilizar
durante la vista administrativa.

C. En aquellos casos de procedimientos disciplinarios hechos a iniciativa de la
Companiia, se permitird unos mecanismos de descubrimiento de prueba mas
amplio tras solicitud previa al efecto.

D. En caso de incumplimiento de una orden o requerimiento emitido al amparo de
los incisos anteriores, el Oficial Examinador, en representacion de la Compaifiia,
podra presentar una solicitud en auxilio de jurisdiccion en Ia sala de competencia
del Tribunal de Primera Instancia y éste podra emitir una orden judicial en la que
ordene el cumplimiento de la persona en cuestién bajo apercibimiento de que
incurrira en desacato si no cumple con dicha orden.

Seccion 18.8 — Evidencia

A. Las reglas de evidencia no seran de aplicacion a los procedimientos que se
conducen ante el Oficial Examinador, pero los principios fundamentales de
evidencia podrén ser utilizados cuando fuere necesario para lograr una solucion
justa, rapida, econdmica y ordenada del procedimiento.

B. Se les concedera a las partes el derecho a interrogar y contra-interrogar testigos
bajo jurémento a presentar evidencia y argumentar la prueba sbumetida.

C. El Oficial Examinador podra excluir aquella evidencia que sea impertinente,
repetitiva o inadmisible, por fundamentos constitucionales o legales basados en

privilegios evidenciarios reconocidos por los tribunales de Puerto Rico.



119

D. El Oficial Examinador podra tomar conocimiento oficial de todo aquello que

pudiere ser objeto de conocimiento judicial por los tribunales de justicia.
Seccion 18.9 — Decisiones del Oficial Examinador

A. ElI Oficial Examinador podrd confirmar, revocar o modificar la accién o decision
apelada.  Sus decisiones seran siempre por escrito y deberan incluir las
determinaciones de hecho y conclusiones de derecho en las cuales estan
amparadas.

En los casos en que el Oficial Examinador resuelva a favor del apelante, dictara
las ordenes remediables pertinentes.

B. El Oficial Examinador emitird su decisién en un término no mayor de seis (6)
meses a partir de la fecha en que el caso quede sometido por las partes.

C. En casos de destitucion, cesantia o suspension de empleo o sueldo, si la decisién
del Oficial Examinador es favorable al apelante, éste ordenara su restitucién a su
puesto © a un puesto similar. Asimismo, ordenara el pago total o parcial de los
salarios dejados de percibir por el empleado y sueido y la concesién de todos los
beneficios marginaies a que hubiese tenido derecho, tras hacerles los descuentos
y ajustes correspondientes.

D. Las decisiones de un Oficial Examinador seran finales y obiligatorias para las
partes, a menos que el Director o el empleado solicite su revisién judicial.

Seccion 18. 10 - Reconsideracion

La parte adversamente afectada por una resolucion, u orden parcial o final de un
Oficial Examinador podra, dentro del término de veinte {(20) dias desde la fecha de
archivo en autos de la notificacién de la resolucion u orden, presentar una mocién de
reconsideracion de dicha resoiucion u orden.

El Oficial Examinador dentro de los quince (15) dias de haberse presentado
dicha mocion, debera considerarla. Si la rechazare de plano, 6 no actuare dentro de los

quince (15) dias, el término para solicitar revision judicial, comenzara a correr
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nuevamente desde que se notifique dicha denegatoria o desde que expiren esos quince
(15) dias, segun sea el caso. Si se tomare alguna determinacion en su consideracion,
el término para solicitar revision empezara a contarse desde la fecha en que se archiva
en autos una copia de la notificacién de la resolucion del Oficial Examinador resolviendo
definitivamente la mocién cuya resolucion debera ser emitida y archivada en autos
dentro de los noventa (90) dias siguientes a ia radicacion de la mocion. Si el Oficial
Examinador dejare de tomar alguna accion con relacién a la mocion de reconsideracion
dentro de los noventa (90) dias de haber sido radicada una mocidén acogida para
resolucion, perdera jurisdiccién sobre la misma y el término para solicitar la revision
judicial empezara a contarse a partir de la expiracion de dicho término de noventa (90)
dias salvo, que el Tribunal, por justa causa, autorice una prorroga para resolver, por un
tiempo razonable.

La mocidén de reconsideracion sera jurisdiccional para poder solicitar la revision
judicial.
Seccion 18. 11 - Revision Judicial

Una parte adversamente afectada por una orden o resolucion final de un Oficial
Examinador y que haya agotado todos los remedios provistos podra presentar una
solicitud de revision ante el Tribunal Superior Sala de San Juan dentro de un término de
treinta (30) dias contados a partir de la fecha del archivo en autos de la copia de la
notificacion de la orden o resclucion final dictada a tenor con las disposiciones de este
reglamento. La parte recurrente notificara la presentacion de la solicitud de revision a la
parte recurrida dentro del término para solicitar dicha revision. La notificacion podra
hacerse por correo.

Articulo 19 — Expedientes de Empleados

Todo lo referente a la conservacion y disposicion de los documentos relativos a
la administracidon de recursos humanos y expedientes personales de los funcionarios y

empleados publicos, se regira por la Ley de Administracion de Documentos Publicos de
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Puerto Rico (Ley Numero 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada) vy por el
Reglamento del Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos Publicos en
la Rama Ejecutiva, en tanto en cuanto no estén en conflicto con lo dispuesto en la Ley
de Personal del Servicio Publico. Los expedientes de los empleados reflejaran el
historial completo de éstos desde la fecha de ingreso original al servicio publico hasta
el momento de su separacion.
Seccidn 19.1 - Clasificaciéon de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos. Se
consideraran expedientes activos los correspondientes a los empleados que se
mantengan vinculados al servicio. Se consideraran expedientes inactivos los
correspondientes a empleados que se han desvinculado de! servicio.
Seccidn 19.2 — Contenido de los Expedientes

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

abrira un expediente que identificara el nombre completo del empleado y

nimero de seguro social. En este expediente se archivard y conservara, entre

otros el original o copia de los siguientes documentos, segun corresponda:

1) Historial personai

2) Copia auténtica de! Certificado de Nacimiento

3) Notificacién de nombramiento y juramento

4) Toda accion de personal

5) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

6) Documentos que reflejen la concesidn de aumentos de sueldo o cualquier

otro aspecto relacionado con Ia retribucién
7) Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio o

mejoras administrativas.
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8) Cartas de amonestacién o comunicaciones sobre la conducta del empleado.
Al incluirse este tipo de comunicacién en el expediente, el empleado debera
ser notificado al respecto.

9) Documentos que reflejan acciones disciplinarias, asi como resoluciones del
Oficial Examinador al respecto.

10} Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

11) Cartas de enmiendas a documentos que forman parte del expediente.

12) Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

13) Récord de adiestramiento.

14) Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, tales
tomo contratos, evidencia de estudios, solicitudes y autorizacién de pagos
de matricula.

15) Reécord de licencias.

16) Documentacion relacionada con la participacion de empleados en el Sistema
de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus instrumentalidades.

17} Récord de accidentes por causas ocupacionales.

18) Autorizacion de descuentos de sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacién de
Empleados u otras autorizadas por ley.

Seccién 19. 3 - Examen de los expedientes

A. E! custodio de los expedientes de ios empleados sera el Director de Recursos
Humanos de la Compafiia.

B. Los expedientes individuales de los empleados, tendrdn caracter confidencial y
podran ser examinados Unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por
escrito el propio empleado para otros fines. El custodio de los expedientes sera
responsable por la confidencialidad y el uso o divulgacion en forma escrita u oral

de la informacion contenida en los expedientes.
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C. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente particular en compahia
del custodio de los expedientes de Recursos Humanos. El empleado debera
radicar la solicitud para el examen del expediente por lo menos con tres {3) dias
de antelacién. Si el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad fisica
o condicién emocional que le impida asistir personalmente al examen del
expediente, podra delegar por escrito en un representante. En el caso de que el
impedimento sea incapacidad mental, el expediente podra ser examinado por la
persona que sea designado tutor por el Tribunal correspondiente.

D. Los empleados podran tener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes. Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos de diez
(10) dias de antelacién. En el plazo indicado, Recursos Humanos debera
entregar copia del documento solicitado.

E. El custodio de los expedientes podra delegar en subalternos la representacion
oficial a los fines del examen del expediente.

Seccion 19.4 — Conservacion y Disposicion de los Expedientes y de otros
documentos relativos a la Administracion de Recursos Humanos

Recursos Humanos conservard y mantendra archivados todos los documentos

pertenecientes al expediente individual de empleados activos & inactivos.

A. La disposicion de los expedientes de los empleados de la Compafia se hara
conforme a las siguientes normas:

1} Cuando el empleado se separa del servicio, por cualquier razon, la
Compania retendra y conservara el expediente personal inactivo por un
periodo de diez (10) afios.

2) Cuando el empleado se haya separado del servicio y se reintegra a un
puesto en la Compafia antes del periodo de diez (10) afos, ésta reactivara e
incorporara los documentos subsiguientes que correspondan a la reanudacion

y continuacion de sus servicios. Si el empleado se reintegra al servicio en
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124

otra agencia, la Compania, a soiicitud de ésta, debera remitirle el expediente
del empleado en un periodo no mayor de treinta {(30) dias siguientes a la
fecha de solicitud, a fin de que todo historial del empleado en el servicio
publico esté completo.

Si el empleado separado solicitara una pensién de un sistema de retiro del
Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el expediente del ex-
empleado y la Compafiia lo remitird al sistema. En adelante, el sistema de
retiro conservara el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleade activo, que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto
Rico y de la Judicatura, la Compania conservara el expediente y dispondra
de el de acuerdc a las normas del Reglamento para la Administracion del
Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la
Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un participante de dicho
sistema de retiro junto con el informe de Cambio notificando el fallecimiento.
Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un ex-
empleado de la Compafia a una agencia comprendida en la Administracién
Central o a un Administrador Individual, se preparara una certificacion de los
documentos que se incluyen en el expediente y la agencia que lo recibe
verificara y certificara el recibo de los documentos.

Luego que un expediente se mantenga inactivo diez (10) afo, Recursos
Humanos preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el
empleado, incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en
que éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacion
incluida en la tarjeta constituira la veracidad de la informacién, y se procedera

con el expediente de conformidad con el Reglamento para la Administracién
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del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la
Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservaran por
el ttempo que se conserve el expediente.

Los documentos correspondientes a la acumulacion y uso de licencias se
conservaran por un periode maximo de diez (10) anos, al cabo de los cuales
se retirardan para disposicion.

Los documentos referentes a deudas al eraric u obligaciones de los
empleados se retendran en los expedientes, hasta tanto se haya saldado la
deuda o aprobado los cursos en el caso de becas, licencias o pago de
matricula.

La Division de Recursos Humanos mantendrd un registro en el expediente del
empleado de los documentos que hayan sido dispuestos al compietar el

tiempo de conservacion.

B. Otros documentos relativos a la administracion de recursos humanos, se

conservaran de acuerdo a las siguientes disposiciones:

1)

3)

Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un (1} aiio a partir
de la fecha de expedicion. Luego se conservaran inactivos por otro afo y se
dispondra de ellas de acuerdo al Reglamento para la Conservacidon y
Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un aho a partir de la
fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacién y Disposicién de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Las solicitudes de examen de personas que resulten elegibles se conservaran

por el tiempo que dure la vigencia del registro. Se dispondran de ambas de
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conformidad a las disposiciones del Reglamento para la Conservacion y
Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

4) Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego que
se elimine el puesto, se mantendran inactivos por un afo y se dispondran a
su disposicion de acuerdo al Reglamento del Programa de Conservacion y
Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Articulo 20 — Disposiciones Generales

Seccidn 20.1 - Prohibicion

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio
pubiico durante periodos pre y post eleccionarios, el Director se abstendra de etectuar
cualquier transaccion de personal que incluya las areas esenciales al principio de
mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados y cambios de
categoria a empleados.

Esta prohibicion comprendera el periodo de dos (2) meses previos y dos (2)
meses posteriores a la celebracion de las Elecciones Generales de Puerto Rico.

Se podra hacer excepcion de aquellas transacciones de personal en que el
abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente los servicios que se prestan en
programas esenciales, previa aprobacion del Director de O.C.A.L.A.R.H.

Las transacciones de contratos de servicios profesionales y consultivos y las
transacciones llevadas a cabo en virtud de las disposiciones de un convenio colectivo,
estan exceptuadas de la prohibicion pre y post eleccionaria dado que no le son de
aplicabilidad de las disposiciones de la Ley de Personal.

Seccion 20.2 - Clausula de Salvedad

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere declarada nula o

inconstitucional por foro competente, prevalecera la determinacion tomada pero esto no

afectara el resto de las disposiciones ni la aplicacion del mismo.
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Seccion 20.3 - Clausula Derogativa

Este Reglamento deroga todas las disposiciones contenidas en el Reglamento
de Personal de la Compafia de Turismo de Puerto Rico que fue aprobado el 15 de
marzo de 1989, (Expediente Departamento de Estado de Puerto Rico Numero 4142) y
las enmiendas posteriores aprobadas el 5 de octubre de 1989 (Expediente
Departamento de Estado de Puerto Rico Numero 4381) y las aprobadas el 17 de enero
de 1995 (Expediente Departamento de Estado de Puerto Rico Numero 5181).

Seccion 20.3 — Vigencia y aprobacion

Luego de ser adoptado por la Junta de Directores de la Compafia de Turismo
de Puerto Rico, el Secretario del Departamento de Desarrolio Econdmico y Comercio y
el Director Ejecutivo de la Compafia de Turismo de Puerto Rico, este Reglamento
entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en el Departamento de
Estado.

APROBADO POR LA JUNTA DE DIRECTORES, EL SECRETARIO DE
DESARROLLO ECONOMICO Y COMERCIO Y PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
DIRECTORES DE LA COMPANIA DE TURISMO DE PUERTO RICO Y EL DIRECTOR
EJECUTIVO DE LA COMPANIA DE TURISMO DE PUERTO RICO, EN SAN JUAN,

PUERTO RICO, EL 18 DE OCTUBRE DE 2000.

7~ .

A Jose X Corujo Lcdo. Xavier Romeu
Director Ejecutivo Presidente
Compaiiia de Turismo Junta de Directores y

Secretario

Departamento de Desarrollo
Econémico y Comercio



