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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD PARA EL MANEJO DE LOS DESPERDICIOS SOLIDOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL

L]

La Ley Nim. 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segiin en-
mendada, conocida como “Ley de Personal del Servicio PGblico de
Puerto Rico", establece un sistema de personal para el servicio
piblico basado en el principio de mérito. E1 principio de mérito
se refiere al concepto de que sean los mds aptos los que sirvan al
Gobierno y que todos los empleados deben ser seleccionados, clasi-
ficados, adiestrados, ascendidos y retenidos en su empleo en con-
éideraciﬁn al mérito y 1la capacidad, sin discrimen por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni
por ideas politicas o religiosas.

El sistema de personal se divide en wuna Administracidn
Central y los Administradores Individuales., Esta Autoridad es un
Administrador Individual y como tal tiene la responsabilidad de
administrar directamente todo 1o relativo a su personal, conforme
al reglamento que a estos fines adopte, segfin 10 establece la Ley
de Personal. Esta ley, en su Seccidn 5.7 dispone que 1los
Administradores Individuales deberdn adoptar para si un Reglamento
con relacibn a 1las &reas esenciales al principio de mérito, el
cual deberd estar en armonia <con las disposiciones del Articulo 4
de la misma. Establece, ademds, que &ste deberd incluir todas
aquellas &reas de ‘personal. que aiin cuando no sean esenciales al
principio de mérito, son necesarias para lograr un sistema de ad-
ministracidn de personal moderno y equitativo y facilitan la apli-

cacidn del principio de mérito.

_ie
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Los reglamentos con respecto a tas &reas esenciales al prin-
cipio de mérito y aquellas no esenciales, pero necesarias, que
adopte esta Autoridad, asi como las enmiendas a los mismos, reque-

rirdn la aprobacién de la Oficina Central antes de entrar en vi-

gor. El propbdsito de este Reglamento es dar cumplimiento a este

mandato de Ley.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD PARA EL MANEJO DE LOS DESPERDICIOS SOLIDOS
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL

PARTE I

ARTICULO 1 - DENOMINACION:

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de
Personal para Tos Empleados de Carrera de la Autoridad para el

Manejo de l1os Desperdicios S6lidos.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL:

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las
Secciones 5.7 y 5.13 de la Ley Nimero 5, aprobada el 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada, conocida como Ley de Personal del

Servicio Piblico de Puerto Rico.

ARTICULO 3 ~ APLICABILIDAD:

Este Reglamento serd de aplicabilidad a 1os empleados en el
servicio de carrera de la Autoridad para el Manejo de 1los
Desperdicios Sdlidos. No serd de aplicabilidad al personal irre-
gular que se emplee conforme a 1las disposiciones "de 1a Ley Nim.
110 de 26 de junio de 1958, seglin enmendada, ni al personal que
preste servicios mediante contrato. Tampoco serd de aplicabilidad

al personal de confianza, excepto en 1o relativo al Articulo 4,

PARTE 11
ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIAS DE EMPLEADOS:

E1 personal de la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
s611dos estard comprendido en los servicios de carrera y confianza.
Por consiguiente, sdlo habré empleados de carrera y empleados de

confianza.
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Seccidn 4.1 - Servicio de Carrera:

E1l servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi coho las funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mds alto en que sean se-
parables de la funcibn asesorativa o normativa. Los trabajoé y
funciones comprendidas en el servicio de carrera estardn mayormente
subordinadas a pautas de politica piliblica y normas programiticas
que se formulan y prescriben en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podrdn tener discrecidon delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, pero s8lo la tendrén
ocasionalmente y por delegacidn expresa para formular, modificar o
anular pautas o normas sobre el contenide o 1la aplicacidn de pro-
gramas. Como cuestidn incidental a sus funciones ordinarias, po-
drén tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y-
normas, pero no serd funcidn primaria de sus puestos. E1 desempefio
eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera no
ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o
posiciones filos&ficas 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 administracidn piblica, no empece los cambios de

direccibn polfitica.

Seccifn 4.2 - Servicio de Confianza:

E1 servicio de confianza comprenderd 1os siguientes tipos de
funciones: .
l. Formulacibn de politica piiblica. Esta funcidn
incluird la responsabilidad, directa o delegada,
por la adopcidn de pautas o normas sobre conte-
nido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento agencial, relaciones extra agen=-
ciales y otros“aspectos esenciales en la direc-
¢cidn de programas o agencias. Tambié&n incluird

la participacidon, en medida sustancial, y en

forma efectiva, en la formulacibn, modificacion o
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interpretacidn de dichas funciones en la adminis-
tracidon o en el asesoramiento directo al jefe de
Ta agencia mediénte las cuales el emp]eadd puede
influir efectivamente en la politica pilblica.

2. Servicios directos al jefe de 1a ageﬁcia que re-
quieren confianza personal en alto grado. EI
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 preqomi-
nante. El1 trabajo puede incluir servicios secre-
tariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccidn de automdoviles y otras fareas simila-
res. En este tipo de trabajo siempre estd@ pre=-
sente el elemento de confidencialidad y seguridad
en relacidn con personas, programas o funciones
piblicas.

3. Funciones cuya naturaleza de confianza estd esta-
blecida por ley. Los incumbentes de los puestos
que fienen asignadas estas funciones, aunque de
libre seleccibn, solo podrdn ser removidos por
las causas que se establecen en las 1leyes que
crean los puestos y su incumbencia se extenderd
.hasta el vencimiento del té&rmino de sus nombra-
mientos, de conformidad con dichas leyes.

Seccibn 4.3 - Reinstalacidn de Empleados de Confianza:

Si un empleado de carrera con status regular pasa al servicio
de confianza y posteriormente se sepﬁra de este Gitimo servicio,
tendr3 derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual
clasificacidn o de clasificacidn similar al que ocupaba en el ser-
vicio de carrera al momento en que pasd al servicio de confianza.

La responsabiiidad por la reinstalacidon del empleado serd de
la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios Sdlidos, la cual

deberd agotar todos los recursos para la reinstalacidn del empleado



en cualquiera de sus progrémas, y si esto no fuera factible, en
otras agencias del Sistema de Personal. En todo caso la reinsta-
lacitn del empleado en el servicio de carrera deberd efectuarse
simultdneamente con 1a separacidn del puesto de confianza y no de-
berd resultar onerosa para el empleado.

Seccidn 4.4 - Cambios de Categoria:

E1l cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de
confianza tGnicamente se autorizard cuando el puesto esté& vacante,
a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente.
El consentimiento deberd ser por escrito, certificando que se co-
noce y comprende la naturaleza del puesto de confianza, particu-
larmente en 1o que concierne a nombramiento y remocidn.

Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de confianza
a uno de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del
puesto o en la estructura organizativa de la Autoridad para el
Manejo de los Desperdicios Sélidos que To justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria solo
podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguien-

tes 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 ei correspondiente al perijodo probatoric
péra 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 servi-

cios han sido satisfactorios.

PARTE III
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS:
Seccifn 5.1 - Plan de Ciasificacibn:

E1 Director Ejecutivo establecerd un plan de clasificacidn

para los puestos de carrera de la Autoridad previa 1a aprobacidn de



la Oficina Central. AsT mismo, establecerd las normas y procedi-
mientos necesarios para Ta admiqistraciﬁn de dicho plan, en armo-
nia con el plan de retribucidn que se establezca y los reglamentos
aplicables a este @iltimo,

E1 plan de clasificacidn reflejard la situacion de todos los
puestos en el servicio Qe carrera de la agencia a una fecha deter-
minada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados
a 1a agencia en todo momento. Para lograr que:el plan de clasifi-
cacidn sea un iﬁstrumento de trabajo adecuado y efectivo en la ad-
ministracion de personal, se mantendrd al dia registrando Tos
cambios que ocurran en Tlos puestos, de forma tal que en todo
momento el plan refleje exactamente 1los hechos y condiciones rea-
les presentes, y mediante la actualizacidn de las especificaciones
de clases y las asigﬁaciones de puestos a las clases. Se estable-
cerdin, por 1o tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el
Plan de Clasificacidn sea susceptible a una revisidén y modifica-
cidn continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva.

El establecimiento, implantacibn y administracidn del Plan de
Clasificacidn se hard conforme a las disposiciones que a continua-
cidn se establecen.

Seccidn 5.2 - Descripcidon de los Puestos:

Conforme a su estructura organizativa funcional, l1a Autoridad
para el Manejo de Tos Desperdicios S$61idos preparard y mantendrad
al dfa”para cada puesto autorizado en el servicio de carrera una
descripcidn clara y precisa de los deberes y responsabilidades,
asi como del grado de autoridad y supervisibn adscrito al mismo,
Esta descripcidn estard contenida en el cuestionario oficial que a
tales fines se adopte y deberd estar firmado por el empleado, de
estar el puesto ocupade, por su supervisor inmediato, por el jefe
de 1a unidad primaria correspondiente y por el Director Ejecutivo
0 su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilida-
des, as7 como en el grado de autoridad y supervisibn adscritos a
los puestos se registrard prontamente en el cuestionario de clasi-
ficacidn y no menos de una vez al afio se pasard juicio sobre la

ciasificacidn de estos.



ET original del cuestionario oficial formalizado inicialmente,
asT como el de toda revisidon posterior que se efectlie, seréd
evaluado para determinar la clasificacidn del puesto o para la ac-
cidn subsiguiente que proceda en los casos de revisidon de deberes,
seglin se provea en las normas y procedimientos que se establezcan
para 1a administracidn del plan de clasificacion.

Una copia del cuestionario se entregard al empleado al ser
nombrado y tomar posesidn del puesto y cuando ocurran cambios en
las funciones del mismo que resultaren en la formalizacidn de un
nuevo cuestionario., Este cuestionario se utilizard para orientar,
adiestrar, supervisar y evaluar ai empleado de acuerdo a los pro-
cedimientos que 1la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
$611dos establezca. Se conservard una copia de todo cuestionario
formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra documentacidn
relacionada con el historial de clasificacidn del mismo. Este
acopio de informacion, en orden de fechas, constituird el expe-
diente oficial e 1individual de cada puesto y serd utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en
relacibn con la clasificacidn de puestos.

Copia del cuestionario de clasificacidn de cada puesto deberad
ser provista a la O0Oficina de Presupuesto y Gerencia, segilin esta
Agencia establezca en sus procedimientos, al tramitarse la peti-
cifn del puesto y cuando se soliciten acciones posteriores rela-
cionadas con su clasificacibn.

Seccibn 5.3 - Agrupacibn de los Puestos en Clases de Puestos y
Series de Clases.

Se agrupardn en clases todos 1os puestos en el servicio de
carrera que sean igual o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo envuelto a base de
los deberes y responsabilidades asignadas & los mismos,

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto, que
sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y res-
ponsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizari en
el trdmite de toda transaccidn o accidn de personal, presupuestﬁ y
finanzas, as1 como en todo asunto oficial en que esté envuelto el

puesto. Este serd el titulo oficial del puesto.



E1 Director Ejecutivo, podrd@ designar cada puesto con un ti-
tulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su
posicibn en la organizacidn. Este titulo funcional podrd ser uti-
lizado para identificacibn del puesto en los asuntos administrati-
vos de personal que se tramiten a nivel agencial. Bajo njnguna
circunstancia el titulo funcional sustituird el tftulo oficial en

el trdmite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Seccidn 5.4 - Especificaciones de Clases:

Se preparard por escrito una especificacidn de cpda una de
las clases de puesto; comprendidas en el plan de clasificacidn que
consistiréd de una descripcidn clara y precisa del concepto de la
clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado
de responsabilidad y autoridad de 1los puestos incluidos en la
clase; de otros elementos bdsicos necesarios para la clasificacidn
correcta de 1os puestos; y de los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los em-
pleados y 1a preparacibn y experiencia requerida. Tambi&n fijara
1a duracidn del perfiodo probatorio'correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos 1os puestos
comprendidos en 1a clase, Estas no serdn prescriptivas y/o res-
trictivas a determinados puestos en la clase. Seran utilizadas
como el instrumento bisico en la clasificacidn y reclasificacidn
de puestos; en la preparacidn de las normas de reclutamiento; en
la determinacidn de los exdmenes a los candidatos; en la determi-
nacidn de las 1ineas de'ascenso, traslados y descensos; en la eva-
luacibn de los empleados; en la determinacibn de las necesidades
de adiestramiento del personal; en las determinaciones bdsicas re-
lacionadas con los aspectos de retribucidn, presupuesto y transac-
ciones de personal y para otros usos en la administracidn de
personal.

E1 Director Ejecutivo serd responsable de mantener al dia las
especificaciones de <clases ‘conforme a 1os cambios que ocurran en
los programas y actividades de la Autoridad para el Manejo de los

Desperdicios S8l1idos, asi como en 1la descripcidn de los puestos



@ que conduzcan a la modificacion del plan de clasificacidn. hEstos
cambios serdn registrados inmediatamente después que ocurran o
sean determinados,

] Las especificaciones de clases contendrédn en su formato gene-

ral los siguientes elementos, en el orden indicado:"

1., Titulo oficial de 1a clase y niimero de codificacidn.

2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird en
forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se iden-
tificardn las caracteristicas que diferencian una
clase de otra. |

4. Ejemplos de trabajos, que incluird las tareas comu-
nes y tipicas de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos que incluird la descripcidn
de las materias con 1las cuaies deberén es-
tar familiarizados los empleados y candi-
datos a ocupar los puestos.

B. Habilidades que incluirad la capacidad men-
tal y fisica necesaria para desempefiarse
en el puesto.

c. Destrezas que incluird la agilidad o pe-
ricia manual y/o condiciones fisica y/o
mentales que deberdn poseer 10s empleados
y candidatos a desempefiar 1os puestos.

6. Preparacidn y experiencia minima, en donde se indi-
caré la preparacidn académica requerida y el tipo y
duracidon de 1a experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo probatorio, que indicard el tiempo requerido
para el adiestramiento y/o prueba prdctica a que

seri sometido el empleado en el puesto. Este no

ser§ menor de tres meses, ni mayor de doce meses.




Se establecerd un glosarioc, junto con las especificaciones de

clases, en donde se definirén en’forma clara y precisa los térmi-
nos y/o adjetivos utilizados en las mismas para la descripcidn del
trabajo y de l1os grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y
su correspondiente especificacidn mediante 1la aprobacidbn por el
Director Ejecutivo de un acuerdo oficial que contendrd, en adicidn
al titulo, 1la codificacién numérica, asignacidon a la escala de
sueldos que proceda, 'a fecha de efectividad y la duracidn del pe-
riodo probatorio. Igual formalidad requerirdn los cambios que se
efectiien en las especificaciones de clases para mantenerlas al dfia
a tono con el patrdn organizativo funcional de la Autoridad para
el Manejo de Ios\Desberdicios S6lidos y con los deberes de los
puestos,

Seccibn 5.5 - Esquema Organizacional:

Una vez agrupados 10s puestos, determinadas las clases que
constituirdn el Plan de Clasificacidén y designadas con su titulo
oficial, se preparard un esquema ocupacional o profesional de las
clases de puestos que se establezcan, incluy&ndolas dentro de los
correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se iden-
tifiquen, Este esquema reflejard 1la relacidn entre una y otra
clase y entre 1las diferentes series de clases que éstas constitu-
;an dentro de un mismo grupo y entre 1los diferentes grupos y/o
Greas de trabajo represeﬁtadas en el Plan de Clasificacidn. Este
esquema formard parte del Plan de Clasificacibn.

Se preparar@ y mantendrd al dia una relacidn de dicho esquema
ocupacional o profesional y una lista o Tndice alfab&tico de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacibn.

Cada clase de puesto se identificaré numéricamente'en los do-
cumentos antes 1indicados mediante una codificacidn basada en el
esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracidn
se ytilizard como un medic de identificaci6bn de las clases en

otros documentos oficiales "que se preparen.
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Seccidn 5.6 - Clasificacidn y ReclasificaciGn de Puestos:

Todos 10s puestos se asignardn oficialmente a las clases co-
rrespondientes. No existird ningin puesto sin clasificacidn.
.Bajo ninguna circunstancia podrd persona alguna recibir nombra-
miento en un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacibn se asignarin a una de las cla-
ses comprendidas en el Plan de Clasificacion, conforme a las nor-
mas y criterios que se establezcan.

Se‘estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite
"de la clasificacidn de los puestos nuevos tomando en consideracidn
las disposiciones y/o procedimientos establecidos por la Oficina
de Presupuesto y Gerencia.y de otras agencias fiscales que se
afecten con Ta transaccidn, De igual forma, se estableceré@n los
procedimientos a utilizarse en el trémite e implantacidn de la re-
clasificacidn de los puestos.

E1 Director Ejecutivo se abstendrd de formalizar contratos de
servicios con personas en su cardcter individual cuando las condi-
ciones y caracteristicas de 1la relacidn que se establezca entre
patrono y empleado éean propias de un puesto. En estos casos se
procederd a la creacibn del puesto de acuerdo a Tas disposiciones
y procedimientos establecidos para su clasificacidn, segln se es-
tablece en este reglamento.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando estd presente
cualquiera de Tas siguientes situaciones:

1. Clasificacidn Original Errbnea

~En esta situacidn ﬁo éxiste cambio significativo en las
funciones del puesto, pero se obtiene informacifn
adicional que permite corregir una apreciacidn inicial
equivocada.

2. MWModificacidn al Plan de Clasificacidn

En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero

en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasificacion
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o,

® mediante la consolidacidn, segregacibn, alteraciGn,
creacidn y eliminacion de clases, surge la necesidad
de cambiar l1a clasificacidn de algunos puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en 1a natura-
leza o al nivel de las.funciones del puesto, que lo
hace subir o bajar de jerarquia o 1lo ubica en una
clase distinta al mismo nivel,

4, Evolucidn del Puesto

Es el cambio que tiene 1lugar en el transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidad

® del puesto que ocasiona una transformacibn del
puesto original. |

Seccibn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados:

P : E1 status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados
se determinard de acuerdo a las siguientes normas:

l. S8i la reclasificacidn procediera por virtud de un
® error en 1la <clasificacion original y ef cambio re-
presentara un ascenso, se podré trasladar al em-
pleado a un puesto, si 1o hubiere vacante, de 1la
® clase que corresponda al nombramiento del empleado,
sin que el trasiado resulte oneroso para éste; o si
reline 1os requisitos se podrd confirmar al empleado
® en el puesto reclasificado, sin ulterior certifica-
cidn de elegibles. Si el cambio representa un des-
censo, se podrd, con el consentimiento escrito del
® empleado, confirmar a &ste en el puesto sin que
ello afecte el derecho de apelaciGn que tuviere el
empleado si quisiera ejercitarlo; o se podréd tras-
o Tadar al empleado a un puesto vacante que hubiere
de la clase correspondiente al nombramiento del em-

pleado; o dejar en suspenso la reclasificacion hasta



tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier
caso, el empleado tendrd el mismo status gque antes

de la reclasificacidn de su puesto.

Si Ta reclasificacidn procediera por cambio sustan-
cial en deberes, autoridad y responsabilidad, y el
cambio resultara en un puesto de categoria supe-
rior, se podrd ascender al empleado si Ssu nombre
estuviera en turno de certificacidn en el registro
de elegibles correspondiente. Tambi&n se podrd au-
torizar el ascenso sin oposicidn del empleado. con-
forme a las normas establecidas en este reglamento
para este tipo de ascenso, o si no hubiera registro

de elegibles se podrd celebrar examen para cubrir

el puesto reclasificado. En todo caso el incumbente

estard sujeto al periodo probatorio. Si el in-

cumbente del puesto al momento de la reclasificacidn

no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la
Autoridad nominadora 1o reubicaréd en una clasifi-
cacidn igual a su nombramiento o en un puesto simi-
lar para el cual el empleado reilina los requisitos
minimos, o dejar& en suspenso la reclasificaciodn
hasta tanto se logre reubicar al empleado.

Si la reclasificacidn procediera por evolucidn del
puesto o por modificacidon del Plan de Clasifica-
cidn, el incumbente perménecera ocupando el puesto
reclasificado con el mismo status que antes del

cambio.
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Seccidn 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad:

Se podrd disponer cambios en los deberes, responsabilidades o

autoridad de los puestos, con arreglos a Tas siguientes normas:

l.

Todo cambio responderd a 1a necesidad o convenien-

ctia de los programas gubernamentales; ningiin cambio
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tendrd motivacidn arbitraria ni propbsitos disci=-

plinarios.

2. Conforme a 1o anterior l1a Autoridad para el Manejo
de 10s Desperdicios S61idos establecerd sus propios
criterios conforme a sus particularidades.

3. Cuando los cambios sean afines con la clasificacidn
del puesto los mismos no conllevardn la reclasifi-
cacidn del puesto afectado.

4, El1 empleado tendrd derechoc a una revisibn adminis-
trativa si la solicitare dentro del término de
quince (15) dfas a partir de la fecha de notifica-
ci6n de Ta accidn tomada, en los siguientes casos:
a, empleados que se sientan perjudicados por la

clasificacifn de su puesto;.

b. empleados que se sientan perjudicados por la
reclasificacitén de su puesto, excepto en casos
que surjan por motivos de una modificacidn al
Plan de Clasificacibn; y

c. en los casos de cambio de deberes, autoridad o
responsabilidad que no sean afines con los del
puesto. En estos casos si la decisidn no le
resultara satisfactoria al empleado podrd ape-
lar ante la Junta.

Seccibn 5.9 ~ Posicibn Relativa de las Clases y Equivalencias entre

Pistintos Planes de Clasiticacion para el Servicio
de Carrera:

Se determinard la jerarquia o posicidbn relativa entre las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificaciébn, a los.
fines de asignar &stas a las escalas de retribucifn y para esta-~
blecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre ju-
risdicciones que se rijan por planes de clasificacifn diferentes.

La determinacibn de posicibn relativa es el proceso mediante
el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de
la organizacifn, en t&rminos de factores tales como 1la natura1eza-
Y complejidad de 1las funciones, y el grado de autoridad y respon-

sabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer
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la jerarqufa de las clases deberdn ser objetivos en la medida md-
xima posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar funcio-

nes y grupos de funciones, 1independientemente de las personas que

las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se hardn sobre bases objetivas, en lo posible,
Se tomard@ en cuenta équellos elementos de las fuhciones que tien-
dan a diferenciar la posicidn relativa de unas clases en compara-

cién con otras. La ponderacidn de estos elementos deberd conducir

a8 un patrdn de clases que permita calibrar las diferencias en sala
rios y otras diferencias. De 1a misma maneré deberd facilitar la
comparacifn objetiva entre distintos planes de c]asificatiﬁn a los
fines de identificar y determinar 1la movilidad interagencial de
los empleados, sea &sta en la forma de ascensos, traslados o
descensos.

La Oficina .Central dard la aprobacifn final a la determina-
) cidon de la jerarquia relativa entre 1las distintas clases de pues-
tos comprendidas en el Plan de Clasificacién y establecerd 1la
tabla de equivalencia entre el Plan de Clasificacifn del servicio
de carrera de la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
S511dos y el Plan de Clasificacidn del servicio de carrera de la
Administracidn Central.

Seccibn 5.10 - Asignacidn de las Clases de Puestos a las Escalas
de Retribucion:

E1 Director Ejecutivo asignard inicialmente 1las clases que
integran el Plan de Clasificaci6n a las escalas de sueldos conte-
nidas en el Plan de Retribucidn vigente, con base principalmente
en la jerarqufa relativa que se determine para cada clase deﬁtro
del Plan de Clasificacibn. En adicibn, podrd tomar en considera-
ci6n otras condiciones, como la dificultad existente en el reclu-~
tamiento y retencibn del personal para determinadas clases;
sueldos prevalecientes en otros sectores de la economfa para la
misma ocupacibn; condiciones especiales; y situacidn fiscal.

E1 Director Ejecutivo podrd reasignar cualquier <clase de
puestos de una escala de retribucifn a otra de las contenidas en
el Plan de Retribucidn, cuando 1a necesidad o eficiencia del ser-

vicio asT 10 requiera; o como resultado de un estudio que reali-

zare con respecto a una clase de puestos, una serie de clases o un
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drea de trabajo; o por exigencia de una modificacion al Plan de
Clasificacidn, ‘

La asignacidn o reasignacidon de 1las clases de puesto a las
escalas de retribucidn requerird la aprobacidn final de la Oficina
Central.

Efective al comienzo de cada afio fiscal, el Director
Ejecutivo asignard las clases de puestos comprendidas -en el Plan
de Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de Retribu-
¢cidn y circulard el documento que contenga dicha asignacibn.
Dicho documento inc]uira el nimero de codificacibn asignado a la
clase y el periodo probatorio correspondiente. AsfT misﬁo. se ¢cir-
culard toda reasignacidn de una clase de puestos de una escala a
otra en cuaiquier fecha en que se efectde,

ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccibn 6.1 - Normas de Reclutamiento:

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios S6lidos serd
responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento para
cada clase de puesto comprendida en el Plan de Clasificacidn de
Puestos para el servicio de carrera de Ta agencia, que propendan a
atraer y retener en el servicio piiblico los mejores recursos huma-
nos disponibles.

Las normas de reclutamiento establecerdn los requisitos para
reclutamiento a base de los contenidos de las e;pecificaciones de
clases, En todo momento, los requisitos deberdn estar directamente
relacionados con Tas funciones de los puestos. Dichos requisitos
tomarin en consideracidén la informacidn que hubiere disponible so-
bre el mercado de empleo y los recursos humanos., Las normas pres-
cribirdn la clase o 1as 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,

Seccidn 6.2 - Aviso Plblico de las Oportunidades de Empleo:

1. Se divulgardn las -oportunidades de empleo por los
medios de comunicacidn mds apropiados en cada caso,

a 1os fines de atraer y retener en el servicio
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2.

piblico a las personas mds capacitadas, mediante

1ibre competencia.

Se considerardn medios adecuados, entre otros,
los siguientes: 1la radio, la televisidn, prensa
diaria, publicaciones y revistas profesionales;
comunicaciones con organizaciones profesionales,
laborales, cfivicas y educativas; comunicaciones
oficiales interagenciales; tablones de edictos; ¥y
otros medios que razonablemente puedan 1legar a
las personas interesadas.

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se
tomard en cuenta que los mismos resulten efecti-
vos para los fines de reclutamiento, que resulten
econdmicos y que faciliten al ciudadano interesado
la radicacidn y consideracidn de su solicitud.

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
Solidos podr@ coordinar con la Oficina Central 1la
emisidn de anuncios para clases de puestos gene-
rales y comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberdan conte-
ner la siguiente informacidn: titulo de l1a clase
de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos
minimos, escala de sueldo, plazo para radicar so-
licitudes y cualquier otra informacidn indispen-
sable, como el tipo de competencia y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el ser-
vicio plblico serd continuo con.adecuada planifi-
cacidn de 1las &pocas en que se ofrecerdn 1los
examenes, No obstante, habiendo evidencia de
disponibilidad de candidatos suficientes para cu-
brir las necesidades del servicio, podr& prescri-
birse periodos o fechas determinadas para el
recibo de solicitudes. En los casos en que se
prescriba fecha 1imite para la aceptacidn de so-

licitudes, si hubiere razones justificadas, se
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podr& reabrir Ta oportunidad de radicar solicitu-

des adicionales en cualquier momento, siempre que

no se vulnere el principio de mérito .de igualdad
de oportunidades y de igualdad de competencia.

Cuando 1la coﬁvocatoria prescriba pefiodos o fe-

chas determinadas para el recibo de solicitudes,

se observardn las siguientes normas:

a, La convocatoria deberd@ publicarse con no me-
nos de diez dias Tlaborables de antelacidon a
la fecha 1imite para solicitar,

b. En el aviso pliblico referente a cada examen
se hard constar el periodo de tiempo durante
el cual habrdn de aceptarse solicitudes de
admisibn., No se aceptard@8 solicitud alguna
que se radique con posterioridad a dicho plazo,

c. En caso de que no se reciba un niimero sufi-
ciente de solicitudes se podrd extender el
periodo para el recibo de solicitudes, enmen-
dar o cancelar la convocatoria. En cualquiera
de estos casos se dard aviso piblico de la ac-
cibn tomada.

si el reclutamiento fuera continuo, se podréan

ofrecer los exdmenes a las personas que los han

tomado previamente y han fracasado o interesan
mejorar la puntuacidn obtenida, después de frans-

. currido .un tiempo razonable, en cuyo caso preva-

lecerd 1la puntuacidn mds alta obtenida. La

determinacidn del lapso de tiempo a transcurrir
para ofrecerle nuevamente el examen a las perso-
nas previamente examinadas dependerd de la natu-
raleza de la clase o del examen, © de Jlas

necesidades del servicios.
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4 Seccidn 6.3 « Procesamiento de -Sollciludes:

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los
avisos pliblicos se revisardn para determinar 1las

e que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazardn 1las solicitudes por cualquiera de
las siguientes causas:

® a. radicacion tardia;

b. no reunir los requisitos minimos establecidos
para desempefiar el puesto;

® c. tener conocimiento formal de que los solici-

tantes:

1) estdn fisica o mentalmente incapacitados
® para desempefiar 1as funciones del puesto;

2) han incurrido en conducta deshonrosa;

3) han sido convictos por delito grave o por

2 'cual_quier otro delito que implique depra-

vacidn moral;
4) han sido destituidos del servicio piiblico;
o 5) son adictos al uso habitual o excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohd-
licas; o

e 6) han realizado o intentado realizar engafio
o fraude en la informacidn sometida en la
solicitud,

d 3. Las causales enumeradas en los apartados 2 al 5
del subinciso (c¢) que antecede se usardn para re-
chazar solicitudes solamente en 1o0s casos en que

¢ la persona no ha sido habilitada para competir
para puestos en el servicio piiblico.

4, Se notificard por escrito, por cubierta cerrada,
¢ a la persona cuya solicitud sea rechazada, infor-
mdndole Ya causa del rechazo y su derecho de ape-

o lacibn ante la Junta.
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Seccidn 6.4 - Exdmenes:

l.

2.

5.

E1 reclutamiento de personal de carrera se lle-
vard a cabo mediante un proceso a virtud del cual
los aspirantes compitan en igualdad de condicio-
nes y sin discrimen por razones ajenas al mérito,
mediante exdmenes para cada clase dé puesto que
podrdn consistir de pruebas escritas, orales, fi-
sicas, de ejecucidn, evaluacidon de experiencia y
preparacidn, evaluaciones del supervisor, andli-
sis del récord de trabajo y resultados de adies-
tramiento,‘ o preferiblemente una combinaci®n de
éstos, La evaluacion del supervisor se comple-

mentard. con otras medidas.

Los exdmenes deberdn medir 1la capacidad, aptitud

y habilidad de las personas encaminadas para el
desempefio de 1os deberes de la clase de puesto.
Estos deber&n desarrollarse razonablemente orien-
tados hacia los deberes y responsabilidades qﬁe
envuelve la clase de puesto.

Los exdmenes deberdn administrarse, en lo posi-
ble, en locales y lugares accesibles a los oposi-
tores que aseguren unas condiciones y ambiente
adecuados,

Se citard a los exdmenes de comparecencia a todo

examinando cualificado, indicandole l1a fecha, hora

y lugar en que deberd comparecer a tomar su
examen.,

Toda persona que comparezca a examen se identifi-
card mediante la constatacidon de su firma y de
cualquier otro documento oficial, conforme al

procedimiento que se establezca.

Se podra denegar admisidon a examen si el candidato

no comparece en la hora indicada en la tarjeta de

citacion.
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7. En el procesoc de calificacidon de los ex&menes es-
critos se mantendrd oculta la identidad de los
opositores.

8. Para ser_e]egible, toda persona examinada deberi
obtener, por 1o menos, la puntuacidn minima que
se establezca para cada examen. Se concederd a
todo veterano, segiin este término se define en la
Carta de Derechos al Veterano Puertorriquefio,
cinco puntos o el <cinco por ciento, 1o que sea
mayor sobre la calificacidon final, una vez apro-
bado el examen. A los Qeteranos que tengan una
incapacidad relacionada con el servicio se 1les
abonarad .;inco puntos adicionales o el cinco por
ciento, 10 que sea mayor, una vez aprobado el
examen correspondiente, En caso de muerte del
veterano se concederd la puntuacidn que le hubiere

- correspondido, al cdnyuge supérstite si no ha
contraido nuevo matrimonio, asy como a los hijos
del veterano que sean menores de edad y a 10s ma~
yores de edad que estuvierenm incapacitados de
conformidad con la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio.

9. Las personas examinadas recibirdn informacibn so-
bre sus calificaciones.

10. Cualquier persona examinada podrd solicitar 1la

revisitn del resultado de su examen. Tendrd de-

® recho a que se efectie la revisidn si 1o solici-
tara dentro del periodo mdximo de treinta (30)

dias a partir de lta fecha de correo en que se en-

® vi6 la notificacidon del resultado del examen. Si
como resultado de la revisidon del examen se alte-

rara la puntuacidn y/o turno del candidato, se

® hard el ajuste correspondiente, peroc no se afec-

tard ningiin nombramiento efectuado.




11.

12.

La revisién de los eximenes escritos de seleccidn
miltiple consistird en calificarle el _examen en
presencia del candidato, mediante una clave es-
pecial. En los demds casos se le explicard al
candidato el procedimiento de calificacién o eva-
luacidn del examen.

Se podrdn cancelar exdmenes si los solicitantes
no reunen los requisitos exigidos, o han realizado
0 intentado cometer fraude o ha mediado engafio en

la informacidn sometida.

Seccidn 6.5 - Registro de Elegibles::

Se establecer&n los registros de elegibles conforme a las

guientes disposiciones:

1.

2.

Los nombres de las personas que aprueban los exéd-

menes serdn colocados en orden descendente de las

calificaciones obtenidas para establecer los re-

gistros de elegibles para las clases de puestos

anunciadas.

En los casos de puntuaciones iguales se determi-

narda el orden para figurar en los régistros to-

mando en consideracion uno o mds de Tos

siguientes faétores:

a. Preparacibn académica general o especial;

b. experiencia relacionada con la clase de puesto;

c. Tindice o promedio en 1os estudios académicos
0 especiales; o

d. fecha de radicacidn de solicitud.

Cuando no se disponga de registros de elegibles

adecuados se podrd, previo los arreglos pertinen-

tes, utilizar los registros de elegibles corres-

pondientes de la QOficina Central o de cualquier
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otro Administrador Individual. Ademds, se esta-

blecerdn procedimientos para hacer viable la uti-

11zacidn de los registros de 1a Autoridad para el

Manejo de 1los Desperdicios Sb6lidos por otras

agencias.

La elegibilidad de 1las personas que figuran en

los registros se eliminard por cualquiera de las

siguientes causas:

a,

1a declaracidn por el elegible de que no estd

dispuesto a aceptar nombramiento. Esta decla-

racidn podrd limitarse a determinado periodo
de tiempo o a determinado Tugar, o a puestos
cuyas condiciones de empleo sean diferentes

a las establecidas por &1 a 1a fecha del

examen. E1 nombre del elegible no serd tomado

en cuenta al momento de expedirse certifica-
ciones para empleo mientras prevalezcan las
condiciones de no aceptabilidad.estipuladas
por &l;

dejar de comparecer a entrevista sobre nom-
bramiento sin razon Justificada;

dejar de someter evidencia que se le requiera
sobre requisitos minimos; o someter evidencia
indicativa de que no reune 1los requisitos
minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de
transcurridos cinco (5) dias laborables con-
secutivos desde la fecha de aceptacidn de un

nombramiento, a menos que la autoridad nomi-

nadora conceda al elegible un perfiodo de tiempo

adicional para tomar posesitn del puesto;
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notificacidn por. las. ‘autoridades postales en
cuanto a 1la imposibilidad de localizar al
elegible;

haber sido convicto de algiin delito grave o
delito que implique depravacidn moral; o ha-
ber incurrido en conducta deshonrosa;

tener conocimiento oficial formal del uso ha-
bitual y excesivo por el elegible de bebidas
alcohdlicas o sustancias controladas;

haber suministrado falso testimonio sobre -
cualquier hecho concreto en relacidn con su
solicitud de empleo o de examen;

haber realizado o intentado realizar, engafio
o fraude en su solfcitud, o en sus exdmenes,
0 en la obtencidn de elegibilidad o nombra-
miento;

haber sido declarado incapacitado por algin
tribunal competente;

haber sido destituido del servicio plblico;

muerte del elegible.

Podrd eliminarse Ta elegibilidad de personas por cual-

quiera de las siguientes razones:

nombramiento del elegible para un puesto regu-
lar, mediante certificacidn del registro esta-
blecido para esa clase de puesto;

declinacidon del nombramiento que se ofrezca bajo
las condiciones previamente estipuladas o acep-

tadas por el elegible.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de

elegibles a tenor con los incisos (4) y (5) anteriores,

se le enviard notificacidn escrita al efecto y se le ad-

vertird sobre su derecho de apelacidn., En todo caso en
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que la eliminacidn de un registro de elegibles hubiere
sido errdnea, se restituirid el nombre a dich registro,

7. La duracidn de los registros dependerd de su utilidad y
adecuacidn para satisfacer las necesidades del servicio.
Los registros podrdn cancelarse en circunstancias como
las siguientes:

a. Cuandoc se considere que se debe atraer nuevos
candidatos introduciendo nueva competencia o
requisitos diferentes; o

b. cuando se ha eliminado 1a clase de puesto para
la cual se establecib el registro; o

€. cuando se haya determinado la existencia de al-
glin tipo de fraude general antes o durante la
administracion de los exdmenes.

8. Se notificard a los elegibles cuando 1los registros se
cancelen o cumplan su vigencia.

9. E1 nombramiento de wuna persona para ocupar un puesto
transitorio no eliminard su nombre de l1os registros de
elegibles én los que figurare.

Se establecerdn, ademds, registros especialés por <clases de
puesto que contendrdn los nombres de personas con derecho a rein~
greso en armonia con el Articulo 14 de este Reglamento luego de
haber sido separadas de puestos de confianza o qué tuvieren dere-

cho a reingreso luego de haberse separado del servicio.

Seccidn 6.6 - Certificacibn y Seleccidn:

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de ca-
rrera se cubririn mediante la certificacibn y seleccidn de 1los
candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a
las siguientes disposiciones:

1. Cada jefe de programas y oficina someterd una requisicidn

por empleados conforme al procedimiento que se establezca.
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2. Se expedirdn certificaciones para cubrir las vacantes en
el orden en que se reéiban las solicitudes de personal.
Los elegibles incluidos en cada certificaci&n deberdn ser
los diez. (10) primeros que aparezcan en el registro dis-
puestos a aceptar nombramiento bajo Tlas condiciones
estipuladas, .

3. ET nombre de un elegible que aparezca en registros para
distintas clases podrd ser certificado simultdneamente
para vacantes en tales clases.,

4. La seleccién de los candidatos para nombramiento se hard
en un término no mayor de quince (15) dias laborables, a
partir de la fecha de eﬁvio de 1a certificacidn de elegi~-
bles. Dicho término podrd prorrogarse por no mis de diez
(10) dias laborables adicionales, cuando medien circuns~
tancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de 1los
quince (15) dias 1iniciales podrdan incluirse 1l1o0s mismos
candidatos en otras certificaciones.

5. Cuando un candidato se haya incluido en mds de wuna cer-

® tificacidn de elegibles para una misma clase de puesto y
resulte seleccionado por md3s de una unidad de trabajo, se
le dar@ prioridad para el nombramiento de la persona a la

° unidad que notifique la seleccidn de &sta dentro del tér-
mino de quince (15) dfias laborables a partir de la fecha
de envio de la certificacidn de elegibles.

P 6. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccidn
debido a que uno o mds de 1los candidatos incluidos en la
certificacidn no comparezca & entrevista o no estén dis-

Py puestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones esti-
puladas, se podr& adicionar candidatos a 1a certificacibn
original hasta completar el total de diez (10) elegibles.

@ 7. El1 Director Ejecutivo podrd negarse a certificar un ele-
gible por cualquiera‘de Tas razones expuestas en el inciso
(2) de 1a Seccidn 6.3 de este Reglamento., Dicha negativa

e deberd notificarse por escrito a 1a persona afectada in-

dicando 1la causa o causas en que se funda. La persona

afectada por Ta decisidn podrd@ apelar ante la Junta,
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8. Si alguna unidad de trabajo interesa cuﬁrir mds . de un
puesto vacante en ja misﬁa clase, se deferminar& el ni-
mero de elegibles adicionales a certificarse para cada
vacante adicional, sin que dicho niimero sea mayor de diez
(10) por <cada vacante adicional. En estos casos se se-
lecciona}a'a. por 1o menos, uno de los primeros diez (10)
elegibles considerados.

9. Cuando se solicite cubrir wun puesto para el cual se haya
establecido un registro especial se enviard la relacidn
de 1o0s nombres de las personas que aparezcan en dicho re-
gistro, en adicidn a l1a certificacidon de elegible del re-
gistro ordinario,

La anterior disposicibn no aplica en situaciones en que
en 10s registros para una misma clase de puesto se haya
incluido alguna persona mediante reingreso 1luego de haber
estado disfrutando de una anualidad por incapacidad ocu-
pacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de
retiro del Gobierno o algiin becario que al completar sus
estudios no haya podido ser nombrado. En estas situacio-
nes se certificardn como {nicos candidatos y 1la agencia
vendrd obligada a nombrarlos si estin disponibles. En la
eventualidad de que en los registros para una misma clase
de puesto~se hayan incluido 1os nombres de un ex-pensionado
y de un becario se certificaréd como nico candidatoe al
ex-pensionado.

10. Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya
sido seleccionado de una certificacion de elegibles y
cualquier otra transaccibn de personal, se tramitard den-
tro del término de treinta (30) dfias naturales despus de
la fecha de efectividad de la transaccidn.

11. Los puestos permanentes vacantes se podrdan cubrir mediante
ascensos sin oposicidon de empleados, conforme se esta-
blece en el idingciso (3) de 1la Seccidn 7.1 de este

Reglamento.
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El Director Ejecutivo de la Autoridad podrd autorizar
certificaciones selectivas en los siguientes casos:
8. cuando las cualificaciones especiales de Tos
puestos asi 1o requieran; o
b. cuando los aspirantes hayan expresado por es-
crito su preferencia por trabajar en determinado
pueblo,
Por cualificaciones especiales del puesto se entenderd
aquellos requerimientos o exigencias funcionales de algln
o algunos puestos individuales que los diferencian del
resto de los otros que componen la clase.
Se facilitard el cambio de los empleados de 1a Autoridad
para el Manejo de 1los Desperdicios S61idos hacia otras .
agencias, siempre que &stos hayan sido certificados y se-

leccionados de registros de etegibles.

Seccidn 6.7 Verificacidn de Requisitos, Examen M&dico y Juramento

12.
®
®
®
13.
°
]
1.
®
®
®
2.
*
3.
[
®

de Fidelidad:

Se verificard que Tos candidatos seleccionados reidnan Tos
requisitos establecidos para 1a clase de puesto en la
cual habrdn de ser nombrados y que cumplan con los requi-
sitos de examen médico y juramento de fidelidad. Ademids,
se verificard que el candidato relina 1os requisitos de
licencia o colegiacian‘que le sean requeridos para ejer-
cer la profesidn u ocupacibn correspondfente al puesto en
el que habrd de ser nombrado.

Sera motivo para la canée]aciﬁn de cualquier seleccibn de
un candidato o 1a eliminacion de wun nombre de un registro
de e]egﬁbles, el no presentar 1a evidencia requerida o no -
llenar 1los requisitos a base de la evidencia presentada.
Se requerird evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practicar su profesibn en Puerto Rico demos-

trativa de que 1la persona seleccionada para ingresar al
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servicio plblico estd fisica y mentalmente qapacitada
para ejercer las funciones del puesto, Esta evidencia
podrd requerirse, ademds, cuando se considere necesario o
conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos,
traslados y descensos.

4. De acuerdo a la disposicién del inciso 6(b) de 1a Seccidn
4.6 de 1a Ley, cuando se determine o se tenga base razo-
nable para creer que un empleado estd fisica y/o mental-
mente incapacitado para desempefiar 1los deberes de su
puesto, se le podrd requerir que se someta a examen médico
con el médico que seleccione el Director Ejecutivo, sin.
costo para el empleado.'

5. Se podrd obviar el requisito de examen mé&dico en Tos ca-
sos de nombramientos transitorios de seis (6) meses o me-
nos y en las prorrogas de nombramientos transitorios si
ha habido un examen previo. Esta disposicidn no impide
al Director Ejecutivo someter a examen m&dico a un em-
pleado en cualquier momento que lo crea necesario, segin
lTo justifique la naturaleza del servicio.

6. Se determinard el tipo de examen médico que se requerird
en cada situacidn particular para ingreso al servicio. No
se discriminard contra personas incapacitadas cuya condi-
cidn no les impide desempefar ciertos puestos.

7. S5e requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para
ingreso al servicio piblico radique su acta de nacimiento,
0, en su defecto, un documento equivalente legaimente
vidlido.

8. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso
al servicio pliblico en el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, deberd prestar como requisito de empleo, el Juramento
de Fidelidad y Toma de Posesi&n requerido por la Ley Nim.
14 del 24 de julio de 1952.

Seccidn 6.8 - Periodo de Trabajo Probatorio:

1. Excepto segin se dispone expresamente en este

Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para
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o,

® ocupar un puesto permanente de carrera estara sujefa
al periodo probatorio de dicho puesto como parte
del proceso de seleccidn en el servicio piablico.
® 2. El1 periodo de trabajo probatorio abarcard un ciclo
compieto de las funciones dé] puesto. La duracidn
de dicho periodo se establecerd sobre esta base y
® no serd menor de tres (3) meses ni mayor de un (1)
ano. E]1 periodo probatorio no serd prorrogable.
3. Durante el periodo probatorio se orientard y adies-
¢ trard al empleado sobre Tos programas y organiza-
ciébn de la Autoridad para el Manejo de Tlos
Desperdicios S6lidos, funciones del puesto, reglas
® Y normas que'rigen en la Autoridad para el Manejo
de Tos Desperdicios S61idos y sobre los habitos y
actitudes que el empleado debe poseer o desarrollar.
& ‘ Se usarén los formularios oficiales que se disefien
para estos fines. Las evaluaciones periddicas y
final que se hagan serdn discutidas previamente con
o ' los empleados para que conozcan su posicidn en el
desarrollio del periodo probatorio y para estimular
su mejoramiento.
® 4., El1 trabajo de todo empleado en periodo probatorio
deberd ser evaluado periddicamente en cuanto a su
productividad, eficiencia, hdabitos y actitudes.
® 5. Cualquier empleado podrd ser separado de su puesto
en el transcurso o al final del periodo probatorio,
Tuego de ser debidamente orientado y adiestrado, si
L J se determina que su progreso y adaptabilidad a las
normas del servicio plblico no ha sido satisfacto-
ria. La separacidn deberd efectuarse mediante una
® comunicacidn oficial suscrita por el Director
Ejecutivo, acompafiada de la {ltima evaluacidn.
Dicha comunicaci6n deberd serle entregada al em-

[ pleado con no menos de diez (10) dias de antelacidn

a 1la fecha de separacion.
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Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el
periodo probatorio pasard@ a ocupar el puesto con
cardcter regular. El cambio se tramitard con ante-
lacidn a la terminacidn del periodo probatorio me-
diante notificacion al empleado acompafiada de la
evaluacidn final,

Si por cualquier razdon justificada, entré otras, la
concesidn de algin tipo de licencia, cesantia, as-
censo, traslado o descenso del empleado, se inte-
rrumpe, por no mas de un (1) afio, el periodo
probatorio” de un empleado, se le podrd acreditar la
parte del periodo de prueba que hubiere servido an-
tes de la interrupcidn.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones gque no sean sus hdbitos o
actitudes y hubiere sido empleado regular inmedia-
tamente antes, tendrd derecho a que se le reinstale
en un puesto de 1a misma clase del que ocupaba con
cardacter regqular o en otro puesto cuyos requisitos
sean andlogos, La Autoridad para el Manejo de los
Desperdicios S61idos gestionard la reinstalacibn en
cualquiera de sus programas, y si esto no fuera po-
sible, en otra agencia gubernamental.

Si 1a persona nombrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente 1los deberes del puesto mediante
nombramiento transitorio, el perifodo de servicios
prestados mediante tal nombramiente transitorio le
podréd@ ser acreditado al periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente 1los deberes del puesto con ca-
rdcter interino, el periodo de servicios prestados
mediante tal interjnato le podré@ ser acreditado al

periodo probatorio, siempre que hayan concurrido

las siguientes circunstancias:
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a. Que haya sido designado por el Director
Ejecutivo paré desempefiar el referido puesto
interinamente.

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

C. Que al momento de tal designacidn refina los re-
quisitos minimos requeridos para el puesto.
Cualquier empleado que fracase en su trabajo proba-
torio podrda solicitar revisidn ante 1la Junta de
Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen
por razones de raza..color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidon social, o por ideas politicas o
religiosas como motive de su separacién. Se reque-
riréd que de la faz del escrito de apelacidn aparezca
claramente los hechos especificos en que basan sus

alegaciones.

Seccidn 6.9 - Nombramientos Transitorios:

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento

serd de caré@cter transitorio. Serdn igualmente transitorios

los nombramientos en puestos permanentes en las siguientes

circunstancias:

1.

3.

Cuando el incumbente del puesto se encuentre dis-
frutando de licencia sin sueldo.
Cuando exista una emergencia en la prestacion de

servicios que haga imposible o inconveniente la

"certificacion de candidatos de un registro de ele-

gibles, en cuyo caso el nombramiento no excederd de
noventa (90) dias.

Cuando no exista un registro de elegibles adecuado
para algin puesto que requiera algiin tipo de licen-
cia y el candidato a nombrarse posea licencia

provisional.
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4. Cuando el incumbente del puesto haya sido desti-
tuido y haya apelado d; esta accidn ante la Junta.

5. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido
de empleo y sueldo por determinado tiempo.

6. En casos de puestos vacantes itinerantes que se
transfieren periddicamente de una zona geogrdfica a
otra o de un programa a otro, por necesidades del
servicio.

7. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro

puesto mediante nombramiento transitorio, y con de-
recho a regresar a su anterior puesto.

E1 proceso de.reclutamiento y seleccidn para los SSpirantes a
nombramientos transitorios consistira de una evaluacidn de 1los
candidatos a los Gnicos fines de determinar si reinen los requisi-
tos minimos establecidos para 1a clase de puestos en el cual ha-
brédn de ser nombrados.

No obstante ‘1o anterior, 1los empleados con nombramientos
transitorios no se considerardn empleados de carrera. Ninguna
persona que haya recibido nombramiento transitorio podrd ser nom-
brada para desembeﬂar puestos en el servicio de carrera con status
probatorio o regular a menos que haya pasado por el proceso de re-
clutamiento y seleccibn que establece 1a Seccidn 4.3 de la Ley.

Seccibn 6.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento
Yy Seleccidn:

Cuando resulte impracticable atender & las necesidades del
servicio con nombramientos hechos «con sujecidn al procedimiento
ordinario establecido en este Reglamento, 1la Agencia podrd utili-
zar procedimientos especiales de reclutamiento y seleccidn para
puestos de trabajadores no diestros o semidiestros; cuando no se
disponga de registros de elegibles apropiados para determingdas
clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo justi-
fique; y para garantizar digualdad de oportunidad en el empleo a

participantes de programas' de adiestramiento y empleo, a fin de

cumplir con las metas de tales programas.




lo Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccidn se

ajustardn a las siguientes normés:

l. En todo caso se deberd asegurar que los nombramien-
tos se hagan en consideracidn a la idoneidad y capa-
cidad.

2., Se usardn los medios de comunicacidn mds convenien-
tes para anunciar las oportunidades de empleo cuando
se inicie el proceso de reclutamiento de candidatos.

3. La fuente de reclutamiento podrd ser intragencial

® 0 externa, 1incluyendo cuando sea necesario, la

Oficina Central de Administracidon de Persoﬁa], el

Servicio de Empleos del Departamento del Trabajo,

las instituciones educativas del pais o personas

desempleadas en cualquier localidad.
4. Se establecerdn listas de candidatos cualificades
para cada clase de puesto. Para ello se-utilizardn
los exdmenes que se estimen apropiados.
5. Todo candidato deberd reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto.
6. E1 reclutamiento serd continuo hasta tanto se sa-
tisfagan las necesidades del servicio.
. 7. Los nombres de los candidatos se ordenardan en forma
descendente de calificacidn, conforme al resultado
obtenido en los ex&menes,
pu 8. La seleccidon deberd hacerse de entre 1o0s primeros
diez candidatos mejor cualificados que estén dispo-
nibles en la lista de elegibles, De haber cinco

® candidatos que acepten nombramiento y no existan en
la lista candidatos adicionales, 1la agencia deberd
seleccionar entre aquellos disponibles.

le E1 procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn para

puestos de trabajadores no diestros o semi-diestros se limitard al

examen de las personas a -reclutarse, E1 examen consistirda de una
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evaluacidn a los {inicos fines de determinar si &stas reiinen requi-
sitos minimos.

Los nombramientos transitorios que se efectfien para cubrir
puestos permanentes porque no se dispone de registros apropiados y
la urgencia de 1os servicios a prestarse lo justifique, serdn por
un perfodo mdximo de noventa (90) dias. Durante este periodo se
deberdn establecer 1los registros para cubrir los puestos, En es-
tos casos el reclutamiento podrd limitarse al puesto y la zona a
los fines de atender las necesidades especificas y particulares de
la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios S6lidos. También
como {ultimo recurso y tomando en consideracidon las prioridades y
urgencia del servicio, podri ofrecerse un examen adecuado al can-
didato o los candidatos -que hubiere disponibles y cualifiquen ple-
namente para desempefiar 1los deberes, y si aprobaran el examen
podrd nombrirseles como empleados probatorios.

Por conveniencia del servicio se podrd ascender o trasladar
transitoriamente a empleados con status regular o probatorio para
ocupar puestos de duracidon fija y puestos permanentes que se deban
cubrir con cardcter transitorio. Tales empleados conservaran 1o0s
derechos adquiridos en sus puestos permanentes, entre ellos los de
licencia y la reinstalacidn a sus puestos en propiedad.

ARTICULO 7: ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccidn 7.1 - Ascensos:

1. Objetivo de los Ascensos:

" E1 objetivo de Tlos ascensos es atraer al wmejor
personal para cubrir puestos pliblicos; ofrecer oportu-
nidades para mayor progreso de sus -servidores segiin se
desarrollan sus capacidades para prestar buenos servi-
cios; mantener un alto nivel de satisfaccibn y ejecu-
cibn entre 1l1os empleados y 1lograr retener en el
servicio a l1os mds capacitados.

2. Normas sobre Ascensos:

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable
el ascenso de los empleados de carrera; regirdn las si-

guientes normas:
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a. E1 Plan de Clasificacidon deberd estructurarse
® de forma tal gque permita 1la movilidad de 165
empleados hacia puestos superiores, tanto inter-
agencial comorintragencialmente, conformé a los
e ' conocimientos y experiencia adquirida. E1 Plan
deberd identificar las 17neas 1dgicas de ascen-
sos entre las distintas clases de puesto.
® b. La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
Solidos determinard Tas clases de puestos que
se requiere se cubran mediante el ascenso de

¢ empleados, Esta determinacidon se hard a base

de la naturaleza de las funciones de las clases
de puestos y a las necesidades particulares de
® la Autoridad para el Manejo de 1os Desperdicios
S6lidos. Las normas especificas sobre 1o esta-
blecido anteriormente estardn contenidas en las
¢ ' normas de reclutamiento que se establezcan para
cada clase de puesto,

3. Ascensos sin Oposicidn:

a. Se -podran autorizar ascensos a empleados me-
diante exdmenes individuales cuando las exigen-
cias excepcionales y especiales del servicio
y las cualificaciones especiales de lTos emplea-
dos asi lo justifiquen.

b. Por exigencias excepcionales y especiales se
entenderd la ngcesidad de reclutar personal por
razdon de las siguientes situaciones:

1) asignacidn o atencidn de nuevas funciones o
programas; o .

2) ampliacidn de los servicios que presta la
agencia; o

3) necesidad de reclutar personal que logre

mantener la continuidad en Ta prestacidon de
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los servicios sin necesidad de mayor orien-
tacidn; o

4) 1inadecuacidad de un registro de elegibles; o

5) wurgencia por cubrir un puesto vacante que
hace impracticable el procedimiento ordinario.

c. Para determinar las cualificaciones especiales
de los empleados se considerar&n, entre otros,
los siguientes criterios:

1) Resultados obtenidos del Sistema de Evalua-
cidn adoptade por la agencia por aquellos
empleados que alcancen o sobrepasen el ni-
vel esperado en la ejecucidn de tareas y
cumplimiento de los criterios de orden y
disciplina;

2) Estudios académicos adicionales a 1los
requisitos minimos, directamente relaciona-
dos con las funciones del puesto al que se
le propone para ascender;

3) Adiestramientos o cursos aprobados directa-
mente relacionados con Tlas funciones del
puesto al que se le propone para ascender,
que sean adicionales a 1os requisitos mini-
mos requeridos.

4) Experiencia, adicional a la requerida, ad-
quirida mediante designaciones oficiales de
interinatos, asignaciones administrativas o
intercambio de personal, directamente rela-
cionada con 1as funciones del puesto al que
se propone ascender,

Seccidn 7.2 - Traslados:
Se usardn los traslados como mecanismo para la ubicacidn de
los empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccidn de su

trabajo y <contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos

de la agencia con la mayor eficiencia.
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1., Objetivo de l1os Traslados:

E1 traslado podra efectuarse para beneficio del em-
pleado, a solicitud de &ste, o respondiendo a nece-
sidades del servicio plblico en situaciones tales

como las siguientes:

a. Cuando exista la necesidad de recursos hu-

® manos adicionales en una agencia para atender

nuevas funciones o programas, o para la am-
- pliacidn de los programas que &sta desarro-
® 11a.
b. Cuando se eliminen funciones o programas
por efectos de reorganizaciones en el

@ . Goi:;ierno 0 en una agencia 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 mds prove-
chosamente en otra dependencia de la

® Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
S61idos o en otra agencia del Gobierno de-
bido a sus conocimientos, experiencia, des-

@ trezas o <cualificaciones especiales,
especialmente en casos donde éste ha adqui-
rido mds conocimientos y desarrollade mayo-

o res habilidades como consecuencia de
adiestramiento.

d. Cuando sea necesario rotar el personal de

@ la Autoridad para el Manejo de 1los
Desperdicios SO0lidos para que se adiestre
en otras dreas,

@ 2. Ambito de los Traslados:

Se podran efectuar traslados de empleados:

a. En la Autoridad para el Manejo de los Des-

® perdicios SGlidos.




b. Entre 1la Autoridad para el Manejo de los
Desperdicios S61idos y agencias comprendi-=
das en la Administracidén Central y
viceversa; y

c. Entre 1la Autoridad para el Manejo.de los
Desperdicios So6lidos y otros Administradores
Individuales y viceversa.

° 3. Normas para los Traslados:

Las siguientes normas regirdn los traslados:
2. En ninglin caso se utilizardn 1los traslados

° como medida disciplinaria ni podrén hacerse
arbitrariamente.

b. La Autoridad para el Manejo de los Desper-
dicios SGlidos serd responsable de estable-
cer procedimientos que aseguren 1la
imparcialidad en 1os traslados que se pro-

pu ponga efectuaf respondiendo a 1as necesida-

des del servicio, con atencibn especial a
aspectcs tales como los que siguen, a los

P efectos de evitar que la accibn del traslado

1e produzca al empleado problemas econdmi-
cos sustanciales sin que se le provea la
® compensacidn adecuada:
1) naturaleza de las funciones del puesto
al cual vaya a ser trasladado el

° empleado;

2) conocimientos, habilidades especiales,

destrezas y experiencia que se requie-

® ren para el desempefio de las funciones;
3) normas de reclutamiento en vigor para

la clase de puesto al cual vaya a ser

P trasiadado el empleado;

4) retribucidn que esté percibiendo el em-
pleado- a ser trasladado; y
® 5) otros beneficios marginales e incentivos

que esté disfrutando el empleado a ser

trasladado.




En todo casc de traslado interagencial por
necesidades dei servicio, deberd mediar el
consentimiento de la agencia en que el em-
pleado presta servicios.

En cualquier caso de traslado el empleado
deberd reunir los requisitos para el puesto
al cual sea trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra
clase, el empleado deberd aprobar el examen
correspondiente para la clase y estara su-
jeto al periocdo probatorio,

Cuando el traﬁlado responda a necesidades
del servicio se podra obviar ambos requi-
sitos.

Al empleado se 1le informard por escrito
sobre el traslado. Como norma general, 1a
notificacidn al empleado deberd hacerse con
treinta (30) dias de antelacidn. Sin em-
bargo, en situaciones de emergencia o en
circunstancias imprevistas, podrd hacerse
excepcidn a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la deci-
sion de traslado deberd advertirsele sobre
su derecho a apelar ante la Junta, dentro
del término de treinta (30) dias, si estima
que se han violado sus derechos. La apela-
cién no tendrda el efecto de detener la

accion de la autoridad nominadora.

Seccidn 7.3 - Descensos:

1. Objetivos para 1o0s Descensos:

El descenso de un empleado podra ser motivado por las

siguientes razones:

a.

a so]icitud'ﬂel empleado; y
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b. falta de fondos o de trabajo que haga impres-
cindiblie la eliminééiﬁn del puesto que ocupa el
empleado y no se pueda ubicar a &ste en un puesto
similar al que ocupaba en la Autoridad para el
Manejo de los Desperdicios Sdlidos o en otra
agencia del Gobierno y el empleado acepte un
puesto de menor remuneracidn. Cuando el empleado
no acepte el descenso por esta razdn, se decre-
tard su cesantia advirtiéndole de su derecho de
apelar ante la Junta de Apelaciones dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la no-
tificacion.

2. Normas para los Descensos:

Las siguientes normas regirdn Tos descensos:

a. Los empleados descendidos deberin 1lenar los
requisitos minimos de la clase de puesto a la
cual sean descendidos.

b. Todo empleado descendido deber& recibir notifi-
cacibn escrita con treinta (30) dias de antela-
cidn, que exprese las razones para el descenso
Yy las condiciones referentes al descenso con
respecto al titulo de la clase, status y sueldo
a percibir en el nuevo puesto.

¢. En todo caso de descenso, el empleado deberéd
expresar por escrito su conformidad con el
mismo,

d. El1 empleado descendido estard 0 no sujeto al
periodo probatorio a discrecidn del Director
Ejecutivo de la Autoridad.

ARTICULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO:

Seccidn 8.1 - Seguridad en el Empleo:

Los empleados de carrera con status regular tendran permanen-
cia en sus puestos siempré que satisfagan los criterios de produc-
tividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el

servicio piblico. Se establecerdn los referidos criterios a base
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de, entre otros factores, 1las funciones de los puestos y los si-

guientes deberes y obligaciones de Tos empleados:

1. La asistencia regutar y puntual al trabajo; y el
cumplimiento cabal de 1la jornada de trabajo
establecida;

2. lLa observancia de normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, supervisados, compafieros de trabajo y
ciudadanos;

3. La eficiencia y diligencia en la realizacién de las
funciones y tareas asignadas a sus puestos y otras
compatibies con éstas ﬁue se Te asignen;

4. El cumplimiento de aquellas drdenes e instrucciones
de sus supervisores, compatibles con 1la autoridad
‘delegada en &stos y con las funciones y objetivos

de la agencia;

5. El1 mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo;

6. La realizacidn de tareas durante horas no labora-
bles cuando 1a necesidad del servicio asi lo exija
y previa 1la notificacion correspondiente con ante-
lacidn razonable;

7. La vigilancia, conservacidn y salvaguarda de docu-
mentos, bienes e intereses pﬁbliéos que esté&n bajo
su custodiag;

8. El cumplimiento de las disposiciones de 1a Ley y de
las reglas y Ordenes dictadas en virtud de 1a misma.

Seccidn 8.2 - Evaluacidn de Empleados:

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios Sdlidos esta-
blecerd un sistema o sistemas para la evaluacibn periddica de la
labor que realizan los empleados a los fines de determinar si &s-
tos satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, orden
y disciplina que deben pﬁévalecer en el servicio piblico., E1 sis-
tema o sistemas que se adopten seran revisados y aprobados por la

Oficina Central. Se establecerdn los sistemas de evaluacidn que

sean necesarios para los siguientes propGsitos:
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1. Evaluar la labor del empleado durante el periodo
probatorio, '

2, Orientar a los empleados sobre la férma en que de-
ben efectuar su trabajo para que &ste se considere
satisfactorio.

3. Hacer reconocimiento oficial de Tlabor altamente
meritoria.

4. Determinar 1la concesién de licencias con o sin
sueldo para estudio, o de licencia sin sueldo.

5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarro-

11o y capacitacidn de personal.

6. Determinar la elegibilidad para 1la concesidn de
aumentos de sueldo por mérito dentro de las escalas
de sueldo establecidas.

7. Como parte de 1o0s eximenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de las cesantijas y
la prioridad para reempleo de empleados cesanteados
mediante eliminacidn de puestos por falta de fondos.

9. Determinar la reubicacidn de los empleados para la
mejor wutilizacidn de sus conocimientos, destrezas,
habilidades y potencialidades.

10. Evaluar 1a 1labor de 1los empleados con status
regular.,

Al establecer los sistemas de evaluacidn, se observarin 1las

siguientes normas generales:

1. Se ofreceré adiestramiento a los supervisores y
orientacidn a los supervisados sobre los sistemas
de evaluacibn que se establezcan.

2. Cada supervisor considerard conjuntamente con el
empleado el resultado de las evaluaciones.

3. Se establecerdn mecanismos internos de revisibn que
aseguren l1a mayor objetividad en el proceso de eva-
luacidn de los empleados.

Se establecerdn 1los criterios de productividad y eficiencia

necesarios para la evaluacidn de los empleados conforme a las fun-

ciones de Tos puestos. También se establecerdn 1los criterios de
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orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades de 1a
Autoridad para el Manejo de los Desperdicios $6lidos en armonia
con los deberes y obligaciones de 1os empleados.

Seccibn 8.3 - Acciones Disciplinarias:

Se tomardn las medidas correctivas necesarias cuando la con-
ducta de wun empleado no se ajuste a las normas establecidas.
Entre otras medidas se podrdn considerar la amonestacidn verbal,
las reprimendas escritas, las suspensiones de empleo y sueldo ¥y
las destituciones. Podrin ser motivo de accidn disciplinaria con-

tra el empleado, entre otras situaciones similares, las siguientes:

1. Aceptar regalos, donatives o cualquier recompensa
por 1a labor realizada como empleado piiblico, a ex-
cepcidn de aquellas autorizadas por ley;

2. Utilizar su posicidn oficial para fines politico
partidistas o para otros fines no compatibles con
el servicio plblico;

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflic=-
tos de intereses con sus obligaciones como empleado
piblico;

4. Observar conducta 1incorrecta o lesiva al buen nom-
bre de 1a agencia o al Gobierno de Puerto Rico;

5. Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta
inmoral;

6. Realizar acto alguno que impida la aplicacidn de la
Ley y 1las reglas adoptadas de conformidad con 1la
misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracidn,
certificacibn, o informe falso en relacidn con
cualquier materia cubierta por la Ley;

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa
o0 indirectamente, dinefo, servicios o cualquier
otro valor por o @ cambio de una elegibilidad, nom-
bramiento, ascenso u otras acciones de personal;

8. Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude

en la informacibn sometida en cualquier solicitud

de examen;
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° 9. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones
dispuestos en el Articulo 6 de la Ley o en 1los
Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.

Se establecerd mediante reglamentacidn interna las reglas de
conducta de 10s empleados en armonia con las disposiciones de esta
Seccidn, y las acciones disciplinarias aplicables a las infraccio-
® nes a dichas reglas de conducta. Se orientard a los empleados so-

bre la referida reglamentacidén al momento de &stos tomar posesion
de sus puestos.

° En todo caso que surja la posibilidad de aplicacidn a medidas

disciplinarias cuyg sancion pudiera resultar en la suSpensiﬁn de

empleo y sueldo o la destitucion de un empleado, se adoptard el

siguiente procedimiento:

@. Hard una investigacion dentro de un término razona-
ble desde que se tuvo conocimiento oficial de los
hechos.

b. De entender que procede la aplicacidn de la medida
disciplinaria (suspensidn de empleo y sueldo o

® destitucidn), notificard al empleado los cargos ¥y
la dintencidon de tomar tal medida y le ofrecerd la
oportunidad de ser oido en una vista informal.

® c. Notificarda por escrito, mediante entrega personal o
por correo certificado, al emp1eado los hechos por
Tos cuales pueda resultar afectado por wuna accidn

® disciplinaria, a los fines de que &ste pueda ofre-
cer su versidn de los mismos con el propdsito de
refutarlos o explicarlos. El empleado podrd soli-

e citar a 1a autoridad nominadora dentro del t&rmino
de diez (10) dias contados a partir de la fecha que
reciba 1a notificacidn antes mencionada, una vista

® informal.

d. De sostener los hechos la medida disciplinaria, 'la

autoridad nominadora formulara al empleado los car-

® gos y se los notificard por escrito, le advertira
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® de su derecho de apelacidn ante el foro administra-
tivo que corresponda y 1le advertird en cuanto al

término que dispone para radicar su apelacién,

En aquellos casos de mal uso de fondos piblicos o cuando haya
motives razonables de que existe un peligro real para la salud,
vida o moral de los empleados o del pueblo en general, se podrd

suspender de empleo y sueldo al empleado antes de 1la vista

administrativa.

Seccibn 8.4 - Cesantias:

Se podran decrgtar cesantias en el servicio pﬁb]iqo sin que
esto se entienda como destitucibn en los siguientes casos:

° 1. Debido a la eliminacidn de puestos por falta de
trabajo o fondos en cuyo caso se procederd de la
siguiente manera:

P 4, Se establecerd un m&todo a los efectos de decre-
tar cesantias en caso de &stas ser necesarias,
el cual podrd ser revisado al inicio de cada

Y afio fiscal. Como parte de dicho m&todo se
podf& subdividir la Autoridad para el Manejo
de los Desperdicios $61idos por programas, uni-

P dades, oficinas regionales u oficinas locales
a los fines de identificar las jurisdicciones
en las cuales habr&n de decretar las cesantias.

® E1 método que se adopte se pondrd en conocimiento
de Tos empleados.

En la determinacién de 1la subdivisiGn de la
® Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
S6lidos a 10s efectos de decretar cesantias se
considerardn, entre otros, 1los siguientes

® factores:



1)

2)

3)

4)

5)
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Nimero de empleados en la Autoridad para éi
Manejo de Tos Desperdicios So6lidos que
hagan imprécticable o irrazonable considerar
la agencia en una totalidad;

Distancia geogrdfica entre oficinas regio-
nales o locales;

Programas que presten servicios esenciales
a la comunidad, 1los cuales deben continuar
funcionando con toda normalidad;

Programas esenciales para la administracidn
interna de la Autoridad para el Manejo de
los Desperdicios S&lidos;

Programas que se sufragan con fondos fede-
rales, los cuales no pueden utilizarse si

se reduce o elimina el programa.

Antes de decretar cesantias debido a la elimi-

nacion de buesto por falta de trabajo o fondos,

se agotaran todos los recursos para evitar di-

chas cesantjas con acciones tales como:

1)

2)

3)

Reubicacidn de personal en puesto de igual
o similar clasificacion, en programas que
no estén afectados por 1la reduccidn de

personal.

Readiestramiento del empleado para reubi-

carlo en otro puesto cuando esto pueda ha-

cerse razonablemente antes de 1la fecha para

decretar tales cesantias.

Licencia sin sueldo hasta tanto cese 1la

crisis presupuestaria, cuando 1la agencia

tome la decisidn por una insuficiencia pre-

Ssupuestaria temporera que no requiera 1la

eliminacion permanente del puesto. En tales
casos deberd observarse el orden de prela-

cidn que se establece en el inciso 1 (c) de
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esta Seccidn y advertirle al empleado de sh

derecho de apelacidn ante 1a Junta de Ape-
laciones del Sistema de Administracion de

Personal,

4) Reduccidn del horario de jornada de trabajo

5) Descensos de l1o0s empleados como Gltimo re-
curso para evitar las cesantias.

Serdn separados en primer t&rmino 10s empleados

transitorios; en segundo Tugar, serdn separados

los empleados probatorios y en dltimo término

seran separados 1los empleados regulares. Se

decretardn las cesantfas dentro de Tos grupos

de empleados cuyos puestos tengan el mismo ti-

tulo de clasificacidon. A Tos efectos de este
inciso, los empleados probatorios que inmedia-
tamente antes de adquirir ese status hubieren
sido empleados regulares se considerardn como
empleados regulares,

La anterior disposicidn que establece que al
decretar cesantias debido a la eliminacion de
puestos por falta de trabajo o de fondos seran
separados en primer término los empleados tran-
sitorios que presten servicios en la agencia,
sblo tiene el efecto de proteger el derecho de
los empleados de carrera con status regular a
ser los Ultimos separados. Bajo ningﬁn concepto
se entederd que esta disposicién tiene el
efecto de considerar los empleados transitorios
como empleados comprendidos en el servicio de
carrera, ni a conferirles mas derechos de los
que la Ley le confiere.

La determinacidn del orden de prelacidn en que

se decretardn las cesantias dentro de cada uno
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de los grupos de emp]eados enumerados en el in-

ciso (c) que precede, se hard conforme a las

siguientes normas:

1) Se tomard en consideracifn el desempefio de
las funciones, de manera que queden cesan-
tes, en primer término 10s empleados menos
eficientes., En casos de igualdad de efi-
ciencia, se tomard en consideracidn 'el
tiempo en el servicio, de manera que queden
cesantes los empleados con menos tiempo en
el servicio,

2) A falta de informacidn valida para determi-
nar el desempefio de las funciones, el factor
determinante serd el tiempo en el servicio,
de manera que la persona de mds reciente
nombramiento en el servicio serd la primera
en cesar.

A los fines de determinar antiguedad se consi-
derard todo servicio prestado en puestos, tal
como se define en este Reglamento.
E1 Director Ejecutivo de 1la Autoridad notifi-
card por escrito a todo empleado a quien haya
de cesantear. con no menos de treinta (30) dias
de antelacidon a 1a fecha en que habré de quedar
cesante, En dicha notificacidon se informarid,
ademds, al empleado de su derecho de apelacidn
ante la Junta.

Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a

menos que se cumpla con el requisito de notifi-

cacion en 1a forma aqui establecida.

Tambi&n podrd decretarse cesantias cuando se deter-

mine que un empleado estd fisica y/o mentalmente

incapacitado pard desempefiar los deberes de su

puesto. De tener base razonable para creer que un



empleado estd incapacitado, el Director Ejecutivo
podrd requerirle que se someta a examen médico. .
La negativa del empleado a someterse al examen mé-
dico requeridole, podrd servir de base a una pre-
suncidn de incapacidad. De esta accidbn se
notificard al empleado advirtiéndole de su derecho
de apelacibn ante la Junta.

Los siguientes elementos de juicio podrdn consti-
tuir, entre otros, razones para presumir in;apaci-
dad fisica y/o mental del empleado para desempefiar
los deberes de su puesto:

a. baja notable en la productividad;

b. ausentismo marcado por razdon de enfermedad; o
c. patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Director Ejecutivo deberd reque-
rir por escrito al empleado que se someta a examen
médico dentro de 1os treinta (30) dias siguientes a
la fecha de l1a notificacidn.

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios So-
lidos.deber& gestionar con la Administracidon de
Facilidades y Servicios de Salud el examen médico
correspondiente o asumir el costo de los servicios
si el examen 1o efectiia un médico en la practica
privada.

3. 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 doce me-
ses desde la fecha del accidente, conforme al
Articulo 5A de la lLey Nium. 45 del 18 de abril de
1935, segiin enmendada, Ley de Compensacidn por
Accidentes del Trabajo.

Seccidn 8.5 - Separacidn de Empleados Convictos por Delitos:

Se separardn del servicio a tenor con el Articulo 208 del
Coédigo Politico a todo empleadoc convicto por cualquier delito gra-
ve ¢ que implique depravacidn moral, o infraccidon de sus deberes

oficiales.
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Seccidn 8.6 - Renuncias:

Cualquier empleado podré@ renunciar a su puesto Tibremente me-
diante notificacidn escrita al Director Ejecutivo de la Autoridad.
Esta comunicacidn se hard con no menos de quince (15) dias de an-
telacidn a su GUltimo dia de trabajo, excepto que el Director
Ejecutivo de 1la Autoridad podrd aceptar renuncias presentadas en
un plazo menor. E1 Director Ejecutivo de 1a Autoridad deberid,
dentro del término de quince {15) dias de haber sido sometida di-
cha renunci;, notificar al empleado si acepta la misma o si la re-
chaza por existir razones que'justifican investigar 1la conducta
del empleado. En casos de rechazo, el Director Ejecutivo de la
Autoridad, dentro del término mds corto posible, deberd realizar
la investigacidn y determinar si acepta la renuncia o procede a la
formulacidn de cargos.

Seccidn 8.7 - Separaciones Durante el Periodo Probatorio:

Se podrd separar de su puesto a cualquier empleado de carrera
durante el periodo probatorio cuando se considere que sus servi-
cios, hdbitos o actitudes no justifican concederle un nombramiento
regular. S1 la separacidon fuera debida a los hdbitos o actitudes
del empleado, se podrd proceder a su separacidn del servicio me-
diante el procedimiento de destitucidn.

Seccibn 8.8 - Separaciones de Empleados Transitorios:

Los empleados transitorios podrdn ser separados de sus pues-
tos en cualquier momento dentro del t&rmino de sus nombramientos.

Seccidn 8.9 - Abandono de Servicio:

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante
cinco (5) dias consecutivos, sin autorizacidn de su supervisor in-
mediato, incurrird en abandono de servicio. Tal abandono de ser-
vicio serd causa justificada para que el Director Ejecutivol de la
Autoridad suspenda o destituya al empleado.

ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO:

Seccidn 9.1 - Objetivos:
La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios SO01idos per-

seguird alcanzar como meta los mds altos niveles de excelencia,
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eficiencia y productividad en el servicio piblico, realizando los
siguientes objetives en cuanto al adiestramiento, capacitacidon y
desarrollo de su personal:

1. Desarrolliar al mdximo el talento y‘1a capacidad del
personal con potencialidades para hacer aportacio-
nes a nuestra sociedad.

2. Mejorar 1la eficiencia del Gobierno proveyendo la
oportunidad a su personal para que adquiera el
grado de preparacién que mejor corresponde a los re-
querimientos de las funciones que estd 1lamado a
desempefiar y preparar el potencial humano, técnico
y especialiiado adecuado para atender 2 las necesi-
dades actuales y futuras del servicio pﬁb]ito.

3. Proveer a los empleados, en la medida que los re-
cursos disponibles 1o permitan, de Tos instrumentos
necesarios para el mejoramiento de sus conocimien-
tos y sus destrezas asi como para su crecimiento en
el servicio pablico.

4, Contribuir a mantener un clima de armonja y satis-
faccibn en el trabajo que redunde en un alto grado
de motivacidn y de espiritu de servicio entre los
empleados asi como en una mayor productividad y una

mejor calidad en los servicios que se prestan,

Seccidn 9.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacion y
Desarrollo: '

o ’ 1. 1Inventario de Necesidades

Anualmente 1la Autoridad para el Manejo de 1los

Desperdicios SO6lidos haréd un inventario de las ne-
® cesidades de adiestramiento y desarrollo de sus re-

cursos humanos. E1 inventario de necesidades

servird dé base al plan de adiestramiento, capaci-
@ tacidn y desarrollo de personal.

2. Plan de Adiestramiento

Se preparara anualmente un plan de adiestramiento,
® capacitacion y desarrollo del personal de la
Autoridad para el Manejo de 1los Desperdicios

S6lidos.



-52-

E1 plan deberd incluir el uso adecuado de medios de
adiestramiento tales como becas, licencias con o
sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de
corta duracidn, matriculas, pasantias e intercam-
bios de personal en Puerto Rico ¢ en el exterior.
Incluird, ademds, estimados de costos de las acti-
vidades programadas.

Al preparér el plan‘sé tomard en consideracidn 1o

siguiente:

a. Las necesidades presentes identificadas y 1a
proyeccidn de necesidades futuras por servjcios
de personal;

b. Las prioridades programdticas de la Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios S&lidos y 1a
atencidn de las mismas a corto y a largo plazo;

c. La identificacion precisa de 1los problemas
que 1la Autoridad para el Manejo de 1los
Desperdicios S&lidos aspira a solucionar me-
diante el adiestramiento, 1la capacitacibn y el
desarrollo de su personal.

d. Los estdndares de ejecucidn que la Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios S81idos es-
tablezca para su personal;

e. EI comprohiso que el plan conlleva por parte de
la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
S$6lidos en cuanto a la inversidon de recursos y
de tiempo necesarios para el desarrollo de su
personal,

Dicho plan se someterd no mds tarde del 31 de agosto

de cada afio al Instituto y se utilizard en la ela-

boracidén del plan global de adiestramiento al
servicio piublico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de

Adiestramiento para satisfacer necesidades genera-

Tes y comunes del servicio piiblico preparado por el
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Instituto, se hard el reajuste correspondiente en
el plan de adiestramiento de la Autoridad para el
Manejo de los Desperdicios SG6lidos para satisfacer
las necesidades inherentes.,a su particular funcidn.
E1 plan podrd incluir también aquellas actividades
de adiestramiento para atender necesidades genera-
les y comunes que el Instituto no pueda incluir en
el plan global por razones presupuestarias o de
prioridades, cuando exista la urgencia de dar aten-
cibn a las mismas y el Instituto 1o permita.

Seccidn 9.3 - Ejecucidon de los Planes de Adiestramiento:

l. Responsabilidad de la Autoridad para el Manejo de
los Desperdicios Solidos:

® Se asignard a una unidad especifica en la Autoridad
para el Manejo de 1los Desperdicios S6lidos la fun-
cidn de adiestramientp de personal., Esta unidad de-
pug ' berd planificar, ejecutar y evaluar las actividades
contenidas en el plan preparado por la Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios SOlidos para el
Py adiestramiento, capacitacion y desarrollo de su
personal para satisfacer aquellas necesidades pri-
vativas de la misma. Asi mismo, dicha unidad cana-
® 1izarda c¢on el Instituto 1la participacion de la
Autoridad para el Manejo de 1los Desperdicios
So6lidos en las actividades destinadas a satisfacer
® necesidades generales y comunes.
La Autoridad para el Manejo de 10s Desperdicios
Solidos desarrollard su propio programa de adies-
® tramiento para satisfacer sus necesidades particu-
lares asi como programas de pago de matricula,
concesibn de licencias para estudios, adiestramien-
® tos de corta duracidn y otros, en forma semejante a

los que se desarrollan en las agencias bajo la

Administracion Central.
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2. Establecimiento de Criterios por la Autofidad para
el Manejo de Tos Desperdicios Solidos:

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
® Sb6lidos establecerd los criterios para la seleccibn
de las personas a ser adiestradas, 1los instructo-
res, el contenido de 10s cursos de adiestramiento y
P Ta evaluacidn de &stos, para aquellas actividades
destinadas a satisfacer necesidades inherentes a su
particular funcidn, Se podrd solicitar el asesora-
® miento del Instituto o contratar con el mismo ser-
vicios técnicos y de asesoramiento asi como el uso
de facilidades, materijales y equipo, conforme a
® las normas ',y procedimientos que para estos fines

establezca el Director de la Oficina Central.

Seccidon 9.4.- Becas y Licencias para Estudio:

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios S&61idos soli-
citard al Instituto las becas necesarias para atender sus necesi-
dades en el plan que le debe someter anualmente.

Todo lo relativo a la concesién de becas se regird por las dis-
posiciones de la Seccidn 10.4 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito,

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios S6lidos pla-
nificard y desarrollard un programa de licencias para estudios

conforme a 1o siguiente:

1. Determinacibn de NGmero y (lase de Licencias:

Anualmente se determinaréd el niimero y las clases de
j o licencias que se concederdn para satisfacer las ne-

cesidades de 1la Autoridad para el Manejo de los

Desperdicios S6lidos, dentro de 1los recursos
e disponibles.

Podr&n concederse licencias con o sin sueldo, por

tiempo completo o 'por parte del tiempo, o0 cualquier

@ otro tipo de Ticencia que esté en armonia con el
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Reglamento de Personal: Areas Esenciales aj
Principio de Mérito y con este Reglamento.

Las Ticencias asi determinadas, formarédn parte del
Plan de Adiestramiento, Capacitacidén y Desarrollo
que se envie anualmente a la O0ficina, Central.

Requisitos de Elegibilidad:

Se podrd conceder licencias para estudios a emplea-
dos con status regular. No obstante, tambi&n se
podrd conceder 1licencias para estudios a empleados
con status probatorio o transitorio cuando haya di-
ficultad de reclutamiento y sea necesario que el
empleado complete el requisito para obtener una li-
cencia profesional u ocupacional para ocupar un
puesto con caracter regular. Los empleados a aco-
gerse a licencias para estudio deberdn estar rin-
diendo servicios satisfactorios en el momento de
concederse la licencia.

Criterios para la Seleccidn de Candidatos:

La seleccidbn estard basada en el mérito. Entre
otrog. se utilizard los siguientes criterios como
sean aplicables:

a. Preparacidn académica bdsica e Tndice académico
requerido.

b. Experiencia si fuere requerida para fines de
estudios.

c. Funciones que ha de desempefiar la persona.

d. En qué medida el adiestramiento capacitard al
empleado para desempefiar las funciones con
mayor eficiencia o para desarrollarse en la
agencia.

e. Contribucidbn del adiestramiento al desarrollo
efectivo de lTos programas de la agencia.

f. Calificacidtn obtenida mediante exdamenes.



P 4. Instituciones Reconocidas:

Solamente se concedersn licencias para estudios en
universidades o instituciones oficialmente recono-
® cidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

5. Cubierta de las Licencias para Estudios:

Los empleados en uso de licencia con sueldo para
® estudios recibirdn el sueldo total o parcial, segin
se determine en forma correlativa a 1los niveles de
sueldo, a los costos de los estudios, a Ta situa-
° cibn econbmica de los empleados y a 1a mejor utiliza-
cibn de los fondos pliblicos. En adicibn al sueldo
que se determine para cada caso también podrd au-
° torizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago
de derecho de matrfcula, cuotas de estudios, gastos
de viaje, 1libros, materiales y gastos generales
e - ocasionados al empleado por su condicidn de
estudiante.

6. Contrato de Licencia para Estudios:

® Los empleados a quienes se les conceda licencia
para estudios formalizardn un contrato mediante el
cual se comprometen a servir por el doble del
® tiempo de estudios en la Autoridad para el Manejo de
Tos Desperdicios S61idos o con el consentimiento de
ésta, en cualquier otra dependencia. Se comprome~
® terdn, ademds, a cumplir con aquellas otras dispo-
siciones establecidas por la Oficina Central o por
la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
® S6lidos.

7. Cambios en los Estudios:

Todo cambio de institucibn o alteraci6n en el pro-
® grama de estudios autorizados mediante 1licencia

para estudios, estard sujeto a la aprobacidn del

Director Ejecutivo de Ta Autoridad.




Jod ousdiqo9 (3 Jod epespoquasap (303 pepiiued
el ‘oudarqon |3 uod JepeqéJ1 e opLiswosdwod eley 3s
L[end |3 Jod opordad |9 aseia|dwod.ou anb ap osed ud
SOLJLAJ3S SNnS ap ug;ﬁeuLmJan L @p 0 °“sOLpn3s3 sns
3p uQloeulwJal Ip eYsay e| e sajuainbLs sasaw S13s
SO| 9p 0J43uU3p *031Y 03J43and ap opetdosy aaqL7 ope3s3
L2p P©Ppu3ldBH 3P O0LJP13423§ |P pPJES|OQqWIIJL ‘epLRI]
-u0d ugidefriqo ®vp e ojuaiwiidund 3p oOU SOLpnise
SNS Jin|ouod ap sandsap ‘anb soipnisa eued eLOUB3

-L] epaJuod @| aslua;nb e opea|dua o oLJED3q OpO}

:031BJ3U0) ap OJud juwl|dunduf

*03RJ3U0D 3P

9jyed purwaocy ugliealjLiou eysLp ap erdoo £ opea|d
-we e [BIJ1J0 uQLIPOLJEI0U IjueLpaw epeboddoad aas
gdpod ®eiouadl| eyspd  °*03RJIUOD |3p uQLSUAIXB B

anbrjirisnf anb epouapras opuarjawos ‘opoLsad opeu

olLoudw |3p uQidieUlwWJd] B| P ugloeiajue ap seLp (09)
BJUDSIS Ip SOUIW OU UOD ‘pepLJOINY B| 3P OALINIS[3
J0323J41(0 (e 0314953 Jod o[JedljL3ou paaqap ‘*ojedl
-u0d [@ ud ope[ndrisa oporyad jap sandsap soLpnisa
JENULIUOD 231S328U SOLpN3sa eded eLOUaDL| BPIOUOD

3| 9s uatnb e opeajdwa Jainbend anb ap oses u3z

ioLpn3s3y eJded selouadl] 8p ebOJJOdd

*so1pn3sa edaed eloUadL| 3P 3INIISLP

u? sopeda|dwd SO| B UQLIR[DJ UOD BIUILUDAUOCD WSS
anb uoidewsojul ewJd30 Jainbjieno £ erouajsise *eionp
-u0d “sejou “solpnisa ap eweuaboud @ 24qO0S SawWJIOU}
93ud|puodsaddod UQLONJLISUL O PEPLSJIALUN B 3P JLd
-anbaJ pupod peprdoiny L ap 0AL3N38[3 Jozd94ld |3
*0AL139)] opoLdaad eped ap (euly

le oofwapede ojudiweyssaodde ap PBLOUBPLA3 SOPL1QS
soloipJadsagq so| ap ofauey [3 eded peprJoiny
B e J43jawos oLpnisa eded e[3UldL] PBPadU0D

3| @s uainb e opeajdwa eped ap peplllqesuodsad pJ4aS

$S0LPN3S3I 8JqOS SaWJOJU]

-Lg-

‘0t

‘8



® ' _ -58~-

® concepto de 1a licencia para estudios m&s los inte-
reses de tipo legal aplicables desde el momento en
que fueron desembolsados 1los fondos., En circuns-

Py tancias que 1o justifiquen se podrd hacer un plan
de pago que cubra un periodo no mayor de seis meses,
E1 cobro se efectuard en cualquier tiempo de con-

® formidad con el procedimiento legal en vigor en re-
lacidn con las reclamaciones a favor del Estado
Libre Asociado.

® Toda persona a quien se 1le haya concedido una li-
cencia con sueldo para estudios que no cumpla con
la obligacidn contraida serd inelegible para el se-

® vicio plblico por tfempo igual al triple del tiempo
de estudios, a menos, que se le exima por autoridad
competente.

e : 11. Responsabilidad para con los Becarios:

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios

Sd6lidos vendra obligada a emplear a sus becarios,
® con arreglo a las posibilidades econdmicas y nece-

sidades del servicio. Serd, por tanto, responsabi-

tidad de 1la Autoridad para el Manejo de 1los
e Desperdicios SOlidos realizar los trdmites corres-

pondientes que permitan el nombramiento de los be-

carios a 1la terminacidén de los estudios, sin que
e sea necesario someterlos nuevamente a examen.

Seccidn 9.5 - Adiestramientos de Corta Duracidn:

1. Responsabilidad del Instituto y de la Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios S5011dos:

¢ Los adiestramientos de corta duracidn dirigidos a
satisfacer necesidades generales y comunes de la
Autoridad para el Manejo de 1los Desperdicios
¢ Solidos se realizardn a través del Instituto.
La Autoridad para el Manejo de 1los Desperdicios
o S6lidos planificara y efectuarda las actividades de

adiestramiento y desarrollo que respondan a las ne-

cesidades especificas de la agencia.
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Duracidn y Propdsito:

Los adiestramientos de corta duracidn se concederdn
@ los empleados por un t&rmino no mayor de seis (6)
meses con el propdsito de recibir adiestramiento
prdctico o realizar estudios académicos que les
preparen para‘eT mejor desempefio de 1as funciones
correspondientes a sus puestos,

Las <convenciones y asambleas no se considerarén
adiestramientos de corta duracidn.

Cubierta de 1os Adiestramientos de Corta Duracidn:

Cuandoe a2 un empleado se le autorice un adiestra-
miento de corta duracidn se le concederd 1licencia
con sueldo. Ademds, se le podrd autorizar el pago
de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesa-
rio, cualquier otro gasto.

Viajes al Exterior:

El Director Ejecutivo de la Autoridad tendrd la fa-
cultad para autorizar a 1los empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en ac-
tividades de adiestramiento con sujecion a las nor-
mas y trdmites que rigen 1los viajes de empleados
piblicos al exterior y a 1o siguiente: Dentro del
término de quince (15) dias a partir de su regreso
del centro de adiestramiento, el empleado someterd
al Director Ejecutivo de 1a Autoridad un informe

completo sobre los gastos en que incurrid. Ademds,

" someterd un informe narrativo sobre sus actividades

de adiestramiento conforme & las normas y procedi-
mientos que la Autoridad para el Manejo de los

Desperdicios SO0lidos establezca.

Seccibn 9.6 - Pago de Matricula:

Se podréd autorizar el pago de matricula a los empleados, con-

forme a las normas que se establecen a continuacidn.

A tales fi-

nes se consignardan los fondos necesarios en el presupuesto de la

Autoridad para el Manejo de los Desperdicios SHlidos.
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Disposiciones Generales:

a. El pago de matricula se utilizara COmo un re-
curso para el mejoramiento de conocimiento y
destrezas requeridas a 1los empleados para el
mejor desempefio de sus funciones asi como para
Su crecimiento en el servicio plblico,

b, El pago de matricula se aplicard principalmente
2 estudios académicos de nivel universitario
que se lleven a cabo en Puerto Rico en institu-
ciones oficialmente reconocidas por el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

C. Se podrd autorizar hasta un miximo de seis (6)
créditos a un empleado durante un semestre es-
colar o sesibn de verano, En casos meritorios,
podrd autorizarse un nimero mayor de créditos.
Se dejard constancia, en cada caso, de las ra-
zones de mérito que justifiquen la accidn que
se tome,

Establecimiento de Prioridades:

Al establecer 1las prioridades que regirdn esta ac=-
tividad se tomard en consideracidn, entre otros,
uno o mds de los siguientes criterios:

a. La necesidad de preparar personal en determina-
das materias para poder prestar un mejor servi-
cio, mejorar 1la eficienci& del personal o
adiestrar su personal en nuevas destrezas.

b. Que sean cursos o asignaturas estrechamente
relacionadas con los deberes y responsabilida-
des del puesto que ocupa el empleado.

c. Que sean cursos o asignaturas conducentes al
grado de bachilier en campos relacionados con
el servicio piiblico.

d. Que sean cursos o asignaturas postgraduados en

campos relacionados con el servicio pliblico,
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® e. Que sean cursos preparatorios para permitir al
personal asumir nuevos deberes y responsabili-
dades.

e f. Que sean cursos organizados o auspiciados por
el Instituto.

3. Dbenegacidn de Solicitudes:

® No se autorizard pago de matricula a empleados:
d. Cuyo 1indice acadé&mico general en cursos ante-
riores autorizados bajo el programa de pago de
® matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a
nivel de bachillerato o 3.0 en estudios post-
graduadqs.
® b. Que  soliciten cursos §in crédito excepto en
casos de cursos organizados por Ta Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios Sd6iidos, por
e ‘ el Instituto, o por organizaciones profesionales.
€. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sesiones anteriores, después de 1la fecha
® fijada por el centro de estudio para la devolu-
cibn de 1los cargos de matricula, a menos que
reembolsen el total i{invertido en 1la misma,
o excepto en los siguientes casos: que haya sido
1lamado a servicio militar; que se les haya
requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
¢ oficiales; que se les haya trasladado a pueblos
distantes de los centros de estudio; que por
razones de enfermedad se hayan visto obligados
e a ausentarse de su trabajo y sus estudios, o
que los empleados se vean impedidos, por razo-
nes ajenas a su voluntad, a continuar estudios.

o 4, Gastos que se Autorizan:

La Autorizacidn de pago de matricula s6lo incluye
los gastos por concepto de horas créditos de estu-
® dio tuition . Las cuotas y los gastos incidenta-

les correrdn por cuenta de 10s empleados.
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5. Reembolso de Pago de Matricula:

Los empleados acogidos a los beneficios del plan de
matriculas que descontinuen sus estudios, vendrdn
ocbligados a reembolsar al erario la cantidad inver-
tida. E1 Director Ejecutivo de la Autoridad podrid
eximir de reembolso al empleado cuando compruebe
que ha habido causa que 1o justifique.

6. Informe de Progreso Académico:

Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le
conceda pago de matricula someter a la agencia evi-
dencia de su aprovechamiento académico. La
Autoridad para el Manejo de 1los Desperdicios
S61idos podr&, cuando asi 1o considere necesario,
solicitar de Tos centros de estudio una relacidn de

. las calificaciones obtenidas por sus empleados en
cursos cuya matricula haya sido sufrégada medijante
este programa.

Seccidn 9.7 = Otras Actividades de Adiestramiento:

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios S8lidos orga-
nizara y desarrollard cursos, institutos, talleres, seminarios e
intercambios de personal con el propbsito de ampliar la experien-
cia profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento
dirigidas al personal en el servicio, para satisfacer las necesi-
dades particulares de 1la agencia.' Ademds, coordinard con el
Instituto 1la participacion de los empleados de la Autoridad para
el Manejo de los Desperdicios S81idos en aquellas actividades de
adiestramiento organizadas por el Instituto para satisfacer nece-
sidades comunes y generales de Tas agencias.

Seccidn 9.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes:

1. Historial en Expedientes de Empleados:

La Autoridad para el Manejo de 1los Desperdicios
S61idos mantendrd en el expediente de cada -uno de

sus empleados un historial de los adiestramientos

en que &stos participen, el cual podréd ser utilizado
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como una de las fuentes de referencia cuando se vaya
a tomar decisiones relativas a asﬂénsos, trasla-
dos, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras
acciones de personal. E1 historial de adiestra-
miento del empleado podrd incluir evidencia de par-
ticipacidn, por iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconocida.

2. Historiales de Actividades:

La Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
S611dos mantendrd historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mis-
mas y personas participantes para fines de la eva-
luacibn de sus respectivos programas de
adiestramiento y desarrollo.
3. Informes:

Anualmente la Autoridad para el Manejo de 1los
Desperdicios S61idos enviard al Instituto un informe
sobre las actividades de adiestramiento celebra-
das durante el afio fiscal. E1l mismo deberd
contener ia informacibn necesaria sobre el volumen
y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos
incurridos en adiestramientos y el nimero de parti-
cipantes, para fines de medicidn de 1a actividad
global de adiestramiento y desarrollo .del personal
en el servicio piblico.

PARTE 1V

DTRAS'DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10 - RETRIBUCION:

Todo 10 relativo a 1a retribucitn se regird por las disposi-
ciones del Reglamento de Retribucidn Uniforme aprobado el 7 de ju-
nio de 1984, a virtud de 1a Ley 89 de 12 de julio de 1979.
ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES:

Seccidn 11.1 - Norma General:

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
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justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relacio-
nes y satisfaccidn en el empleado, que contribuye 2 su mayor pro-
ductividad y eficiencia. La Autoridad para el Manejo de los
Desperdicios Sblidos es responsable de velar porque el disfrute de
los beneficios marginales se lleve a cabe conforme a un plan que
contenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio Y
las necesidades del empleado, y la utilizacidon Gptima de los re-
cursos disponibles,

.Constituye responsabilidad primordial de la Autoridad para el
Manejo de los Desperdicios 561idos el mantener a los empleados de-
bidamente informados y orientados sobre Tos beneficios marginales
Y los términos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte
del programa de adiestramiento del personal de supervisidn, se de-
berd implantar un plan para que los supervisores en todos los ni-
veles estén debidamente informados sobre las nofmas que rigen los
beneficios marginales, de modo que &stos puedan orientar a sus em-
pleados y administrar en forma correcta, consistente y justa, y
conforme a las normas establecidas, el disfrute de los beneficios
marginales.

Seccidn 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por
Leyes Especiales:

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria
de este articulo los beneficios marginales establecidos por dife-
rentes leyes especiales.

Seccibn 11.3 - Dias Feriados:

Los dias que se enumeran a continuacibn serdn dias feriados
para los empleados de 1la Autoridad para el Manejo de los

Desperdicios Sblidos:

Fecha Calendario
1) lro de enerc Dia de Afo Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes
3) 11 de enero ) Natalicio Eugenio Maria
de Hostos
4) Tercer lunes de enero Natalicio del Dr, Martin

Luther King
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Fecha Calendario

5) Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge Washington

6) 22 de marzo Dia de la Abolicidn de la
Esclavitud.

7) Movible Viernes Santo

8) 16 de abril Natalicio de José de Diego

9) Ultimo Tunes de mayo Dia de 1a Conmemoracidn de los
Muertos en la Guerra

10} 4 de julio Dia de la Independencia de los
Estados Unidos

11) 17 de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera

12) 25 de julio Dia de la Constitucidn del
Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

13) 27 de julio Natalicio de Jos& Celso Barbosa

14) Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin

15) 12 de octubre Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)

16) 11 de noviembre Dia del Armisticio (Dia del
Veterano)

17) noviembre (movible) Dia de las Elecciones Generales

18) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de
Puerto Rico

19) Cuarto jueves de noviembre Dia de Accibn de Gracias

20) 25 de diciembre Dia de Navidad

En..adicidn, se considerardn dias feriados aquellos declarados
como tales por el Gobernador.

En el <caso en que la celebracidn de un dia feriado cayere en

domingo, la celebracibn del mismo serd observada el dia siguiente,.

Cuando se haya establecido una jornada semanal de trabajo re-
ducida y el Gitimo dia de descanso coincide con un dia feriado, el
empleado tendrd derecho a que se conceda libre el dia siguiente al
feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una
semana de trabajo donde los dias de descanso no sean sibado y do-
mingo y el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado, el
empleado tendrd derecho a que se le conceda libre el dfa siguiente

al feriado,
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Por necesidades urgentes del servicio se podrd requerir de
cualquier empleado que preste servicios en determinado dja de
fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendrd derecho a compensa-
cidn extraordinaria segln dispuesto bajo 1la Seccidn 13.5 de este
Reglamento.

Seccidn 11.4 - Licencias:

Los empleados de 1la Autoridad para el Manejo de 1los
Desperdicios S61idos tendrdn derecho a las siguientes licencias,
con o sin paga, conforme se establece a continuacidn:

l., Licencia de Vacaciones:

2. La licencia de vacaciones es el periodo de
tiempo que se autoriza al empleado a ausentarse
de su frabajo. con paga, c¢on el propdsito de
ofrecerle la oportunidad de reponerse del can-
sancio fisico y mental que le causa el desempefio
de sus funciones.

b. Todo empleado tendrd derecho a acumular licen-
cia de vacaciones, a razdn de dos dias y medio
(2 1/2) por cada mes de servicio, Los empleados
a jﬁrnada regular reducida o a jorpada parcial
acumularan licencia de vacaciones en forma pro-
porcional al nlmero de horas en que presten
servicios'regularmente.

c. Los empleados podrd@n acumular la misma hasta un
midximo de sesenta (60) dias laborables al fina-
lizar cada afio natural.

“d, Se formulard un plan de vacaciones, por afio na-
tural, en coordinacidn con 1los respectivos
supervisores y los empleados, que establezca el
periodo dentro del cual cada empleado disfrutard
de sus vacaciones, en 1la forma mds compatible

con las necesidades del servicio. Dicho plan
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deberd establecerse con 1a antelacidn necesaria
para que entre en vigor al primero de enero de
cada &fio. Serd responsabilidad de la Autoridad
para el Manejo de Tos Desperdicios S6lidos y de
los empleados dar cumplimiento al referido
plan, Sblo podrd hacerse excepcidn por necesi-
dad clara e inaplazable del servicio.

E1l plan de vacaciones se formulard y adminis-
trard de modo que Tos empleados no pierdan 1i-
cencia de vacaciones al finalizar el afo
natural, y disfruten.de su licencia regular de
vacaciones anualmente.

Todo empleado tendrd derecho a disfrutar de su
licencia de vacaciones acumuladas por un periodo
de treinta (30) dias laborables durante cada
_afio natural, de Tos cuales no .menos de quince
(15) dias deberdn ser consecutivos.,

Los empleados que no puedan disfrutar de licen-
cia de vacaciones durante determinado afio natu-
ral por necesidades del servicio y a requerimiento
del Director Ejecutivo estdn exceptuados de las
disposiciones del inciso 1 (c) precedente. En
este caso, se proveerd para que el empleado
disfrute, de por 1o menos, el exceso de licen-
cia acumulada sobre el 1imite de sesenta (60)
dias, en la fecha mds prdoxima posible, dentro
del término de 10s primeros seis (6) meses del
siguiente afio natural.

Normalmente no se concederd licencia de vaca-
ciones por un perijodo mayor de treinta (30)
dias laborables por cada afio natural. No obs-
tante, se podrd conceder licencia de vacaciones
en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta
un miximo de sesenta (60) dias, en cualquier

afio natural, a aquellos empleados que tengan
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Ticencia acumulada. Al conceder dicha licencia
se tomara en cons{deraciﬁn lTas necesidades del
servicio y otros factores tales como 1os
siguientes:

l. la utilizacidn de dicha Ticencia para ac-
tividades de mejoramiento personal del
empleado tales como viajes, estudios, etc.;

2. Enfermedad prolongada del empleado después
de haber agotado el balance de licencia por
enfermedad;

3. Tiempo en que el empleado no ha disfrutado
de licencia;

4, Problemas personales del empleado que re-
quieran su atencidn personal;

6. Si ha existido cancelacion de disfrute de
licencia por necesidades del servicio;

6. Total de 1licencia acumulada que tiene el
empleado,

Por circunstancias especiales, se podrd antici-

par 1licencia de vacaciones a los empleados re-

gulares que hayan prestado servicios al

Gobierno por mds de un afio, cuando se tenga la

certeza de que el empleado se reintegrard al

servicio. La licencia de vacaciones asT anti-
cipada no excederd de treinta (30) dias labora-
bles. La concesidn de licencia de vacaciones
anticipada requerird en todo caso aprobacidn
previa y por escrito del Director Ejecutivo de
la Autoridad o el funcionario a quien éste de-
legue. Todo empleado a quien se le hubiere”
anticipado 1licencia de vacaciones y se separe
del servicio, voluntariamente o involuntaria-
mente, antes de prestar servicios por el periodo
necesaric requerido para acumular la totalidad

de ljcencia que 1le sea anticipada, vendri
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obligado a reembo]#ar al Gobierno de Puerto Rico
cualquier suma de dinero que quedare al descu-
bierto, que le haya sido pagada por concepto de
tal licencia anticipada.

j. En el caso en que a un empleado se le conceda
una licencia sin sueldo, no serd menester que
8ste agote la licencia de vacaciones que tenga
acumulada antes de comenzar el disfrute de 1i-
cencia sin sueldo,

k. Cuando se ‘autorice el disfrute de licencia de
vacaciones acumulada o anticipada a un empleado
se podrd autorizar el pago por adelantado de
los suetdos correspondientes al periodo de 1i-
cencia, siempre que el empleado 10 solicite con
anticipacidn suficiente. Tal autorizacidn de-
berd hacerse inmediatamente después de la apro-
bacidn de la licencia.

2. Licencia por Enfermedad:

2. Todo empleado tendrd derecho a acumular licen-
cia por enfermedad a razdn de un dia y medio
(1 1/2) por cada mes de servicio. Los emplea-
dos a jornada regular reducida o a jornada par-
cial acumulardn 1licencia por enfermedad en
forma proporcional al niimero de horas en que
presten servicios regularmente. Dicha licencia
se utilizard exclusivamente cuando el empleado
se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto
a una enfermedad contagiosa que requiera su
ausencia del trabajo para la proteccibn de su
salud o 1a de otras personas.

b, La 1licencia por enfermedad se podrd acumular
hasta un maximo de noventa (90) dias laborables
al finalizar cualquier afio natural. El1 empleado
podrd hacer uso de toda la licencia por enfer-

medad que tenga acumulada durante cualquier afio

natural.
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c. Cuando un empleado se ausente del trabajo por
enfermedad se le podrd exigir certificado médico
expedido por un mé&dico autorizado a ejercer la
medicina acreditativo de que estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el periodo
de ausencia., En adicidn al certificado médico
se podrd corroborar la inhabilidad del empleado
para asistir al trabajo por razones de enferme-
dad, por cualquiera otros medios apropiados.

d. En casos de enfermedad en que el empleqdo no
tenga licencia por enfermedad acumulada, se le
podr& anticipar un miximo de dieciocho (18)
dias laborables, a cualquier empleado regular
que hubiere prestado servicios al Gobierno por
un perjodoc no menor de un (1) afio, cuando
exista razonable certeza de que &ste se reinte-
grard al servicio. 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 1a licencia que le fue anticipada,
vendré obligado a reembolsar al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por cual-
quier suma de dinero que quedare al descubierto
que Te haya sido pagada por concepto de dicha
licencia.

e. En casos de enfermedad prolongada, una vez ago-
tada la licencia por enfermedad, los empleados
podrdn hacer uso de toda la 1licencia de vaca-
ciones que tuvieren acumulada, previa autoriza-
cibn del supervisor inmediato. Si el empleado
agotase ambas licencias y continuare enfermo,

se le podrd& conceder 1icencia sin sueldo.
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3. Licencia Militar:

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a. Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante
este 1inciso se incorpora a este Reglamento el
derecho de licencia militar establecido por la
Seccidon 231 del Cddigo Militar de Puerto Rico,
Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969. De con=-
formidad, se concederd licencia militar con
paga hasta un mdximo de treinta (30) dias labo-
rables por cada afio 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 perfiodo 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 Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
servicio militar activo, federal o estatal,
fuera en exceso de treinta (30) dias, se 1le
concederd al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le podrd
cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones
que &ste tenga acumulada.

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se
concederd licencia militar con paga, en los ca-
sos de empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el
Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal
cuando 1a seguridad piiblica 1o requiera o en
situaciones de desastre causados por la natura-

leza, o cualquier otra situacidn de emergencia,
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conforme a las disposiciones del Cddigo Militar
(Ley NOm. 62 del 23 de junio de 1969) por el
periodo autorizado,.

€. Servicio Militar Activo - Se le concederd 1li-
cencia militar, sin paga, a los empleados que
ingresen a prestar servicio militar activo, en
las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
América, conforme a las disposiciones de la Ley
del Servicio Selectivo Federal, por un periodo
de cuatro aflos y hasta un miximo de cincq afios
stempre y cuando este affio adicional sea oficial-
mente requerido y por conveniencia de la Divi-
sibn del Ejércfto a la cual ingresd. §Si el
empleado extiende voluntariamente el servicio
militar, luego de finalizar los periodos de
servicio seffialados se entenderd que renuncia a
su derecho de continuar disfrutando de esta
licencia.
ET empleado no acumulard licencia de vacaciones
ni por enfermedad mientras disfruta de esta
licencia militar. |

d. Al solicitar una licencia militar, el empleado
deberd someter conjuntamente con su solicitud
de licencia, evidencia oficial acféditativa de
la orden de servicio militar en que basa su so-
licitud -0 cualquier otra evidencia requerida
por la Autoridad para el Manejo de l1os Desper-
dicios Sdlidos.

4, \Licencias para. Fines Judiciales:

@8, Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualquier
tribunal de justicia, fiscal, organismo admi-
nist}ativo 0 agencia gubernamental tendrd dere-

cho a disfrutar de licencia con paga por el
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tiempo que estuviese ausente de su trabajo con

® motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer
como acusado o como parte interesada ante dichos

o organismos, no se Tle concederd este tipo de

licencia. Por parte interesada se entenderd
la situaéiﬁn en que comparece en la defensa o
@ ejercicio de un derecho en su cardcter personal,
tales como demandado o demandante en una accidn
civil, peticionario o interventor en una accibn

o civil o administrativa. En tales casos el

tiempo que usaren los empleados se cargard a
licencia de vacaciones y de no tener 1licencia

o acumulada, se le concederd licencia sin sueldo

por el perfodo utilizado para tales fines,
Se le concederd licencia con paga a un empleado:
® 1) cuando es citado para servir como testigo,
en capacidad no oficial, en beneficio del
Gobierno en cualquier accidn en que el
® Gobierno sea parte, y el empleado no tenga
un intergés personal en la accidn correspon-
diente; y

® 2) cuando el empleado comparece como demandado

en su cardcter oficial,

b. Servicio de Jurado - Se 1le concederd licencia
con paga, a todo empleado que sea requerido a
servir como jurado en cualquier tribunal de
justicia, por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. La agencia tendrd facultad
para gestionar del tribunal correspondiente el
que el empleado sea excusado de prestar este
servicio.

En el caso en que el empleado, estando sirviendo
como jurado, ;ea excusado por el tribunal por

el perfodo de wuno o varios dfas, &ste debersd
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reintegrarse a su trabajo, excepto en situacio-

nes especiales, f?]es como agotamiento o can-

sancio del empleado que se atribuya a su

° servicio como jurado, por razﬁﬁ de sesiones de
larga duracidn o nocturnas en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la
licencia de vacaciones acumulada por el empleado.
En el caso en que no tenga licencia de vacacio-
nes acumulada se le considerard como licencia
sin sueldo.

C. Compensacibn por Servicios como Jurado o
Testigo - E1 empleado que disfrute de iicencia
judic{él no tendrd que reembolsar a la agencia
por cualquier suma de dinero recibida por ser-
vicio de juradp 0 testige; ni se le reducird

e su paga por dicho concepto.

5. Licencia de Maternidad:

a. La licencia de maternidad comprenderd el periodo
PY de descanso prenatal y post partum a qué tiene
derecho toda empleada embarazada.
Iguaimente comprenderd el periodo a que tiene
° derecho una empleada que adopte un menor, de
conformidad con la legislacibn aplicable.
b. Toda empleada en estado grdvido tendrd derecho
® a2 un perfodo de descanso de cuatro semanas an-
tes del alumbramiento y cuatro semanas despu@s.
Alumbramiento significar@ el acto mediante el
Py cual 1l1a <criatura concebida es expelida del
cuerpo materno por via natural, o es extraida
legalmente de &ste mediante procedimientos
® quirfirgicos-obstétricos. Comprenderd, asi
mismo, cualquier alumbramiento prematuro, al
malparto, o aborto involuntario, inclusive en

® este fiTtimo caso, aquellos inducidos legalmente



-75=

por facultativos médicos, que sufriere la madr§
en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podrd@ optar por tomar hasta sélo
una (1) semana de descanso pre-natal y extender
hasta siete (7) semanas de descanso post partum
a que tiene derecho. En estos casos, la em-
pleada deberd someter a la agencia una certi-
ficacion médica acreditativa de que estd en
condiciones de prestar servicios hasta una
semana antes del alumbramiento.

Qurante el perijodo de la licencia de maternidad
la empleada devengard la totalidad de su sueldo.
En el Easo de una empleada con status transito-
rio, la licencia de maternidad no excederd del
periodo de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de trans-
currir las cuatro (4) semanas de haber comenzado
la empleada embarazada a disfrutar de su des-
canso prenatal, o sin que hubiere comenzado a
disfrutar de éste, l1a empleada podrd optar por
extender el descansoc post partum por un periodo
de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar
de descanso prenatal.

La empleada podrd@ solicitar que se le reintegre
a su trabajo antes de expirar el periodo de
descanso post partum, siempre y cuando presente
a la agencia certificacidon mé&dica acreditativa
de que estd en condiciones de ejercer sus fun-
ciones. En ese caso se entenderd que la em-
pleada renuncia al balance correspondiente de
licencia de maternidad sin disfrutar a que
tenga derecho.

Cuando se estime errdneamente Ta fecha probable

del alumbramiento y la mujer haya disfrutado de
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® las cuatro (4) semanas de descanso prenataﬁ.
sin sobrevenirlie el alumbramiento, tendrd de-
recho a que se extienda el perijodo de descanso
® prenatal, a su sueldo completo, hasta que sobre-
venga el parto. En este caso, la empleada
conservard su derecho a disfrutar de las cuatro
® (4) semanas de descanso post partum a partir de
la fecha de alumbramiento.
h. En caso de parto prematuro, la empleada tendrd
'J. derecho a disfrutar de las ocho (8) semanas de
licencia de maternidad a partir de la fecha del
parto prematuro,
® i. La emp]éada que sufra un aborto podrd reclamar
los -ﬁismos beneficios de que goza 1la empleada
que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo,
para ser acreedora a tales beneficios, el aborto
debe ser uno de tal naturaleza que le produzca
los mismos efectos fisiolbgicos que regular-
® mente surgen como consecuencia del parto, de
acuerdo al dictamen y certificacidon del médico
que la atienda durante el aborto.

] Je En el caso que a la empleada le sobrevenga al-
guna complicacidon posterior al parto (post
partum) que le impida regresar al trabajo al

® terminar el disfrute del periodo de descanso
post partum, 1la agencia deberd concederle 1i-
cencia por enfermedad. En estos casos se re-

L querird certificacibn médica indicativa de Ta
condicidn de 1a empleada y del tiempo que se
estime durara dicha condicidn. De &sta no

¢ tener licencia por enfermedad acumulada, se le
concederd licencia de vacaciones. En el caso
que no tenga acumulada licencia por enfermedad

L J ¢ de vacaciones se le podrd conceder licencia

sin sueldo.
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La empleada que adopte un menor a tenor con la
legislacidn y‘ procedimientos 1legales vigentes
en Puerto Rico, tendrd derecho a 1los mismos
beneficios de licencia de maternidad a sueldo
completo de que goza 1la empleada que tiene un
alumbramiento}normal. Esta Tlicencia empezari
a contar a partir de la fecha en que se reciba
el menor en el niicleo familiar.

Al reclamar este derecho 1la empleada deberd
sometgr a Ta agencia evidencia acreditativa de
los procedimientos de adopcidn expedida por el
organismo competente,

La 1licencia de maternidad no se concederd a
empleados que estén en disfrute de cualquier
tipo de 1licencia sin sueldo. Al inicio del
disfrute de 1a licencia de maternidad se can-
celard cualquier tipo de 1licencia con paga que
esté disfrutando 1a empleada.

La..empleada embarazada o que adopte un menor
tiene 1a obligacidn de notificar con anticipa-
cidn a la agencia donde trabaja sobre sus pla-
nes para el disfrute de su licencia de
maternidad y sus planes de reintegrarse al tra-
bajo.

La agencia podra autorizar el pago por adelan-
tado de los sueldos correspondientes al periodo
de Ticencia de maternidad, siempre que la em-

pleada 1o solicite con anticipacidon suficiente,

6. Licencia para Estudios o Adiestramiento:

d.

Se podrd conceder licencia especial para estu-

dios o adiestramientos a los empleados conforme
se dispone en los incisos 9 y 16 de la Seccidn
10.4 del Reglamento de Personal: Areas Esen-

ciales al Principio de Mérito.
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La ley 13 del 2 de octubre de 1980, conocida
como “Carta de Derechos del Veterano Puertorri-
quefio” dispone 1a concesidn de licencia sin
sueldo para proseguir estudios a los veteranos
que estén sirviendo en cualquier puesto en el
Gobierno de Puerto Rico, y su reposicidn una
vez terminades dichos estudios. Unicamente
aquellos con status regular tendrén derecho a
este tipo de licencia.

Las autoridades nominadoras podrén‘ conceder
licencia para estudios por fracciones de dias
a los empleados para cursar estudios en insti-
tuciones de ensefianza reconocidas por el Estado
Libre Asociado. E1 tiempo serd cargado a 1la
licencia por vacaciones que el empleado tenga
acumulada o mediante un arreglo administrativo
que permita al empleadc reponer en servicio
hora por hora la fraccion del tiempo usado para
fines de estudio.

Conforme se dispone en el inciso 4 de la Seccidn
10.5 del Regliamento de Personal: Areas Esen-
ciales al Principio de Mérito, cuando a un em-
pleado se le autorice un adiestramiento de
corta duracion se 1le concederd licencia con

sueldo,

Licencias Especiales con Paga:

Los empleados tendrdn derecho a licencia con paga

en las situaciones que se enumeran a continuacidn:

a.

Licencia con paga para participar en activida-
des en donde se ostente la representacidon ofi-
cial del pafs - Se concederd esta licencia en
aquellos casos en que un empleado ostente la
representacidn oficial del pais tales como en

Olimpiadas, Convenciones, Certdmenes u otras
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actividades similares, por el periodo que com-

pfenda dicha representacidn, 1incluyendo el

periodo de tiempo que requiera el viaje de ida

Y vuelta para asistir a la actividad. Se

requerira evidencia oficial de 1a representa-

cidn que ostenta el empleado conjuntamente con
su solicitud de este tipo de licencia. En todo
caso esta licencia deberd ser aprobada previa-
mente por el Director Ejecutivo de la Autoridad.

Cuando se ostente la representacidn oficial del

pais en calidad de deportista, los empleados se

regirdn por las siguientes disposiciones a te-

nor con ta Ley Nim. 49 del 27 de junio de 1987.

1) La licencia deportiva especial se concederd
para representar a Puerto Rico en Juegos
Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroame-
ricanos o en Campeonatos regionales o
mundiales.,

2) Esta licencia deportiva especial se acumu-
lard hasta un miximo de quince (15) dias
laborables por afio.

3) Los empleados deportistas podrén ausentarse
de sus empleos por un mdximo de treinta
(30) dias laborables al afio, de tenerlos
acumulados, sin descuento de sus haberes.
Cuando Ta solicitud del empleado deportista
exceda el Timite de su licencia deportiva
especial acumulada, 1a misma serd tramitada
y autorizada descontando los dias en exceso
de 1a licencia de vacaciones acumulada.

4) Para obtener la Ticencia deportiva espe-
cial, el empleado presentard a su agencia,
con no menos de diez (10) dias de anticipa-
cion a su acuartelamiento, copia certificada
del documento que le acredite para repre-

sentar a Puerto Rico en la competencia, el
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cual deberd contener informacidn sobre el
tiempo que cubrird tal representacibn,

5) Para fines de esta licencia deportiva espe-
cial, el término deportista incluye a atle-
tas, jueces, drbitros, técnicos, delegados
y cha]quier otra persona certificada en tal
capacidad por el Comité Olimpico de Puerto
Rico.

Licencia con paga por servicios voluntarios a

los cuerpos de 1la Defensa Civil en casos de

desastre - Se concederd licencia con paga por
el tiempo en que un empleado preste servicios
voluntarios a 1os cuerpos de Defensa Civil en
casos de desastre, o por razones de adiestra-
mientos cortos que se le han requerido oficial-
mente, cuando &stos sean miembros de la Defensa

Civil, Por casos de desastre se entendera

situaciones de emergencia causadas por huracanes,

toﬁmentas, inundaciones, terremotos, incendios

Yy otras causas de fuerza mayor que requieran

los servicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado

deberd someter a la agencia lo siguiente:

1) Evidencia oficial de que pertenece a los
Cuerpos Voluntarios de 1la Defensa Civil.
Posterior a 1a prestacidn de l1o0os servicios
voluntarios deberd someter certificacidn de
la Defensa Civil, acreditativa de los ser-
vicios prestados y periodo de tiempo por el
cual prestd los mismos.

2) En.el caso en que el empleado no pertenezca
a la Defensa Civil, pero por razon de Ta

emergencia se integra con la Defensa Civil

-80-~-



d.

-81-

en 12 prestacidn de servicios de emergencia,
deberd someter a la agencia certificacién
de 1la Defensa Civil acreditativa de 1los
servicios prestados y perfodo de tiempo por
el cual sirvié.
Licencia para tomar eximenes y entrevistas de
empleo - Se concederd licencia con paga a cuale-
quier empleado que 1o solicite por el tiempo
que le requiera el tomar eximenes o asistir a
determinada entrevista en que ha sido citado
oficialmente en relacién a una oportunidad de
empleo en el serviﬁio piblico. E1 empleado
deberd presentar a la agencia evidencia de la

notificacidn oficial a tales efectos.

Licencia con paga a atletas, té&cnicos y diri-
gentes deportivos, a base de tiempo libre sufi-
ciente durante el horario regular de sus
labores, para cumplir con sus exigencias de en-
trenamiento y competencias. La agencia deberd
requerir al Comit& 0lTmpico de Puerto Rico evi-
dencia oficial de la representacidn que ostenta
el empleado o de 1a necesidad o conveniencia de
esta licencia, asf?T como del miximo de tiempo
necesario para que el empleado aproveche ade-
cuadamente las facilidades del Albergue
Ol1Tmpico de Puerto Rico.

El Director Ejecutivo o su representante auto-
rizado velard porque al concederse este tipo de
licencia el funcionario o empleado que 1o soli-
cite, no se afecte el servicio en su agencia y
no se haga uso indebido de 1a misma.

Licencia con paga a atletas sobre sillas de
rueda, técnicos-y dirigentes deportivos dedica-

dos a los atletas sobre sillas de rueda, a base
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de tiempo libre suficiente durante el horario_
regular de sus labores,; sin descuento de sus
haberes para cumplir con sus exigencias de
adiestramiento y competencias sin menoscabo
¢ de 1los servicios normales de 1la agencia. La
Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
S6lidos deberd requerir a la Asociacibén de
Deportes sobre Sillas de Rueda de Puerte Rico
evidencia oficial de la representacidn que os-
tenta el empleado o de 1Ta necesidad o conve-
niencia de esta licencia, asf como del miximo
de tiempo necesario para que el empleado apro-
veche adecuadamente las facilidades Yy servicios
de dicha Asociacibn.

E1 Director Ejecutivo de la Autoridad o su re-
presentante autorizado velard porque al conce-
derse este tipo de licencia al funcionario o
empleado que la solicite, no se afecte el ser-
vicio en su agencia

8. Licencia Sin Paga:

2) En adicidn a las licencias sin paga provistas
en otras secciones de este Reglamento, se con-
cederdn las siguientes:

1. A empleados con status regular para prestar
servicios en otras agencias del Gobierno o
entidad privada, de determinarse que 1la
experiencia qde derive el empleado le resol-
verd una necesidad comprobada de adiestra=-
miento a 1a agencia o al servicio pGblico.

2. A empleados con status regular o probatorio
para prestar servicios con cardcter transi-
torio conforme se dispone en el Gltimo pid-
rrafo de Ia“Secciﬁn 7.10 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de

Mérito.
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3) A empleados con status regular para prote-
ger el status o los derechos a que puedan
ser acreedores en casos de:

(a) Una reclamacidn de incapacidad ante el
Sistema de Retiro del Gobierno de
Puerto Rico u otra entidad, y el em-
pleado hubiere agotado su licencia
por enfermedad y de vacaciones.

(b) Haber sufrido el empleado un accidente
del trabajo y estar bajo tratamiento
médico con el Fondo del Seguro del
Estado o pendiente de cualquier deter-
minacidn final respecto a su accidente
y €éste hubiere agotado su licencia de
vacaciones y licencia por enfermedad.

4) A empleados que asi lo soliciten luego del
nacimiento de wun (a) hijo (a). Disponién-
dose que este tipo de licencia sin paga
podrd concederse por un‘periodo de tiempo
que no excederd de seis (6) meses,

b. Duracidn de la licencia sin paga - la Ticencia
sin paga, & excepcidon de la sefialada en el Sub-
inciso 4 que antecede, se concederd por un
periodo no mayor de un affo, excepto que podrad
prorrogarse a discrecidn de la agencia cuando
exista wuna -expectativa razonable de que el
empleado se reintegrarda a su trabajo. Al ejer-
cer su discreciﬁn la agencia deberd determinar
que se logre por 1o menos, uno de 10s siguientes

- propdsitos:
1) Mayor capacitacidn del empleado, o termina-

cion de los estudios para 10s cuales se con-

cedid originalmente la licencia.




e 2) Proteccion o mejoramiento de la salud del

vempleado.
3) Necesidad de retener al empleado para bene-
ot ficio de la Agencia.
4) Ayuda para promover el desarrollo de un
programa de Gobierno, cuando de estar traba-
¢ Jande en otra agencia o entidad, el conti-
nuar prestando servicios redunda en
beneficio del interés pliblico.

. 5) Estd pendiente Ta determinacidn final del
Fondo del Seguro del Estado en caso de un
accidente ocupacional.

* 6) Estd pendiente la determinacién final de
incapacidad en cualquier accién instada por
el empleado ante el Sistema de Retiro del

¢ Gobierno u otro organismo.

€. Cancelacidn - E1 Director Ejecutivo de 1la
Autoridad podrd cancelar una licencia sin paga
¢ en cualquier momento, de determinar que no se
cumple el objetivo por el cual se concedid. En
este caso deberd notificar al empleado con
e cinco (5) dias de anticipacidn expresdndole los
fundamentos de la cancelacidn.
d. Deber del empleado - E1 empleado tiene la obli-
¢ gacidon de notificar a 1la Autoridad para el
Manejo de los Desperdicios S$61idos de cualquier
cambio en la situacidn que motivd la concesidn
° de su licencia sin paga o de su decisidn de no
regresar al trabajo al finalizar su licencia.
e. Disposiciones Generales

° 1) La licencia sin paga no se concederd en el
caso.en que el empleado se propone utilizar

° 1a misma para probar suerte en otras opor-

tunidades de empleo.




2) En el caso que cese la causa por la cual se
concedid la Ticencia, el empleado deberd
reintegrarse inmediatamente a su empleo o
notificar al Director Ejecutivo de la Auto-
ridad sobre las razones por las que no estd
disponible, o su decisidn de no reintegrarse
al empleo que ocupaba.

Seccidn 11.5 - QOtras Disposiciones Generales:

l, Los dias de descanso y dias feriados no se conside-
rardn para efectos del computo de las licencias con
paga, a excepcidn de Ta licencia de maternidad.

2. Los dias en que se suspendan los servicios piiblicos
por el Gobernador se contardn como dias 1libres so-
lamente para el personal que esté en servicio acti-
Vo y no para el personal en disfrute de cualquier
tipo de licencia.

3. El1 Director Ejecutivo de la Autoridad velard porque
en la administracidn de las licencias no se utilice
cualquier tipo de licencia para prop6sitos diferen-
tes para los cuales fueron concedidas.

4. Los empleados acumulardn licencia por enfermedad y
de vacaciones durante el tiempo que disfruten de
cué]quier tipo de licencia con paga, siempre y
cuando se reinstalen al servicio piiblico al finali-
zar el disfrute de 1a licencia correspondiente. EI
crédito de licencia, en estos casos, se efectuard
cuando el empleado regrese al trabajo.

5. Se podrd imponer sanciones disciplinarias a un em-
pleado, por el uso indebido de cualesquiera de las
licencias a que tiene derecho.

6. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga‘
duracidn definida las licencias no podrdn conce-

derse por un periodo que excede el término de dicho

nombramiento.
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ARTICULO 12 - RELACIONES DE PERSONAL:
Seccidn 12.1 ~ Objetivos:

E1l Programa de Relaciones de Personal de la Autoridad para el
Manejo de los Desperdicios S61idos aspira a desarrollar en el em-
pleado plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como
servidor piiblico; su sentido de pertenencia Yy lealtad hacia la
agencia en la cual presta servicios; y a crear un clima organiza-
tivo saludable que propenda a mantener altos niveles de excelencia
Yy productividad. A estos fines el Programa déber& canalizarse ha-
tia el logreo de, entre otros, los siguientes objetivos: .

1. Mejorar Tas relaciones de personal a fin de propi-

ctar el desarrollo de aﬁtitudes positivas en el em-
pleado, en beneficio de sus relaciones con sus
compafieros, supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados

a los fines de adoptar medidas que propendan al lo-

gro de la mayor satisfaccidn posible 'de parte de

&stos.

3. O0Ofrecer servicios profesionales para tratar de mo-
dificar actitudes y estilos de conducta que mani-
fiesten los empleados en sus relaciones con la
agencia, con sus compafieros y con los diferentes
niveles de supervisidn.

4. Ofrecer incentivos motivacionales, tales como pre-
mios y reconocimientos, encaminados a identificar
al empleado con Ta Autoridad para el Manejo de 1os
Desperdicios S61idos y con el servicio plblico en
general, aumentar su productividad y 1lograr mayor
satisfaccibn personal en la tarea que desempefia.

5. Propiciar una comunicacidn efectiva entre todos los
niveles jerérquicos de la Autoridad para el Manejo'

de 1los Desperdicios S61idos con el propdsito de

mantener un clima saludable de trabajo.
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6. Lograr la intervencidn precisa y a tiempo en la so-
lucidn de los conflictos interpersonales Yy la labor
preventiva de éstos.

7. Lograr 1la participacidn efectiva del empleado me-
diante la oportunidad de expresar sus ideas y some-
ter planteamientos,

Seccidn 12.2 - Funcidn de la Autoridad para el Manejo de 1os
Desperdicios S017dos:

1. Para el Togro de Tos ijetivos seflalados, 1la Auto-
ridad para el Manejo de los Desperdicios Sdlidos
establecerd los programas y servicios de relaciones
de personal que estime necesarios, conforme a sus
recursos y necesidades.

2. Se formular& un Programa de Relaciones de Personal
integrando los diferentes programas:.y servicios de
relaciones de personal tales como ateqciﬁn de suge-
rencias; orientacién y consejeria en relacidn con
el trabéjo; actividades recreativas y culturales:
premios y reconocimientos; y atencidn de plaptea-
mientos y quejas.

Seccibn 12.3 - Comité de Participacidn:

E1 Programa de Relaciones de Personal es claramente una res-
ponsabilidad de.la gerencia. Particularmente la funcidn de mante-
ner operante ese programa dia a dia es funcidn de los supervisores.
De 1a interaccidn entre el supervisor y el supervisado debe surgir
el clima de trabajo que sea mds adecuado para la satisfaccifn in-
dividual de l1os empleados y el provecho miximo para el servicio.
No obsfante, se concibe que el proceso administrativo ordinario
necesite de alguna ayuda complementaria para lograr 1la méxima
efectividad del programa de relaciones de personal. Esa ayuda
complementaria debe provenir del Comité de Participacibn que pres-
cribe 1a Ley.

El Comité de Participacion fortalece el proceso administra-

tivo, respetando los canales de supervision, y fortalece la gerencia
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Dentro

de este contexto se establecen las siguientes normas para la crea-

cidn y el funcionamiento del Comité de Participacién:

1.

Se creard un Comité de Participacidn que estard
compuesto por tres (3) empleados: un representante
de la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
5611dos, designado por el Director Ejecutivo de la
Autoridad; un representante de 1os empleados de la
Autoridad para el Manejo de Tlos Desperdicios

Solidos, electo mediante referendum entre los em-
Pleados; y un tercer miembro designado por mutuo
acuerdo por los representantes de las partes o, a
falta de mutuo acuerdo, mediante sorteo de cuatro
(4) candidatos: dos (2) de ellos sugeridos por los
empieados y los otros dos (2) sugeridos por la au-

toridad nominadora, Para efectuar el sorteo, de

ser é&ste necesario, Tlos nombres de los cuatro (4)

candidatos se depositarin en una urna Y, stguiendo
un procedimiento imparcial se extraerd uno que ser§
el tercer miembro,” E1 tercer miembro serd el
Presidente del Comité.

En el periodo de ciento veinte (120) dias a partir
de la fecha de vigencia de este Reglamento, se pre-
parard y aprobard un procedimiento y las reglas ne-
cesarias para la eleccidon del representante de los
empleados y para Ta seleccion del tercer miembro
del Comité, E1 procedimiento y las feglas que se
aprueben deberdn estar dirigidas a lograr que los
empleados elijan un legitimo representante suyo en
el Comité, y a que la seleccion del tercer miembro
sea clara e imparcial.

E1 refer&ndum entre los empleados podrd iniciarse
en cualquier fecha después de los ciento veinte
(120) dias aludidos. Participarin en el referéndum

los empleados de carrera solamente.
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3. E1 Comité de Participacidn tendrd facultad para <in-
vestigar, evaluar y shacer recomendaciones al
Director Ejecutivo de la Autoridad en relacidn con
sugerencias de los empleados, orientacidn y conse-
jeria sobre el trabajo, actividades recreativas y
culturales, premios y reconocimientos y plantea-
mientos y quejas de los empleados. E1 Director
Ejecutivo de 1la Autoridad tendrd facultad para
aceptar, rechazar o modificar 1las recomendaciones
del Comité. Si el Director Ejecufivo de 1la
Autoridad tomara una decisidn contraria a la reco-
mendacidn del Comité, y el empleado que hubiere
originado el asunto insistiese en dilucidarlo en
otro foro, tendrd@ derecho a recurrir ante Ta Junta.

4. El1 Comité no tendrd jurisdiccidn para entende} en

. _ acciones que interpusieren los empleados relaciona-
dos con las &reas esenciales al principio de mérito.
Dichas acciones, de acuerdo con el inciso (1) de la
Seccién 7.14 de 1la Ley, serén vistas en primera
instancia por la Junta.

5. E1 Comité con la aprobacidn del Director Ejecutivo
de 1la Autoridad podrd adoptar reglas de funciona-
miento interno. E1 Director Ejecutive de 1la
Autoridad dispondrd 1lo pertinente sobre el uso de
facilidades, personal, equipo, materiales, acceso a
informacibn oficial y horarios de funcionamiento
del Comité&, asi comp tambi&n sobre el uso de tiempo
laborable por los empleados para comparecer ante el
Comité.

6. E) Comité se reconstituird cada dos (2) afios si-
guiendo el procedimiento prescrito en la Ley y este~
Regliamento., Toda vacante que surgiere en el trans-
curso de los dos (2) afios se cubrird siguiendo el

° procedimiento aplicado para seleccionar el incum-

bente anterior,
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ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA:

" Seccidn 13.1 - Jornada de Trabajo:

1. La Jjornada regular semanal para los empleados no
® excederd de cuarenta (40) horas, ni seri menor de

treintisiete y media (37 1/2) horas, sobre la base

de cinco (5) dfas laborables salvo disposiciones en
® contrario de leyes especiales. La jornada diaria
no excederd de ocho (8) horas. Se concederd a los
‘empleados dos (2) dfas de descanso, por cada jornada
® regular semanal de trabajo. Sin embargo, si de-
bido a una situacidn . econbmica precaria, causada
por la disminucidn y pé&rdida de ingresos en el era-
® rio u otras fuentes de ingreso, fuere necesario ce-
santear empleados, se podrd reducir 1la jornada
regular diaria o semanal de los empleados como ac-
P cidn para evitar tales cesantfas.
2. La jornada regular semanal del empleado consistira
del nlimero de horas que dentro de un periodo de
°® siete (7) dias calendario consecutivos, el empleado
estd obligado a rendir servicios conforme a su ho-
rario regular de trabajo. Normalmente la jornada
® regular semanal comprenderd los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sibado y el domingo,
los dias de descanso. Sin embargo, por necesidades
@ del servicio, se podrd establecer una jornada sema-
nal regular, para todo o parte del personal, comen-
zando y terminando en cualquier dia de 1la semana,
® siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5)
dias laborables y dos (2) dias de descanso.
No obstante lo anterior, cuando se haya establecido.
o una jornada regular reducida como medida para evi-
tar cesantias conforme a 1o establecido en el

inciso (1) precedente, la jornada podrad establecerse

[ | sobre la base de menos de cinco dias laborables,
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3. Dentro de 1los 1imites anteriormente indicados .se
establecerd la jornada regular de trabajo, semanal
o diaria, aplicable a los empleados, tomando en
consideracion las necesidades del servicio.
Seccidn 13.2 - Horario:
Como norma general el horario regular de trabajo se fijard
sobre la'base de una hora fija de entrada y una de salida. No

obstante, se podrd adoptar un sistema de horario flexible.

Seccidon 13.3 - Hora de Tomar Alimento:

® l. Se concederd a todo empleado una (1) hora para to-
mar alimgnto durante su Jjornada regular diaria.
Dicho periodo deberd comenzar a disfrutarse por el

® empleado no antes de concluida la tercera horay
media, ni después de terminar 1la quinta hora de
trabajo consecutiva.

® ' 2. Cuando se requiera que el empleado preste servicios
durante 7a hora de tomar alimento o parte de ella,
por razdn de una situacidn de emergencia, se conce-

Py derd tiempo compensatorio sencillo al empleado.

3. Se'programara el trabajo en forma tal de evitar al

maximo el tener que reducir o suprimir la hora de

® tomar alimento del empleado.

Seccidn 13.4 - Horas Tfabajadas:

l. Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo

) durante el cual se le requiera a un empleado pres-

tar servicios o permanecer en el recinto del tra-

bajo en determinado 1lugar de trabajo y todo el

® tiempo durante el cual se le ordene o autorice ex-
presamente realizar trabajo.

Seccibn 13.5 - Tiempo Extra:

@ . 1. El1 programa de trabajo se formularda de tal manera

que se reduzca al minimo la necesidad de trabajar

en exceso de las horas regulares establiecidas para
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los empleados. No obstante, el Director Ejecutivo

de la Autoridad por razdén de la naturaleza especial

de los servicios a prestarse o por cualquier situa-

cidn de emergencia, podrd requerir a los empleados

que presten servicios en exceso de su jornada de

trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia feriado,
0 en cualquier dfa en que se suspendan los ser-

vicios por el Gobernador. En estos casos deber§

mediar una autorizacibn previa, por escrito, del

supervisor del empleado, la cual deberd ser apro-

bada por el Director Ejecutivo de la Autoridad o por
aquel funcionario en qhien éste delegue, Los su-

pervisores deberdn tomar medidas para que cuando un

empleado permanezca trabajando sea siempre a virtud

de una autorizacidn expresa.

2. Los empleados tendrin derecho a recibir 1licencia
compensatoria, a vrazdn de tiempo y medio, por los
servicios prestados en exceso de su jornada regu-
lar, diaria o semanal, y por los servicios presta-
dos en los dias feriados, en los dfas de descanso,
o en los dias en que se suspendan los servicios
por el Gobernador. Esta licencia deberd disfru-
tarla el empleado dentr6 del periodo de treinta (30)
dias a partir de l1a fecha en que haya realizado el
trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto
no fuera posible, se podrd acumular dicha licencia
hasta un mdximo de treinta (30) dias. Esta licen-
cia serd transferible entre la Autoridad para el
Manejo de los Desperdicios S6lidos y las agencias
comprendidas en la Administracidén Central. También
podrd ser transferible a otros Administradores
Individuales, conforme a la reglamentacidon de &s-

tos. En ninglin caso se aceptard la transferencia

de mds de treinta (30) dias. -




° 3. Conforme a las normas que fije el Director Ejecutivo
de la Autoridad se podra excluir de las disposicio-
nes del Apartado (2) precedente a cualquier empleado

® que realice funciones de naturaleza asesorativa,
normativa, administrativa o ejecutiva.

Seccibn 13.6 - Reglamentacidn Interna sobre Jornada de Trabajo y
Asistencia:

Se adoptard reglamentacidn interna, por escrito, que no esté
en conflicto con la Ley, ni este Reglamento, estableciendo normas
para regir entre otros aspectos, los siguientes:

o l. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los

empleados inclusive las disposiciones necesarias

sobre horario flexible si 1o hubiere, turnos rota-

tivos y jornada parcial,

2. Método de registro de asistencia, y formularios

para mantener récords apropiados sobre asistencia.

Medidas de control de asistencia.

4. Sanciones disciplinarias especificas a que estén
sujetos 1los empleados que violan dichas normas y

procedimientos de aplicacidn.

ARTICULO 14 - REINGRESO:

Py Seccidn 14.1 - Disposiciones Generales:

l. Por reingreso se entenderd la inclusidn en un re-

gistro para ser certificado para empleo, del nombre

@ de un empleado regular de carrera, que .ha renunciado
@ su puesto o ha sido cesanteado, y es acreedor
a mantener su elegibilidad para la clase o clases
® de puestos en las que sirvid como empleado regular,
u otras similares que envuelvan el mismo nivel de

trabajo. El1 derecho a reingreso de lTos empleados
® de la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
Sb6lidos solo procederd a los registros correspon-

dientes de 1la “Autoridad para el Manejo de 1los

® Desperdicios SBlidos.
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2. Tendrdn derecho a reingreso los siguientes empleados:

a} Empleados regulares que renuncien a sus puestos
0 sean cesanteados por eliminacidn de puestos.

b) Empleados de confianza con el derecho a reins-
talacidn que 1le concede la Seccidn 5.10 de 1a
Ley de Personal de Servicio Plblico de Puerto
Rico.

c) Personas que recobren de su incapacidad, luego
‘de haber estado disfrutando una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ocupacional de al-
guno de los sistemas de retiro auspiciados por
el Gobierno,

d) Empleados regulares que se hayan separado del
servicio por razon de incapacidad, al recuperar
de 1a misma.

3. Toda persona a quien se le apruebe wun reingreso
tendrd derecho a figurar en registro por un perfiodo
miximo de cinco (5) aflos a partir de la fecha de su
separacion del servicio o de la fecha en que ofi-
cialmente haya terminado su incapacidad. Se excep-
tia de esta disposicidn a las personas que recobren
de su incap;cidad ocupacional o no ocupacional de
alguno de los sistemas de retiro. En estos casos
permanecerdn en el registro hasta tanto sean selec-
cionados,

Seccidn 14.2 - Establecimiento de Registros Especiales:

Se establecerdn registros especiales donde se incluir&n los

nombres de las personas con derecho a reingreso.

Seccibn 14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso:

1. Llas personas con derecho a reingreso y que deseen
ejercerlo, a excepcidn de los cesanteados por eli-

minacidn de puesfos, o los acogidos a una anualidad




Py por incapacidad'ocupacional 0 no ocupacional de al-
guno de cualesquiera de Tos sistemas de retiro del
Gobierno, deberdn radicar una solicitud por escrito
e 4@ la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
Solides durante el periodo de cinco (5) afios si-
guientes a la fecha de ser efectiva la separacion

® del puesto que ocupaba.
2. En los casos de empleados que hayan cesado para
acogerse a una anualidad por incapacidad ocupacio-

® nal o no ocupacional de cualesquiera de los siste-

mas de retiro del Gobierno, y que recobren de su

1ncapac1daq, no se establece término para radicar
. su solicitud.

Estos podrdn ejercer el derecho a reingreso en

cualquier momento. En estos casos, conjuntamente

con la solicitud, el empleado deberd someter un

o,

certificado ﬁédico acreditativo de que puede desem-
pefiar 1as funciones de l1a clase de puesto para la

® cual solicita reingreso. Estos se certificarédn
como @nicos candidatos y la agencia vendréa obligada
a nombrarlos si estdn disponibles.

e 3. A las personas con derecho a reingreso y que deseen
ejercerlo se les aplicard la legislacién vigente a
la fecha de la radicacidn de la solicitud.

® Seccidbn 14.4 - Empleados Cesanteados:

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacibn de
pPuestos serdn incluidos en el registro sin necesidad de que estos
® radiquen solicitud a 1la Autoridad para el Manejo de 1los
Desperdicios Sb6lidos.
Seccidn 14.5 - Notificacidn al Solicitante:

e l. Se notificard por escrito al empleado.la accidén to-
mada en el caso de su solicitud de reingreso. En

los casos de empleados cesanteados se les informar§

® por escrito sobre el reingreso efectuado.
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2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Director
Ejecutivo de la Autoridad informard al embleado, en
su notificacibn, la causa o causas en que se funda-
mente la accidbn y el empleado podrd solicitar una
reconsideracidn de esta decisidn dentro del té&rmino
de diez (10) dias a partir de la fecha de la noti-
ficacidon. Si la decisidn es confirmada, el empleado
podrd apelar ante 1la Junta dentro del té&rmino de
treinta (30) dias a partir de 1a notificacidn de la

decision.

Seccidn 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas
0 Eliminadas:

En el caso de que al momento de procederse al reingreso de un
empleado, la clase de puesto que ocupaba, haya sido modificada o
eliminada, el nombre del solicitante se ingresard al registro para
la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente corresponden a
las de la clase de puesto que fue modificada o eliminada. E1 em-

pleado deberd reunir los requisitos del puesto.

Seccidn 14.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso:

Las personas que reingresen a la Autoridad para el Manejo de
los Desperdicios S6lidos estardn sujetas al periodo probatorio co-
rrespondiente, Sin embargo, el Director Ejecutivo de 1a Autoridad
podr& asignar status regular a tales empleados cuando como conse-
cuencia del reingreso sean nombrados en un puesto dentro del tér-
mino de wun (1) affo a partir de la fecha de 1la separacidon del
servicio,.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS:

Los expedientes de los empleados deberdn reflejar el histo-
rial completo de &stos desde 1la fecha de su ingreso original al
servicio piiblico hasta el momento de su separacion definitiva. La
Autoridad para el Manejo de Tos Desperdicios SO6lidos serd respon-
sable de la conservacidn, c¢ustodia y mantenimiento de los expe-

dientes de 1los empleados, segﬁn‘se dispone mds adelante y en
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armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmen-
dada, que cred el Programa de Conservacidn y Disposicion de
Documentos Piblicos y el Reglamento para la Administracidn del
Programa de Conservacidn y Disposicidn de Documentos de la Rama
Ejecutiva.

1. Clasificacidn de los Expedientes - Los expedientes

de los empleados se ciasificar&n como activos o

inactivos. Se considerardn expedientes actives los

correspondientes a empleados que se mantengan vincu-
lados al servicio, e inactivos los expedientes de

los empleados que se han desvinculado del servicio.

2. Contenido de los Expedientes - A tode empleado a

quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento

se le abrird un expediente, que se identificara con

el nombre completo del empleado y el niimero de se-

guro social. En este expediente se archivara y

conservard, entre otros, el original de los siguientes

documentos:

a) Historial personal

b) Examen médico

¢) Copia autenticada del certificado de nacimiento.

d) Notificacidn de nombramiento y juramento.

e) Informes de cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacion, etc.

f) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

g) Documentos que reflejen la concesibn de aumen-
tos de sueldos o cualquier otro aspecto rela-
cionado con la retribucidn.

h) Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras administra-
tivas.

i) Documentos que reflejen acciones disciplina-

rias, asi como rescluciones de la Junta de

Apelaciones al respecto.
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J) Certificaciones de servicios prestados al
Gobierno. .

k) Cartas de enmiendas a documentos que formen
parte del expediente.

1) Comunicaciones sobre ascensos, traslados y
descensos.

m) Récord de adiestramientos.

n) Documentacidn relacionada con la participacidn
de empleados en el Sistema de Retiro de Tos
Empleados del Gobierno y sus Instrumentalidades.

o) Documentos sobre becas o licencias para estu-
dios, con o sin sueldo, tales como contratos,
evidencia de estudios y solicitudes y autori-
zaciones de pagos de matricula.

p) Récofds de licencias

q) Récord de accidentes por causas ocupacionales.

r) Autorizaciones de descuento de sueldo para
cuotas de asociaciones, obligaciones contrajdas
con el Sistema de Retiro, Tla Asociacidn de
Empleados, u otras autorizadas por Ley.

Se enviard a la Administracidn de los Sistemas de Retiro de
los Empleados del Gobierno y de Ta Judicatura dos (2) copias de
todos aquellos documentos que reflejen el historial y acciones de
personal de cada empleado (con excepcidn de los casos de aquellos
con status transitorio en puestos de duracidn fija), tales como:

a) Historial de personal

b) Examen mé&dico

¢) Copia autenticada del certificado de nacimiento.

d) Notificacidn de nombramiento y juramento

e) Informes de cambios

f) Cartas de reconocimiento, amonestaciones, cas-
tigos, notificacidn de ascensos, traslados y

descensos,
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Los expedientes de Tos empleados deberdn incluir
una relacidn de los documentos contenidos en Taos
mismos.

Examen de los Expedientes:

a) E1 custodio de Tlos expedientes de 10s empleados
serd el Oficial de Personal de la Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios S6lidos.

b) Los expedientes individuales de 1los empleados
tendrdn cardcter confidencial Y podran ser
examinados {nicamente para fines oficiales o
cuando 10 autorice por escrito el propio
empleado para otros fines, Los custodios de
lTos expedientes serdn responsables por la con-
fidencialidad y el uso o divulgacidn en forma
escrita u oral de la informacidn contenida en
los expedientes.

c) Todo empleado tendrd derecho a examinar su
expediente en compafifa del custodio de los ex-
pedientes, El empleado deberd radicar su so-
licitud para examen del expediente con por lo
menos tres dias de antelacién. En el caso de
que el empleado est& incapacitado por razon de
enfermedad fisica que le impida asistir perso-
nalmente al examen del expediente podrd delegar
por escrito en un representante. En el caso de
que el impedimiento sea incapacidad mental, el
expediente podrd ser examinade por la persona
que sea designada tutor por el Tribunal corres-
pondiente.

d) Los empleados podrdn obtener copia de los docu-
mentos contenidos en sus expedientes mediante

el page del costo de reproduccidn, mds cuales-

quiera derechos qué por ley se exigieren. Las
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solicitudes de copia se hardn por escrito con

no menos de cinco dias de antelacidn. En el

Plazo indicado, se entregard copia del documento
solicitado.

e) Los custodios de los expedientes podrdn delegar
en subalternos 1la representacidon oficial a los
fines del examen del expediente.

Conservacidn y Disposicién de los Expedientes - Se

conservard y mantendrd archivados, firmemente adhe-

ridos, todos Tos documentos pertenecientes al expe-
diente individual de empleados activos e inactivos.

La disposicién de 1os expedientes de 1o0s empleados

se hard conforme a las siguientes normas:

a) En el caso de todo empleado que se separe del
servicio por cualquier causa, se retendr§ y
conservara ei expediente personal inactivo por
un periodo de cinco ahios. La disposicién final
se hard conforme a 1las normas del Reglamento
para la Administracidon del Programa de Conser-
vacidn y Disposicidn de Documentos Piblicos de
la Rama Ejecutiva.

b) En el caso de que un empleado que se haya sepa-
rado del servicio se reintegre a un puesto eﬁ
la Autoridad para el Manejo de los Desperdicios
S8lidos antes del periodo de cinco afios, ®&sta
reactivard el expediente e incorporard los do-
cumentos subsiguientes que correspondan a la
reanudacidn y continuacidbn de sus servicios. Si
otra agencia solicita el expediente del empleado
por razdon de que &ste se haya reintegrado al
servicio, se le remitird a dicha agencia el ex-
pediente del empleado en un periodo no mayor de

treinta (30) dias siguientes a 1la fecha de 1la



@ -101-

solicitud, a fin de que todo el historial del
empleado en el servicio piblico se conserve en
un solo expediente.

c) Si el empleado separado solicitara una pensidn
de un sistema de retiro del Gobierno de Puerto
Rico, tal sistema podrd solicitar el expediente
del ex-empleado y 1la Autoridad para el Manejo
de 1los Desperdicios S&lidos lo remitird al
Sistema. En adelante el sistema de retiro con-
servard el expediente.

d) En todo caso en que ocurra 1la muerte de un em-
Pleado activo que no sea participante del Sis-
tema de Retiro de los Empleados del Gobierno de
Puerto Rico, 1la agencia conservard el expe-
diente y dispondrd de &1 de acuerdo a las nor-
mas del Reglamento para la Administracidn del
Programa de Conservacidn y Disposicidon de Docu-
mentos de la Rama Ejecutiva. En caso de que el
empleado sea un participante de dicho sistema
de retiro, se enviard el expediente al sistema

de retiro, junto con el Informe de Cambio noti-

ficando el fallecimiento.

e) Siempre que se transfiera un expediente de un
empleado o de un ex-empleado de la Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios Sb6lidos a
una agencia Acomprendida en la Administracion
Central o a un Administrador Individual, se
preparard una certificacidn de documentos que
se inc1uyen en el expediente y la agencia que
1o recibe verificard y certificard el recibo de
los documentos.

f) Luego de que un expediente se mantenga inactivo
cinco. afios en la Autoridad para el Manejo de

los Desperdicios SO6lidos, se preparard una tar-

jeta acumulativa de los servicios prestados por
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P el empleado incluyendo todas 1las acciones de
personal, indicando la fecha en que @&stas se
1levaron a cabo y los salarios devengados.

e La informacidén incluida en la tarjeta acumula=-
tiva constituird un resumen completo del histo-
rial del empleado. El cugtodio de 1los

® expedientes ﬁertificara la veracidad de 1a in-
formacidn y se procederd con el expediente de
conformidad con el Reglamento.del Programa de

P Conservacidn y Disposicidn de Documentos Piibli-
cos en la Rama Ejecutiva.

g) Los fOﬁmularios y cartas que formen parte del

® expediente se conservarén por el tiempo que se
conserve el expediente.

h) Los documentos correspondientes a la acumula-

o cidn y uso de licencias se conservardn por un
periode miximo de cinco afios, al cabo de los
cuales se retirardn para disposiciodn. No obs-

® tante, podrd destruirse todo ré&cord de asis-
téncia inmediatamente después de haber sido
intervenido por la Oficina del Contralor.

® i} Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de 1los empleados se retendrédn en
los expedientes hasta tanto se haya saldado la

® deuda, o aprobado 10s cursos en el caso de be-
cas, licencias o pagos de matricula.

J) Se mantendri un registro en el expediente del

e empleado de los documentos que hayan sido dis-
puestos al completar el tiempo de conservacidn.

5. O0Otros documentos relativos a2 la administracidn de .
o personal se conservardan de acuerdo a las siguientes
disposiciones:
a) Los documentos referentes a la clasificacidn

® de los puestos se conservardn mientras exista

el puesto, independientemente de su evolucidn,
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Luege de que se elimine el puesto se manten&ra
inactivo por un afio y se procederd a su dispo-
sicidon de acuerdo al Reglamento del Programa
de Conservacidén y Disposicién de Documentos
Piblicos en 1a Rama Ejecutiva.

b) Las certificaciones de elegibles se mantendrin
activas por un afio a partir de la fecha de
expedicidn. Luego se conservardn inactivas por
otro afio y se dispondrd de ellas de acuerdo al
Reglamento para la Conservacién y Disposicidn
de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

t) Los registros de elegibles se conservaran inac-
tivos por un afio a partir de la fecha de cance-
lacidn o vencimiento y se dispondrs de ellos de
acuerdo a las disposiciones del Reglamento para
la Conservacidn y Disposicidn de Documentos en
la Rama Ejecutiva.

d) Las solicitudes de examen de personas que re-
sulten inelegibles en los exdmenes se conserva-
ran por seis meses, Las solicitudes de examen
de las personas que resulten elegibles se con-
servardn por el tiempo que dure la vigencia del
registro. Se dispondrd de ambas de conformidad
a las disposiciones del Reglamento para la Con-
servacidn y Disposicibn de Documentos Pliblicos

en la Rama Ejecutiva,

ARTICULO 16 - PROHIBICION:

A los fines de asegurar Ta fiel aplicacidn del principio de
mérito en el servicio pliblico durante periodos pre y post eleccio-
narios, el Director Ejecutivo de 1la Autoridad se abstendrd de
efectuar cualquier transaccidn de personal que envuelva las dreas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos, as-
censos, descensos, traslados y cambios de categoria de empleados.,

Esta prohibicidon comprenderd el periodo de dos (2) meses an-

tes y dos (2) meses después de la celebracion de las Elecciones

Generales de Puerto Rico.
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Se podrd hacer excepcidn de aquellas transacciones de perso-
nal que el abstenerse de efecfuarlas afectaria adversamente las
necesidades del servicio, Tambi&n podrd hacerse excepcibn de las
dreas sefialadas :en el Articulo 11 del Reglamento de Personal:
Areas Esenciales al Principio de M&rito.

Serd responsabijidad del Director Ejecutivo de la Autoridad
en aquellos casos necesarios, solicitar al Director gue se excep-
tGen de la prohibicidn. La solicitud debera'indicar los efectos

adversos que han de evitarse mediante 1la excepcidn.

ARTICULO 17 - DEFINICIONES:

Los 'siguientes términos wusados en este Reglamento tienen el
significado que a continuacidn se expresa, a menos que de su con-

texto se desprenda otra cosa:

l. Ley
Significa 1a Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
segiin enmendada, conocida como "Ley de Personal del
Servicio Pliblico de Puerto Rico",

2. Reglamento
Significa el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de M&rito, basado en 1a Ley
Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada.

3. Sistema o Sistema de Personal
Significa el Sistema de Personal del Servicio
Piblico de Puerto Rico.

4, O0ficina u Oficina Central
Significa la Oficina Central de Administracién de
Personal

5. Director
Significa el Director de la Oficina Central de
Administracibn de Personal.

6. dJunta o Junta de Apelaciones

Significa la Junta de Apelaciones del Sistema de

Administracidn de Personal.
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7. Principio de Mérito

* Significa el concepto de que los empleados piiblicos
deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos ¥
° tratados en4todo 1o referente a su empleo sobre la
base de 1a capacidad sin discrimen poE razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen 0 con-
° dicidn social, ni por sus ideas peliticas o
religiosas,
8. Areas Esenciales al Principio de Mérito
° Significa: i) clasificacidn de puestos; 2) rec]u-
tamiento y se]egciﬁn; 3)} ascensos, traslados y des-
censos; 4) adiestramientos; y 5) retencién.
o 9. Gobiernc de Puerto Rico
Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y sus agencias como se definen en este
® . Reglamento.
10. Agencia
Significa el conjunto de funciones, cargos y pues-
¢ tos que éonstituyen toda 1a jurisdiccidn de una au-
toridad nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, municipio, corporacidn pi-
e blica, oficina, administracidn, comisidn, junta,
tribunal, o de cualquier otra forma,
11. Administrador Individual
g | Significa 1a agencia, organismo o programa cuyo
personal se rige bor el principio de mérito y se
administra en forma autdnoma con el asesoramiento,
bt seguimiento y ayuda técnica de la Qficina.
12. Autoridad Nominadora
Significa el Director Ejecutivo de la Autoridad
i para el Manejo de los Desperdicios SGlidos.
13. Normas de Rec]utgmiento
Significa las determinaciones en cuanto a los re-
®

quisitos minimos y el tipo de examen para ingreso a

una clase de puesto.
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e 14. Examen
Significa una prueba escrita, oral, fisica, de eje-
cucidn, evaluaciones de experiencia, preparaciodn;
® - u otras,
15. Elegible
Significa una persona cualificada para nombramiento
\ en el servicio piblico.
16. Certificacidn de Elegibles
Significa el proceso mediante el cual 1la autoridad
® nominadora certifica para cubrir lTos puestos vacan-
tes, selecciona y refiere para empleoc los nombres
de Tos candidatos que estén en turno de certifica-
o cidn en orden de nota y que acepten las condiciones

de empleo en el nlmero que se prescriba por reglamento.

17. Certificacidn Selectiva
® . Significa el proceso mediante el cual la autori-
dad nominadora especifica las cualidades especiales
que el puesto a ser ocupado requiere del candidato

® Y prepara una descripcidn clara de los deberes del
puesto a cubrirse, selecciona de los registros los
nombres de los candidatos que cualifiquen y esta-
blece un turno de certificacion en orden de nota
‘para los fines de ese puesto en particular.

18. Registro de Elegibles
Significa una lista de nombres de personas que han
cualificado para ser consideradas para nombramiento
en una clase determinada.

19. Nombramiento |
Significa la designacidn oficial de una persona para
realizar determinadas funciones.

20. Periodo Péobatorio
Significa un tér@ino de tiempo durante el cual un
empleado, al ser nombrado en un puesto, estd en pe-
riodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a eva-

luaciones periddicas en el desempefio de sus deberes

y funciones.
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o,

21. Reingreso )

L Significa la inclusidn en el registro correspon-
diente, para ser certificado para empleo, del nom-
bre de un empleado regular de carrera o de

o confianza, que ha renunciado del servicio o ha sido
separado y es acreedor a mantener su elegibilidad

para la clase o clases de puestos en las que sirvid

@ como empleado regular,
22. Descripcidn de Puestos
Significa una exposicid6n escrita y narrativa sobre
& deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve
un puesto en especifico y por los cuales se respon-
sabiliza al incumbente.
® 23. Especificacidn de Clases
Significa una exposicidn escrita y narrativa en
forma genérica que indica las caracteristicas pre-
® ponderantes del trabajo que entrafia uno o mis pues-
tos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones
® minimas que deben poseer los candidatos a ocupar
los puestos. .
24. Puesto
o Significa un conjunto de deberes y responsabilida-
des asignadas o delegadas por la autoridad nomina-
dora, que requieren el empleo de una persona
o durante la jornada completa de trabajo o durante
una jornada parcial.
25, Clase o Clase de Puesto
o Significa un grupo de puestos cuyos deberes, Tndole
de trabajo, autoridad y responsabilidades sean de
tal modo semejantes que pueden razonablemente deno-
minarse con el mismo titulo; exigirse a sus incum-
bentes 1los mismos requisitos minimos; utilizarse
las mismas prueb;s de aptitud para seleccidn de em-
pleados; y aplicarse la misma escala de retribucidn

con equidad -bajo condiciones de trabajo sustancial-

mente iguales.
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® 26. Serie o Serie de Clases

Significa una agrupacidon de clases que refleja los

distintos niveles jerdrquicos de trabajo existentes,
) 27. Grupo Ocupacional o Profesional

Significa una agrupacidn de clases Yy serie de cla-

ses que describe puestos comprendidos en el ‘mismo
@ ramo o actividad de trabajo.

28. Clasificacion de Puestos

Significa la agrupacidn de puestos en clases simi-
¢ lares en virtud de sus deberes y responsabilidades

para darle igual tratamiento en 1la administracidn

de personal,

29. Plan de Clasificacidn

Significa un sistema mediante el cual se estudian,

analizan y ordenan en forma sistemitica, los dife-

e,

rentes puestos que integran una organizacidn for-
mando clases y series de clases.

30. Rec]asiffcaciﬁn
Significa la accién de clasificar un puesto que ha-
b7a sido c]asificado previamente. La reclasifica-
cidn puede ser a nivel superior, igual o inferior.

31. Ascenso
Significa el cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones

N de nivel superior cuando ocurre entre agencias con

diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre
en la misma agencia o entre agencias con un pltan de
clasificacidn uniforme, significa el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase para la cual se haya provisto un tipo
minimo de retribucidn mads alto.

32. Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a

otro en la misma clase o a un puesto en otra clase
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con funciones de nivel similar, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificacidn.
Cuando ocurre en 1a misma agencia o entre agencias

con un plan de clasificacidn uniforme, significa el
cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase o0 a un puesto en otra clase para la
cual se haya provisto el mismo tipo de retribucidn.

33. Descenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en

una clase a un puesto en otra clase con funciones

de nivel inferior, cuando ccurre entre agencfas con
diferentes planes de clasificacibn. Cuando ocurre
en la mismé agencia o entre agencias con un plan de
clasificacidn uniforme, significa el cambio de un
empleado de un pue;to en una clase a un puestd en

otra clase para 1la cual se haya provisto un tipo

L J

minimo de retribucidn mis bajo.
34, Instituto
Significa el Instituto para el Desarrollo de Personal
en el Servicio Pliblico, adscrito a la Oficina Central
de Administracidn de Personal.
35. Beca
Significa ayuda monetaria que se concede a una per-
sona que prosiga estudios superiores en una univer-
® sidad o institucién reconocida con el fin de
ampliar su preparacion académica, profesional o
técnica.
® 36. Licencia con Sueldo para Estudios
Significa la licencia especial, con sueldo, que se
concede a los empleados con el fin de ampliar su
® preparacidn académica, profesional o técnica para
mejorar el servicio que prestan.
37. Adiestramiento de Corta Duracion
® Significa adiestramiento préctico a 1os estudios

académicos que preparan al empleado para el mejor

desempefio de sus funciones.




38.

39.

40.

41.

42,

43.

44.

45,

Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de los derechos
de asistencia a cursos universitarios o especiales,
Institucidn

Significa cualquier organizacién o agencia de ca-
récter piiblico o privado que ofrezca cursos de es-
tudio o adiestramiento de naturaleza préactica,
académica, técnica o especializada.

Cesantia

Significa la separacidon del servicio impuestq a un
empleado debido a 1a eliminacidn de su puesto por
falta de trabajo o fondos; o a la determinacidn de
que estd ffsica y/o mentalmente 1incapacitado para
desempefiar los deberes de su puesto.

Suspensidn de Empleo y Sueldo

Significa la separacidn temporal del servicio im-
puesta a un empleado como medida disciplinaria por
Justa causa,

Destitucidn

Significa la separacidn total y absoluta del servi-
cio impuesta a un empleado como medida disciplina-
ria por justa causa.

Renuncia

Significa la separacidn total, absoluta Y volunta-
ria de un empleado de su puesto.

Formulacibn de Ca+gos

Significa el documento mediante el cual la autori-
dad nominadora hard@ saber a un empleado las viola-
ciones incurridas respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio piiblico.

Sistema de Retiro

Significa la Administracidn de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y de 1la

Judicatura.

«110-
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46. Director Ejecutivo de la Autoridad
Significa el Director Ejecutivo de la Autoridad
para el Manejo de los Desperdicios So6lidos.

ARTICULO 18 -~ CLAUSULA DE SEPARABILIDAD:

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un
tribunal, tal declaracidn no afectarid, menoscabara o invalidara
las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que
su efecto se 1limitara a 1a palabra, inciso, oracibn, articulo,
seccidn o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la
nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracidn, artficulo,
seccidn o parte de algin caso, no se entenderd que afecta o per-
judica en sentido alguno su aplicacidn o validez en cualquier otro
cCaso.

ARTICULO 19 - DEROGACION:

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o
reglamento que esté& en conflicto con las disposiciones de este
Reglamento.

ARTICULO 20 - VIGENCIA:

Este Reglamento comenzarda a regir en la fecha en que sea

aprobado por el Director de 1a Oficina Central de Administracidn

de Personal.

—

ME/L./ORTIZ OTERO
DIRECTOR EJECUTIVD

APROBADO POR:

« ROSAS LOPEZ

DIRECTOR

OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA: 4 de mayo de 1990

APROBADO POR: 44 pra %

JfsE # DEL vaLLe
Presidente

unta de Gobierno
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