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La Junta de Directores aprob6 en el mes de diciembre de 2006 unas enmiendas al
Reglamento de Personal. Estas enmiendas se adoptaron con el propésito de aclarar y
actualizar las normas que regiran la administracion de recursos humanos de la Compafiia de
Comercio y Exportacién de Puerto Rico. Las disposiciones de este Reglamento son
aplicables a todos los empleados gerenciales y de confianza de la Compafiia.

En resumen, se enmendaron los Articulo VII, VIII y XII en cumplimiento con la Ley 184 de 3
de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos, segin
enmendada. También se enmend6 el Articulo XIV para aclarar las normas relacionadas a
la asistencia y la acumulacién de tiempo extra, seglin establece la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo, que entré en vigor el 23 de agosto de 2004. Se enmendé ademds, el
Articulo XV, sobre Beneficios Marginales, entre éstos la mas reciente enmienda a la Licencia
Deportiva y la Ley sobre Periodos para la Lactancia.

Los Articulos XII y el Articulo XX se enmendaron para evitar confusiones o conflictos con
otros reglamentos relacionados. Adjunto, encontraran copia del Reglamento con las
enmiendas arriba mencionadas.

Para cualquier pregunta sobre este particular, podran comunicarse con la Divisién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
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2 de marzo de 2007

Sr. Ricardo A. Rivera Cardona

Director Ejecutivo
Compafifa de Comercio y Exportacién de PR

P.O. Box 9024275
San Juan, Puerto Rico 00902-4275

Estimado licenciado Rivera:

Tenemos a bien informarle que el 1 de marzo de 2007, qued6 radicado en
este Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Nam. 170 de 12
de agosto de 1988, segiin enmendada, el siguiente reglamento:

Numero: 7309 Reglamento de Personal.

Conforme a la Ley 149 de 12 de diciembre de 2005, el Departamento de
Estado radicard una copia a la Biblioteca Legislativa. Incluimos copia del

reglamento numerado.
rancisco Jose

Secretario Auxiliar de Servicios

Cordialmente,

Anejos

P.C. Box 9023271 San Juan, Puerto Rico 00902-3271, Tel (787) 723-6785
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COMPANIA DE COMERCIO Y EXPORTACION DE PUERTO RICO
REGLAMENTO DE PERSONAL

ARTICULO I
TiTULO

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento de Personal de

la Compaftia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

ARTIiCULOIT
BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Nim. 323
de 28 de diciembre de 2003, Ley.que crea la Compafiia de Comercio y
Exportacion de Puerto Rico, y la Ley de Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico.

PROPOSITO

Este Reglamento se adopta con el propésito de establecer las normas que
regiran la administracién de los recursos humanos de la Compafifa de
Comercio y Exportacién de Puerto Rico. Se establece que el Principio de |
Mérito serd el concepto rector en la administracién de los recursos humanos
de la Compafiia, asegurando asi que sean los mds capacitados quienes sirvan
a la Compafila y que los empleados sean seleccionados, adiestrados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo en
consideracién al mérito y a la capacidad, sin que medie discrimen por
razones de raia, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, por
ideas politicas o creencias religiosas, condicién de veterano, ni por

impedimento fisico y mental.



ARTICULO 111
APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamerito son aplicables a todos los empleados
gerenciales (regulares o en periodo probatorio) y de confianza de Ia
Compafifa. Disponiéndose que en el caso de empleados cubiertos por
Convenio Colectivo se regiran por las disposiciones del Convenio Colective
en las dreas sujetas a la Negociacion .Colectiva. A los empleados unionados
les seran aplicables las disposiciones del Reglamento que no estén sujetos a
la Negociacidon Colectiva ni estén en conflicco con las disposiciones

negociadas en el Convenio Colectivo.

ARTiCULO IV

DELEGACIONES
El Director Ejecutivo de la Compafila serd el responsable de la
administracion y ejecucion de este Reglamento. Sin embargo, podrd
delegar en el personal bajo su direccion el descargo de funciones
administrativas, técnicas y ministeriales necesarias para llevar a cabo, en |a
forma mas eficiente y diligente posible, las disposiciones, facultades y
obligaciones contenidas en este Reglamento. Esta delegacién no deberd
estar en conflicto con las Leyes, con este Reglamento u otras disposiciones

legaies que asi lo impidan.

ARTICULO V
DEFINICIONES

Las siguientes frases o términos, en orden alfabético, usados en este
Reglamento tendran el significado que a continuacién se expresa, a menos

que el contexto indique claramente otra cosa:

1. Adiestramiento de Corta Duracién: Instruccidn practica o
estudios académicos por un periodo no mayor de seis (6) meses,
que amplie la capacidad del empleado para un mejor

desempefio de sus funciones.



2. Amonestacién Escrita: La advertencia escrita que se hace ai

5.

empleado, cuando éste incurre inicialmente o reincide en Ia
infraccién de normas de conducta.

Amonestacién Verbal: La advertencia oral que se hace
inicialmente al empleado cuando éste infringe las normas de.

conducta y la misma no fuese una conducta reincidente,
deliberada, desafiante a la Autoridad o de naturaleza grave.
Alumbramiento: E|l acto mediante el cual una criatura

concebida es expedida del cuerpo materno por la via natural, o
extralda legalmente de éste, mediante procedimientos quirtirgico-
obstétricos. Comprende ”asimismo, cualquier alumbramiento
prematuro, el malparto o aborto involuntario, inclusive en este
ditimo caso, aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos
que sufriere la madre en cuaiquier momento durante el
embarazo. '

Apelacién: Recurso de un empleado ante un foro
administrativo o judicial mediante el cual solicita que se revise
una decisién tomada la cual considera afecta sus derechos

come empleado.

Areas Esenciales al Principio de Mérito: Son las cinco (5)

dreas enumeradas en la Ley de N(im. 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Piblico: a) Clasificacién de Puestos, b) Reclutamiento y Seleccion,
c) Ascensos, Traslados, y Descensos, d) Adiestramiento vy e)
Retencion.

Ascenso: El cambio de un empleado de un puesto en una

clase @ un puesto en otra clase con funciones de nivel

superior, para la cual se haya provisto un tipo minimo de

retribucién mds alto.
Autoridad Nominadora: Significa el Director Ejecutivo de la
Compafiia 0 su representante autorizado, quien tiene la facultad

legal para nombrar y separar empleados de sus puestos.



9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Certificacion de_ Elegibles: El proceso mediante el cual Ia

Compafila certifica y refiere candidatos para cubrir los puestos
vacantes. La certificacién reflejard el orden de turno y la
puntuacién obtenida.

Cesantia: La separacién del servicio de un empleado debido a
reorganizacion admilnistrativa, a eliminacion de puestos por falta de
trabajo, o por incapacidad flsica y/o mental para desempefiar los
deberes esenclales del puesto que 'ocupa.

Clase o Clases de Puesto: Grupo de puestos cuyos deberes,
naturaleza de trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal
modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con el
mismo titulo; se le exige a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos; se utilizan las mismas pruebas de aptitud para la
seleccion de empleados y se aplica la misma escala de retribucién
con equidad bajo condiciones de trabajo substancialmente iguales.
Clasificacion de _ Puestos: La agrupacién sistematica de
puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion

de recursos humanos.

Convocatoria: Es un aviso ptblico sobre las oportunidades de
empleo para puestos vacéntes, de manera que los interesados 'que
se consideren cualificados, puedan competir libremente para el
empleo, en igualdad de condiciones. N
Compaiiia: La Compafila de Comercio y Exportacién de Puerto
Rice.

Descenso: El cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior para la cual
se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas bajo.
Descripcion del Puesto: Una relacién escrita y narrativa de los
deberes, autoridad y responsabilidad que conlleva un puesto en

especifico y por los cuales se responsabiliza al incumbente.



17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Destitucién: La separacién total y absoluta del servicio impuesto a
un empleado como medida disciplinaria por justa causa.
Director Ejecutivo: Funcionario nombrado por la Gobernadora o
el Gobernador con consefo y consentimiento del Senado con
deberes y responsabilidades establecidos por Ley y Reglamento.
Elegible: Una persona cualificada para nombramiento en la
Compafifa.

Junta de Directores: Autoridad méxima que ejercerd los poderes

de la Compafija compuesta por los miembros que se disponen por

Ley. _
Servicios por Contrato: Aqueilas personas que prestan servicios
profesionales o consultivos a base de honorarios, o prestan
servicios de cualquier otra naturaleza percibiendo la retribucién que
le corresponda, siempre que tales servicios constituyan una
relacidn contractual que claramente no constituya un “puesto”,
segun lo define este Reglamento.

Empleado Probatorio: Es un empleado que ha sido nombrado

-en un puesto de carrera que requiere un periodo probatorio el cual

se encuentra cumpliendo. -
Empleado Regular: Es un empleado que ha cumplido con todos
los requisitos de un puesto regular y adquiere estatus de
permanencia en el servicio pﬂblito de carrera en el puesto que fue
nombrado.

Empleado Transitorio: Empleado nombrado por un periodo

determinado de tiempo,

Especificacidon de Clase: Una exposicién escrita y narrativa,

en forma genérica, que indica las caracteristicas preponderantes
del trabajo que conlleva uno o mas puestos en términos de
naturaleza, ejemplos tipicos del trabajo, complejidad,
responsabilidad y autoridad; habilidades, conocimientos y destrezas

" necesarios para desempefiar las funciones esenciales del puesto y

los requisitos minimos de preparacién y experiencia que deben



26.

27,

28.

poseer los candidatos a ocupar los puestos y la duracién del
periodo probatorio.

Examen: Una prueba escrita, oral, de ejecucion, evaluaciones de
preparacién académica y certificaciones de experiencias de trabajos
anteriores, combinacion de las anteriores u otras. '
Formulacion de Cargos: Ei documento mediante el cual la
autoridad nominadora le notifica al empleado las violaciones
imputadas que motivan su suspensién de empleo y sueldo o su
destitucion del puesto.

Interinato: Periodo de tiempo durante el cual la autoridad
nominadora designa a un empleado para desempefiar todos los
deberes normales de un puesto en sustitucién de otro empleado

regular de forma temporera.

29.Junta de Apelaciones de la Compaiia: Constituida por tres

30.

31

32.

33.

34.

personas: (un) representante del interés de la Compafia, (un)
representante del interés de los empleados y (un) representante
del interés pUblico. Examinaré las apelaciones de la decisién final y
firme del Oficial Examinador y acogida por el Director Ejecutivo.
Oficial Examinador: Funcionario que preside las vistas
administrativas de la Compaifiia.

Ley o Ley de Personal: Ley de Nim. 184 de 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico '

Licencia: Permiso oficial otorgado por la autoridad nominadora a
un empleado para ausentarse de su trabajo durante determinado
tiempo, por los conceptos establecidos en este Reglamento.
Nombramiento: La designacion oficial de una persona para
realizar determinadas funciones de un puesto regular o transitorio.
Normas de_ Reclutamiento: Las determinaciones en cuanto a

requisitos minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase

de puesto.



35.

36.

37.

38.

39.

40.

Pago de Matricula: El pago total o parcial de ios derechos de
matricula a cursos especiales o universitarios, segln se establece
en este Reglamento.

Periodo Probatorio: Ei periodo durante el cual un empleado, al
ser nombrado en un puesto de carrera en periodo de
adiestramiento y prueba, sujeto a evaluaciones periddicas en el
desempefic de sus deberes y responsabilidades. Durante dicho
periodo el empleado no tiene adquiride ningdn derecho propietario

sobre el puesto.
Personal Exento: El personal exento se compone esenciaimente

de aquel personal con funciones ejecutivas, administrativas o

profesionales, segun establece la Ley Federal de Normas

Razonables del Trabajo.
Plan de Clasificacién: El sistema mediante el cual se estudian,

analizan y ordenan en forma sistemética los diferentes puestos que
integran una organizacién formando clases y series de clases.

Plan de Retribucidn: E} sistema mediante el cual se determina y
establece el valor relativo de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacién conforme a Ley de Nim. 184 de 3 de agosto de 2004,
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico. Se toman en consideracién factores como la naturaleza del
trabajo, la corhplejidad del trabajo, el grado de autoridad, el grado
de responsabilidad que se ejerce y que se recibe; ademas, las

condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y otros.

Principio _de Mérito: El concepto de que los empleados pibiicos
deben ser clasificados, selecciohados, ascendidos, traslados,
descendidos, adiestrados, retenidos y tratados en todo lo referente
a su empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién
social, por ideas politicas o religiosas, condicion de veterano, ni

por impedimento fisico o mental.



41.

42,

Procedimiento de Reingreso: E| proceso mediante el cual un ex

empleado regular de carrera solicita la inclusién de su nombre en el
Registro de Reingreéo correspondiente.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o
deiegados por la autoridad nominadora que requieran el empleo de

“una persona durante una jornada parcial o a tiempo completo.

43.

Reclasificacién: La accién de clasificar nuevamente un puesto que
habla sido clasificado previamente. La reclasificacién puede ser a
una clase de puesto de nivel superior, de igual nivel o de un nivel

inferior.

44, Registro de Elegibles: Lista de nombres de personas que han

45,

cualificado para ser consideradas para nombramiento en una clase
determinada luego de haber éprobado el examen correspondiente,

Registro de Ascenso: Un Registro de Elegibles para una clase
determinada, el cual se establecié mediante una competencia
limitada a empleados regulares de carrera de la Compafiia que
reunieron los requisitos exigidos y que tomaron y aprobaron el

examen correspondiente.

46. Registro_de Ingreso: Un Registro de Elegibles para una clase

determinada, el cual se establecié mediante una competencia
abierta a todas las personas que reunieron los requisitos exigidos y

gue tomaron y aprobaron el examen correspondiente,

47. Registro de Reingreso: Un Registro de Elegibles para una clase

48.

determinada que incluye nombres de personas que habian sido
empleados regulares de carrera en la Compafila en puestos de
esa misma clase y que se hayan separado del servicio por
cualquier razon que no sea por accién disciplinaria.

Reglamento o Reglamento de Personal: El conjunto de normas
administrativas aqui contenidas y aprobadas por la Junta de
Directores, con las que hay que cumplir para llevar a cabo una

sana administracion de los recursos humanos y fiscales de la

Compaifiia.
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49. Renuncia: La separacién total, absoluta y voluntaria de un
empleado de su puesto y del servicio.

50. Reprimenda Escrita: La advertencia formal y por escrito, dirigida

al empleado por incurrir o reincidir en infracciones a las normas de

- conducta. Constituye una accién disciplinaria y formara parte del

expediente de personal del empleado.

51. Suspensién de Empleo y Sueldo: La separacién temporal del

puesto y del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa. _

52. Traslado: El cambio de un empleado de un puesto a otro
en la misma clase o a un puesto en otra'clase, con

- funciones de nivel similar y/o en la misma escala retributiva.

53.Vista Administrativa: Una audiencia para presentar los
argumentos y planteamientos, por escrito o en forma oral, sobre un
asunto particular. Puede ser para defenderse contra cualquier
accién que considere lesiva a sus derechos como empleado o
contra imputacidn, cuya sancién pudiera resultar en |Ia
suspensién de empleo y sueido o la destitucién del servicio de

un empleado.

En general, las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretaran
segun el contexto y el significado por el use comun y corriente. Los tiempos
usados en el presente incluyen tamblen el futuro, y el género masculino

incluye el femenino.

ARTiICULO VI
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

A fin de Incorporar el Principio de Mérito para los empleados de Ia Compaiiia
de Comercio y Exportacién de Puerto Rico, habrd una unidad operacional que
seré responsable de administrar y coordinar todo io relacionado con los

programas de Recursos Humanos concernientes con las Areas Esenciales al

Principio de Mérito:
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SR S

Clasificacién de Puestos
Reclutamiento y Seleccién de Personal
Ascensos, Traslados y Descensos
Adiestramiento y

Retencion en el Servicio

ARTICULO VII
CATEGORIA DE EMPLEADOS

Seccién 7.1 - Compaosicién

Los empleados gerenciales son los que comprenden los servicios o

categorias 0 de Confianza o de Carrera, no cubiertos por convenios

colectivos. A estos empleados les aplica este Reglamento en su totalidad.

A. Servicio de Confianza
1. Comprendera los empleados que desempefian las siguientes

funciones:

a)

b)

Formulacion de politica publica - Esta funcién inciuird la
responsabilidad directa o delegada, por la adopcidn de
pautas o normas sobre el contenido de programas, criterios
de elegibilidad, funcionamiento de la agencia y otros
aspectos esenciales de la direccién de programas de la
Compafila. También incluird la participacidn en medida
substancial y en forma efectiva, en la formulacién,
modificacién o interpretacién de dichas funciones, en la
administracién o en el asesoramiento directo al Director
Ejecutivo, mediante las cuales el empleado puéde influir
efectivamente en la politica pulblica de la Compaiiia.

Servicios directos al Director Ejecutivo de la Compafiia que
requieren confianza personal. El elemento de confianza
personal en este tipo de servicio es insustituible. La
naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al Servicio
de Carrera, pero el factor de confianza es predominante.
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B.

El  trabajo puede incluir servicios secretariales,
mantenimiento de archivos confidenciales, conduccién de
automéviles y otras tareas similares. En el desempefio
eficiente de tales servicios estd siempre ~ presente e
elemento de confidencialidad y seguridad en relacién con
personas, programas, o funciones de la Compafia.

c) Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por'
Ley.

2. Nimero de empleados de confianza - El nimero de los
empleados de confianza a tenor con los subincisos a y b
de esta Seccldon 7.1 no excederd de treinta (30), salvo se
cuente con una dispensa de la autoridad competente.

3. Seleccibn y Remocién de Empleados de Confilanza - Los
empleados de confianza son de libre seleccién y remocién por
el Director Ejecutivo, condicionado a que relnan los requisitos
de preparacién académica vy experiencia deseables vy

- compatibles con las funciones a desempefiar.

4. Seran igualmenté de confianza aquellos empleados que, aunque
siendo de libre seleccién, sélo bueden ser removidos por justa
causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea
‘por un término prefijado por ley.

Servicio de Carrera

Los empleados de Carrera son aquélios que han ingresado al

servicio pudblico en cumplimiento cabal de lo establecido por el

ordenamiento juridico vigente, y aplicable a los procesos de
reclutamiento y seleccién del servicio de carrera al momento de su
nombramiento. '

Los empleados de carrera con status regular tendran seguridad en

el empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad,

eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que debe
prevalecer en el servicio pUblico, establecidos en el Sistema de

Evaluacién que se adopte. Dichos criterios se establecerdn a base,
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entre otros factores, de las funciones de los puestos, los deberes y
obligaciones que se disponen en el Plan de Clasificacidn, y aquelios
otros que conforme a la funcidon operacional de ia Compaidia
resulten necesarios para la prestacion de servicios.
Esta categoria incluye empleados confidenciales, que son aquellos
que aunque ocupan puestos en el servicio de carrera, realizan
funciones que por su propia naturaleza inciden o participan
significativamente en la formulacién o implantacién de politica
~ plblica o que realizan funciones directa o indirectamente
“concernientes a las relaciones obrero patronales que conlleven, real
o potencialmente, conflicto de interés y estan excluidos de todas
las unidades apropiadas, segun dispuesto en la Seccidon 4.2, inciso
b-1, de la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico.

Seccion 7.2 - Cambios de Categoria

A. La Compafila podra efectuar el cambio de un puesto del servicio de
carrera al servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un
cambio oficial de funciones o en la estructura organizativa de la
Compafiia que asf lo justifique sujeto a lo siguiente:

1. si el puesto esta vacante

2. si el puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de carrera
al servicio de confianza, su ocupante debera consentir
expresamente por escrito. En caso de que el empleado no
consienta, deberd ser reubicado simultdneamente en un puesto
en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual redna
los requisitos minimos. |

3. si el puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de
confianza al servicio de carrera su ocupante permanecera en el
mismo, sujeto a las siguientes condiciones: '
a. Que redna los requisitos de preparacién académica vy

experiencia establecidos para la clase de puesto.
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b. Que haya ocupado el puesto por un perfodo de tiempo no
menor que el correspondiente al periodo probatorio para la
clase de puesto, y sus servicios excelentes, sean certificados
por el Director Ejecutivo.

¢. Que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de
seleccién establecidos para la clase de puesto.

B. En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones
antes indicadas, éste no podrd permanecer en el puesto, salvo que
le asista el derecho de reinstalacién segin se dispone en este
Reglamento.

C. Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para

- conceder beneficios de - permanencia a empleados .que no
compitieron para un puesto de carrera. _Sc’)fo procederan si se
justifica, luego de un analisis riguroso de las funciones del puesto,
la estructura organizacional y la condicién presupuestaria de la

Compaiiia.

Seccidén 7.3 - Reinstalacién de Empleados

Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion en el servicio de
carrera, al ser reinstalados tendran los siguientes beneficios:

A. los eh"lpleados en el Servicio de Confianza que previo a dicho
nombramiento ocupaban un puesto de carrera con estatus regular
en el servicio pablico y posteriormente sean removidos del mismo,
tendrén derecho absoluto a ser reinstalados en la Compafiia con
categoria de empleado de carrera en un puesto igual o similar al
que ocupaban al momento en que pasaron al puesto en el servicio
de confianza, a menos que su remocion del puesto de Conflanza se
haya efectuado mediante formulacién de cargos. |

B. De no existir un puesto igual se procedera a reinstalar al empleado
en un puesto similar, 0 en un puesto comparable en complejidad y
responsabilidad dentro del mismo grupo ocupacional, conforme al
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E.

Esquema Ocupacional de! Plan de Clasificacion y Estructuras

Retributivas vigente. En todo caso de reinstalacién el empleado

- debera reunir los requisitos minimos del puesto.

La reinstalacién se efectuara simultdneamente con la separacion
del puesto de confianza y no serd onerosa para el empleado en
términos de su ubicacién fisica y beneficios marginales imperantes
en los demds empleados en el servicio de carrera.

La Compahia debera agotar todos los recursos para la reinstalacién
del empleado en cualquiera de sus Programas, si esto no fuera
factible, deberd realizar gestiones para reinstalar al empleado en
otras dependencias gubernamentales y que la reinstalacién no
resulte onerosa para el empleado.

En estos casos la reinstalacién serd en un puesto de igual nivel o
similar al que ocupd en el servicio de carrera, al momento en que
pasé a ocupar el puesto en el servicio de confianza, entendiéndoese -
que no seréd ubicado en un puesto superior al itimo que ocupé en
el servicio de carrera.

Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y
resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo
publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al ditimo que
ocupo en el servicio de carrera, a menos que haya sido removido
del cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o
haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia
que hubiese conducido a la remocion 0 el
residenciamiento. Disponiéndose que sera acreedor a todos los
beneficios en terminos de clasificacion y sueldo que se hayan
extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el término en

que sirvié en el cargo publico electivo.
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ARTiCULO VIII
CLASIFICACION DE PUESTOS

Serd responsabilidad del Director Ejecutivo de Ia Compaiiia
establecer, implantar y administrar Planes de Clasificacién, separados para
los puestos comprendidos en el Servicio de Confianza Y en el Servicio
de Carrera Gerenciales.

Igualmente, establecerd las normas y procedimientos. necesarios para
la administracién de dichos Planes en armonia con el Pian de Retribucién que
se establezca. En la clasificacién de puestos se analizarén las funciones, los
deberes, las responsabilidades y el grado de autoridad de cada puesto
independiente de la persona que lo ocupa o que habra de ocuparlo.

Los puestos serdn agrupados en clases de puestos que respondan a la
estructura organizacional y funcional de la Compaiifa.

Para lograr que el Plan de Clasificacién de Puestos sea un instrumento
de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los recursos
humanps, se mantendra al dia mediante la actualizacién de las descripciones
de los puestos, las especificaciones y conceptos de clases y las asignaciones

de los puestos a las clases, conforme a los cambios gue ocurran en la

organizacion y en los puestos.

S_eccit'm 8.1 - Planes de Clasificacion de Puestos

El establecimiento, implantacién y administracién de los Planes de

Clasificacion se regirdn por las siguientes disposiciones:

A. Descripcién de Puesto
1. Se preparard y mantendrd al dia para cada puesto autorizado
una descripcion, que contendrd una relacién clara y precisa de
las funciones regularmente asignadas al puesto, asi como otra
informacion relevante a la identificacién del pueéto y del

empleado si esta ocupado.
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2. Cada descripcién de puesto deberd ser firmada por su
incumbente, si estd ocupado, por el supervisor inmediato y
por el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado.

3. La descripcion del puesto sera de tal naturaleza que oriente al
empleado respecto.a las funciones que debe realizar, las metas,
objetivos y resultados esperados de la Compafiia.

4, La Division de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
mantendrad una copla formalizada para cada puesto, junto a
cualquier otra documentacién relacionada con el historial de

~ clasificacién def mismo.

5. ‘Este .acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el
expediente oficial e individual de cada puesto y serd utilizado
como marco de referencia en los estudios y acciones de
clasificacién de puestos.

B. Agrupaclén de los Puestos en Clases de Puestos y Series de Clases,
Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera
gerencial igual o sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza del trabajo, la complejidad de las funciones a realizar, el
grado de autoridad y responsabilidad ejercida, de los deberes y los
conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para
desempefiarlos. Cada clase de puesto sera designada con un tituio
corto que sea descriptivo de la naturaleza, las funciones y el nivel
de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo
se utilizara en el tramite de toda transaccién o accién de personal,
asi como en todo asunto oficial que se refiera al puesto.

C. Especificaciones de Clases _

1. Se preparard por escrito una especificacién de cada una de las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de
Puestos. _

2. La misma consistira de una descripcion clara y precisa del
concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo que conileva, grado de responsabilidad y autoridad de
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los puestos incluidos en ia clase, de otros elementos basicos
necesarios para la evéluacién torrecta de los puestos y de los
requisitos-mi'nimos en cuanto a conocimientos, habilidades y
destrezas que deben poseer los empleados para realizar el
trabajo, y la preparacién y experlencia requerida y el periodo
probatorio,

3. Las -especificaciones de clase, que serdn aprobadas por ei
Director Ejecutivo o su Representante Autorizado, seran
utilizadas como el inst'rumentq basico en: Ia clasificacion y
reclasificacion de los puestos, en la preparacién de las normas.
de reclutamiento, en [a determinacién de los exdmenes de los
candidatos, en la determinacién de las lineas de ascenso,
traslados y descensos, en la evaluacién de los empleados, en la
determinacidn de las necesidades de adiestramiento del
personal, en las determinaciones bdsicas relacionadas con los
aspectos de retribucién y transacciones de personal, y para
otros usos en la administracién de los recursos humanos.

4. Las especificaciones de clase se mantendrén al dfa conforme a
los cambios que ocurran en-la estructura organizacional de la
Compaifiia, y en las funciones de los puestos.

Asignacién de Puestos a Clases

Las clases se agruparan a base de un esquema ocupacional o

profesional, y dicho esquema sera parte integral de los planes de

clasificacion.

_Todos los puestos se asignardn oficialmente a las clases

correspondientes. No existird ningln puesto sin clasificacién.

Ninguna persona podrd recibir nombramiento en un puesto que no

haya sido clasificado previamente.

Asignacion del estatus de exencién y no exencion a las clases

Como parte del Plan de Clasificacién de la Compafiia se catalogardn

todas las clases como exentas o no exentas, para propdsitos de

pago por tiempo trabajado en exceso de la jornada regular de
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trabajo, conforme a los criterios establecidos para las categorias de
puestos en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo ("Fair

Labor Standards Act").

Seccién 8.2 - Clasificacion de Puestos Nuevos

La Divisién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tiene la
responsabilidad de clasificar los puestos de nueva creacién, con el propésito
de determinar la ubicacién correcta dentro de las clases existentes en el Plan
de Clasificacién correspondiente de la Compafifa. Ademds, para determinar
el nivel o grado salarial que le corresponda, conforme a los criterios de
clasificacion, y de acuerdo a los resultados obtenidos en un analisis o estudio

del mercado sobre esos puestos, y considerando la situacién presupuestaria

de la Compaifiia.

Seccion 8.3 - Reclasificacion de Puestos

Se podré reclasificar un puesto de la Compafiia de surgir una de las

sigulentes situaciones:

A. Clasificacién Original Errénea
En esta situacién no hay cambio significativo en las funciones del
puesto, pero se obtiene mediante estudio y analisis informacion
adicional que permite corregir una clasificacién original equivocada.

B. Modificacién al Plan de Clasificacion |
Es el proceso de mantener actualizado el Plan de Clasificacion,
conformeé a los cambios y reestructuracion organizacional de ia
Compafiia, mediante la alteracion, 'creacién, eliminacién vy
consolidacién de clases.

C. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad En
esta situacion ocurre un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza del trabajo y el nivel de las funciones del puesto, lo cual
lo asciende o desciende en jerarquia o lo ubica en una clase distinta

al mismo nivel.
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D. Evolucion del Puesto
En esta situacién hay un cambio que ocurre paulatinamente, con el
transcurso tiempo, en los deberes, en el nivel de autoridad y
responsabilidad del puesto, que conlleva una transformacién del

mismo.

Seccién 8.4 - Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados

En puestos de carrera reclasificados, el estatus de los incumbentes se

determinara de acuerdo a lo siguiente:

A. Por virtud de un error en la clasificacién original:
1. Si el cambio resulta en un ascenso se podrd:

a. Confirmar al empieadd en el puesto reclasificado, sin ulterior
certificacién de elegibles si redne los requisitos, y sin
necesidad de pasar un perfodo probatorio.

b. Trasladar al empleado a otro puesto, si lo hubiere vacante,
de la clase que corresbonda al nombramiento, sin que el
traslado resuite onerosao para éste.

2. Si el cambio resulta en un descenso se podra: .

a. Cbnﬁrmar al empleado en el puesto reclasificado, con
consentimiento escrito del empleado, sin que elio resuite en
reduccién de salario, y de los beneficios previamente
adquiridos, o invalide el derecho ‘de apelacién que tenga el
empleado si desea ejercitarlo.

b. Trasladar al empleado a un puesto vacante, que hubiere, de
la clase correspondiente a su nombramiento.

c. Dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre

reubicar al empleado.

En cualquiera de los casos anteriores, el empleado mantendré el mismo

estatus que tenia antes de la reclasificacién de su puesto.
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B. Por virtud de un cambio substancial de deberes, autoridad y
responsabilidades:
1. Si el cambio resulta en un puesto de categoria superior, se
podré:

a. Ascender al empleado si su nombre estd en turno de
certificacién en el registro de elegibles correspondiente a la
nueva clase.

b. De no existir un registro de elegibles apropiado para Ia
nueva clase, y el empleado cumple con los requisitos
establecidos se podra certificar la cualificacién de éste para
cubrir el puesto reclasificado, y someter al empleado un
ascenso sin oposicidn.

c. Si el Incumbente del puesto, al momento de Ia
reclasificacién, no puede ocupar el puesto reclasificado por
no cumplir con los requisitos establecidos, el Director
Ejecutivo autorizard la reubicacion de éste en un puesto de
clasificacién igual a su nombramiento o en un puesto similar,
para el cual el empleado relna los requisitos minimos, o
proporcionara.al empleado los medios para que en un corto
periodo de tiempo éste pueda alcanzar los requisitos
minimos exigidos, No realizard las funciones de mayor
complejidad.

d. En este Gltimo caso no se hard efectivo el ascenso en el
puesto reclasificado hasta que el empleado presente
evidencia de haber adquirido los requisitos minimos
requeridos.

e. Dejar en suspenso la reclasificacién del puesto hasta tanto se
reubique al empleado.

C. Por evolucién del puesto o por modificacién al plan de clasificacién.
En estos casos, el empleado incumbente del puesto reclasificado
permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo

estatus que tenia antes del cambio.
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Secci6n 8.5 ~ Cambios en Deberes, Autoridad o Responsabilidades

El Director Ejecutivo podrd disponer cambios en los deberes,
responsabilidades o autoridad de los puestos, con arreglo a lo siguiente:

A. Todo cambio responderd a lias necesidades reales de los
programas, servicios, reestructuracién organizacional, condicidn
_presupuestaria y actividades de trabajo de la Compafiia.

B. En ninglin momento se hardn cambios en los deberes,
autoridad y responsabilidades de los puestos por motivaciones

arbitrarias o con fines disciplinarios.

Seccidén 8.6 - Derecho a Revisiéon Administrativa

El empleado tendrd derecho a una revisibn administrativa de la accién
tomada sobre la clasificacidon o la reclasificacion de su puesto, si |a
solicitara por escrito dentro del término de diez (10) dfas de la fecha

en que le fue notificada la accidn.
En casos de peticiones de revision, el Director Ejecutivo tomaré las medidas

para que las mismas se estudien y evallien en sus méritos.

Seccion 8.7 - Contratos

El Director Ejecutivo se abstendrad de formalizar contratos de servicios con
personas en su caracter individual, cuando las condiciones y caracteristicas
de la relacién que se establezca entre patrono y empleado. sean propias de

un puesto.

ARTICULO IX
RETRIBUCION DE PUESTOS

Seccién 9.1 - Planes de Retribucion

A. Serd responsabilidad del Director Ejecutivo de la Compafiia
establecer, implantar y administrar planes de retribucién: uno para
-el Servicio de Confianza y otro para el Servicio de Carrera. Cada
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uno de estos planes constara del numero de escalas de retribucion
que sea necesario, contando cada escala con un tipo minimo, uno
maximo y los tipos intermedios necesarios conforme a los estudios
de salarios comparables en el mercado.

B. Al establecer las escalas en los Planes de Retribucion, se tomarén
en consideracién factores tales como: naturaleza del trabajo v la
complejidad de las funciones, grado de autoridad y responsabilidad
:que se ejerce y se recibe, condiciones de trabajo, riesgos
inherentes al trabajo, conocimientos, habilidades y destrezas
requeridas, requisitos de preparacién académica y experiencia,
legislacién laboral aplicable y condicién presupuestaria de la
Compafiia.

C. Al asignar inicialmente las clases que integren un Plan de
Clasificacién a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de
Retribuciéon correspondiente, se tomardn en consideracién
factores tales como: la jerarqufa relativa que se determine para
cada clase dentro del Plan de Clasificacion, dificultades de
reclutamiento para determinadas clases, sueldos prevalecientés en
el mercado, demanda y oferta, condiciones especiales, requisitos
de preparacion académica y experiencia, legislacién laboral y la

condicién presupuestaria de la Compafiia.

Seccidén 9.2 - Normas que Regiran la Retribucion de los Empleados

Las siguientes disposiciones regirdn la aplicacién de las escalas de retribucién

a las distintas transacciones de personal:

A. Nombramientos
Como norma general toda persona que se nombre en el servicio de

carrera recibird como sueldo el tipo minimo de la escala

correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar.

Cuando existan dificultades extraordinarias en el reclutamiento de
personal para determinados puestos, condiciones extraordinarias, o
las cualificaciones del candidato sean extraordinarias como
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conocimientos especiales, destrezas, habilidades y competencias
adicionales a los requisitos establecidos para la clase, pero
necesarios para el puesto, el Director Ejecutivo podra autorizar una
retribucién mayor siempre que no exceda el maximo de la escala.
Al momento de reclutar personal, se puede Incorporar un incentivo
econdmico via excepcién como parte del salario bdsico. El mismo
serd adjudicado en las clases donde el candidato posea un alto
nivel de educacidn, licencias, certificaciones vy experiencia,
adicionales a los requisitos establecidos.

Ascensos |

Todo ascenso conllevard un aumento de retribucién que no serd
menor que el equivalente a un (1) paso, ni mayor que el .
equivalente a tres (3) pasos en la escala correspondiente al puesto
que pasa a ocupar el empleado.

Como norma general, todo empleado que ascienda recibird una
retribucién al tipo minimo de la escala correspondiente, excepto
que si el aumento resultante es menor al equivalente a un (1) paso
sobre el sueldo del empleado en la escala donde estaba ubicado el
puesto antes del cambio, el mismo se aumentard y se ajustara al
tipo inmediato superior o al subsiguiente de la nueva escala, de
manera que el Incremento a recibir sea mayor a lo que hubiere
recibido de habérsele concedido un aumento de sueldo equivalente
a un (1) paso o tipo retributivo de la escala antes del cambio.
Siempre que el empleado hubiese estado devengando un sueldo
superior al tipo minimo correspondiente al nuevo puesto, se le
asignara aquel tipo de retribucién que en la nueva escala
represente  un aumento no menor al incremento que e
_corresponderia segun la regla anterior, ni mayor de tres (3) pasos
en la nueva escala sobre su sueldo anterior. |
El Director Ejecutivo tendrd la facultad para asignar aumentos
mayores y menores a los establecidos en estas normas, cuando las
circunstancias lo justifiquen y conforme a las condiciones
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presupuestarias de la Compania. Sin embargo, el aumento no
deberd ser menor que la diferencia entre tipos minimos de las

escalas.

Todo ascenso se llevard a cabo conforme lo establece este
Reglamento, en el Articulo XI, Seccién 11.1. '
Traslados '

El traslado no conllevard cambio en el sueldo del empleado. Todo
traslado se llevard a cabo conforme lo establece este Reglamento,
en el Articulo X1, Seccién 11.2.

Descensos
En casos de descenso por necesidades del servicio determinados

por el Director Ejecutivo, tal acciébn no deberd afectar
negativamente el salario del empleado, salvo en los casos en que el
mismo se efectle para evitar cesantias por falta de fondos.

Cuando el descenso se realice a peticion del empleado, su salario

se ajustara al sueldo bdsico de la clase de puesto al cual sea

Idescendido.

Si el empleado a reinstalarse fue reclutado habiendo ocupado un
puesto de carrera en una Agencia, Municipio o Corparacion Plblica,
y posteriormente haya pasado o pase en el futuro ha ocupar un
puestoc de .conflanza en esta Compafila, sin haber tenido
interrupcion en el servicio publico, al efectuarse dicho cambio
tendra derecho a ser reinstalado con estatus de empleado regular

de carrera en esta Compaiiia.
Todo descenso se llevard a cabo conforme lo establece este

Reglamento, en el Articulo XI, Seccién 11.3.

Reclasificaciones de Puestos

En los casos de reclasificaciones de puestos ocupados, el sueldo del
empleado se fijara conforme a lo dispuesto en las normas de
ascensos, traslados o descensos, segun sea el caso,

establecidas en este Reglamento.
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F. Reasignaciones de Clases a Escalas de Retribucién Superiores
Cuando se enmiende el Plan de Retribucién por efecto de la
reasignacion de una clase de puesto & una escala de retribucion
superior, a los empleados afectados se les concederd un aumento
en sueldo que serd igual al incremento que reciba la clase a
la fecha de efectividad de dicha accidén. Los sueldos se
ajustardn al tipo inmediato superior, cuando no coincida con uno
de los tipos retributivos de la clase correspondiente.

G. Reingresos
Como norma general, toda persona que reingrese a un puesto
al Servicio de Carrera, recibird el sueldo minimo de la ciase
correspondiente al momento de su reingreso, siempre y cuando
haya estado en el Registro de Reingresos, y no hayan caducado los
tres (3) afios de vigencia del mismo. Excepto cuando éste ocurra
como resultado de una reinstalaciébn por recuperacién de
incapacidad. _

Todo reingreso se llevard a cabo conforme lo establece este
Reglamento, en el Articulo XVII.

H. Reinstalacién
Como norma general, todo empleado que se reinstale en un
puesto de carrera como resultado de haberse separado de un
puesto de conflanza, o a la terminacién de cualquier tipo de
licencia sin sueldo, o como resultado de haber fracasado en el
periodo probatoric de otro puesto, o como resultado de haberse
separado de su puesto por mcapacadad fisica o mental devengard el
ditimo sueldo que tenia en el puesto que desempefiaba como
empleado regular de carrera. '

Si la clase se hubijese Ireasignado o la escala anterior hubiese sido
modificada, el sueldo del empleado se establecera conforme a la
escala retributiva vigente, ‘

Cuando la reinstalacién es del servicio de confianza al servicio de

carrera, la retribucién que se le asignard al empleado, serd el
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sueldo gque devengaba al momento de pasar al servicio de
confianza, mas todos los beneficios en términos de dlasificacién y
sueldo que se hayan aprobado al puesto desde la fecha en que
ces6 en el Serviclo de Carrera, hasta la fecha en que se
reinstalé de nuevo a dicho servicio. Este derecho de
reinstalacién sélo procederd cuando no haya mediado interrupcién
del servicio entre la separacion o renuncia y el mismo
nombramiento.

Los empleados de confianza con derecho absoluto a reinstalacion
en el serviclo de carrera, también tendra derecho a un incremento
de sueldo de hasta un diez (10 %) por ciento del sueldo que
devengaba en el puesto del servicio de conflanza. Para otorgar
este reconocimiento serd necesario que se evidencie la ejecutoria
excelente del empleado. La cuantia autorizada formard parte del
sueldo de! empleado.

Por otra parte, si el empleado a reinstalar estuvo en el servicio de
confianza por un periodo no menor de tres (3) afios, el Director
Ejecutivo podra autorizar cualquier aumento que surja de la
diferencia entre el salario devengado en el servicio de carrera y el
que estaria devengando al momento de la reinstalacién.

En los casos de reinstalacién del servicio de confianza al de carrera,
se le acreditardn los aumentos anuales maximo que recibieron los
empleados de carrera por parte del Director Ejecutivo, mientras el
empleado se desempefid en el servicio de conflanza.

Si el empleado a reinstalarse fue reclutado habiendo ocupado un
puesto de carrera en una Agencia, Municipio o Corporacién Pdblica,
y posteriormente haya pasado o pase en el futuro ha ocupar un
puesto de confianza en esta Compafia, sin haber tenido
interrupcién en el servicio publico, al efectuarse dicho cambio
teridré derecho a ser reinstalado con estatus de empleado regular -

* de carrera en esta Compafifa. -
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I. Aumentos de Sueldo por Servicios Meritorios
El Director Ejecutivo podrd conceder aumentos de sueldo por
servicios meritorios cada doce (12) meses de servicio activo a
los empleados cubiertos por este Reglamento. Los aumentos de
sueldo se concederan a base de una cantidad porcentual del salario
anual que devenga el empleado o0 en cantidades fijas, y estaran
condicionados a los recursos fiscales de la Compafifa, al
presupuesto aprobade por la Junta de Directores y a los
resultados de la evaluacién por meéritos individuales, segln se
disponga en el Sistema de Evaluacién por Desempefio que se
adopte.
J. Aumento por Productividad y Calidad de los Servicios a Empileados
en el Servicio de Confianza
‘El Director Ejecutivo podrd otorgar aumentos de sueldo a los
empleados en el Servicio de Confianza, en reconocimiento a [a
productividad, logro de resultados y a la calidad de los servicios
prestados en su desempefio.
El Director Ejecutivo determinard la cuantia del incremento en
sueldo otorgado, a base de una cantidad porcentual del salario
anual que devenga el empleado o en cantidades absolutas,
considerando entre otros factores la complejidad y responsabilidad
de las funciones asignadas, los resuitados de logros obtenidos, las
metas y objetivos aicanzados conforme al plan de trabajo
establecido, Ia asistencia, cooperacién vy compromiso en el
. desempefio de sus trabajo.
K. Interinatos
Interinatos se reflere a los servicios temporeros que rinde un
empleado de carrera, en un puesto en el que cumple con e
requisito establecido, y cuya clasificacién es superior'a la del puesto
para el cual tiene nombramiento oficial, en virtud de una
designacién oficial y autorizacién previa de parte del Director
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Ejecutivo o su representante autorizado para realizar todas las

funciones de dicho puesto.

Cualquier empleado que sea designado interinamente, de manera
oficial, a realizar todas las funciones de otro puesto, para el cual
cumple con el requisito establecido y cuya clasificacion es superior
a la del puesto para el cual tiene nombramiento oficial, por un
perfodo de quince (15) dias laborables o mas, recibird un diferencial

a su sueldo mensual cuando le aplique una de las siguientes

condiciones:

1,

Si el puesto estd ocupado, se compensara la diferencia entre el
sueldo mensual que devenga el empleado que realiza el
interinato y el sueldo mensual devengado por el ithmbente de!
puesto. |
Si el puesto estd vacante, se compensara la diferencia entre el
sueldo mensual que devenga el empleado que realiza el
interinato y el sueldo basico establecido para el puesto en el
Plan de Retribucion vigente,
Cuando no haya diferencia en sueldo o cuando la diferencia que
exista sea de $150 mensuales o menos, el diferencial sera el
diez por ciento {10%) del sueldo del empleado que realiza el
interinato.
En todos !_os casos mencionades en los incisos, 1, 2 y 3
inmediatamente anteriores, ia compensacion mensual por el
interinato se ajustard al nimero de dias trabajados al mes.
Dicha compensacién no forma parte del sueido mensual del
empleado.
El Director Ejecutivo podrd relevar al empleado que se
desempefie interinamente en un puesto, en cualquier momento
que asi lo determine. En tal caso, el empleado regresard a su
puesto anterior y recibird el sueldo que devengaba antes del
interinato, excepto cuando el empleado haya desempefiado
funciones interinas de supervisién por doce (12) meses o
L
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mds. En este caso, se le concederd un aumento salarial
equivalente a un tipo retributivo en su puesto.

.. Diferencial

El Director Ejecutivo podrd autorizar la concesién de diferenciales
en sueldo a favor de los empleados que ocupen puestos en clases
comprendidas en el plan de clasificacién, cuando el empleado y el

puesto pertenezcan al mismo servicio: de Carrera o de Confianza.

El diferencial es una compensacién temporera especial, adicional y
separada del sueldo regular del empieado, que se concede para
mitigar circunstancias extraordinarias que de otro modo podrian

considerarse onerosas para el empleado.

El diferencial se podrd conceder cuando existan condiciones
extréordinarias no permanentes, o cuando un empleado
desempefie un puesto interinamente. E| diferencial concedido por
una condicién no impide la concesién de un diferencial por otra

condicion.

Los Directores de Divisién, Departamentos u Oficinas solicitaran al
Director Ejecutivo la autorizacién de diferenciales con una
justificacion que sustente la peticién de conformidad con las
condiciones establecidas en este Reglamento. Este lo referira para
andlisis y recomendacién a la Divisién de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales,

Ningdn diferencial concedido podrd ser considerado como parte
integral del sueldo regular del empieado para fines del cémputo
para la liquidacién de licencias, ni para el cémputo de la pensién de

retiro, ni bono de navidad.

Todo diferencial en sueldo constituye una compensacién separada
del sueldo regular del empleado, por lo tanto se eliminard el mismo
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mismo tan pronto desaparezcan las razones que dieron base a su
concesion.
Este mecanismo es uno de naturaleza extraordinaria, y por

consiguiente se utilizara en forma juiciosa y restringida.

Los diferenciales se podran conceder cuando estén presentes

las siguientes condiciones:

1. Cuando un empleado, ademas de realizar las labores del puesto
que ocupa en propiedad, sea designado por el Director
Ejecutivo, a realizar labores interinas correspondientes a un
puesto de carrera de jerarqufa similar o mayor al que ocupa, por
un periodo ininterrumpido que exceda de quince (15) dfas
laborables en el mismo servicio.

Se le concederd un diferencial equivalente a la diferencia entre
el sueldo bdsico de la escala asignada al puesto que ocupa el
empleado, y la asignada al puesto referente a las labores
interinas. Cuando no haya diferencia en sueldo o la diferencia
entre estos sea de $ 100.00 o menos la cantidad a pagar sera
de $100.00 délares. Al momento de tal designacidn oficial el
empleado  tiene que reunir los requisitos para el puesto, si se
tratara de un empleado en el servicio de carrera.

El empleado podrd ser relevado de recibir un diferencial por
labores interinas en cualquier momento que asi lo determine el
Director de la Division, Departamento u Oficina, con Ia

aprobacién del Director Ejecutivo.

2. Cuando Ias. condiciones extraordinarias de trabajo lo justifiguen.
Condiciones extraordinarias se refiere: a la situacion de trabajo
temporera que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el
empleado, mientras continia desempefiado las funciones del

puesto que ocupa oficialmente.
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La cuantia a conceder por condiciones extraordinarias serd
equivalente a la progresién de uno (1) a tres (3) tipos
retributivos en la escala correspondiente, dependiendo de Ia

justificacion sometida para su concesidén.

M. Bonificaciones

Es una compensacién especial, no recurrente y separada del sueldo
del empleado, que puede concederse como mecanismo para
premiar a empleados o grupos de empleados que cumplan con

unos requisitos que se establezcan previo a su concesién.

Ei Director Ejecutivo podrd aprobar métodos de bonificacion
conforme a la capacidad presupuestaria de la Compafifa, para
‘reconocer la productividad, eficacia y calidad de los trabajos
realizados por los empleados. FEstos métodos alternos de
retribucién podran ser utilizados para motivar al empleado

sobresaliente.

Las normas para la concesidn de este incentivo de bonificaciones a
empleados deben ser evaluadas y aprobadas por el Director

Fjecutivo.

N. Otras Disposiciones

1. Retribucién por Jornada Parcial - Los tipos consignados en el
plan de salarios representan el valor monetario del sueldo por
jornada completa. En caso de una jornada parcial, la retribucién
serd la parte proporcional del tipo correspondiente para la
jornada completa.

2. Método alterno de retencién de personal- La Compafifa podrd
incorporar un incentivo econdmico via excepcién como parte del
salario. Este método podré ser utilizado para: retener al

personal idéneo.
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ARTICULO X
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE EMPLEADOS

Seccion 10.1 - Responsabilidad

A,

la Compafila desarrollard y mantendrd un programa de
reclutamiento y seleccién para el Servicio de Carrera - Gerencial,
estructurado sobre la base del mérito para asegurar que sean los
mas capacitados los que sirvan a la Compafiia.

La Compafia utiliza los métodos que estime convenientes para
reclutar el personal de conflanza. Este personal serd de libre

seleccion y debera reunir los requisitos establecidos por el Director

- Ejecutivo. Toda persona que sea nombrada en un puesto de

conflanza debera reunir las condiciones generales para ingresar al
servicio pabilico.

La Compaiila ofrecerd la oportunidad de competir en igualdad de
condiciones en sus procesos de reclutamiento y seleccién, a toda
persona cualificada, en atencién a aspectos tales como: logros

académicos, profesionales y laborales, conocimientos, capacidad,

habilidades, destrezas, ética del trabajo; y sin discrimen por

razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion
social, por ideas politicas y religiosas, condicién de veterano, ni por
impedimento fisico o mental. La competencia sera mediante
examenes que podran consistir en: pruebas. escritas, orales, de
ejecucion, evaluaciones de preparacién académica y experiencia,
evaluaciones del supervisor, analisis del récord de trabajo y
resultados de adiestramiento, o una combinacion de estos factores.
La Compafila estd comprometida con la politica puiblica de no
discriminar por razén de género, contra ningin(a) empleado(a) o
solicitante a empl-eo en el servicio publico, por lo tanto se garantiza
la igualdad de oportunidades en el empleo para la mujer y se

adopta un Plan a estos efectos.
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E. La Compafifa velara porque toda persona que vaya a ocupar un
puesto, ya sea mediante nombramiento original o cualquier otra
accién de personal, retina los requisitos de preparacién académica

y de experiencia requeridos.

Seccién 10.2 Condiciones Generales de Ingreso al Servicio Piblico

A. La Compafiia velard porque todo candidato interesado en ingresar

al servicio pUblico, cumpla con las sfguientes condiciones generales,

entre otras:

1.

2.

ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a
trabajar conforme la legislacién aplicable;

estar fisica y mentalmente capacitado para desempefar las
funciones esenciales del puesto;

cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de
Contribucién sobre Ingresos, segin enmendada, sobre la
radicacién de la planilla de contribucién sobre ingresos los cinco
(5) afios previos a la solicitud, o certificacién del Departamento
de Hacienda de las razones por las que no rindié en algin
término.

En el caso de que el que candidato a empleo tenga la obligacién
de satisfacer una pensién alimentaria esté al dia en los pagos o
ejecute o satisfaga un plan de pagos al efecto, segin las
condiciones dispuestas en el Articulo 30 de la Ley Nim. 86 de

17 de agosto de 1994, conocida como lLey de Sustento de

Menores.

no haber incurrido en conducta deshonrosa;

no haber sido convicto por delito. grave o por cualquier delito
que implique depravaciéon moral; 7

no hacer uso ilegal de sustancias controladas:

no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;
no haber sido destituido del servicio plblico, ni convicto por los

delitos graves o menos graves (que se enumeran en la Seccidn
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6.8 (3) de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico),
en la jurisdicciéon del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la
jurisdiccian federal o en cualquiera de los estados de los Estados
Unidos de América.

10.no haber sometido o intentado someter informacion
falsa o engafiosa en las solicitudes de examen o embleo.

Las condiciones de la cinco (5) a la nueve (9) no aplicaran cuando

el candidato haya sido habilitado pai‘a ocupar puestos en el servicio

pdblico, por el Director de la Oficina de Recursos Humanos del

Estado Libre Asociado (ORHELA).

Seccién 10,3 - Aviso Piblico y Divulgaciéon de las Oportunidades de
Empleo

A. La Compafila tendré como norma el considerar para cubrir los
puestos vacantes que surjan, primeramente al personal interno de
la Compafiia, que incluyen los empleados de Carrera, Confianza y
Transitorios, siguiendo las normas de publicacién, libre
competencia, e igualdad de condiciones siempre y cuando los
candidatos internos resulten idoneos para cubrir ia vacante.

B. Las oportunidades se divulgaran inicialmente mediante una
Convocatoria Interna de Personal, la cual se publicara por cinco (5)
dias laborables, Cuando el Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales tenga la certeza que ningin empleado regular
de carrera retne los requisitos del puesto. No obstante, se podra
iniciar el reclutamiento externo sin requerir la convocatoria de
reclutamiento interno.

C. La Convocatoria contendra la siguiente informacién: titulo del
puesto, descripcion del trabajo, requisitos, escala de sueldo, plazo
para radicar solicitudes, unidad y area de trabajo y cualquier otra

informacién que sea requerida.
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D.

De no existir candidatos idéneos internos para cubrir la vacante o
vacantes, o cuando la Compafiia estime que resuite ser conveniente
y practico, se procederd al reclutamiento externo. En tal caso, la
Convocatoria Externa de Personal, se publicard con un minimo de
diez (10) dias laborables.

La Compafifa podré emitir conjuntamente convocatorias internas y
externas, conforme & las necesidades para el reclutamiento de
pelrsonal

Las oportunidades de empleo se divulgaran por los medios de
comunicacién mas apropiados, convenlentes y econémicos, segun
determine la Division de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
en cada caso.

Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes:
tablones de edictos, publicaciones internas, revistas profesionales,
agencias de empleo privadas o ptblicas, pagina electrénica de la
Compaiiia y/o del Gobierno y otros medios disponibles

Seccion 10.4 - Normas de Reclutamiento

A.

La Divisién de Recursos Humanos y Relaciones Laborables es
responsable de desarrollar normas de reciutamiento a base del
contenido de las especificaciones de clase. E! Director Ejecutivo
aprobara las normas de reclutamiento para cada clase de puestos
comprendida en el Plan de Clasificacion que se adopte para el
Servicio de Carrera.

El establecimiento de las normas de reclutamiento se regira por lo

siguiente:

1. Los requisitos y las condiciones de empleo estardn en armonia
con el Principio de Mérito, de manera que agilicen y faciliten [a
identificacion, atraccién, competencia, seleccién y retencién de
los mejores recursos disponibles.

2. Las normas de reclutamiento deberdn estar directamente

refacionadas con [as funciones de los puestos. Estableceran los
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Seccién

A.

requisitos de preparacién y experiencia, asi como una
combinacién o alternativas de preparacion y experiencia y otros
requisitos equivalentes.

3. La norma de reclutamiento incluird el examen vy el tipo de
competencia que aplique en cada clase.

Las normas de reclutamiento se revisardn periddicamente para

actualizarias a los cambios y necesidades que surjan.

10.5 - Convocatorias de Reclutamiento

La divulgacién para cubrir los puestos vacantes se hara mediante

Convocatorias Internas y Externas de Personal, conforme se ha

establecido en le Seccién 10.3, que antecede.

Las convocatorias deberén revisarse periédicamente de modo que

reflejen Jos camblios en el mercado de empleos, condiciones y

necesidades de la Compafiia, entre otros.

Cuando un candidato redna los requisitos en o antes de la fecha

de cierre de la convocatoria, debe solicitar el examen durante

el periodo establecido para radicar solicitudes.

Se podra extender el periodo para el recibo de solicitudes o

cancelar la convocatoria cuando no se reclba un ndmero

suficiente de solicitudes. En estos casos se dard aviso publico

de la accién que se haya tomado. _

Cuando la convocatoria prescriba periodo o fechas determinadas

para el recibo de solicitudes, se observaran los siguientes normas:

1. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10)
dias laborables de antelacién a la fecha limite para solicitar.

2. En el aviso publicc que se emita, se hard constar el término
durante el cual se aceptaran solicitudes. .

3. No se aceptard ninguna solicitud que se radique con

posterioridad a dicho plazo.
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Seccidn 10.6 - Procesamiento de Solicitudes

A,

Todo aspirante a un puesto de carrera en |la Compaiifa
deberad radicar solicitud mediante el formulario que se provea a
tal efecto. '

Las solicitudes deberdn requerir a todo aspirante a puestos
de carrera en la Compafiia, informacién que sirva de base
para determinar su elegibilidad de ascenso o ingreso al
servicio, A estos efectos, las solicitudes proveerdn para que
los aspirantes incluyan un desglose de sus experiencias de trabajo
y de su preparacién académica, asi como cualquier otra
informacion que se considere necesaria.

Todo aspirante a puestos de carrera en la Compafiia deberd
presentar con la solicitud documentos originales que evidencian
preparacién académica, y certificaciones de experiencia de los

empleos anteriores, si aplica.

Las solicitudes se procesardn conforme a las siguientes

disposiciones, entre otras:"

1. Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias
emitidas, ya sean internas o externas, se revisaran y evaluardn
para determinar las que deben ser rechazadas o aceptadas
condicionadas a que cumplan con todos los requisitos
establecidos.

2. Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las
siguientes razones:

a. Radicacion tardia

b. Cuando los solicitantes no rednan los requisitos establecidos
para la clase de puesto '

¢. Por tener conocimiento formal que e! solicitante no cumple
con alguna de las condiciones de ingreso al servicio plblico
establecidas en la Seccion 10.2 de este Reglamento
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E. Se notificard por escrito a toda persona cuya solicitud sea
rechazada, informandole del rechazo, y de su derecho a apelar ante
el Oficlal Examinador, conforme a lo establecido en las Reglas de
Procedimiento Administrativo ante un Oficial Examinador de la

Compafiia.

Seccidén 10.7 - Administracion de Examenes y Evaluaciones

El reclutamiento de personai se efectuard mediante examenes y evaluacion

de candidatos potenciales a ocupar los puestos, segin se determine por la

Divisién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,

A. Administracion de los Examenes

1.

La Compafila mantendrd un programa de exdmenes de libre
competencia o evaluacién para establecer registros de elegibles
de conformidad con sus necesidades.

El programa de examenes incluird pruebas escritas, de
ejecucion, orales, una combinacién de éstas, entre otras.

Los examenes deben medir la capacidad, aptitud y habilidad de
las personas examinadas para el desempefio de los deberes del
puesto.

Para cada examen se establecera una nota de aprobacion y se
notificard por escrito la nota obtenida a todo candidato que
tomé el examen indicandole si aprobé o no el mismo.
Cuando el examen sea de competencia, o prueba escrita se
citaréd a los candidatos cualificados indicandoles, fecha, hora y
lugar donde deberdn comparecer para tomar el mismo. La
citacién se hard por teléfono y también se le notificard por
escrito.

Todo candidato citado, que compareciese a tomar el examen,
serd debidamente identificado conforme al procedimiento que
establezca la Compafiia, ya sea mediante la constatacion de su
firma y de presentacion de cualquier otro documento oficial con

fotografia.
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7.

10.

11.

12.

13,

14.

Se podra denegar admisién a examen si el candidato al no
poder comparecer a la hora indicada de la citacién, no se
corhunicc’: para excusarse con anterioridad.

Para ser elegible, toda persona examinada debe obtener, por lo
menos, la puntuacién minima que.se establezca para cada
examen o evaluacion y reunir los requisitos de! puesto
convocado.

Los candidatos examinad.os recibirdn, por escrito, informacién
relativa a sus calificaciones dentro de un periodo - que se
establecerd mediante procedimiento.

En los casos en que se determine que el reclutamiento se
llevard a cabo mediante un proceso de aprobacién de examen,
cualquier persona examinada podrd solicitar la revisién del
resultado de su examen, presentando evidencia que demuestre
que debid recibir una puntuacién mayor.

La solicitud de revision deberd realizarse dentro de! término de
quince (15) dfas laborabies, a pa}‘tir de la fecha de envio de la
notificacién del. resultado, que aparece en el matasellos del
correo.

Si como resultado de la revision del examen se aiterase la
puntuacién y/o turno del‘ candidato, se hard el ajuste
correspondiente, pero no se afectard ningdn nombramiento
efectuado. | _

Se podran cancelar exdmenes si los solicitantes no relnen los
requisitos establecidos, o han realizado o intentado cometer
fraude o ha mediado engafio en la informacidn sometida.

Se concedera a todo veterano, seqln este término se define en
la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio que resulten
elegibles, luego de tomar el examen correspondiente, cinco (5)
puntos o el cinco (5) por ciento lo que sea mayor, a la
calificacion obtenida, una vez aprobado el examen. A los

veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el
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servicio militar se les abonaran cinco (5) puntos adicionales o el
cinco (5) por ciento, lo que sea mayor, conforme a la Ley 13 de
2 de octubre de 1980. Para ser acreedor de la puntuacion
adicional deberd traer evidencia que sustente su condiciéon de
veterano o veterano incapacitado (Forma 214). En caso de
muerte del veterano se le concederd este beneficio de puntos
adicionales al cdnyuge supérstite, a los hijos menores de edad y
a los hijos incapacitados aunque sean mayores de edad; segun
las disposiciones en la Ley 13 aprobada el 2 de octubre de 1980
“Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio”, si los mismos
comparecen a examen en esta Compafiia. |

15. Igualmente se le sumaran cinco (5) puntos o el cinco (5) por
ciento, lo que sea mayor, a la calificacion obtenida por una
persona con impedimentos, una vez aprobado el exai‘nen, (que
presente evidencia o se identifique como tal en los casos cuando
es visible el impedimento), en cualquier prueba ‘0 examen
requerido con el fin de calificar para empleo, ya sea de ingreso o
ascenso, conforme a la Ley NUm. 81 de de 27 de julio de 1996.
Este beneficio no aplica si la persona cualifica para recibir los
beneficios conferidos por la Carta de Derechos de! Veterano.

16. Se podran ofrecer los exdmenes escritos a las personas que
los han. tomado previamente, y han fracasado o interesan
mejorar la puntuacién obtenida, después de transcurrido por lo
menos seis (6) meses en cuyo caso prevalecera la puntuacién

mas alta obtenida.

Seccion 10.8 - Registro de Elegibles
A. Los registros de elegibles se establecerdn conforme a las siguientes
disposiciones, entre otras:

1. Se establecerdn registros de elegibles cuando se publique una

convocatoria y se haya cualificado a los candidatos.
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2. El candidato obtendrd una puntuacién final que se determinars a
base del resultado del examen escrito y de la evaluacién de
preparacién y experiencia, que en ninglin caso serd menor de
70 puntos para poder ser incluido en el registro.

3. Los por cientos (%) a adjudicarse tanto al resultado del examen
escrito como a la evaluécién, se determinaran por la Divisién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales en la Base de
Evaluacidn establecida para cada clase.

4, Los'registros de elegibles serdn colocados en estricto orden
descendente utilizando las calificaciones o puntuacién obtenida
para la clase de puesto correspondiente.

5. En casos de puntuaciones iguales el orden podrd determinarse
tomando en consideracién uno o mas de los siguientes factores:
a. Preparacién académica general o especial;

b. Experiencia especifica relacionada con la clase de puesto;

c. Indice o promedio en los estudios académicos especiales;

d. Fecha de recibo de la solicitud; .

e. resultado de las Gltfmas dos evaluaciones por desempefio,
en caso de candidatos internos

Los registros de elegibles podrén ser de ingreso o ascenso, abiertos

o cerrados, dependiendo de las necesidades del servicio,

disponibilidad de recursos para ingreso o ascenso y de aquellos

puestos de dificil reclutamiento. '

Se estableceran, ademds, registros especiales por clase de puesto

con los nombres de personas con derecho a reingreso, cuando lo

soliciten, de acuerdo con las disposiciones del Articulo XVI[ -

Reingresos de este Reglamento. ,

Se podrd cancelar registros de ingreso o ascenso cuando exista

una o mas de las siguientes razones:

1. Cuando se haya determinado la existencia de algln tipo de

fraude durante la administracién de examenes,
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6.

Cuando no hayan suficientes candidatos para atender {as
necesidades del servicio. '

Cuando se considere que se debe introducir nueva competencia.
Cuando se considere necesario cambiar los requisitos
establecidos o los criterios de evaluacién. ‘

Cuando se haya eliminado la clase de puesto para la cual se

establecié el registro.
Cuando se determine que el registro cumplié su cometido y no

existen puestos vacantes para cubrir.

E! periodo de vigencia de los registros de elegibles dependerd de su
utilidad y adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio.

La cancelacién de los registros de elegibles debe ser notificada por
aviso publico y en la pdgina electrénica de fa Compafiia y del

Gobierno, segln se determine, a los candidatos que figuren en los

mismos.
La elegibilidad de las personas que figuren en los Registros de

Elegibles que se establezcan se eliminard por cualquiera de las

siguientes causas:

1.

La declaracién por el elegible de que no esta dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracion podra limitarse a determinado
tiempo o determinado lugar, 0 a puestos cuyas condicicnes de
empleo sean diferentes a las establecidas por él a la fecha del
examen. El nombre del elegible no seré tomado en cuenta al
momento de expedirse certificaciones para empleo mientras
prevalezcan las condiclones de no aceptabilidad estipuladas por
él.

Dejar de comparecer a entrevistas sobre nombramiento sin
razon justificada. 7
Dejar de someter evidencia que se le requiere, indicativa de
gue reune los requisitos establecidos.

Dejar de acudir al trabajo después de transcurridos tres (3) dias
faborables consecutivos desde la fecha de aceptacién de un
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10.

11,
12,

13.

14, .
H. Se podra también eliminar la elegibilidad de personas por

nombramiento, a menos que haya una peticion pbr escrito del
candidato, al Director Ejecutivo, y éste le conceda al elegible un
periodo de tiempo adicional para tomar posesién del puesto.
Notificacién por las autoridades postales en cuanto z la
imposibilidad de localizar af elegible.

Haber sido convicto de algin delito grave o delito que implique
depravacién moral; o haber incurrido en conducta deshonrosa y
no haya sido habilitado para recuperar puestos en el servicio
publico.

Tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por
el elegible de bebidas alcohélicas o substancias controladas.
Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho

concreto relacionado con su solicitud de empleo o de examen.

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

Haber sido declarado incapacitado por  algin tribunal
competente.

Haber sido destituido de! servicio piblice.

Haber omitido informacién solicitada por la Compafifa en cuanto
a relaciones previas con la Compafiia o con posibles confiictos
de intereses.

Haber sido-despedido de cualquier institucién gubernamental o
privada por razones de discipliha, habitos o actitudes, o por
algin delito grave o delito que conlleve depravacion moral, o
haber sido despedido previamente de la Compa#fia, y/o figurar
en su expediente una recomendacién de reingreso no deseable.

Muerte del elegible.

cualesquiera de las siguientes razones:

1,

Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certificacion del registro establecido para esa clase de puesto.
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2. Declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las
condiciones previamente estipuladas o aceptadas por el elegible,
A todo candidato cuyc nombre se elimine de un registro de
elegibles. a tenor con los incisos 6 y 7 anteriores, se le enviard
notificacién escrita al efecto y se le advertiréd sobre su derecho de
apelacion. En todo caso en que la eliminacién de un nombre de un
registro de elegibles hubiere sido errdnea, se restituira el nombre a
dicho registro. .
Se notificard a los elegibles cuando los registros se cancelen o
cumplan su vigencia. '
El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio,
no eliminard su nombre del registro de elegibles en los que figure.

Seccion 10.9 - Certificacion y Seleccién

La certificacion y seleccién de candidatos para puestos regulares vacantes
en el Servicio de Carrera en la Compafiia, normalmente se hard de entre los

candidatos que figuran en sus registros conforme a las siguientes

disposiciones:

A-

Cuando una unidad de trabajo primaria tenga necesidad de cubrir

-.un puesto vacante en el Servicio de Carrera, solicitara al Director

Ejecutivo o su-Representante Autorizado, mediante comunicacion
escrita y con la autorizacion de ja Division de Recursos Humanos y
Relaciones Laborables de la Compafila, la emisién de ia
convocatoria correspondiente.

Una vez concluido todo el proceso de reclutamiento, segun
establecido en este Reglamento, la Division de Recursos Hufnanos .
y Relaciones Laborables emitird una Certificacion de Elegibles, la
cual no sera mayor de diez (10) por cada puesto vacante a cubrir,
en el turno que les corresponda en el registro de elegibles.

La seleccion de candidatos para nombramiento se hard en un
término no mayor de treinta (30) dias laborales, a partir de la fecha
de envio de la certificacién de elegibles. Dicho término podré
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prorrogarse cuando por razones de trabajo, que puedan ser
verificadas, no permitan concluir con el proceso en el tiempo
previamente establecido.

luego de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de
expedicién de la certificacién de elegibles, tales elegibles podran
incluirse en otras certificaciones, para atender necesidades en otra
unidad de trabajo, aln cuando no se haya efectuado la seleccién
correspondiente.

A los candidatos certificados que no resultaren seleccionados, se les
notificara por escrito. En dicha comunicacién se le informard que
no han sido seleccionados y la consecuente inclusién en el registro
de elégibles, si aplica.

En el trémite de la certificacién de elegibles, podra solicitarse una
adicién a la certificacién original, por el equivalente a los elegibles
certificados que no comparezcan a entrevista o declinen la oferta
de empleo. ' '

Cuando se interese cubrir més de un puesto vacante de igual
clasificacion en la misma unidad de trabajo, se certificardn por io
menos diez (10) elegibles por cada puesto adicional.

No obstante, de no existir registro de elegibles correspondientes,
los puestos regulares vacantes en el Servicio de Carrera, vacantes
se podran cubrir mediante Ascensos sin Oposicién de empleados,
conforme se establece en la Seccién 10.1 C de este Reglamento.

El nombre de un elegible que aparezca en un registro para distintas
clases de puestos podrd ser certificado simultdneamente para
vacantes en tales casos.

El Director Ej'ecutivo podrd negarse a certificar a un elegible por
cualquiera de las razones expuestas en el inciso D. 2, de la Seccién
10.6 de este Reglamento Dicha negativa sera notificada por escrito
al elegible afectado, |nd|candole los motivos, y advirtiéndole de su
derecho a recurrir en apelacién a la Junta de Apelaciones de la

Compafiia.
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K-

E!l Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborables
designard ios miembros del comité que llevarda a cabo las
entrevistas de seleccidn.

Si el comité rechazara todos los elegibles referidos, prepararda un
memorando explicativo con la justificacion para rechazar |la
totalidad de los candidatos. Si las razones expuestas son

validadas y justifican tal accién, se preparard una segunda

certificacién de elegibles. De no existir candidatos adicionales se

volvera a convocar el puesto para fines de ampliar el margen de
seleccion. '

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacién
de elegibles y resulte seleccionado por mas de una unidad,
primeramente se le dard la oportunidad a las areas peticionarias
para que lleguen a un acuerdo sobre qué d&rea reclutard al
candidato. De esto no ser posible, la Divisién de Recursos
Humanos y Relaciones Laborables tomara la determinacién final.

Si una Divisién interesa cubrir més de un puesto vacante en la
misma clase, la Divisibn de Recursos Humanos y Relaciones
Laborables certificaréd el nimero adicional de candidatos, sin que
dicho nimero sea mayor de diez (10) por cada vacante adicional.
Estos candidatos serédn los que se encuentran en los préximos diez
(10) turnos del Registro de Elegibles.

Todo nombramiento original, traslado, ascenso o descenso de un
candidato que haya sido seleccionado de una certificacion de
elegibles, se tramitard dentro de un término que no exceda de
treinta (30) dias laborables, después de la fecha de la transaccién.
En situaciones justificadas, el Director Ejecutivo podrd autorizar
cualquier transaccidén con postérioridad a los treinta (30) dias
faborables.

Certificaciones Selectiva

1. El Director Ejecutivo podré autorizar certificaciones selectivas

cuando:
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Q..

a. Las cualificaciones especiales de los puestos asf lo fequieran.
Por cualificaciones especiales del puésto se entenderd
aquellos requerimientos o exigencias funcionales de algin o
algunos puestos individuales que los diferencian del resto -de
los otros que componen la clase.

b. Por exigencias del servicio, cuando sea necesario efectuar
para determinados pueblos o zonas, asi como también a las
oficinas regionales que se establezcan.

Los nombres de las personas con derecho a reingreso tendrén
prioridad para puestos que corresponden a sus elegibilidades. En

situaciones en que hayan adquirido esas elegibilidades a reingreso,

luego de haber disfrutado de una anualidad por incapacidad
ocupacional, la Comparfiia vendréd obligada a certificarlos como

unicos candidatos y a nombrarios, si estdn disponibles.

Seccién 10.10 - Verificacién de Requisitos y Presentacién de

A.

Documentos Requeridos

La Divisién de Recursos Humanos y Relaciones lLaborables ser3
responsable de verificar con anterioridad al nombramiento de
cualquier candidato para empleo, que cumpla todos los requisitos
de preparacién académica y experiencia establecidos para el
puesto, ' |

Se deberd verificar que el candidato re(ina los requisitos'de licencia
y colegiacién para ejercer la profesién u ocupacién correspondiente
al puesto en el que habra de ser nombrado, si aplica.

Serd motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un
candidato, o nombramiento, el hecho de no presentar la evidencia
requerida, o de no reunir los requisitos a base de . la evidencia
presentada. _

El candidato debera presentar en documentos originales evidencia

de su preparacién académica y certificaciones de experiencia de sus
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patronos anteriores, sl aplica. En situaciones que se justifiquen serd
aceptable una declaracién jurada.

- E. Se solicitara a los candidatos preseleccionados la verificacién de
empleos anteriores.

F. Todo nombramiento que se efectlie deberd estar acompafiado de
una certificacién de la Divisién de Recursos Humanos, indicativa de
que los requis'itos exigidos para el puesto han sido verificados
debidamente. De lo contrario, no se procederd con el
nombramiento.

G. Se requerird a todo candidato a emplec someterse a las pruebas
para detectar el uso de sustancias controladas.

H. Se requerird a todo candidato a empleo el completar el
Compromiso de los Empleados de la Compafifa de Comercio y
Exportacién de Puerto Rico y el Formulario sobre Ocupaciones de]
Compafiero con Fines Pecuniarios Fuera de Horas Regulares de
Trabajo.

I. El candidato seleccionado deberd presentar los siguientes
documentos, entre otros, que le sean requeridos por la Divisién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborables para su hombramiento.

Examen Médico

Verificacion de Elegibilidad para Empleo (1-9)
Licencia de Conducir y/o pasaporte
Certificado de Antecedentes Penales
Certificado de Nacimiento

Certificacién de Radicacién de Planillas de los
ultimos cinco (5) afios

Certificacion de ASUME

¢ Tarjeta de Seguro Social

Tarjeta de Reglstro de Extranjero

Secci6én 10.11 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y
Seleccion ‘

A. Cuando resulte impractico atender las necesidades del servicio con
nombramientos sujetos al procedimiento ordinario establecido en
este Reglamento, se podran utilizar procedimientos especiales de
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reclutamiento y seleccién en las siguientes circunstancias, entre

otros:

1. cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a
prestarse lo justifique;

2. para garantizar igualdad de dportunidad en el empleo a
participantes de programas de adiestramiento y empleo, a fin de
cumplir con las metas de tales programas.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccién que adopte

el Director Ejecutivo se ajustard a las siguientes normas:

1. Todo nombramiento se hard en consideracién al mérito.

2. El procedimiento serd administrado por la Divisién de Recursos
Humanos y Relaciones Laborables. .

3. Se anunciarén las oportunidades de empleo usando los medios
de comunicacién més convenientes.

4. Se estableceran listas de elegibles de reclutamiento continuo
Hasta que se satisfagan [as necesidades del servicio, para cada
clase de puesto, usando los exdmenes que estime apropiados.

5. Todo candidato deberd reunir los requisitos establecidos para el
puesto.

6. En caso de reclutamiento interno la seleccién podrd hacerse de

los cinco (5) candidatos mejor cualificados, que estén

disponibles en la lista de elegibles.

En caso de reclutamiento externo la seleccién podrd hacerse de

los diez (10) candidatos mejor cualificados, que - estén

disponibles en la lista de elegibles.

Cualquier aspirante a empleo que ten(_:;a una querella relacionada

con el procedimiento de reclutamiento y seleccién podra

presentarla de conformidad con el Reglamento Procesal de la Junta

de Apelaciones de los Empleados Gerenciales de la Compa#iia.

N
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Seccion 10.12 - Periodo Probatorio

A. Excepto segin se dispone expresamente en este Reglamento, toda

persona nombrada para ocupar un puesto de carrera en la
Compafila, estard sujeta al periodo probatorio fijado para la clase
en el Plan de Clasificacién del Puesto para el Servicio de Carrera de

la Compafifa.

B. El periodo probatorio estarad fundamentado en lo siguiente.

1.

El periodo probatorio es parte del proceso de reclutamiento y
seleccion.

El periodo probatorio podrd ser prorrogable por el Director
Ej‘ecutivo en circunstancias excepcionales por un término no
mayor de tres (3) meses.

El trabajo de todo empleado en perfodo probatorio deberd sera
evaluado periddicamente, conforme a los criterios de
desempefio que establezca la Compafiia.

Se utilizardn formularios oficiales disefiados para este fin, y los
resultados de las evaluaciones realizadas seran discutidas con
los empleados, con el propésito de orientarlo y adiestrarlo y
determinar progreso en el desempefio del trabajo.

Se realizard una evaluacion a la mitad del periodo probatorio y
una al final. '

Cualquier empleado podrd ser separado durante o al final del
periodo probatorio, luego de ser debidamente orientado y
adiestrz;do, si se determina que su progreso y adaptabilidad a
Jas normas de la Compafia no han sido satisfactorias.

La determinacién de la no aprobacién del periodo probatorio se
hard mediante comunicacién oficial. Esta determinacion serd
final, acompafiada de la Gitima evaluacién. Todo empleado que
apruebe satisfactoriamente el perfodo probatorio, pasard a
ocupar el puesto con caracter de empleado regular de carrera.
El cambio se tramitard por lo menos (10) dias laborables antes
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10.

11,

de la fecha en que termina el periodo probatorio, mediante

notificacién al empleado acompafiada de la evaluacidn final,

La accién final se notificard por escrito al empleado por lo

menos (10) dias antes de su efectividad

Todo empleado de carrera que no apruebe el perfodo probatorio

por razones que no sean habitos o actitudes inaceptables en el

ambito laboral y hubiera sido empleado regular inmediatamente

antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto de la

misma clase o en uno similar al que ocupaba con cardcter

reguiar, previo al nombramiento probatorio.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando

satisfactoriamente, dentro del mismo servicio, todos los

deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, o

interinamente o en destaque, el Director Ejecutivo podra

autorizar que le sea acreditado al perfodo probatorio, siempre

gque cumplé con las siguientes circunstancias: |

a. Que haya sido designado por el Director Ejecutive o su
Representante Autorizado para desempefiar el referido
puesto transitoriamente, interinamente o en destaque.

b. Que durante todo el periodo haya desempefiado todos los
deberes del puesto.

c. Que al momento de tal designacién  redna
los requisitos requeridos para el puesto.

Las personas que reingresen a la Compafiia estardn sujetas al

perfodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el Director

Ejecutivo podré asignar estatus regular a tales empleados, si

como consecuencia del reingreso son nombrados en un puesto

igual o similar dentro del término de un (1) afio a partir de la

fecha de su separacidn del servicio.

Cualquier empleado que no apruebe su periodo probatorio,
podré solicitar revisién ante a la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones lLaborables de la Compafifa en los casos donde se
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alegue discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicidén social, o por ideas politicas o religiosas

como motivo de la separacion.

12. Lla Oficina de Recursos Humanos referird la apelacién a la Junta
de Apelaciones de la Compafiia para que evalué los méritos de
la misma. Se requerira que en el escrito de apelacién aparezcan

claramente los hechos especificos en que basan sus alegaciones.

13, Si por cualquier razon justificada, entre otras, la concesién de
algln tipo de licencia, cesantia, ascenso, traslado o descenso
del empleado, se interrumpe, por noe mas de un (1) afio el
periodo probatorio de un empleado, se le podrd acreditar la
parte del periodo de prueba que hubiere servido antes de la

interrupcion.

Seccion 10.13 - Nombramientos Transitorios

A,

Como norma general, no se reclutardn empleados transitorios. Sin
embargo, pueden surgir situaciones imprevistas y de emergencia
gue no se puedan atender mediante reclutamiento de empleados
de carrera. |

El nombramiento transitorio puede ser utilizado cuando se

establezcan programas nuevos o existan necesidades particulares

que ameriten los mismos, en proyectos especiales con duracién
fija y otros.

Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos

permanentes del Servicio de Carrera, que se efectlen en las

siguientes circunsténcias, entre otras: -

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.

2. Cuando exista una emergenvcia en la prestacién de servicios que
haga imposible o dificulte la certificacion de candidatos de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no
excederéd de seis (6) meses. Transcurrido dicho periodo, si el
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Director Ejecutivo entiende que persisten las condiciones que
motivaron el nombramiento original, podré extender dicho
nombramiento por un término adicional de seis (6) meses.

3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algin
puesto que requiera algln tipo de licencia y el candidato a
nombrarse posea licencia provisional.

4. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya
apelado esta accion ante el foro apelativo de la Compaiifa.

5. Cuando el incumbente haya sido suspendido de empleo Y sueldo
por un tiempo determinado.

6. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transitorio y con derecho a regresar a
su anterior puesto.

7. Cuando el incumbente del pUesto regular de carrera pase a
ocupar un puesto en el Servicio de Confianza.

Podra efectuarse nombramiento transitorio en el Sérvicio de

Confianza. El nombramiento transitorio en el Servicio de Confianza

se regira por la Seccién 7..1 (A) (1) de este Reglamento.

El nombramiento transitorio consistird en una evaluacién de los

candidatos a los fines de determinar si rednen los requisitos

establecidos para la clase de puesto en el que habréan de ser
nombrados y las condiciones generales de Ingreso al servicio
plblico y a la Compa#ia.

Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra

ser nombrade para desempefiar puestos en el Servicio de Carrera,

con estatus probatorio o regular, a menos que haya pasado por el
proceso de reclutamiento y seleccibn que establece este

Reglamento. '

Por necesidades del servicio se podrd ascender o trasladar.

temporeramente a empleados con estatus regular para ocupar

puestos permanentes que se deban cubrir con caracter transitorio.

El término de la transaccién no serd mayor de 12 meses, a menos
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que medie una aceptacién por escrito del empleado afectado. Tales
empleados conservaran los derechos adquiridos en sus puestos
permanentes, entre ellos los de licencia y la reinstalacién a sus
puestos en propiedad.

H. Los nombrarﬁientos transitorios en puestos permanentes podran
prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron origen a
dichos nombramientos, excepto lo dispuesto en el inciso (i) (7)

anterior.

Seccion 10.14 - Empleo de Familiares

La Compaiiia no autorizard ninguna seleccién, nombramiento o cualquier otra
transaccién de personal (ascensos, traslados, descensos, interinatos, etc),
cuando el trabajo que la persona designada va a realizar lo cologue en una
relacion de empleado-supervisor inmediato o viceversa con otro empleado de
la Compafila con quien tiene una relacién de parentesco dentro del cuarto
grado de consanguinidad (padres, hijos, hermanos, tfos y primos) o segundo
de afinidad (conyuges, hijastros, suegros y cufiados).

En aquellos casos en que empleados de la Compafifa se conviertan en
parientes dentro de los grados aqui establecidos, y que por razones de sus
respectivos trabajos estén en una relacién de empleado-supervisor inmediato
o viceversa, la Compafiia podré trasladar uno de los dos a otra unidad, en

consideracion a las necesidades de! servicio.

ARTICULO XI
ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

La Compafila deberd proveer mecanismos aproplados de ascensos, traslados
y descensos de los empleados, para la ubicacién de éstos en puestos donde
deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos
a obtener los objetivos de la organizacién con mayor eficacia, conforme a las

siguientes disposiciones:
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Seccién 11.1 - Ascensos

El ascenso es el camblo, de un empleado de un puesto de una clase a un

puesto ‘de otra clase cuya escala comienza en una retribucién minima

superior,

A. Normas de Ascensos
1. El Director Ejecutivo determinaré las clases de puestos, que

debido a las necesidades particulares de la Compafiia o a Ia
naturaleza de las funciones de dichas clases de puestos,

requieren que se cubran mediante el ascenso de empleados.

Las normas generales de reclutamiento de la Compafila son
atraer y retener a las personas mds aptas, mediante
competehcia abierta para sus puestos. Hacia ese fin se
establecerd un sistema que permita la competencia para
puestos en primer [ugar a los empleados de la Compafiia, con el

~objetivo de proveerles oportunidades de progreso y para que

dicho sistema sirva de mecanismo para la mejor utilizacion de
los recursos humanos, y a la vez estimule a los empleados a
superarse en el desempefio de sus deberes.

Los empleados en el Servicio de Carrera podran ascender
mediante el procedimiento ordinario de reclutamiento.

Ei Plan de Clasificacién de la Compafia estd. estructurado de
forma tal que permite la movilidad de los empleados hacia
clases superiores.

Todo ascenso estard suj_eto' a que el empleado relna los
requisitos establecidos para la clase de puesto que aspira.

El empleado tiene que haber permanecido en el puesto qué
ocupa por un periodo no menor de seis (6) meses. El Director
Ejecutivo podrd ampliar o reducir dicho término con arregio a
las necesidades del servicio.

Todo ascenso conlleva cumplir con el periodo probatorio
asignado a la clase de puesto a la cual haya sido ascendido,
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10.

11,

excepto si la persona nombrada hubiere venido desempefiando

satisfactoriamente los deberes del puesto de forma interina o

transitoria. El periodo de servicios prestados durante este

periodo le podrd ser acreditado al periodo probatorioc siempre
que haya ocurrido lo siguiente:

i) Que haya sido designado offcialmente por el Director
Ejecutivo para desempefiar el puesto interinamente o
transitoriamente.

iy Que en todo el perfodo haya desempefiado todas las
funciones del puesto.

iif) Ql_ie al momento de [a designacidn retina los requisitos
establecidos para el puesto.

Los empleados en puestos de carrera podran ascender mediante
examenes que podran consistir de pruebas escritas, orales,
fisicas, o de ejecucidn o evaluacidbn de preparacion y
experiencia. Ademds de éstos, se podran tomar en
consideracién las evaluaciones del supervisor, anallsis del
expediente del empleado y los adiestramientos que hayan
tomado relacionados con las funciones del puesto al cual se le
propone ascender.
Se anunciardn las oportunidades de ascenso de manera que
todos los candidatos debidamente cualificados puedan
competir.
Luego de anunciadas las opoitunidades, si no existiese una
cantidad razonable de personas que reunan los requisitos de
preparacién académica y experiencia establecidos, la forma de
cubrir los puestos o prestar los servicios serd la establecida en
el Articulo X de este Reglamento para los procedimientos
ordinarios de reclutamiento y seleccion.

Al empleado se le informard por escrito sobre el ascenso con

quince (15) dias de antelacién a la fecha de efectividad. El
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Director Ejecutivo tendrd la facultad para ampliar o reducir el

referido término con arreglo a las necesidades del servicio.

12. No seran considerados para ascenso de darse alguna de las

siguientes circunstancias:

d.

no tiene seis (6) meses en el puesto que ocupa, a menos que
por necesidad del servicio se tenga que prescindir de esta
exigencia;

evaluaciones por desempefio no satisfactorias;

tardanzas y ausencias excesivas (segin definidas en el
Reglamento de Conducta y Medidas Disciplinarias aprobadas
y adoptadas por la Compafiia;

por reprimendas y otras acciones disciplinarias que obren en
el expediente de personal, que demuestren que el empleado
no ha satisfecho durante el dltimo afio las pautas de
productividad y disciplina establecidas en la Compafifa;

13. El empleado podra objetar la accién del ascenso siguiendo el
procedimiento establecido en este Reglamento, en caso de no
-estar de. acuerdo con el mismo. La presentacidn de una
'objecién no tendrd el efecto de detener la accién del ascenso.

B. Ascensos sin Oposicién
1. Se podran autorizar Ascensos sin Oposicibn cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio, y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo justifiquen,
previa la aprobacidn del examen correspondiente.
2. Por exigencias especiales y excepcionales del servicio se
entenderd la necesidad de reclutar personal cuando medie,

entre otras, una de las siguientes situaciones:

a.
b.

C.

Asignacién o atencién de nuevas funciones o programas.
Ampliacién de los servicios que presta la Compafifa.
Necesidad de reclutar personal que logre mantener Ia
continuidad en la prestacién de los servicios sin necesidad de

mayor orientacidon. -
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d. Registro de Elegibies inadecuado

e. Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impractico el
procedimiento ordinario de reclutamiento.

3. Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados
se consideraran, entre otros, los slguientes criterios:

a. Experientia, adicional a la requerida, obtenida mediante
designaciones . oficiales de interinatos, ésignaciones
administrativas o intercambio de personal, directaménte
relacionada con las funciones del puesto al que se propone
ascender. '

b. Estudios académicos adicionales a los requisitos establecidos,
directamente relacionados con las funciones del puesto ai
que se le propone ascender.

c. Resultados obtenidos en el Sistema de Evaluacién del
Desempefio adoptado por la Companiia.

d. Adiestramientos o cursos aprobados, directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se le
propone ascender, que sean adicionales a los requisitos
establecidos.

4. Todo empleado ascendido deberd aprobar el periodo probatorio
que conlleva el puesto., De no aprobarlo; el empleado serd
reinstalado al puesto que ocupaba; en ningin caso el empleado
recibird una retribucién menor a la que devengaba antes del

asSCcenso.

Seccion 11.2 - Traslados

La Compariia usara los traslados como alternativa para la ubicacion de los
empleados en puestos iguales o similares en la misma clase o en otra clase
de puesto, donde rindan mayor provecho y contribuyan con sus esfuerzos a
alcanzar las metasy los objefivos de la Compafia con la mayor eficacia.

A. Objetivo de los Traslados
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El

traslado podrd efectuarse para beneficio del empleado, a

solicitud de éste, o respondiendo a necesidades de la Compafifa con

la mayor eficacia, en situaciones tales como:

1.

Cuando se eliminen funciones, servicios o programas por efecto
de reorganizaciones en la Compafila 0 en una unidad y cuando
en el 'proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar
empleados.

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en
otra dependencia de la Compafila para atender nuevas funciones
0 programas o para la ampliacién de los programas que
desarrolla. _

Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden
ser maximizados’en otra dependencia de la Compafifa debido a
sus conocimientos, experiencla, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido més
conocimientos y desarrollado mayores habilidades como
consecuencia dei adiestramiento.

Cuando sea necesario rotar al personal de la Compafila para gue
se adiestre en otras dreas y para la adquisicion de destrezas.

B. Ambito de los Traslados

1.

Se podran efectuar traslados de un puesto a otro en la misma
clase, o de un puesto en una clasé a un puesto en otra clase,
siempre que el empleado relna los requisitos de preparacién
académica y experiencia establecidos para la clase de puesto al
cual sea trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado
estard sujeto al periodo probatorio requerido para el nuevo
puesto. Se podra obviar este requisito cuando el traslado
responda a necesidade_s del servicio debidamente justificadas.
Se podran efectuar traslados de empleados entre las unidades
de la Compafila, en puestos iguales o similares, sin menoscabo

de su ingreso, ni de su estatus de empleado regular.,
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4. Los traslados no deberan resultar onerosos para el empleado.

5. En los casos apropiados en que se justifique, el Director

Ejecutivo tendra facultad para tomar todas aquellas medidas
cautelares, provisionales y adecuadas, con el fin de preservar un
clima de trabajo saludable y seguro para los empleados y la
optima prestacion de los servicios, tales como el movimiento de
personal, sin que ello constituya una adjudicacién final de

ninguna accidén o reclamo.

C. Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

1.

En ningln caso se utilizardn los traslados como medida

disciplinaria, ni podran hacerse arbitrariamente.

La Compafiia serd responsable de establecer los procedimientos

que aseguren la imparcialidad en los traslados que se proponga

efectuar respondiendo a necesidades del servicio, con atencion
especial a aspectos tales como los siguientes:

a. los efectos de evitar que la accién del traslado le produzca al

“empleado problemas econdémicos o familiares sin que se le
provean alternativas viables y aceptables, asi como
compensacion adecuada; |

b. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya ser
trasladado el empleado; '

c. conocimientos, habilidades especiales, destrezas vy
experiencias que se requieren para el desempeﬁo de las
funciones; |

d. normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al
cual vaya a ser trasladado el empleado;

e. retribucién que esté recibiendo el empleado a ser trasladado;

f. y otros beneficios marginales e incentivos que esté

disfrutando el empleado a ser trasladado.
En cualquier caso de traslado el empleado deberd reunir los

requisitos para el puesto al cual sera trasiadado.
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4. Al empleado se le informara por escrito sobre el trasiado. Como
norma general, la notificacién al empleado deberd hacerse con
treinta (30) dias calendario de antelacién a la efectividad del
mismao, Sin embargo, en situaciones - de urgencia, en
circunstancias imprevistas o por necesidades del servicio, el
Director Ejecutivo podrd hacer excepcién a esta norma.

5. Al notificar a un empleado sobre la decisién de traslado deberd
advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Junta de
Apelaciones de la Compafifa, dentro del término de treinta (30)
dias calendario, a partir de la notificacion, si estima que se han
violado sus derechos. La apelacién no tendrd el efecto de

detener la accién de traslado.

Seccidn 11.3 - Descensos

A. Objetivos para los Descensos
El descenso de un empleado podré efectuarse por las siguientes
razones:
1. ‘a solicitud del empleado;
2. por falta de fondos, reorganizacion en la Compafiia, que haga
imprescindible la eliminacion del puesto que ocupa el empleado,
y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar al que ocupaba
en la Compafiia. Si el empleado no acepta el descenso por esta
razén, se decretard su cesantfa advirtiéndosele de su derecho
de apelar ante la Junta de Apelaciones de la Compafiia dentro
del término de treinta (30) dias calendario a partir de la
notificacién. _
3. por la no aprobacién del periodo probatoric en puestos |
superiores.
B. Normas para los Descensos
Las siguientes normas regirén los descensos:
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Los empleados descendidos deberan cumplir con los requisitos
‘de preparacién académica y experiencia- establecidos para la
clase de puesto a la cual sean descendidos.

Todo cambio a solicitud del empleado gue conlleve descenso
serd considerado individualmente para determinar [a accidn
apropiada en que se afecte el servicio y el funcionamiento de la
Compafia.

Todo empleado descendido deberd recibir notificacién escrita
con treinta (30) dias calendario de antelacién, que exprese las
razones para el descenso y las condiciones referentes al
descenso con respecto al titulo de la clase, estatus y sueldo a
recibir en el nuevo puesto.

En casos de descensos a solicitud del empleado debera expresar
por escrito su conformidad con el mismo; exceptuéndose de
esta disposicién los casos en que dicha accién responda a la
eliminacién de puestos, a la reorganizacién, falta de fondos o de
trabajo y ausencia de otros puestos similares que permitan la
reubicacion lateral del empleado.

En casos de descenso por necesidades del servicio determinados
por el Director Ejecutivo como una necesidad urgente del
servicio, tal accién no debera afectar negativamente el salario
del empleado, salvo en los casos en que el mismo se efectie
para evitar cesantias por falta de fondos.

En casos cuando el descenso se realice a peticién del empleado,
su salario se ajustard a! sueldo basico de la clase de puesto al
cual sea descendido.

Ei empleado descendido no estara sujeto al periodo probatorio.
Todo descenso deberd estar acompafiado de una evaluacién del
trabajo del empleado, asi como de una copia de la notificacién
por escrito que se le dirigi6 al empleado para notificarle el

mismo.
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9. Cuando por motivos de reduccién de funciones, alcance de

10.

11.

12.

13.

autoridad y responsabilidad y ia razén de ser del puesto, se
haga imprescindible la eliminacién del puesto que ocupa el
empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar al
que ocupaba en la Compafifa, y el empleado acepte un puesto
de menor jerarquia sin afectar la remuneracién del empleado,
éste deberd expresar por escrito la aceptacién del mismo.

En los casos de reduccién de funciones, alcance de autoridad y
responsabilidad de un puesto, el puesto sera evaluado para
determinar si afecta la clasificacién del mismo. En tal caso la
clase revisada o la nueva clase serd a un nivel inferior en Ia ,
estructura salarial. El empleado que ocupe dicho puesto se
ubicard en el nuevo nivel en que se ubique la clase
entendiéndose que en ningdn momento su salario sobrepasarj
el maximo del nuevo nivel, a menos que el Director Ejecutivo lo
apruebe.

El empleado deberé expresar si acepta o no el mismo. En caso
de no aceptar, lo notificard por escrito dentro de los cinco (5)
dias laborables a partir de la fecha en que recibié la notificacion
del descenso. En tal caso, se entenderd que impugna la accién
tomada, por lo que deberd presentar una querella ante la Junta
de Apelaciones de la Compafila, segin lo establece el
Reglamento Procesal de la Junta de Apelaciones de los
Empleados Gerenciales de la Compaiifa.

En caso de que el procedimiento administrativo formal concluya
y resuelva que el descenso procedia, el empleado podra optar
por aceptar el mismo; de lo contrario se decretara su cesantia.
La Compafiia podra realizar designaciones, cambios o destaques
en forrﬁa administrativa por un término razonable, no mayor de
doce (12) meses, siempre que tal accién no resulte onerosa

para el empleado.
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ARTICULO XII
RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 12.1 - Deberes y Responsabilidades

Los empleados de carrera con estatus regular tendran seguridad en el
empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
publico. Dichos criterios se establecerdn a base, entre otros factores, de las
funciones de los puestos, los deberes y obligaciones que se disponen mas
adelante en este Reglamento, y aquellos otros que conforme a fa funcién
operacional de la Compafia resultaren necesarios para la prestacién de
servicios. |

Los deberes que a continuacién se detallan constituirdn obligaciones
minimas esenciales requeridas a todo empleado, por cuyo incumplimiento se

deberdn tomar medidas disciplinarias:

A. Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad y el cumplimento
cabal de la jornada de trabajo establecida.

B. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso
en sus relaciones con los supervisores, supervisados, compafieros
de trabajo, clientes y pL’:in'co en general.

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

D. Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones,
actividades y objetivos de la Compafiia.

E. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con
su trabajo, a menos que reciba un requerimiento formal o permiéo
de una autoridad competente que le requiere la divulgacion de los

mismos.
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F. Realizar las tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija, y se le haya notificado con tiempo
razonable. En casos de emergencia o situaciones especiales puede
obviarse la antelacién a la notificacion.

G. Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a,
todos los documentos, bienes e intereses publicos que estén bajo
su custodia o bajo su responsabilidad.

H. Cumplir con las disposiciones de este Reglamento y otros
Reglamentos operacionales vigentes en la Compafiia.

I.  Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas -
en la Ley de Etica Gubernamental, Ley Nim. 12 de 24 de julio de

1985, seglin enmendada y sus reglamentos.

Seccién 12.2 - Responsabilidad de los Supervisores

A. Es responsabilidad de! Supervisor mantener un ambiente de orden
y disciplina en su &rea de trabajo. Por lo tanto, debe conocer
_claramente los reglamentos, las normas y medidas disciplinarias de

~la Compaifiia, a los fines de que pueda orientar debidamente a los
empleados bajo su supervisién sobre las mismas, asi como sus
derechos y obligaciones. _

B. Es deber del Supervisor, hasta donde sea posible, adoptar medidas
preventivas antes de imponer una medida disciplinaria. Deber3
investigar las circunstancias que motivaron la violacién de las
normas establecidas de manera que pueda tomar o recomendar la
accion disciplinaria que considere mas justa.

C. Cuando la accién del empleado pueda considerarse un delito de
acuerdo con las leyes estatales o federales, ademds de tomar
accion  disciplinaria, el  Supervisor deberd  informarlo
inmediatamente a la Divisién de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales para notificar a las autoridades pertinentes.

D. El Supervisor podrd amonestar a un empleado en forma verbal y
escrita, o recomendar a la Divisibn de Recursos Humanos y
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Relaciones Laborales la imposicién de la medida disciplinaria que

proceda,

Seccion 12.3 Acciones Disciplinarias

A.

Se establecerd, mediante reglamentacién interna, las normas de
conducta de los empleados y las acciones disciplinarias aplicables a
la infraccién de dichas normas.

Motivos Disciplinarios:

Podrén ser motivos de accién disciplinaria contra el empleado,
todas las infracciones o violaciones, seglin se definen en e
Reglamento de Normas de Conducta y Acciones Correctivas de
Discipiinas de la Compafiia. |

El Director.Ejecu_tivo podra destituir o suspender de empleo y
sueldo a cualquier empleado por justa causa y previa formulacién
de cargos por escrito. '

Cuando la conducta de un empleado no se ajusta a las normas
establecidas, la Compafila deberd tomar las medidas correctivas
necesarias.

Estas medidas correctivas podrdn ser aplicadas tanto por los
Directores, Gerentes y  Supervisores, como por el Director
Ejecutivo. Las medidas correctivas dentro del ambito de autoridad
del supervisor son, las amonestaciones verbales y escritas, las
cuales no formardn parte del expediente de personal del empleado. *
Cuando el supervisor considere que la infraccidén amerita una accion
disciplinaria, podrd recomendar la misma al Director Ejecutivo
quien en el ejercicio de su discrecién, podra enviar una reprimenda
escrita, suspender de empleo y sueldo, o destituir al empleado.
Cuando surja la necesidad de aplicar medidas disciplinarias se
utilizara como gufa el Procedimiento y Anejo del Reglamento de
Normas de Conducta y Acciones Correctivas de Disciplinas de la

Compafiia.
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Secci6én 12.4 - Evaluacion del Desempefio de los Empleados

El Sistema. de Evaluacidon del Desempefic de los Empleados es un
instrumento importante en la administracién de Recursos Humanos de toda
organizacién. Es una herramienta de medicién de la productividad y los
resultados en el cumplimiento de las metas y objetivos, a corto y large plazo,
de las distintas Divisiones, Departamentos, Oficinas y Programas gue
componen la Compafiia. '

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales con el personal
directivo, establecerd, desarrollard y administrara un Sistema de Evaluacion
basado en la labor de los empleados, con el propdsito de medir
objetivamente el desempefio de los empleados Gerenciales Administrativos y
Gerentes y Supervisores, respectivamente. '

Los criterios de evaluacién desarrollados se utilizardn para respaldar ias
acciones que se tomen respecto al personal, tales como: aprobacidn de
periodo probatorio, necesidades de adiestramientos, identificacién de &reas
que necesitan mejorar, orientacidon, reconocimientos, aumentos de suéldos
por servicios meritorios, exdmenes de ascensos, reubicacién y retencién en el
servicio.

Los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la evaluacién de los
empleados se establecerdn conforme a las funciones de los puestos, De igual
forma, se estableceran los criterios de orden y disciplina y los deberes y
obligaciones de los empleados.

Con el resultado de las evaluaciones se podrd establecer un Plan de
Adiestramientos, Capacitacion y Desarrollo para los empleados, que le brinde
_ o refuerce los conocimientos, las habilidades o las destrezas necesarias para
desempefiar sus tareas.

El Sistema de Evaluacién que sé adopte serd aprobado por la Junta de
Directores, y podra ser revisado y enmendado por el Director Ejecutivo.
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A. Al establecer el Sistema de Evaluacion se observaran las siguientes

normas generales:

1.

El Sistema estd basado en el Principio de Mérito. No se podrd
discriminar con ningin empleado por su condicién social, raza,
color, sexo, nacimiento, origen, edad, ideas politicas, ideas
religiosas, impedimento fisico 0 condicidén de veterano.

Los empleados seran evaluados por su supervisbr inmediato
cada (12) doce meses.

Se evaluaré’u prefiminarmente el desempeho de los empleados
cada (6) seis meses. Esta evaluacidon preliminar es una de
caracter informativo tanto para el super\)isor como para el
empleado.

Se ofrecerd adiestramiento a los supervisores y a los
supervisados, sobre el Sistema de Evaluacién adoptado.

Cada supervisor le Informara a cada empleado nuevo bajo su
supervisidon, los factores por los que serd evaluado su
desempefio, una vez haya aprobado el periodo probatorio; qué
se espera de acuerdo al puesto que ocupa y la fecha de la
préxima evaluacion.

Cada supervisor discutird conjuntamente con el empleado el
resultado de las evaluaciones de su desempefio.

Se establecerdn mecanismos internos de revisién que aseguren
la mayor- objetividad en el proceso de evaluacion de los
empleados.

Cuando un empleado no esté de acuerdo con el resuitado de la
evaluacién por el desempefio en su trabajq, existe un Comité de
Apelacién, al que se podrd referir. (Para el procedimiento a
seguir véase el Manual sobre el Sistema de Evaluacion del
Desempefio de los Empleados Gerenciales, Parte VIII,
PROCESO DE APELACION).

Los empleados que ejerzan funcién interina como supervisores
también serdn responsables de los procedimientos del Sistema.
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B. El Director Ejecutivo podrd conceder aumentos de sueldo por
servicios meritorios cada doce (12) meses de servicio activo a
los empleados cublertos por este Reglamento. Los aumentos de
sueldo estaran condicionados al presupuesto aprobado por al Junta
de Directores.

C. Los aumentos de sueldo estarén condicionados a los recursos y

~ condiciones fiscales de la Compafifa, por lo cual el Director

Ejecutivo no estard obligado, ni comprometido a conceder
aumentos de sueldo a los empleados como resultado de las
evaluaciones anuales por desempefio. |

D. Los empleados gerenciales elegibles para aumentos son aquelios
empleados que durante los dltimos 12 meses, y de manera
ininterrumpida, hayan trabajado para la Compafila y no hayan
recibido ningun tipo de aumento salarial, como resultado de alguna
transaccion de pérsona!, como nombramiento, reclasificacién y
ascenso. '

E. De surgir cambios en la clasificacidn y retribucién de los puestos

- como resultado de la implantacién de un Plan de Clasificacion, esas

transacciones no se consideran como interrupcién del servicio.

Seccién 12.5 - Cesantias

La Compafiia establecera un Plan de Cesantias el cual podré ser revisado .al
comienzo de cada afio fiscal. El mismo contendréd las normas a seguir en
caso de que se decrete una cesantfa. El método que se adopte se pondra en
conocimiento de los empleados. Ninguna norma que se incorpore en su
método podré ser considerada un derecho adquirido de un empleado, que no
‘pueda ser revisada o enmendada en afios posteriores. Cada método cubrira
el afio fiscal en que sea aprobado. Si en un afio en particular no se revisa el
método del afio anterior, el Gltimo que se haya aprobado seguird vigente.

El Director Ejecutivo notificard por escrito a todo empleado a quien haya de
cesantear con no menos de treinta (30) dfas de antelacién a la fecha en que
habrad de quedar cesante, y debe advertirsele de su derecho de solicitar una
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vista administrativa formal ante el Oficial Examinador de la Compafifa.
Ninguna cesantia de empleados serd efectiva a menos que se cumpla con el
requisito de notificacion. La Compafila procederd a establecer un
procedimiento escrito a los efectos de decretar cesantias en caso de éstas ser
necesarias. El mismo sera divulgado o estard disponible para conocimiento
de cualquier empleado interesado.

La Compafifa podra decretar cesantfas separando del servicio a cualquier
funcionario o empleado, sin que cohstituya accion disciplinaria o destitucién,
en las siguientes circunstancias:

A. Debido a la eliminacién de puéstos por falta de trabajo o fondos,
reestructuracién o reorganizacién de la Compafifa en cuyc caso
procederé de la siguiente manera:

]. Las cesantfas se decretardn dentro de los grupos de empleados
cuyos puestos tengan el mismo titulo de diasificacién vy
considerando dentro de cada grupo el status de los empleados,
su productividad, habitos y actitudes reflejadas en sus
evaluaciones y su antigiiedad en el servicio. A los fines de
determinar antigliedad, se considerard todo servicio prestado en
puestos de las agencias comprendidas en el Sistema.

2. Antes de decretar cesantias, la Compafifa agotard todos los

~ recursos a suU alcance para evitar las mismas con acciones tales
como:

a. Reubicacién del personal en puestos de Igual o similar
clasificaciéon, en departamentos, oficinas, divisiones o
programas en que haya necesidad de personal. El empleado
deberd poseer las destrezas y habilidades necesarias para
désempefar el puesto sin necesidad de adiestramiento, o
que el mismo pueda ofrecerse en 30 dias 0 menos.

b. Readiestramiento del empleado para reubicarlo en un puesto
con otra clasificacién ocupacional, cuando esto pueda
hacerse razonablemente antes de la fecha decretada para las

cesantias, y que el empleado cumpla con los requisitos del
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puesto. El readiestramiento se determinara a base de las
funciones y destrezas que requiera el puesto.

c. Disfrute de vacaciones acumuladas.

d. Conceder licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis
presupuestaria, si la Compafiia determina que la crisis no es
permanente y que sélo se trata de una insuficiencia de
fondos temporera que no requiere la eliminacidn del puesto.
En tales casos, deberd observarse el orden de prelacién o de
prioridad previamente establecido en el método de decretar
cesantias.

e. Reduccién en la jornada de trabajo, la cual conllevard
reduccion en el sueldo de acuerdo a las horas trabajadas, si
no fuera necesaria la eliminacién del puesto. -

f. Descenso de los empieados, como Uitimo recurso para evitar
cesantias. En estos casos, el empleado debe cumplir con los
requisitos del puesto en descenso, y pasara por un pén’odo
probatorio si el puesto a ocuparse estd dentro de una
clasificacion ocupacional diferente a la que estaba el
empleado antes del descenso. De no aprobar dicho periodo
probatorio, quedara cesante.

B. Debido ai cierre total, temporero o parcial de las operaciones de la

Compafiia. _

1. Serén separados en primer término, los empieados transitorios
o por contratos; en segundo lugar, seran separados los
empleados en periodo probatorio; y en dltimo lugar, serdn
separados los empleados regulares. A los efectos de este inciso,
los empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir ese estatus hubieran sido empleados regulares, se
consideraran como empleados regulares. '

2. Se decretaran cesantias dentro de los grupos de empleados
cuyos puestos tengan el mismo titulo de la clasificaciéon. Para

ello se utilizara el sistema que esté vigente.
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3. Para determinar el orden de priorida,d o prelaciéon en que se
decretardn las cesantias, asi como para considerar las acciones

con el fin de evitar las mismas, [a Compafiia se ajustard a las

siguientes normas:

a.

Se tomaré en consideracién el desempefio de las funciones,
de manera que queden cesantes, en primer término los
empleados menos eficientes, segin surja de las evaluaciones

del empleado.

La prelacién por eficiencia sélo se llevara a cabo si estd en

vigor un sistema de evaluacién por desempefio.

En casos de igualdad en la evaluacién se tomard en

consideracion la antigledad, de manera que queden
cesantes los empleados con menos tiempo en el servicio

publico.

A los fines de determinar la antigiiedad de los empleados se
consideraré todo servicio regular, de confianza y transitorio
prestado en el servicio publico.

A falta de un sistema de evaluacion gue provea informacion
vdlida para determinar la calidad de! desempefio de las

funciones de los empleados, el factor determinante serd el

tiempo trabajado en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, incluyendo las corporaciones

publicas, administradores individuales, municipios, etc.

C. Cuando se determine que un empleado esta fisica y/o
mentalmente impedido para desempefiar las funciones de su

puesto ‘con o sin acomodo razonable, el Director Ejecutivo podra:

1- requerir-someterse a examen médico a los empleados, si existe
evidencia de problemas en la ejecucidén de las tareas, o de

seguridad, o cuando lo requieran otras leyes federales;
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2- Para determinar aptitud para realizar las funciones de un puesto
y cuando se requieran exdmenes médicos voluntarios como
parte de programas de salud.

» La negativa del empleado a someterse a! examen médico
requerido podra servir de base a una presuncién de que ests
impedido para desempefiar las funciones de su puesto. Esta
accidén se notificard al empleado apercibiéndole de su
derecho a solicitar vista administrativa.

Los siguientes elementos de juicio podrdn constituir, entre

otros, razones para presumir Incapacidad fisica o mental del

empleado:

a. Baja notable de Ia  productividad, la cual debe estar
debidamente evidenciada.

b, Ausentismo marcado pof diversas razones, no justificada, o
debido a enfermedad; o '

c. Patrones irracionales en la conducta.

En estos casos la Compafila deberd requerirle, por escrito, al

empleado, que se someta a examen médico dentro de los cinco

(5) dias naturales siguientes a la fecha de la notificacién. La

Compafifa deberd facilitar el examen médico, o asumir los

costos de los servicios si el examen lo efectia un médico en la

practica privada, designado por el Director Ejecutivo para
realizar la evaluacion.

D. Cuando el empleado esté inhabi[-itado por accidente del trabajo y en
tratamiento médico en el Fondo de Seguro del Estado por un
periodo mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente,
conforme al Articulo 5-A de la Ley Ndm. 45 de 18 de abril de 1935,
segun enmendada, “Ley de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo”. De esta accién se notificard al empleado apercibiéndole
de su derecho a solicitar vista administrativa.

En estos casos, la Compafiia deberd notificar al empleado de su

derecho a una vista pre-separacién en la que deberd mostrar
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evidencia de su capacidad fisica para regresar a su trabajo de
inmediato. La vista pre-separacion deberd ser solicitada dentro de
los proximos diez (10) dias laborables contados desde la fecha en
que el empleado reciba la notificacion.

Celebrada la vista, o transcufrido el término de diez (10) dias sin
que se haya solicitado la vista, la autoridad nominadora tomar3 Ia

determinacién final seglin corresponda en cada caso.

Seccién 12.6 - Renuncias, Separaciones y Muerte

A. Renuncias
Todo empleado de carrera podrd renunciar a su puesto libremente
mediante notificacion escrita al Director Ejecutivo. Esta

comunicacién se hard con no menos de diez (10) dias naturales de
antelacién a su Ulltimo dia de trabajo, sin embargo el Director
Ejecutivo podra discrecionalmente aceptar la renuncia de un
empleado presentada en un término menor.

El Director Ejecutivo deberd, dentro del término de cinco (5) dias
"naturales de haber sido sometida dicha renuncia, notificar por
escrito al empleado si acepta o rechaza la misma por existir
razones que justifican investigar la conducta del empleado. En
caso de rechazo, el Director Ejecutivo deberd dentro del término de
cuarenta (40) dias realizar la investigacién para determinar si
procede aceptar la renuncia o la formulacién de cargos. Una vez
presentada la renuncla sélo podrd ser retirada en comln acuerdo
con el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado

B. Separaciones en Periodo Probatorio '

El Director Ejecutivo podré separar de su puesto a cualquier
empleado de carrera durante o al final del periodo probatorio,
cuando se determine que sus serviclos, productividad vy
adaptabilidad a las normas vigentes no han sido satisfactorios,
luego de haber sido debidamente orientado y adiestrado. Si por su
ejecucidén en el servicio y no por habitos y actitudes, el empleado
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fuere separado del periodo probatorio e inmediatamente antes de
ese nombramiento hubiere servido satisfactoriamente como
empleado regular en otro puesto, tendrd derecho a que se [e
reinstale en un puesto igual o similar o dentro del mismo grupo
ocupacional al que ocupo con estatus regular. Si la separacién del
servicio fuera debido a hdbitos o actitudes del empleado, se podra
proceder a su separacién mediante el procedimiento de destitucién
establecido en la Compaifiia. _

La separacién deberd efectuarse mediante una comunicacién oficial
escrita por el Director Ejecutivo, acompafiada por la Ultima
evalfuacion. Dicha comunicacién deberd ser entregada al empleado
con no menos de dias (10) dias de antelacién a la fecha de
separacion.

. Separaciones del Servicio

Se podra separar del servicio a cuéiquier empieado transitorio,
antes de expirar el plazo de duracién de su nombramiento por justa
causa y conforme al debido procedimiento de ley.

Se separard del servicio, a tenor con el Articulo 208 del Cédigo
Politico, a todo empleado convicto por cualquier delito grave o que
implique depravacién moral, o infraccibn de sus deberes
oficiales. Disponiéndose que en los casos que al empleado convicto
se le extienda el beneficio de cumplir su sentencia o parte de ella
en la libre comunidad, operar4 lo dispuesto en la Ley Ndm. 70 de
20 de junio de 1963, segin enmendada, y el procedimiento
establecido en la Seccnon 6.8, Habilitacion en el Servicio Pubnco, de
la Ley de Nim., 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico.
Disponiéndose, sin embargo, que si el empleado convicto recibe el
beneficio de una sentencia suspendida, éste deberd someter su
solicitud de habilitacién ante la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado (ORHELA) .0 en su defecto la Compafiia
vendrd obligada a someterla. El empleado no podrd ser separado
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del servicio hasta tanto dicha Oficina emita una decision sobre la
habilitacién. Una determinacién negativa sobre la habilitacion

conllevaré la separacién inmediata del servicio del empleado.

. Muerte

La separaclén por muerte de cualquier empleado de la Compafiia

sera efectiva a la fecha que indique el Certificado de Defuncién.

Sera responsabil'idad de la Compafia orientar debidamente a los

herederos y/o beneficiarios sobre los derechos, deberes y

beneficios que les corresponden.

. Reclamaciones a Nombre de un Empleado Fallecido y Desembolso.

La Compafiia podra efectuar un desemboiso a favor de una persona

o personas que reclamen el pago de una obligacién a nombre de un

empleado que haya fallecido al momento de incurrirse dicha

obligacién por parte de la Compafiia, conforme a lo Siguiente:
1. Reclamaciones en los cuales el desembolso no exceda de
quinientos ddlares ($500). La persona o personas a favor de
quien se hara el desembolso de un cheque o giro emitido por la
Compafiia a nombre del empleado fallecido debera: |
a. Someter una solicitud por escrito dirigida al Director
Ejecutivo .indicando en qué capacidad radica dicha solicitud y
el concepto de la reclamacion.

b. Acompafiar una copia del Acta de Defuncién de la persona a

| favor de quien se expedira el cheque o giro, siempre que no

haya nombrado un adrhinistrador o albacea o que no exista
una declaracion judicial de herederos.

¢. En el caso en que la reclamacion sea para beneficio de hijos
menores de edad de la persona fallecida deberd ademas,
someterse copia del Certificado de Nacimiento de cada hijo
menor de edad.

2. Reclamaciones en los cuales el desembolso exceda de

guinientos dolares ($500).
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2. Cuando la reclamacién a nombre de la persona fallecida
excediere de la suma de quinientos ddlares ($500), la
solicitud debera ademds, acompafiarse de un original o copia
certificada de una declaracién judicial de herederos.

3. Las circunstancias bajo las cuales se radica la solicitud del pago
de la obligacién a nombre de una persona fallecida deberan
constar de una Declaracién Jurada de la persona(s) que
someten [a peticién. '

4. lLa Compafiia expedira el cheque o giro a nombre de la personas
0 personas que hayan sometido la reclamacién, cuando el
monto de la reclamacidon excediere de la suma de quinientos
délares ($500), y el reclamante no haya cumplido en su
totalidad con lo dispuesto en este Reglamento.

5. El Director Ejecutive podré autorizar un desembolso parcial
hasta la cantidad de quinientos délares ($500) y retener el
exceso hasta que se cumpla con los demas.

La Compafiia notificard por escrito al Departamento de Hacienda sobre
cualquier desembolso hecho a una persona fallecida, segln se dispone

en este Procedimiento, de no existir una Declaratoria de Herederos.

Seccidon 12.7 - Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente del servicio por mas de tres (3)
dias laborables consecutivos, sin notificar la razén de su ausencia o sin
autorizacion de su supervisor inmediato incurrird en abandono del servicio.
En caso de ausencia del supervisor inmediato deberd notificar la razén de su
ausencia al maximo nivel de supervisién del empleado. Tal abandono del
servicio podra ser causa justificada para que el Director Ejecutivo suspenda

0 destituya al empleado.
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ARTICULO XIII
ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Seccién 13.1 - Responsabilidad

Serd responsabilidad -del Director Ejecutivo elaborar un plan para el
adiestramiento, capacitacién y desarrollo de su personal basado en sus

necesidades, situacién financiera y prioridades programaticas.

Seccién 13.2 - Objetivos

Con la elaboracién del Plan, la Compafiia se propone como meta alcanzar los
més altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio,
mediante los siguientes objetivos:

A. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con
potencial para hacer aportaciones a la Compafila y a nuestra
sociedad.

B. Mejorar la eficiencia de la Compariia proveyendo a su personal las
6portunidades adecuadas para que adquiera el grado de
preparacion y experiencia que mejor corresponda a las funciones
del puesto que ocupa y prepararlo para las necesidades.

C. Ofrecer al personal de la Compafiia los mecanismos para el
mejoramiento de sus conocimientos y destrezas gue los preparen
" para su crecimiento en el servicio plblico.

D. Contribuir a crear y mantener la armonia y satisfaccién en el

| trabajo qﬁe propenda a un alto grado de motivacién y espiritu de
servicio, que a su vez redunde en mayor productividad y calidad en

los servicios que se presten.

Seccion 13.3 - Adiestramientos de Corta Duraciéh

A. La Compafiia planificard, organizard, y desarrollara cursos,
talleres, seminarios y adiestramientos de corta duracién con el fin

de atender a sus necesidades especificas.
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Los adiestramientos de corta duracién se concederdn a los
empleados por un término no mayor de seis (6) meses, con el
propdsito de recibir adiestramiento practico o realizar estudios
académicos que los preparen para el mejor desémpeﬁo de las
funciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramien{tos
de corta duracidn. '

A todo empleado que se le autorice un adiestramiento de corta
duracién se le concederd licencia con sueldo. Ademds, se le podra
autorizar el pago de dietas, gastos de viaje, gastos por pago de
estacionamiento y; cuando fuese necesario, cualquier otro gasto a
tenor con los recursos de la Compaiiia.

La Compafiia podrad autorizar a sus empleados a realizar viajes al
exterior con el fin de participar en actividades de adiestrémiento,
seminario o asambleas, de acuerdo con las normas que rigen los
viajes de los empleados de la Compafiia. Serd responsabilidad del
empleado que participe en actividades en el exterior, dentro del
término de cinco (5) dias calendario a partir de su regreso, someter
al Director Ejecutivo un informe completo sobre los gastos
incurridos y un informe detallado sobre la actividad que asistio.
Copia de dichos informes se mantendré en los archivos de la
Compafifa. | |

La Compafila mantendrd un historial de adiestramiento de cada
empleado. El mismo podrd utilizarse como uno de los criterios para
tomar decisiones sobre ascenso, traslados, asignaciones de trabajo,
evaluaciones y otras acciones de personal compatibles con el
principio de mérito.

Para asegurar una administracién justa y razonable serd necesario
que se cumpla con el procedimiento establecido, antes de pa&icipar
en un adiestramiento. La Compafila no estard obligada a
reembolsar el pago de ningln adiestramiento en el cual haya
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participado sin previa autorizacidn y sin cumplir con el

procedimiento establecido.

Seccion 13.4 - Pago de Matricula

La Compafila tendrd facultad para autorizar pago de matricula, previa
solicitud, a sus empleados siempre y cuando los mismos estén relacionados
con las funciones que el empleado desempefie, del Plan de Carrera del
Empleado y se hayan presupuestado para el afio fiscal en que se hardn los
mismos. A tales efectos, debera consignar dentro de los recursos
disbonibles,‘ los fondos necesarios en su presupuesto funcional para atender

las necesidades que surjan en este aspecto.’

A. Disposiciones Generales Sobre el Pago de Matricula

1. El empleado deberd tener un afio de empleo en la Compafiia
para participar de este programa.

2. El pago de matricula se utilizara como recurso para el
mejoramiento de los conocimientos y destrezas requeridas a los
empleados, para el mejor desempefio de sus funciones asi
como para su conocimiento en el servicio pClbI'ico.

3. El pago de matricula se aplicard para estudios academicos en
Puerto Rico en Instituciones debidamente acreditadas en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

4. La Compaiiia nombrard un Comité para analizar las solicitudes
de pago de matricula. En su evaluacidon de los méritos de cada
solicitud, este tomard en consideracion la evaluacién sobre
desempefio, entre otros, los siguientes aspectos sobre el
empieado segun lo esperado:

a. productividad

b. calidad de trabajo interés mostrado hacia sus funciones
c. puntualidad y asistencia

d, su responsabilidad en el desempefio de sus funciones
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5. Dentfo de los recursos disponibles, el Director Ejecutivo podrd
autorizar el pago total o parcial de los derechos de matricula de
aquellos cursos universitarios o especiales, que resulten
necesarios y convenientes al servicio que brindamos y cuando la
situacion econémica u operacional lo permita los cuales se
pagard la mitad al comienzo del semestre o trimestre y una vez
el empleado complete su semestre o trimestre de estudios,
sometera sus calificaciones para determinar el reembolso final.

6. Se cubrirdn los gastos directamente relacionados con los
estudios e indispensables para |a obtencién de los mismos como
se establece a continuacion:

a. Valor de créditos académicos en los cursos objeto de
estudios

b. lLaboratorio (cuando sea requisito del curso)

¢. Cuotas académicas que fijan las Universidades

d. Tarjeta de Identificacién

e. Centro de Estudiantes

f Cuotas para la construccién de facilidades

g. Dispensario, cuando la institucidon no acepte planes médicos
privados

h. Las cuotas y los gastos incidentales correrdn por cuenta de
los empleados.

7. Se podra autorizar hasta un méximo de nueve (9} créditos a un
empleado durante un semestre, trimestre académico o sesién
de verano para la obtencién de un bachillerato en la Universidad
de Puerto Rico y sus Colegios Regionales. Maximo de seis (6)
créditos por semestre, trimestre o sesién de verano en
universidades privadas. Para esto deben mantener un promedio
minimo de 3.00 tanto para estudios subgraduados como para
estudios graduados.

8. Los cursos deberdn tomarse fuera de horas laborables, cursos

nocturnos o sabatinos en universidades o instituciones
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10.

debidamente acreditados por el Middle State Association of
Colleges and Secondary Schools Commission of Higher
Education.

La Compafia concederd tiempo con cargo a licencia por
vacaciones, a todo empleado acogido a este plan que tenga que
tomar cursos en horas laborables debido a que el curso no se
ofrezca en horario nocturnos y/o sabatino. Esta concesién esté
sujeta, ademds, a que la Compafila pueda disponer del
empleado sin perjuicio del servicio; que los cursos sean
requeridos (no electivos) para obtener el grado; y que no sea
mds de un curso por semestre o seccién de verano.

La Compafifa establecerd las prioridades que regirdn esta
actividad. Al establecer sus prioridades se tomara en
consideracién, entre otros, uno o mas de los siguientes criterios:

a. la necesidad que tiene la Compafiia de preparar personal en

determinadas materias para poder prestar un mejor servicio,
mejorar la eficiencia de! personal o adiestrar su personal en
nuevas destrezas.

b. Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionados
con los deberes y responsabilidades de! puesto que ocupa el
empleado.

c. Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de
bachilleratoc en campos relacionados con Jas areas
programaticas de la Compafiia 0 en campos relacionados con
el servicio pablico. _

d. Que sean cursos o asignaturas 'postgraduados N campos
relacionados con las dreas programaticas de la Compafila o
en campos relacionados con el servicio pablico.

e. Que sean preparatorio para permitir al personal asumir

nuevos deberes y responsabilidades.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Sera responsabilidad de cada empieado a quien se le conceda
pago de matricula someter a la Compafiia evidencia de su
aprovechamiento académico.

El empleado sera responsable de no_efectuar cambios en los
cursos de estudios que se le apruebe, ni tampoco cambiara de
institucién, sin la autorizacidn previa de la Compafifa.

El empleado serd responsable dentro del término no mayor de
treinta (30) dias calendario a partir de la fecha de la terminacién
de sus estudios, someter la evidencia del resultado de sus
estudios.

En este programa se reemboisard la mitad del pégo de
matricula al comienzo del semestre para cursos previamente
autorizados. La segunda mitad aprobada se pagara al final de!
semestre, para esto deben mantener un promedio minimo de
3.00 tanto para estudios subgraduados como para estudios
graduados. |

Cuando un empleado obtenga un promedio de C, D o F deberd
rembolsar a la Compa'ﬁl'a la cantidad inicialmente pagada.

Los empleados acogidos a los beneficios de pago de matricula
que discontinden sus estudios, vendrén obligados a reembolsar
a la Compafifa la cantidad inveftida. El Director Ejecutivo podré
eximir de reemboiso al emp.leado cuando compruebe que ha
habido causa que los justifique, |

Luego de completado el programa de estudios, el empleado se
comprometera. con la Compafila a prestar servicios por un
término de dos (2) afios si este completd hasta sesenta (60)
créditos, o el grado de maestria, o cuatro (4) afios si completd

~ mas de sesenta (60) créditos.

Todo empleado al cual se le conceda el pago de matricula que
no dé cumplimiento a la obligacién contraida, reembolsarg a la
Compaiiia, dentro de los seis meses siguientes a la fecha de la

terminacién de los estudios o de la terminacién de sus servicios,
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19.

la cantidad total desemboisada o la parte proporcional de la
misma computada de acuerdo con la proporcion de la obligacion
contraida.

En caso que el empleado se vea impedido de terminar el periodo
de estudios debido a una condicion de salud o por accidente de
trabajo, la Oficina de Recursos Humanos podra requerirle el

reembolso del pago de matricula.

B. La Compafifa podrd pagar los exdmenes conducentes para adquirir
un titulo profesional, relacionado a! desempefio de las funciones del
puesto que ocupa el empleado. De ser aprobado, se le reembolsara

el costo después que apruebe los examenes o cursos y mediante

corroboracién de evidencia presentada al respecto.
La Compafifa no autorizard pago de matricula a empleados en

cualesquiera de los siguientes casos:

1.

Cuando el indice académico en cursos anteriores autorizados por
este programa sea inferior a tres puntos (3.00) tanto en
estudios subgraduados como en estudios graduados. Estos
empieados pueden disfrutar del pago de matricula, siempre y
cuando aumenten su promedio académico tomando cursos

sufragados con sus propios recursos hasta alcanzar el indice

- requerido.

Cuando no envien las calificaciones, o certificacién equivalente,
de los cursos tomados durante el semestre anterior. No podran
solicitar pago de matricula para semestres, trimestres o sesion
de verano posteriores, hasta que presente dichas calificaciones.
Esta disposicién no aplica a los empleados que solicitan el pago
de matricula por primera vez.

Cuando la solicitud corresponda a estudios efectuados
anteriormente en forma independiente y no como parte del
Programa de Pago de Matricula.

No se autorizard pago de matricula a emplead'os que reciban

becas o ayudas econdémicas para el pago de estudios.
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5. Que soliciten cursos sin crédito, excepto en casos de cursos
organizados por la Compaiifa, instituto de capacitacién o por
otras organizaciones profesionales.

6. Que no sometan su solicitud al Comité con quince (15) dias
laborables de anticipacién al inicio del semestre, trimestre o
seccién de verano. |

7. Que se hayé dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores, después de la fecha fijada por e! centro de estudios
para la devolucién de los cargos de matricula, a menos que
reembolsen el total invertido en la misma, excepto en los
siguientes casos: que hayan sido llamados a servicio militar;
que se les haya réquerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
de oficiales; que por razones de enfermedad se hayan visto
obligados a ausentarse de su trabajo y sus estudios; o que los
empleados por razones ajenas a su voluntad estén impedidos a
continuar estudios. De este ser el caso, deberd someter
evidencia escrita por facultativo médico. La misma puede ser

validada con un médico que la Compafifa designe. -

Seccién 13.5 - Principio de Participacién

La Compafila proveera para que haya igual oportunidad de participacion por
parte de ios empleados en las actividades de adiestramiento y desarrolio de
personal. No se discriminard por razones ajenas al mérito en la seleccién de

candidatos a adiestramiento.

ARTIicULO X1V
JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccion 14.1 - Jornada de Trabajo

Las normas que regirdn la jornada de trabajo para los empleados de la

compafiia serdn las siguientes:
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~ A. El dfa regular de trabajo serd de siete y media (7%2) horas y la hora
de entrada y salida de los empleados serd establecida por el
Director Ejecutivo. ' '

B. La semana regular de trabajo sera de treinta y siete y media (37%2)
horas, durante cinco (5) dias consecutivos.

C. Se concederd a los empleados dos {2) dias de descanso, por cada
jornada regulai— semanal de trabajo.

D. Se podra reducir la jornada regular diaria o semanal de los
empleados como accién para evitar cesantias, dicha jornada podré
establecerse sobre la base de menos de cinco dias laborables.

E. El Director Ejecutivo dentro de los limites anteriores indicados,
establecerd la jornada de trabajo, semanal y diaria, aplicable a sus
empleados, tomando en consideracién las necesidades del servicio.

F. Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara
sobre la base de una hora fija y una de salida. No obstante, la
Compafifa = podré adoptar un sistema de horario flexible,

escalonado, extendido o turnos rotativos.

Seccién 14.2 - Dias Feriados y Tiempo Extra

Los empleados disfrutaran de los siguiehtes dias feriados*:

FECHA _ CELEBRACION
1 de enero Dia de Afio Nuevo
6 de enero Dia de Reyes
11 de enero Natalicio de Eugenio Maria de Hostos
Tercer lunes de enero Natalicio de Martin Luther King
Tercer lunes de febrero Dia de los Gobernadores y Natalicio George
' ~ Washington
22 de marzo _ Abolicién de la Esclavitud
Variable , Jueves Santo
Variable ' Viernes Santo
16 de abril Natalicio de José De Diego
Ultimo lunes de mayo Dia de |la Recordacién
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4 de julio Independencia de los Estados Unidos
17 de juiio Natalicio de Luis Mufioz Rivera
25 de julio . Constitucién del E.L.A. de Puerto Rico
27 de julio _ Natalicio de José C. Barbosa
ler. lunes de septiembre Dia del Trabajo y Sahtiago Iglesias Pantin
12 de octubre Descubrimiento de Ameérica
11 de noviembre | Dia del Veterano
Primer martes de nov. cada 4 afios Elecciones Generales
19 de noviembre : Descubrimiento de Puerto Rico
4to. Jueves de noviembre Dia de Accién de Gracias
24 de diciembre Medio (¥2 ) Dia vispera de Navidad
25 de diciembre ] Dia de Navidad

*Se considerard feriado siempre y cuando sea laborable. Ademds, se consideraran dias
feriados aquéllos declarados como tales por el Gobernador de Puerto Rico y el
Presidente de los Estados Unidos, siempre que aplicaren en Puerto Rico o por ley fueron
declarados en fo sucesivo; dias feriados en Puerto Rico, Cuando el dia feriado fuera
domingo, éste se observard en el dia siguiente tal como lo dispone el Cddigo Politico.
Esta disposicidn nunca causard que un mismo dfa feriado se celebre dos veces. En los
casos de referéndum y plebiscitos no aplicara esta transferencia y se celebrardn en la

fecha dispuesta por ley.

A. Las sigulentes normas se aplicardn en relacién con los dias feriados
y tiempo extra fuera del dia regular.. o semana de trabajo en la
Compafiia para los empleados cubiertos por este Reglamento:

1. Cuando las necesidades de servicio lo exijan se podra requerir
de cualquier empleado que trabaje en exceso de su jornada
regular diaria o semanal y durante de dfas libres y feriados, El
empleado trabajard, a menos que medie justa causa para
negarse a ello,

2. Las horas trabajadas por el personal no exento, en exceso del
horario diario regular y del horario semanal, estos empleados -
tendran derecho acumular tiempo compensatorio, a razén de
tiempo doble hasta un méximo de doscientas (240) horas.
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3. El personal exento se compone esencialmente de aque! personal
con funciones administrativas, supervision, ejecutivas vy
profesionales, seglin se establece en la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo, segiin enmendada. Este personal no
acumulard tiempo compensatorio. (Anejo Lista Exento y No
Exento)

4. Ningin empleado no exento trabajara tiempo extra sin la previa
autorizacién del supervisor inmediato y el Director de Divisién.

5. El tiempo-co‘mpensatorio se disfrutard en la fecha mas cercana
posible a la fecha en que el empleado rindid la labor y se basara
en la certificacidn escrita del supervisor que deberd someter en
cada caso, la cual conllevaré la aprobacién del Director Ejecutivo
o de la Division de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

6. Cuando un empleado se le requiera trabajar fuera de las
localidades de la Compafifa, el tiempo que normalmente
requiere cada viaje de ida y vuelta para trabajer fuera del
pueblo donde trabaja, considerara como tiempo trabajado. No
se considerard como tiempo trabajado, las horas que el
empleadd incurra para tomar alimentos, dormir o trasladarse de
su hogar al lugar de trabajo o de éste a su hogar. |

7. Se adoptara reglamentacién interna sobre asistencia y jornada
de trabajo, que no esté en conflicto con este Reglamento.

Seccion 14.3 - Registro de Asistencia

A. Asistencia Diaria
1. El procedimiento para registrar la asistencia de los empleados

sera determinado por el Director Ejecutivo o su Representante
Autorizado, segin las necésidades de servicio en las areas de la
Compaiiia.

2. Las siguientes normas generales se observaran para registrar la

asistencia en el procedimiento que se establezca:
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a. Todos los empleados exentos registrarén las horas de
entrada y salida en el registro que a esos efectos se provea.

a. Todos los empleados no exentos registrardn su asistencia
cuatro (4) veces al dia en e} registro que a esos efectos se
provea.

b. Ninglin empleado firmard o marcara el registro de asistencia
por otro. |

c. Se considerara como tardanza, el llegar al trabajo pasado los
diez (10) minutos de la hora de entrada.

d. El tiempo usado por el empleado como llegar a su trabajo
luego de transcurrido el perfodo de gracia se cargard contra
su salario de no ser justificada. De ser justificada y el
empleado autorizaria se cargara contra la licencia que
corresponda,

e. El Director Ejecutivo tomard las medidas disciplinarias que
correspondan cuando el empleado incurra frecuentemente en
tardanzas.

B. Ausencias

Es deber y obligacién de todo empleado informar a su supervisor la

razén o razones de sus ausencias. Las ausencias esporadicas o

excesivas en que pueden incurrir los empleados afectan

adversamente el funcionamiento normal de la Compafila. De

conformidad con lo anterior, se establecen las siguientes normas

que deberan observar los empleados de [a Compafifa.

1. Toda ausencia serd cargada a algln tipo de licencia, excepto la
ausencia sin autorizacion.

2. En caso de ausencia imprevista, el empleado debera
comunicarse con su supervisor, dentro de.las primera hora de
incurrida la ausencia, para notificar la razén o razones de ia

misma.
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Cuando el empleado no notifique el motivo de cualquier

ausencia, se considerard ausencia sin autorizacion. El tiempo

correspondiente se deducird de su sueldo.
.Todo empleado que necesite estar ausente y tenga

conocimiento previo de la situacién, deberd comunicarlo a su
supervisor para obtener la autorizacién correspondiente por lo
menos el dia anterior, e informarle la razén o razones de la
misma. |

Todo empleado que necesite salir fuera de la oficina en horas
laborables en asuntos personales, debera obtener autorizacién
previa de su supervisor para ausentarse.

Cuando un empleado se ausente del trabajo sin autorizacion
después de haber iniciado sus labores, o se ausente por tres (3)
dias o més consecutivos sin notificar la razén de la ausencia o
estar debidamente autorizado, se considerard ébandono de
serviclo. Esta situacién podrd ser motivo para accion
disciplinaria, incluyendo destitucidon, conforme a lo estéb[ecido
en el Reglamento de Normas de Conducta y Acciones
Disciplinarias.. _

Las ausencias habran de ser consideradas desfavorablemente en
las recomendaciones para aumentos de sueldo por mérito y
podrdn ser considerados para otras acciones de personal,

especialmente en la evaluacion de los servicios prestados.

Seccion 14.4 - Periodos para Tomar Alimentos y Meriendas

A,

El periodo que tienen los empleados para tomar alimentos sera de
una ('1) hora dentro de |a jornada regular de trabajo. Dicho periodo
comenzard a disfrutarse por el empleado no antes de concluir la
tercera hora, ni después de terminar la quinta hora de trabajo
consecutiva.

La Compafiia le concederd a los empleados quince (15) minutos de
receso durante la jornada de la mafiana y quince (15) durante la
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jornada de la tarde para tomar merienda y se considerard como
tiempo trabajado.

C. El empleado que realice el trabajo en tiempo extra consecutivo a la
jornada regular de trabajo y que sobrepase dos (2) hora después
de la jornada regular, disfrutard de un segundo perfodo para tomar
alimentos. Este periodo serd de una hora, que el empleado
comenzara a disfrutar después de concluir la quinta (5) hora de
trabajo consecutiva, luego de finalizado el primer perfodo para

tomar alimentos dentro de la jornada regular.

ARTICULO XV

BENEFICIOS MARGINALES

' Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracién del programa
de beneficios marginales en forma justa y eficaz, propende a establecer un
clima de buenas relaciones y satisfaccién en el empleado, que contribuye a
su mayor productividad y eficiencia. La Autoridad Nominadora es
responsable de asegurar que el disfrute de los beneficios marginales se lleve
a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance ént're las
necesidades del servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacidn
Bptima de los recursos disponibles. |

La Divisién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales serd responsable de
mantener a los empleados debidamente informados sobre los beneficios
marginales que se les conceden y fos términos y condiciones para el disfrute
de los mismos. De igual forma, velard por la proteccién y sana

administracion de éstos.

Seccion 15.1 - Norma General

A. Aplicabilidad
La administracién del programa de beneficios marginales llevard a

cabo en forma justa de manera que propicie un clima de buenas
relaciones, satisfaccién en ei empleado, y que contribuya a una
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mayor productividad. La Compafifa serd responsable de velar
porque el uso y disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme a un plan que mantenga el balance entre las necesidades
del servicio y del empleado.

Constituye una responsabilidad primordial para la Compafiia
mantener a sus empieados debidamente informados y orientados
sobre los beneficios marginales que se establecen en este
Reglamento, o cualquier otro beneficio que se les ofrezca mediante
leyes especiales. Como parte de su responsabilidad de orientar al
personal de supervisién, se implantara un plan para que los
supervisores en todos los niveles estén debidamente informados y

orientados sobre los beneficios marginales y las normas que los

rigen.

Seccidén 15.2 - Licencias

Los empleados de la Compafiia tendrén derecho a las siguientes licencias,

con o sin sueldo, conforme se establece a continuacion.

A. Licencia de Vacaciones (Licencia Regular)
la Licencia de Vacaciones es el periodo de tiempo en que se le
autoriza al empleado para ausentarse de su trabajo, con sueldo,
con el propésito de ofrecerle la oportunidad de reponerse del
cansancio fisico y mental que le causa el desempefic de sus
funciones, y para proporcionarle un periodo razonable de descanso

anual. La licencia de vacaciones debera ser disfrutada durante el

afio natural en que fue acumulada.

1. Acumulacion
a. Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de

vacaciones, a razoén de dos dias y medio (2 '2) por cada mes
de servicios. Los empleados a jornada regular reducida o a

jornada parcial, acumulardn licencia de vacaciones en forma
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proporcional al nimero de horas en que presten servicios
regularmente.

b. Los empleados podrdn acumular Hasta un méximo de
sesenta (60) dias laborables de licencia regular al finalizar
cada afio natural. El exceso sobre el limite establecido
deberéd ser pagado por la Compafiia dentro de un término de
treinta (30) dias calendario al finalizar cada afio natural.

2. Plan Anual de Vacaciones

Se formulard un Plan Anual de Vacaciones, por cada afio
natural, el cual serd aprobado por el Director Ejecutivo. En
dicho plan los supervisores en coordinacién con los empleados
establecerdn el periodo dentro del cual cada empleado
disfrutard de sus vacaciones, en la forma mas compatible con
las necesidades del servicio y armonizéndolas con las
preferencias de fechas que pueda tener el empleado. El

plan debera establecerse con la antelacién necesaria para que

entre en vigor el primero de enero de cada afio. Serd

responsabilidad de la Compafia y de los empleados dar
cumplimiento al referido plan. Sélo podrd hacerse excepcion
por necesidad clara e inaplazable del servicio.

Una vez aprobado el Plan, el mismo serd final para todos los

empleados. Esto podré modificarse mediante solicitud escrita y

adecuada justificacién con quince (15) dias calendario de

anticipacién. - El supervisor debera evaluar y recomendar la
peticion del empleado y la someterd a la aprobacién del

Director Ejecutivo o su representante autorizado. La Divisién

de Recursos Humanos Y Relaciones Laborales tendrda la

responsabilidad de administrar el Plan Anual de Vacaciones,

‘Iuego de aprobado, de modo qLJe los empleados no pierdan

licencia de vacaciones al finalizar el afio natural y disfruten de

su licencia regular de vacaciones.
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3. Normas para el Disfrute de Vacaciones

a.

Las vacaciones serdn planificadas antes de finalizar cada
afio. Para ello, cada unidad preparara un Plan de Vacaciones
que serd entregado a la Divisién de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, a principios de diciembre de cada afio.
Todo empleado 'tend_ré derecho a disfrutar de su licencia
regular de vacaciones por un periodo de treinta (30) dias
laborales durante cada afio natural.-

El plan contendrad ia utilizacién de los 30 dias durante el
préximo afio natural, disfrutando al menos 10 dias laborables
consecutivos. El resto de los dias se podran fraccionar
durante el afio, en un acuerdo entre el empieado con su
supervisor inmediato, en consideracién y armonia con las
necesidades del servicio con las fechas solicitadas por el
empleado.

Todo empleado deberd mantener un balance de por lo menos
cinco (5) dias de vacaciones.

Cuando por necesidad del servicio se le requiera por escrito
al empleado el cancelar sus vacaciones, y este no pueda
disfrutar del exceso acumulado dentro del término
reglamentario, tendra que solicitar au_torizacién al Director
Ejecutivo para no dar cumplimiento al plan de vacaciones.
La Compafifa deberd pagar el mismo en o antes del 31 de
enero de cada afio.

El empleado podra optar por autorizar a la Compafila a
transferir al Departamento de Hacienda, cualquier cantidad
por concepto del balance de la licencia de vacaciones

" acumuladas en exceso, a fin de que se acredite la misma

como pago completo o parcial de cualquier deuda por
concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviese al

momento de autorizar la transferencia.
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g El

Director Ejecutivo podrd conceder licencia regular de

vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborabies, hasta
un maximo de sesenta (60) dfas, en cualguier afno natural, a
aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha licencia, se tomard en consideracién, las
necesidades del servicio y otros factores como los siguientes:

i.

ii.

v,

vi.

la utilizacion de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales como viajes,
estudios, u otras actividades:;

enfermedad prolongada del empleado después de
haberse agotado el balance de licencia por enfermedad:

iii. problemas personales del empleado que requieran su

atencion personai;

si ha existido cancelacién de disfrute de licencia por
necesidades del servicio a requerimiento de la Compafiia;
total de licencia acumulado que tiene el empleado.
cuando ocurran circunstancias especiales de emergencia
se podrd anticipar licencia de vacaciones a empleados
regulares, que hayan prestado servicios ininterrumpidos
por un (1) afio o mas, cuando se tenga la certeza de que
el empleado se reinstalard al servicio. La licencia de
vacaciones asi anticipada no excederd de treinta (30) dfas
laborables, y el empleado estard comprometido a saldarla
durante el periodo de un (1) afio a partir de la fecha de
su regreso al trabajo. El empleado amortizard a su deuda
las horas de licencia de vacaciones que acumule por mes,
Y en caso de ausentarse, que sea debido a enfermedad,
estas horas se le concederén como licencia por
enfermedad acumulada. En este caso, el empleado debe
radicar {a solicitud por escrito al efecto no més tarde del
quinto dia laborable después de su regreso al trabajo.
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Esta solicitud tendrd que acompaharla de un certificado

médico.

h. La concesidén de licencia de vacaciones anticipada requerird

en todo caso, aprobacidén previa y por escrito del Director
Ejecutivo o su Representante Autorizado. Todo empleado a
quien se le hubiese anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de
‘servir el periodo necesario para cubrir la totalidad de la
licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar
a la Compafiia, cualquier suma de dinero que quedase al
descubierto y que le haya sido pagada por concepto del tal
licencia anticipada, y ademds, autorizard a la Compafiia a

recuperar dicha suma de cualesquiera dinero que tuviera

~ disponible en la agencia, por cualesquiera conceptos.

i, Cuando a un empleado reguiar se le conceda una licencia sin

sueldo, no serd menester que éste agote el exceso de la
licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de
comenzar el disfrute de dicha licencia.

Cuando se autorice el disfrute de licencia regular de
vacaciones acumulada o anticipada a un empleado, se le
podrd autorizar el pago, por adelantado, de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que el
empleado lo solicite con por lo menos dos (2) semanas de

anticipacién a la fecha de comenzar el disfrute de la misma.

k. La Compafia proveerd para el disfrute de todo exceso de

licencia de vacaciones acumulado, previo al trémite de
cualquier separacion que constituya una desvinculacién total
y absoluta del servicio y al trémite de un cambio para pasar

a prestar servicios en otra agencia.

l. Cuando el empleado cesa de prestar servicios a la Compafiia

~para aceptar otro puesto en cualquier instrumentalidad del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, los balances de licencia
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de vacaciones le serdn transferidos a la misma. Igualmente,
la Compafifa aceptard los balances de licencia de vacaciones
hasta un maximo de sesenta (60) dias y de licencia por
enfermedad hasta un mdximo de noventa (90) dias en los
casos de empleados que provengan de otras agencias
gubernamentales.

m.. El empleado que se enferme por varios dias consecutivos
mientras disfruta de licencia de vacaciones, podrd optar a
que se le cambie el perfodo utilizado a licencia por
enfermedad, siempre que asi lo solicite, no mas tarde del
quinto dia laborable, una vez se reinstale a su puesto. La
peticién de cambio de licencia deberd venir acompafiada del
certificado médico correspondiente y por conducto del
supervisor inmediato y serd aprobada por la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborables.

n. Se acreditard licencia de vacaciones por el tiempo que un
empleado se le haya autorizado el disfrute de vacaciones.

0. E! perlodo determinado de tiempo que un empieado se
ausente de su trabajo en horas laborables para atender un
asunto personal, le sera cargado a licencia regular o tiempo
compensatorio. .

p. Cuando se conceda licencia de vacaciones a un empleado, a
peticion de éste, se autorizard el pago adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de vacaciones. El pago
anticipado cubrird solamente aquelios perfodos de pagos
completos comprendidos dentro del periodo de vacaciones
solicitado.

q. En caso de que un empleado cese o se retire de la Compafiia
por cualquier causa, la cantidad que le corresponda por
concepto de vacaciones acumuladas le serd pagada en su
totalidad como parte de la liquidacidn final de sus sueldos.
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r. En caso de fallecimiento de un empleado, sus herederos,
segtin las disposiciones legales al respecto, tendran derecho
a recibir el importe de Ias vacaciones acumuladas y
cualesquiera otros haberes a que tenga derecho.

s. Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de
vacaciones mientras hace uso de cualquier licencia con
sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar cualquier

licencia autorizada.

B. Licencia por Enfermedad ‘
La Licencia por Enfermedad es un periodo de ausencia del trabajo

que se le concede al empleado cuando se encuentre enfermo,

incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera

su ausencia para la proteccién de su salud o de otras personas.
La licencia por enfermedad se concede también a los empleados
para atender citas médicas. El empleado al retornar a su trabajo

debera presentar evidencia que refleje la hora, fecha y lugar de la

visita.

1.

Todo empleado tendrd derechc a acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia y medio (1 '2) laborables por
cada mes de trabajo, (11.25 horas) para un total de 18 dias al
afio. B.

Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial
acumularan licencla por enfermedad en forma propofcional al
nlimero de horas en que presten servicios regularmente.

La licencia por enfermedad se acumulara hasta un maximo
de noventa (90) dias laborables al finalizar cadé afio natural. La
Compafifa pagaré el exceso de noventa (90) dias en efectivo.
Este pago se efectuaré dentro de los proximos treinta (30) dias
del proximo afio natural y se eliminara el restante del tope del
balance. '

Durante el mes de enero de cada afio natural, la Compafifa

pagara a los funcionarios y empleados, el cincuenta (50) por
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ciento de las horas o dias de enfermedad acumuladas durante el
afio natural y que no hayan utilizado durante el mismo afo. El
balance restante de la licencia por enfermedad serd acumulado.,
El empleado podrd autorizar a la Compafila a realizar una
transferencia monetaria al Departamento de Hacienda de dicho
exceso o parte del mismo con el objetivo de acreditario como
pago completo o parcial de cu'alquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingresos que tuviere al momento de
autorizar la transferencia.

En caso de que un empieado cese o se retire de la
Compafifa, por cualquier causa que no sea disciplinaria, ésta e
pagaréd en efectivo los dias de licencia por enfermedad que
tenga acumuladas hasta un maximo de 90 dias.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por
enfermedad mientras hace uso de cualquier licencia con. sueldo,
siempre que regrese al servicio al finalizar cualquier licencia

autorizada.

Normas para el Disfrute de Licencia por Enfermedad:

1.

Las normas siguientes regirdn la concesién de licencia por

enfermedad.

a. Todo empleado que tenga que ausentarse por motivos de
enfermedad y su ausencia se proiongue por tres (3) o mas
dias consecutivos, estard obligado a someter a la Divisién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales Y a su supervisor
un certificado médico justificativo de las ausencias, expedido
por un médico debidamente autorizado a ejercer la practica
de la medicina en Puerto Rico.

b. El Director Ejecutivo o su Representante Autorizado podran:
exigir a cualquier empieado que se someta a un examen
médico, con un médico seleccionado por la Compafiia, para
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que certifique su restablecimiento. La Compafiia pagara el
costo de dicho examen.

Ademads, se podrd solicitar del médico que emitid el
certificado que haya atendido al empleado, la confirmacién
sobre la incapacidad del empleado para asistir al trabajo y
desempefiar sus funciones y responsabilidades.

Cuando el empleado no tenga licencia por enfermedad
acumulada, el Director Ejecutivo podra anticipar hasta un
maximo de veinticinco (25) dias laborables a cuaiquier
empleado regular que hubiese prestado servicios en forma
ininterrumpida por un periodo no menor de un (1) afio,
cuando exista razonable certeza de que éste se reinstalara al
servicio.

Cualquier empleado a quien se le hubiese anticipado licencia
por enfermedad y se separe voluntariamente o
involuntariamente del servicio, antes de haber prestado
servicios por el periodo necesario requerido para acumular la
totalidad de la licencia que le fuera anticipada, vehdré
obligade a reembolsar a la Compafifa cualquier suma de
dinero que quedase al descubierto, que le hubiera sido
pagada por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad, los empleados podran hacer’uso de
toda licencia de vacaciones que tuviesen acumulada, previa
autorizacion del supervisor inmediato. Si el émpleado
agotase ambas licencias y continuare enfermo, se le podra
conceder licencia sin sueldo.

St el empleado agotase ambas licencias y continuase
enfermo, se le podrd anticipar un maximo de dieciocho (18)
dias laborables, a cualquier empleado regular que hubiere
prestado servicios al Estado Libre Asociado de Puerto Rico

por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista
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certeza razonabie de que éste se reintegrard al servicio, si la
solicitase por escrito. Esta licencia tendrd una duracidn
méxima de dieciocho (18) meses a menos que el término sea

" prorrogado por el Director Ejecutivo o su representante

autorizado.

En aquellos casos de licencia motivada por enfermedades
contagiosas, mentales o cualquier otro caso que el Director
Ejecutivo o su Representante Autorizado estimase
conveniente, se exigird al empleado un certificado médico,
indicativo de que estd totalmente restablecido de su
enfermedad y/o que su presencia en el trabajo no constituye
un peligro a la seguridad o salud de sus compafieros de
trabajo, ni a los visitantes de la Compafifa.

Cuando un familiar de un empleado contraiga una
enfermedad contagiosa que obligue al empleado a someterse
a cuarentena por razén de su contacto con dicho familiar, o
que juzgue que su presencia pueda ser perjudicial a la salud

de los otros empleados u otras personas, el Director

Ejecutivo o Representante Autorizado podrd conceder a este

empleado licencia por enfermedad siempre que someta un

cerfiﬁcado médico, indicativo de la situacién, junto con la

solicitud de licencia.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad

se le podrd exigir un certificado médico, acreditativo:

» que estaba realmente enfermo, expuesto a una
enfermedad contagiosa o impedido para trabajar durante
el periodo de ausencia; .

» Sobre |la enfermedad de sus hijos o hijas;

* sobre la 'en'fermedad de personas de edad avanzada o
Impedidas del ndcleo familiar, entiéndase cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que
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vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se
tenga custodia o tutela legal;

» Ademas, del certificado médico se podrd corroborar la
inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por
razones de enfermedad, por cualquier otro medio
apropiado. Lo anterior no se aplicara o Interpretard de
forma que se vulnere la Ley ADA, ni la Ley de Licencia
Familiar y Médica de 1993 (LLFM).

k. Si el empleado tuviera que continuar ausente por estar
enfermo, 'y hubiere agotado su licencia de enfermedad y de
vacaciones, tendra derecho a los -beneficios de SINOT
(Seguro de Incapacidad No Ocupacional) o Seguro Choferil,
segun aplique, si no esta relacionado con el trabajo, siempre
que muestre evidencia médica. Mientras esté écogido a
estos seguros, el empleado tendré derecho, a un méximo de

18 meses de licencia sin sueldo.

l. El Director Ejecutivo podré extender una licencia sin sueldo,
considerando la evidencia médica sometida solicitada y las

necesidades del servicio,

m.Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del
Fondo del Segurc del Estado debe entregar a la Divisidn de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales copia de los
formularios de tratamiento y decisiones tomadas por dicha

Corporacion.

« El empleado presentard a su supervisor y a la Division de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales evidencia
escrita que demuestre las fechas de terapias, citas
médicas, entre otros, cuando esté en tratamiento
mientras trabaja (CT). Esta evidencia debera presentarla

a su supervisor previo a la cita.
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» Presentard ademas, a la Divisién de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales, el formulario de alta para coordinar

SU regreso a su area de trabajo.

n. Todo empleado pédré disponer de hasta un maximo de cinco
(5) dias al afio de los dias acumulados por enfermedad,

siempre y cuando mantenga un balance minimo de quince
(15) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de

utilizar la misma en:

El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus

hijos o hijas.

Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o

impedidas del nlcleo familiar, entiéndase cuarto grado de

consanguinidad, segundo de aﬁnidad, O personas que
vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se
tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose que las
gestiones a realiiarse deberan ser consonas con el
propésito de la licencia de enfermedad; es decir, al
cuidado y la atencién relacionado a la salud de las

personas aqui comprendidas. ,

1. “Persona de edad avanzada” significara toda aquella
persona que tenga sesenta (60) afios o mas;

2. “Personas con impedimentos” significard toda persona
que tiene un impedimento fisico, mental o sensorial
que limita sustancialmente -una o mas actividades
esenciales de su vida.

Primera comparecencia de toda parte peticionaria, -

victima o querellante en procedimientos administrativos

y/o judiciales ante todo Departamento, Agencia,

Compafifa o Instrumentalidad Plblica del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones de

pensiones alimentarias, violencia doméstica,

hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén
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de gé‘nero. El empleado presentarg evidencia expedida
por la autoridad competente acreditativa de tal
comparecencia,
C. Licencia por Maternidad
La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso
prenatal, post-parto y para la atencion y el cuido del menor a que
tiene derecho toda empleada embarazada. Para la reclamacion de
este derecho, en todo caso, la empleada sometera las
certificaciones médicas necesarias para el comienzo de [a licencia
de maternidad, la reinstalacién al servicio y evidenciar la fecha de
nacimiento de la criatura. -
1. Normas que Regirdn la Concesion de la Licencia por

Maternidad |

a. Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a un
periodo de descanso de cuatro (4) semanas antes del
alumbramiento, cuatro (4) semanas después y la empleada
podra disfrutar consecutivaménte de cuatro (4) semanas
adicionales para la atencién y el cuido del menor. Esto sera
computado en dias calendario.

b. La empleada podra optér por tomar una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de
descanso post parto a que tiene derecho o hasta once (11)
semanas, de incluirse las cuatro (4} semanas adicionales
para el cuido y atencion del menor, En estos casos, la
empleada debera someter a la Compafifa una certificacion
médica de su ginecélogo obstetra acreditativa de que esta en
condiciones de trabajar hasta una semana antes del
alumbramiento.

c. Alumbramiento significard el acto mediante el cual la criatura
concebida es expelida del cuerpo materno por via natural, o
extraida legalmente de éste mediante procedimientos

quirdrgicos-obstétricos. Comprenderd asimismo, cualquier
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alumbramiento prematuro, el malparto o aborto involuntario,
inclusive en este dltimo caso, aquellos inducidos legaimente
por facultativos médicos, que sufriere la madre en cualquier
momento durante el embarazo.

Durante el periodo de licencia de mate}'nidad la empleada
devengara la totalidad de su sueldo, a su tipo regutar de
salario.

En el caso de una empleada con estatus transitorio, la
licencia de maternidad no excederd del perfodo de su
nombramiento. |

La empleada embarazada o que adopte un menor de edad
preescolar, entiéndase, menor de cinco (5) afios que no
esté matriculado en una institucién escolar, a tenor con Ia
legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico
o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos, tendrd la
obligacién de notificar con anticipacién a la Compafiia sobre
sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad y sus
planes de reintegrarse al trabajo.

. La empleada debe radicar la solicitud de licencia de
maternidad por lo menos (quince) 15 dias antes de terminar
el octavo mes de embarazo, y la misma debera acompafiarse
de un certificado expedido por un ginecélogo obstetra
autorizado, indicativo de la fecha aproximada en que a juicio
de dicho facultativo la empleada debera dejar de prestar
servicios y con la fecha probabie del parto.

. De producirse el alumbramiento antes de las cuatro (4)
semanas de haber comenzado ia empleada embarazada a
disfrutar de su descanso prenatal, o sin que hubiese
comenzado a disfrutar éste, la empleada podré optar por
extender el descanso post parto por un perfodo de tiempo
equivalente al que dejd de disfrutar de descanso prenatal.
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La empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo
antes de expirar el periodo de descanso post parto, siempre
y cuando presente a la Compafila certificacién médica
acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En este caso se entenderd que la empleada
renuncia a los otros dias de descanso pendientes en su
balance de licencia de maternidad post parto y para el cuido
y atencién del menor a que tiene derecho.

En adicién, se entenderd que si la empleada retorna al
trabajo y renuncia al disfrute de su licencia, ésta deberd
reembolsar lo adelantado por la Compafifa en el pago de
dicha licencia. ‘

La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de
trabajo, adiestramientos, seminarios, convenciones u otra
actividad oficial durante el periodo post parto, sin haber
agotado su licencia por maternidad, debera someter a su
supervisor inmediato y a |a Division de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, un certificadc médico que indique que
puede interrumpir su licencia para asistir a dicha actividad.
De esta manera podrd continuar disfrutando de su licencia
luego de la actividad. El tiempo utilizado para estas
actividades no se descontara de los dias restantes de su
licencia de maternidad.

La empleada que sobrevenga alguna complicacién  como
consecuencia directa del alumbramiento, la cual le impida
volver a trabajar cuando le corresponda, tendra derecho a
que se le conceda una licencia por enfermedad a partir de la
fecha en la cual le correspondia reintegrarse a sus labores.

En estos casos se requerird certificacidn médica que

justifique e indique la condicién de la empleada y el tiempo

que se estime duraréd dicha condicién. De no tener licencia

por enfermedad acumulada, el Director Ejecutivo o la
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Division de Recursos Humanos y Relaciones Laborales le
podré conceder licencia de vacaciones. En el caso de gque no
tenga acumulada la licencia pbr enfermedad o de vacaciones
se le podré conceder licencia sin sueldo por el término que
recomiende su médico. En el caso que no tenga acumulada
licencia de enfermedad o de vacaciones, se le podrd
conceder licencia sin sueldo hasta un (1) afio y acogerse a
los beneficios de SINOT.

. En lo referente al derecho -a recibir Bono de Navidad, Ia
‘empleada lo recibird sujeto a las disposiciones de la Seccién
que reconoce el mismo. _

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del
alumbramiento y la empleada haya disfrufado de las cuatro
(4) semanas de descanso prenatal sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendra derecho a que se extienda el periodo
de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que
sobrevenga el parto. En este caso, la empleada conservara
su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de
descanso posterior al parto a partir de la fecha del
alumbramiento y las cuatro (4) semanas adicionales para el
cuido y atencidn del menor.

En caso de parto prematuro, la empleada tendré derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad
a partir de la fecha del parto prematuro, y las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido y atencién del menor.

La empleada que sufra un aborto podrd reclamar hasta un
maximo de cuatro (4) semanas de licencia de maternidad.
Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto
debe ser de tal naturaleza que le produzca los mismos
efectos fisioldgicos que regularmente surgen como
consecuencia del parto normal, de acuerdo al dictamen y

certificacion del médico que la atendi6 durante el aborto.
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El certificado médico tiene que especificar el nimero de las
semanas necesarias para [a recuperacién de la empleada.
Toda empleada acumularad licencia de vacaciones y por
enfermedad, durante el disfrute de su licencia de
maternidad. |

La Compafiia podrd autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia de
maternidad, siempre que la empleada lo solicite por lo
menos treinta (30) dias de anticipacién. De la empleada
reintegrarse al trabajo antes de expirar el periodo de
descanso posterior al parto, vendré obligada ha efectuar el
reembolso del balance correspondiente a la licencia de
maternidad no disfrutada.

En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el
periodo de licencia de maternidad, la empleada tendrd
derecho a reclamar exclusivamente aquella parte del periodo
post parto que complete las primeras ocho {8) semanas de
licencia de maternidad no utilizada. Disponiéndose que el
beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido
del menor, cesard a la fecha de ocurrencia del fallecimiento
del nifio(a), pbr cuanto no se da la necesidad de atencién y'
culdo del recién nacido que justificé su concesion. En estos
casos, la empleada podra acogerse a cualquier otra licencia a
la cual tenga derecho.

La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que
estén.en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin
sueldo. Se exceptia de esta disposicion a las empleadas a
guienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o
licencias por enfermedad y a las empleadas que estén en
licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas al

alumbramiento.
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D. Licencia de Paternidad

1.

Se le concederén cinco (5) dias laborables, por concepto de
licencia por paternidad a todo empleado por razén del
alumbramiento de su esposa, contados a partir del nacimiento
de su hijo(a). '

Durante el periodo de la ficencia por paternidad, el empleado

devengard la totalidad de su sueldo.

En caso de que la condicién de salud de la futura madre lo
justifique, el empleado podréd utilizarlos antes del
alumbramiento.

Al reclamar este derecho, el empleado certificard en el
formulario disponible en la Compafifa para esos fines que est4
legalmente casado o cohabita con la madre del menor; ademas,
certificard que no ha incurrida en violencia doméstica. Dicho
formulario contendra ademads, la firma de la madre del menor.

El empleado que solicite licencia por paternidad debers someter
el certificado de nacimiento del menor para que se le acredite la
misma.

El empleado podré solicitar el disfrute de esta licencia en casos
de adopcién de un menor de cinco (5) afios. El disfrute requerird
evidencia acreditativa de la fecha de nacimiénto o adopcién,
segln sea el caso, para autorizar el uso de la licencia.

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

La licencia por paternidad no se concederd a empleados que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin
sueldo. Se exceptla de esta disposicion a los empleados a
quienes se les haya autorizado licencia de vacacibnes o licencia

por enfermedad.

E. Periodo de Lactancia o Extracciéon de Leche Materna

L.

La Compafiia le proveerd a toda empleada que se reintegre a
sus labores después de disfrutar su licencia por maternidad, la
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oportunidad de lactar a su criatura durante una (1) hora dentro
de cada jornada de trabajo de tiempo completo, la cual podra
ser distribuida en dos periodos de treinta (30) minutos cada
uno. Durante este periodo la empleada podra acudir al lugar en
donde se encuentra la criatura y lactarla o la Compafiia debera
proveerle facilidades para extraerse la leche.

2. Para extraerse [a leche la empleada debera acudir al drea o
facilidades fisicas designada por la Compafifa para garantizar a
la madre lactante privacidad, seguridad e higiene.

3. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia o de
extraccién de leche materna tendrd una duracién maxima de
doce (12) meses a partir del regreso de la empleada a sus
funciones.

4, Toda empleada que desee hacer uso de este beneficio de lactar
a su criatura, deberd presentar una certificacion médica,
durante el perfodo correspondiente al cuarto (4to) y octavo
(8vo) mes de edad del infante, donde se certifique que |la madre
ha estado lactando a su bebé. Esta certificacién debera
presentarse no mas tarde de cinco (5) dias luego de terminado
cada periodo.

5. La Compafiia establecerd un Reglamento sobre la operacion de
estos espacios para la lactancia. |

F. Licencia para Estudios o Adiestramientos
- 1. La Compafiia cpnsideraré, sujeto al beneficio que obtenga y a su
situacién econdmica, conceder a los empleados una licencia con
sueldo por fracciones de dias para cursar estudios en
instituciones de ensefianza, reconocidas' por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

2. La licencia para estudios se concedera a todo empleado regular
con dos (2) afios 0 mas en la Compafifa, mediante solicitud al
efecto, tomando en consideracién los siguientes criterios: |

a. las necesidades del servicio
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10.

b. Estos estudios deben conducir a un grado de bachillerato o
grado para estudios posgraduados, de una universidad
acreditada por la autoridad competente

¢. que los estudios estén directamente relacionados con las
funciones del puesto que ocupa el empleado

d. que redundard en beneficios para la Compafila y para el
empleado. _

Todo empleado al cual se le conceda una licencia para estudios

debe mantener un programa regular diurno.

Previo a la concesién de la licencia, el empleado formalizard un

contrato con la Compaiiia por un perfodo de servicios posterior a

su regreso, por lo menos equivalente al tiempo de la licencia

utilizada para estudios.

El periodo por el cual se comprometera al empleado, a quien se -

le conceda la licencia para estudios, trabajar para la Compahia,

segln lo anterior, serd de horario completo.

La licencia con sueldo para estudios se concedersd hasta un

maximo de dos (2) afios académicos consecutivos, cuatro (4)

semestres y dos (2) verancs, o su equivalente. Dicho periodo

podrd extenderse en casos justificados con la aprobacién del

Director Ejecutivo y por recomendacién del Comité de

Adiestramientos y Pago de Matricula de la Compafiia. |

Esta licencia estara sujeta a revisién periddica de acuerdo a los

resultados de aprovechamiento académico y a las necesidades

de fa institucién. ‘

No se autorizaran gastos de viaje, pago de matricula, o el pago

de libros u hospedaje a los empleados a quienes se les conceda

una licencia para obtener un grado académico.

La Compafiia podra exigir informes periddicos del progreso de

los estudios de los empleados acogidos a esta licencia.

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta

duracién se le concedera licencia con sueldo.
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11. La concesién de licencia con sueldo para adiestramientos de
corta duralcic’an, serda conforme a lo que se dispone en Articulo
XIII, de este Reglamento.

12. Aquellos empleados regulares de la Compafiia que puedan
acogerse a los beneficios de la Ley NUmero 12, del 2 de octubre
de 1980 (Estudios para Veteranos) tendrén derecho a que se les
conceda licencia sin sueldo para proseguir estudios, y a ser
reinstalados en sus puestos al concluir dichos estudios.

G. Licencia Militar -
De conformidad con la Seccién 231 de la Ley NGm. 62 del 23 de
junio de 1969, se le concederd Licencia Militar con sueldo para
ausentarse del servicio a todo empleado que sea miembro de las
Fuerzas Militares de los Estados Unidos de América en Puerto Rico.
Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:
L. Adiestf*amiento de Guardia Nacional o de la Reserva -
Se concedera licencia militar con sueldo hasta un méximo de
treinta (30) dias laborables a los empleados que pertenezcan a
la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de [a Reserva
de los Estados Unidos. '
Dicha licencla cubrird el periodo en el cual estuviesen prestando
servicios militares como parte de su entrenamiento anual o en
escuelas militares, cuando asi sea ordenado o autorizado en
virtud de las disposiciones de las leyes de [os 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, el empleado podra solicitar licencia
de vacaciones acumuladas, para completar tal periodo de
entrenamiento anual o en escuela militar. De no poseer balance
acumulado de licencia regular, se le concedera licencia sin

sueldo.
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2. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal
Se concederd licencia militar con sueldo, en los casos de
empleados que pertenezcan a la Guardia Naciona! de Puerto
Rico, y sean ilamados por el Gobernador del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico a Servicio Militar Activo Estatal, cuando
la seguridad publica lo requiera, o en situaciones de desastres
causados por la naturaleza, o cualquier otra situacién de
emergencia conforme a las disposiciones del Cédigo Militar (Ley
Nimero 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

3. Servicio Militar Activo Estatal
Se concedera licencia militar sin sueldo, a cualquier' empleado
que ingrese a prestar Serviclo 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 tiempo que comprenda el juramento inicial, por un
periodo de cuatro (4) afios hasta un maximo de cinco (5) afios
siempre y cuando ese afio adicional sea oficiaimente requerido y
por conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual ingrese. Si
el empleado extiende voluntariamente el servicio militar, luego
de finalizar el periodo de servicio seﬁa!ado', se entenderd que
renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia.
El empleado no acumulard licencia de vacaciones, ni de
enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.

4. Al solicitar una licencia militar el empleado deberd someter,
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial que
certifique de la orden de servicio militar en que base su solicitud
o cualquief otra evidencia que requiera la Compafiia.

H. Licencia para Fines Judiciales

1. Citaciones Oficiales
Todo empleado citado oficialmente para comparecer ante
cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o
agencia gubernamental, tendrd derecho a disfrutar de licencia
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con sueldo, por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo
con motivo de tales citaciones.
Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0
como parte interesada ante dichos organismos, no se le
concederd este tipo de licencia. Por parte interesada se
entenderd cuando comparece en la defensa o ejercicio de un
derecho en su cardcter personal, tales como demandado o
demandante en una accién civil, peticionario o interventor en
una accién civil o administrativa. En tales casos, el tiempo
usado por el empleado se cargaré a licencia de vacaciones y de
no tener licencia acumulada, se les concedera licencia sin sueldo
por el periodo utilizado para tales fines.

Se concedera este tipo de licencia con sueldo a un empleado:

a) cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno en cualguier accion en que
el Goblerno sea parte, y el empleado no tenga un interés
personal en la accién correspondiente; y

b) cuando el empleado ‘comparece como demandado o testigo
en su caracter oficial.

Servicio de Jurado

Se le concederd licencia con sueldo a todo empleado que le sea

requerido servir como jurado en cualquier tribunal de ju:sticia,

por el tiempo que deba realizar dichas funciones.

La Compafifa podrd gestionar del tribunal correspondiente el

que empleado sea excusado de prestar este servicio. Cuando el

empleado, estando sirviendo como jurado, sea excusado por el
tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera
reintegrarse a su trabajo de inmediato, éxcepto en situaciones
especiales tales como agotamiento ¢ cansancio que se atribuya

a su servicio como jurado, o por razén de sesiones de larga

duracién o nocturnas, en cuyo caso se le cargaran las ausencias

correspondientes a la licencia de vacaciones acumulada por el
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empieado. Cuando no tenga licencia de vacaciones acumulada
se le podra .conceder un adelanto de licencia regular de
vacaciones o concederle licencia sin sueldo.

3. Compensacidn por Servicios como Jurado o Testigo
El empleado que disfrute de la licencia judicial rembolsard a |3
Compafiia la suma de dinero recibida por servicios de jurado o
testigo que le sea otorgado por el tribunal.

I. Licencias Especiales con Sueldo

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las

situaciones que se enumeran a continuacién:

I. Para participar en actividades en representacién oficial del pais
tales como olimpiadas, convencioneé, certamenes u otras
actividades similares por el _periodo que comprenda dicha
representacion, incluyendo el perfodo que requiera el viaje de
ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerird evidencia
oficial de la representacién que ostentara el empleado
conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia. Esta
licencia tendré que ser aprobada previamente por el Director
Ejecutivo.

2. Todo empleado que esté debidamente certificado por el Comité
Olimpico de Puerto Ricoc como deportista para representar a
Puerto Rico en Juegos Oiimpicos, Juegos Panamericanos, -
Centroamericanos o en campeonatos regionales o mundiales
tendrd derecho a una licencia deportiva especial.

Fn el caso de las personas con impedimentos, éstos deben ser
debidamente certificados por el Secretario de Recreacién y
Deportes, como deportista para representar a Puerto Rico en
dichos eventos deportivos previa certificacién de la organizacién
-internacional correspondiente para la préética de deportes por
personas con impedimentos.

La licencia deportiva especial tendrd una duracién acumulativa
que no sera mayor de treinta (30) dias laborables anuales. Se
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podra autorizar hasta cuarenta (45) dias laborables

consecutivos anuales, si el empleado los tiene acumulados.

El término deportlsta incluye a atletas, jueces, d&rbitros,

técnicos, - delegados y cualquier otra persona certificada por el

Comité Olimpico de Puerto Rico o por el Secretario de

Recreacién y Deportes segdn corresponda. Esta licencia debera

ser aprobada por el Director Ejecutivo.

Para que los atletas, técnicos y dirigentes deportivos tengan

_tiempo suficiente durante el horario regular de trabajo para

cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competencias.

Se requerird evidencia oficial de la necesidad o0 conveniencia de

esta licencia y del tiempo necesario a concederse,

Por servicios voluntarios al Cuerpo de la Defensa Civil en casos

de desastres, o por razones de adiestramientos cortos que se le

puedan requerir oficialmente, cuando estos sean miembros de la

Defensa Civil. Por casos de desastres se entenderd situaciones

de emergencias causada por huracanes, tormentas,

inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza
mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado deberad someter a

fa Compafiia:

a. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios
de la Defensa Civil, y posteriormente a la prestacion de los
servicios voluntarios. Deberé someter certificacion de la
Defensa Civil, acreditativa de los servicios prestados vy
periodo de tiempo por el cual presté los mismos.

b. Cuando el empleado no pertenezca a la Defensa Civil, pero
por razén de emergencia se integre a la Defensa Civil para ia
prestacién de servicios de emergencia, debera someter a la
Compafifa certificacién de la Defensa Civil acreditativa de los

servios prestados y periodo de tiempo por el cual sirvio.
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5. Todo empleado de la Compafiia que sea un voluntario certificado
en servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, podrd
ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por periodo
que no exceda treinta (30) dias consecutivos en un perfodo de
doce (12) meses para participar en funciones especializadas de
serviclos de desastres de la Cruz Roja Americana en Puerto
Rico. La licencia se otorgard siempre y cuando los servicios del
empleado sean solicitados por la Cruz Roja Americana y luego
de que la Compafiia lo apruebe. La Cruz Roja Americana
expedira una certificacién de los servicios prestados y el tiempo
de duracién de esa prestacion, la cual el empleado presentara a
la Compafiia una vez la reciba. Esta licencia serd otorgada al
empleado sin menoscabo a su paga, vacaciones, dias por
enfermedad y a su antigiedad. El tiempo que el empleado esté
en disfrute de esta licencia serd compensado como horas
regulares de trabajo (Ley NUm. 58 del 11 de agosto de 1994).

6. Para tomar examenes y comparecer a entrevistas para empleo
en el servicio publico, cuando el empleado lo solicite y por el
tiempo que le puedan requerir ambas gesﬁones, tendrd que ser
citade previa y oficialmente, El empleado deberd presentar
evidencia de la notificacién oficial a tales efectos. |

7. Se concederd licencia con paga a todo empieado debidamente
citado por el ministerio fiscal o por el Tribunal a comparecer
como testigo en un caso criminal. Una vez concluida la
comparecencia del empleado como testigo, el fiscal o el
Secretario del Tribunal, deberéd expedir una certificacién en la
que conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la
comparecencia con indicacion de dias y horas. El empleado
deberd informar a su supervisor, con tiempo razonable, de su
necesidad para estar ausente del trabajo para acudir a la
citacién, y una vez se reintegre a sus labores deberd hacerle
entrega de [a certificacién expedida por el Tribunal.
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J. Licencia por Funerales de Familiares
En caso del fallecimiento de la madre, padre, suegros, hermano,
hermana, abuelo, abuela, cényuge o hijos de cualquier empleado,
se le concederd libre y con sueldo tres (3) dias laborables a partir
del fallecimiento o del dia del funeral. En caso de que el
fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico y tenga que viajar fuera
-del pals, se concederdn cinco (5) dias libres y con sueldo. El
empleado deberd presentar alguna evidencia que documente el
viaje. Dicho tiempo no se cargard a las licencias acumuladas del
empleado, siempre y cuando el empleado presente evidencia del
parentesco.
K. Licencia para Visita Escolar
La Compafifa concederd a todo empleado dos (2) horas laborables
consecutivas, al principio y al final de cada semestre escolar, para
visitar la institucién educativa donde cursen estudios sus hijos,
para revisién del progreso académico de éstos, sin cargo de sus
balances de licencias.
L. Licencia para Visita de Inmunizacién
La Compafila concedera a- todo empleado dos {2) horas laborables
consecutivas, sin cargo a licencia, para llevar a sus hijos(as) a
vacunar. El empleado deberd presentar evidencia que documente
dicha gestion.
M. Licencia para Donar Sangre
1. Se concede una licencia con paga, por un periodo de cuatro (4)
horas al afio para acudir a donar sangre, a todo empleado
~ probatorio, regular, de conﬁanza o transitorio que asi lo soliclte.
2. La Compaiiia podra corroborar por cualquier medio que la
licencia - concedida se haya utilizado para -los propositos
establecidos en esta Ley Nim. 154 de 11 de agosto de 2000.
3. El empleado presentard a la Compafifa la evidencia acreditativa
de que utilizé el tiempo concedido para los propdsitos

establecidos en dicha Ley.
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4. El uso indebido de esta licencia podrd conllevar sanciones
disciplinarias, de conformidad con lo establecido en el
Reglamento de Normas de Conducta y Acciones Correctivas de
Discipiina.

N. Licencia por Accidentes de Trabajo

1. En caso de que un empleado sufra un accidente en el trabajo y
la Corporacién del .Fondp de Seguro del Estado (CFSE)
determine que las lesiones recibidas lo incapacitan para realizar
sus labores, dicho empleado tiene derecho a que la Compafiia le
pague por el periodo de incapacidad que determine [a
Corporacidn del Fondo de Seguro del Estado (CFSE), hasta un
méximo de quince (15) semanas por afio natural. Ei empleado
autorizard a la Corporacién del Fondo de Seguro del Estado
(CFSE) a proveer la informacién requerida por la Compafiia,
para el recobro del dinero de dietas, si correéponde.

2. Sila CFSE tarda en determinar la relacion del c¢aso y como
resultado de esto el empleado cobré su sueldo completo, porque
el accidente o enfermedad no esté relacionado con el trabajo,
sin que tuviere derecho, en caso de que dicho empleado no
tenga suficiente acumulacién de licencia por enfermedad ¢ de
licencia por vacaciones para cubrir lo cobrado sin derecho, la
Compaiila le concederd un plan de pago para cobrarle cualquier
balance adeudado. '

3. Cuando el empleado es dado de alta por el CFSE en condiciones
de trabajar, la Compafiia lo reinstalard en el puesto que
ocupaba antes del accidente, siempre que dicho empleado esté
fisica y mentalmente capacitado para desempefiar los deberes
de dicho puesto. En caso que ia Compafifa encuentre gue el
empleado no puede desempefiar las funciones del puesto, lo
referird a una evaluacién por un médico pagado por la
Compafiia, para asi intentar reubicarlo en otro puesto que pueda
desempefiar de acuerdo a su condicién fisica y mental. De esto
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no ser posible por entender que es una incapacidad permanente,
a peticién del empleado, la Compafiia sometera el caso a la
consideracién del Sistema de Retiro. Si la Compafila
determinase gque la condicibn no es permanente y que el
empleado necesita mds tratamiento para recuperarse, o referira
al CFSE.

Se le concedera el tiempo necesario a aquellos empleados que
tengan que reportarse al dispensaric de la CFSE para
tratamiento ambulatorio por orden facultativa. Este tiempo
utilizado se cargard a la Licencia por Accidente del Trabajo
disponiéndose que el empleado debe regresar a su sitio de
trabajo ‘

En caso de que un empleado apele la decisién la CFSE ante la
Comisién Industrial, se cargard a esta licencia el tiempo
utilizado para asistir a las vistas citadas oficialmente por la -
Comisién o a las citas médicas ordenadas por esta.

Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del Fondo
de Seguro del Estado (CFSE), debe entregar a la Divisién de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales copia de los
formularios de tratamiento y decisiones tomadas por la CFSE.
El empleado presentard evidencia previa que demuestre las
fechas de teraplas, citas médicas, entre otros. Presentard
ademds, a la Divisibn de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales el formulario de alta para coordinar su regreso a su
érea de trabajo.

En cualquier caso en que la Compafiia tenga razones para creer
que un empleado esté haciendo mal uso de los derechos que le
concede esta 'Iicencia,‘ podrd hacer una Investigacion y de

acuerdo al resultado tomar aquellas acciones disciplinarias -

aplicables.
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0. Licencias Sin Sueldo

1.

La licencia sin sueldo es un privilegio que se concede por
razones meritorias, a los empleados con estatus regular
cubiertos por este Reglamento con un afioc o més de servicios
prestados en la Compafifa. Al concederse la licencia sin sueldo
el empleado estard ausente de su trabajo, manteniendo su
estatus como empieado de la Compafiia, pero no disfrutard de
los beneficios marginales que ésta ofrece a sus empleados.
Ademas, continuard recibiendo los beneficios del Plan Médico y
el Programa de Ayuda al Empleado (de la Compafifa tener este
servicio contratado), si fa razon de la licencia sin sueldo es por
enfermedad del empleado o uno de los miembros de su familia
inmediata, entiéndase padres, hijos o cdnyuge.

La licencia sin sueldo no se concederd en caso de - que el
empieado se propone utilizar la misma para probar suerte en
otras oportunidades de empleo. ‘
El Director Ejecutivo podré autorizar la concesién de licencia sin
sueldo por las siguientes razones: |

a. A empleados de carrera con status regular, para prestar

servicios en otras agencias Goblerno Estatal, Municipal o

Federal o entidad privada, de determinarse que la

experiencia que derive el empleado le resolverd una

necesidad comprobada de adiestramiento a la Compafiia o al

Servicio Publico.

b. Para proteger su estatus o derechos a que puedan ser
acreedores por: '

1. Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de Retiro
del Gobierno de Puerto Rico y el empleado hubiere
agotado los balances de licencia por enfermedad y de
vacaciones.

ii. Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar
bajo tratamiento médico con la Corporacién del Fondo dei
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Seguro del Estado, o pendiente de cualquier
determinacion final respecto a su accidente, y éste
hubiere agotado su licencia por enfermedad y licencia de

vacaciones.
c. Para tramitar adopcién o crianza de un hijo(a);

d. Por enfermedad de un hijo, esposo (a), padre o madre.

e. A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de
un(a) hijo(a). Disponiéndose que ese tipo de licencia sin
paga podra concederse por un periodo de tilempo que no
‘excederd de seis (6) meses, a partir de que ésta sea
autorizada. |

f. A empleados con status regular que han sido electos en las
elecciones generales o sean seleccionados para cubrir las
vacantes de un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, incluyendo los cargos de Comisionado Residente

en los Estados Unidos o Alcalde, mientras estuviere

prestando dichos servicios.

4. Se podra conceder Licencia sin SueldoApor una condicién de
salud grave que incapacite al empleado para desempefiar su
trabajo. En estos casos la Compafila requerird al empleado
proveer notificacién de la licencia por adelantado y certificacion
médica. La licencia puede denegarse si no se cumple con los
requisitos siguientes:

a. El empleado normalmente deberd notificar con treinta (30)
dias de anticipacién cuando la licencia es previsible.

b. La Compafifa puede requerir certificacion médica para
justificar una peticién de licencia para atender una condicién
de salud grave, y puede requerir una segunda y tercera
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5.

8.

Mientras el empleado esté en licencia, la Compafila tendra
que mantener en vigor la pdliza de sequro de salud del
empleado. '
Al regresar de esta licencia, se restituird al empleado a su
‘puesto original 0 a un puesto igual o similar con paga,
beneficios, y otros términos de empleo equivalentes a los
que mantenia antes de la licencia. El uso de esta licencia no
puede resultar en la pérdida de ningn beneficio que se haya
acumulado antes de que el empleado comenzara su licencia.
Se podra conceder Licencia sin Sueldo a empleados con estatus
regular para prestar servicios como empleado de Confianza en
la Oficina del Gobernador o en la Asamblea Legislativa de Puerto
Rico, mientras esté prestando dichos servicios, (Ley NUm. 127
del 1 de agosto de 1995, seglin enmendada) hasta un méaximo
de cuatro (4) afios.
La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como Carta de
Derecho del Veterano Puertorriquefio, dispone la concesion de
licencia sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos que
estén sirviendo en cualquier puesto en el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, y su reposiciénr una vez terminados dichos
estudios.  Unicamente aquellos con status regular tendran
derecho a este tipo de licencia. La misma serd aprobada por ei
Director Ejecutivo.
Sera acreditable todo serviclo prestado por un participante que
se acoja a esta licencia sin sueldo. El participante pagara a la
Administracién de los Sistemas de Retiro las aportaciones
individuales y patronales que correspondan, a base del sueldo
que pefcibn’a a la fecha de la separacién temporal del servicio de
carrera, para ocupar el puesto como empleado de confianza, o a
base del sueldo que empez6 a percibir cuando regresé a la
Compafiia, cualesquiera que sea el més alto.
Duracién de Ia licencia sin sueldo
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8. Duracion de la licencia sin sueldo
La licencia sin sueldo podrd ser concedida por un periodo no
mayor de un (1) afio, excepto a aquellos empleados a quienes
se les aprobo una Licencia sin prestar servicios como empleados
de Confianza en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico, segin lo establece [a Ley NOm. 127
de 1 de agosto de 1995, que podra prorrogarse a discrecién del
Director Ejecutivo, cuando exista una expectativa razonable de
que el empleado se reinstalard a su trabajo. La licencia sin
sueldo no podrd concederse por un periodo que exceda el
término de nombramiento del empleado.

9, Cancelacion de Licencia sin Sueldo
Fl Director Ejecutivo podrd cancelar una licencia sin sueldo en
cualquier momento, de determinarse que no se cumple con el
objetivo por el cual se concedid. En este caso, se le notificara al
empleado con cinco (5) dias de anticipacién expresandole los
fundamentos de la cancelacién.

10. Deber del Empleado que Disfruta de Licencia sin Sueldo
En el caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia
sin sueldo, el empleado deberd reintegrarse inmediatamente a
su empleo o notificar al Director Ejecutivo sobre las razones por
las que no estd disponible, de cualquier cambio en la situacién
que motivé la concesion de la licencia o de su decisién de no
reintegrarse al trabajd, por lo menos diez (10) dias antes de
finalizar su licencia.
P. Licencia Médica Familiar _

1. Para ser elegible al disfrute de licencia médica familiar, el
empleado deberd trabajar 1,250 horas o mas durante el periodo
de doce (12) meses anterior a la solicitud de tal licencia. Esta
licencia serd concurrente con otras licencias por motivos de

" enfermedad. La licencia consiste de doce (12) semanas, sin

paga por motivo de:
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‘a. el nacimiento o adopcién de un hijo(a), dentro de los doce
(12) meses siguientes a dicho evento;

b. la necesidad de proveer cuidado fisico y/o psicolégico para
un hijo(a), conyuge, o padre con una condicién de salud
seria; o

.¢. para cuidar de su propia condicién seria de salud. Una
condicién de salud seria se define como una enfermedad,
dafio, impedimento o condicién fl’sica/men_tal que conlleve
hospitalizacién o institucionalizacién o tratamiento continuo
por un proveedor de cuido de salud. Dicha condicién debe
ser lo suficientemente seria para requerir estar ausente del
trabajo o requerir un itinerario reducido de trabajo para
seguir un tratamiento contindo y recurrente.

2. en caso de una condicién de salud seria del empleado o de un
miembro de la familia, el empleado puede solicitar la licencia en
forma intermitente, de ser médicamente necesario.

3. Si la licencia se debe a la adopcién o nacimiento de un nifio, el
empleado puede obtener la licencia en forma intermitente sélo
con la aprobacion del Director Ejecutivo. Si se concede una
licencia intermitente o solicitud de horario_ reducido, Ila
Compafiia podrd transferir al empleado temporeramente a otra
posicién igual o similar a la que ocupa para acomodar mejor sus
necesidades.

Q. Cesion de Licencia por Vacaciones

El Director Ejecutivo autoriza la cesién o transferencia de licencias

acumuladas entre empleados de la Compafiia, en caso de que un

empleado o0 un miembro de su familia inmediata sufra una
emergencia que practicamente le imposibilite al empleado de
cumplir con sus funciones por un periodo considerable. La

Compafiia podrd requerir del empleado cesionario certificaciones

periddicas de la existencia de la emergencia. Uno o maés

empleados de la Compafiia podran ceder a otro empleado licencias
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acumuladas por vacaciones. Al empleado que se ceden los dias se
le llamard “empleado cesionario” y al empleado que transfiere parte
de su licencia regular se le llamara “empleado cedente” (Ley NUm.
44 del 22 de mayo de 1996).
1. Requisitos

El empleado cesionario:

a. deberd trabajar con la Compafila un minimo de un (1)
afio, '

b. durante ese afio no puede haber incurrido en un patrén
de ausencias injustificadas faltando a las normas de la
Compaiila.

c. tiene que haber agotado la totalidad de las licencias a
que tiene derecho como consecuencia de una
emergencia, _

d. el empleado cesionario ‘0 su representante deberd
presentar evidencia, fehaciente sobre la emergencia y la
necesidad de ausentarse por dias adicionales a las
licenclas ya agotadas,

e. el empleado cesionario aceptard por escrito esta cesién.

El empleado cedente:

a. tiene que haber acumulado un minimo de quince (15)
dias de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad
de dias de licencia a cederse,

b. tiene que haber sometido por escrito a la Divisién de
Recursos Humanos Y Relaciones Laborales, * una
autorizacién accediendo a la cesién, especificando el
nombre del cesionario,

c. El empleado cesionarioc o su representante tiene 'que
aceptar, por escrito, la cesion propuesta,

2. Descuentos en la cesion de vacaciones
La Compafiia descontara del balance de licencia de vacaciones
del empleado'cedente y aplicara al empleado cesionario, los dfas
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de licencia transferidos, una vez corrobore la correccién del
proceso. Las licencias por vacaciones cedidas se acreditardn a
razén del salario del empleado cesionario al momento de la
cesion.

3. Prohibicién
Un empleado no podrd transferir a otro empleado més de cinco
(5) dias acumulados por licencia por vacaciones durante un’
mes y el nimero de dias no excedera de quince (15) dias al
afio,

4. Efecto de |a cesién_al empleado cedente
El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias
por vacaciones cedidas. No obstante, tendrd derecho al pago o
al disfrute del balance acumulado de estas licencias en exceso

de las cedidas.

5. Devolucién del b.alance cedido al empleado cedente

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el
cual tuvo que ausentarse, el empleado cesionario volverd a sus
labores sin disfrutar el balance cedido que le reste, el cual
revertird al empleado cedente acreditindoselo a razén de su
salario al momento en que ocurrié la cesidn.

6. Limitacidn
El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por
un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado
por concepto de las licencias y beneficios disfrutados por
derecho propio.

7. Reserva de empleo
La Compafiia no reservard el empleo al empleado :cesionario
ausente por un término mayor al establecido en el inciso 6
anterior.

8. Penalidades
La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara de
forma gratuita. Toda persona que directamente o por persona

130



intermedia diere a otra, o aceptare de otra dinero u otro
beneficio, a cambio de la cesién de licencias, sera culpable de
delito menos grave y convicta que fuere, serd castigada con
multa no mayor de quinientos ($500) ddlares o con pena de
reclusion que no excederd .de seis (6) meses; o ambas penas a

discrecion del tribunal.

R. Licencia deportiva para entrenamiento y/o competencias a los
empleados que representen a Puerto Rico en caracter de atleta.

1.

Los empleados tendrén derecho a una licencia deportiva sin

sueldo, conforme a la Ley NOim. 24 de 5 de enero de 2002,
siempre que estén debidamente seleccionados y certificados por
la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto
Rendimiento a Tiempo Completo (en adelante la Junta), como
atleta en entrenamiento y entrenador para juegos Olimpicos,
Paraolimpicos, Panamericanos, Centroamericanos y
Campeonatos Regionales o Mundiales.

La licencia deportiva sin sueldo para entrenémiento, tendra
duracién hasta de un (1) afio con derecho a renovacién siempre
y cuando tenga la aprobaci6n de la Junta antes mencionada y se
le notifique a la Compafila en o antes de treinta (30) dias de su
vencimiento.

Mediante esta licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento
y/o competencias, los atletas y entrenadores elegibles podréan
ausentarse de sus empleos sin pérdida de tiempo, Yy
garantizandole el empleo sin que se le afecten los beneficios y
derechos adq'uiridos durante el periodo en que estuviera
participando en dichos entrenamientos y/o competencias.
Durante el perfodo de la licencia deportiva sin sueldo para
entrenar, proveer entrenamiento o competir, la Junta sera
responsable de los salarios de los participantes. Por lo tanto,
vendrd obligada a hacer llegar al patrono aquella cantidad

correspondiente a las deducciones legales que hasta ese
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momento se le hacia el empleado, de manera que el patrono
pueda continuar cubriendo los pagos correspondientes a dichas
aportaciones.

5. Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado por la Junta
para entrenar previo a ‘las competencias, presentard a la
Compafifa con por lo menos quince (15) dias de anticipacién a
su acuartelamiento, copia certificada del documento que le
acredita para el entrenamiento, competencia o como entrenador
elegido para estos fines, el cual contendra informacién sobre el
tiempo que habréd de estar participando dicho atleta o
entrenador en los referidos entrenamientos.

S. Disposiciones Generales sobre Licencia
1. Los dias de descanso y dias feriados no se considerardn para
. efectos del cémputo de las licencias con sueldo a excepcion de
la licencia de maternidad.

2. Los dias en que se suspenden los servicios plblicos por el
Gobernador o la Gobernadora se contardn como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio activo y no para
el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

3. Las licencias no se utilizaran para propdsitos diferentes para los
-cuales fueron concedidas.

4. La licencia sin sueldo no se concederd en caso en que el
empleados se propone utilizar la misma para probar suerte en
otras oportunidades de empleo.

3. En el caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia,
el empleado debera reintegrarse inmediatamente a su trabajo o
notificar al Director Ejecutivo las razones por las que no estd
disponible, o su decisién de no reintegrarse al puesto que
ocupa.

6. Los empleados acumularén licencia de vacaciones y por
enfermedad durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de
licencia con sueldo, siempre y cuando se reinstalen al servicio
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plblico de la Compafiia al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos se
efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.

7. La acumulacién de licencia de vacaciones y por enfermedad se
haréd por meses completos de serviclos prestados, o en forma
proporcional al nimero de horas en que presten los servicios
regularmente,

8. El uso indebido de cualquier clase de licencia provisto en este
Reglamento, engafio o fraude cometido para obtener la
autorizacion de la misma, seréd motivo de accién disciplinaria
contra el empleado.

9. En los casos de empleados cuyos nombramientos tengan
duracién definida, las licencias no podrdn concederse por un
periodo que exceda el término de dichos nombramientos.

10. En caso de jubilacién, incapacidad o renuncia, el empleado
recibird el pago correspondiente a la totalidad de fos dias
acumulados de licencia regular y por enfermedad.

11. En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las
relacionadas con accidentes de trabajo en patrones de ausencias
o tardanzas por enfermedad, por la Autoridad Nominadora
podrd exigir al empleado que se someta periddicamente ai
examen de un médico designado por la Autoridad Nominadora,
para determinar el estado de salud del empleado. Si rehusara

el empleado someterse a examen médico, la Autoridad

Nominadora podra cesario.

Seccién 15.3 - Otros Beneficios Marginales

A. Plan Médico
la Compafila proveerd un plan médico para beneficio de los
empleados regulares y de conflanza. Esta contratard con una
aseguradora los planes médicos quirlrgicos, de hospitalizacidn,
ambulatorios, vision y cubierta dental. la Compafila aportaré el
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pago total de la prima fijada en dichos planes médicos para cada
empleado, familiar o individual. La Compafila podrd revisar y
ajustar las cublertas y cantidad de sus aportaciones en el plan

médico, de acuerdo a la situacién presupuestaria de ésta.

. Sistema de Retiro

La Compafila acordé con la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura incluir en el
Sistema de Retiro todos los empleados que tenga o pueda tener |a
Compafiia, excepto empleados transitorios. La Compafifa le
descontard a sus empleados [a proporcién vigente correspondiente
de su paga mensual como aportacién del fondo de Sistema de
Retiro,
La cantidad descontada a los empleados conjuntamente con la
aportacién patronal serdn remitidas mensualmente a la
Administracién de Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura.
. Seguro Social
A todo empieado se le descontard el por ciento vigente de su paga
mensual como aportacion al Seguro Social Federal y se remitira al
Servicio de Rentas Internas conjuntamente con la aportacion
patronal.
. Seguro por Incapacidad No Ocupacional
La Compafila proveerd un Seguro de Incapacidad No Ocupacional
para sus empleados regulares, segtin los términos y
Condiciones que de tiempo en tiempol apruebe la Junta de
Directores. En caso de una enfermedad temporera o accidente no
ocupacional, tendra derecho de los beneficios de SINOT o de
Seguro Choferil, _
Empleados que se acojan a Pensién de la Administracion de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura:
1. La Compafiia aportara el pago de tres (3) meses de plan médico
para los empleados de la Compafiia qde se acojan a una pensién
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de mérito o de incapacidad de la Administracion de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.

2. Aquelios empleados de la Compafila que cumplan con los
requisitos de edad y afios de servicios para acogerse al retiro, la
Compafilfa les concederd una bonificacién de $1,200.00 a la
fecha de efectividad de su retiro. Conforme a la situacién
econémica y condiciones presupuestarias, la Compafifa podra
revisar y ajustar estos beneficios.

Plan COBRA
La Compafifa proveerd una extensioén de la cubierta temporera del

Plan Médico, conforme a las disposiciones de la Ley Cobra a los
empleados y sus dependientes directos. La Divisién de Recursos
Humanos Yy Relaciones Laborales entregara un aviso para
informarle, a manera de resumen, sus derechos y obligaciones bajo

la cubierta que provee la ley.

. Bono de Navidad

Se establecen las siguientes condiciones para la concesion del Bono

de Navidad.

1. Todo empleado de la Compafiia tendra derecho a recibir el Bono
de Navidad si ha prestado servicios a la Compahia, durante por
lo menos seis (6) meses dentro del periodo de doce (12) meses
c.omprendidos desde el 1ro. de diciembre del afio anterior hasta
el 30 de noviembre del afio en que se conceda el Bono, o si ha
prestado servicios de por lo menos 960 horas durante ese
mismo periodo.

9. Los servicios no tienen que haber sido prestados en forma
consecutiva, y quince (15) dias o més de servicio durante un (1)
mes se considerardn como un (1) mes de servicio.

3. Cada afioc el Director Ejecutivo recomendard a la Junta de
Directores el por ciento (%) que se utilizard para otorgar el
Bono. En la determinacién del por ciento (%) se podrd tomar
en consideracién el desempefio de los empleados y los
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resultados de las metas alcanzadas en beneficio de la
Companiiia. La Junta de Directores aprobaré el por ciento (%) a
otorgarse, de acuerdo a la situacidon econdmica y condiciones
.presupuestarias de la Compafifa. Esta cantidad no deberd ser
menor al por ciento (%) otorgado a los empleados
comprendidos en [a Unidad Apropiada.

El Bono se computard multiplicando el por ciento (%) aprobado
por la Junta por la suma de los sueldos devengados por el
empleado desde el 1ro. de diciembre del afio anterior, hasta el
30 de noviembre del afio en que se concede el Bono,

Los empleados temporeros, de emergencia, por contrato, o que
reciben un salario por hora, cuyos deberes no constituyen un
puesto en la Compafiia, no tendrdn derecho a participar en este
Plan de Bonificacién. Sin embargo, la Compafia les reconocers
los derechos que les asistan, a tenor con las disposiciones de la
Ley Ndmero 34 de 12 de junio de 1969,

. Todo empleado de la Compafifa que al 30 de noviembre del afio
en que se otorgue el Bono, haya cumplido seis (6) meses o mds
de servicio en ésta o en alguna entidad gubernamental sin
interrupcién en el servicio, tendréa derecho a recibir el por ciento
(%) que apruebe la Junta de Directores para estos fines. Este
por ciento (%) nunca serd menor al por ciento (%)} que reciben
los empleados de la Unidad Contratante que tiene la Compa#ia.
Los empleados que al 30 de noviembre del afio en que se
otorgue el Bono de Navidad no hayan cumplido seis (6) meses
de servicio, y hayan aprobado el periodo probatorio, o tres
meses de servicios en la Compania, tendrén derecho a que se le
pague el Bono en forma proporcional a los salarios devengados
en la Compafila durante el afio correspondiente al pago de su
bono.

La Compaiiia reconocera a los empleados que hayan cesado en
sus funciones antes del 30 de noviembre de cada afio, y que en
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dicha fecha no estén ocupando un puesto en otra
instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

. tendrdn derecho a .que ‘se le pague el Bono en forma
proporcional a los salarios devengados durante el afio
correspondiente al pago de su bono. Sila cantidad a recibir en
nuestro plan de bonificacién es menor que la estipulada por la
Ley NOm. 34 de 12 de junio de 1969, se le aplicara las
disposiciones de esta dltima.

9. En aquellos casos en que un funcionario o empleado haya
cesado en sus funciones en la Compafiia y que tenga derecho a
recibir el Bono, al tiempo servido se incluiran los dias de
vacaciones regulares y por enfermedad que tenga acumulados
el empleado al momento de su renuncia o separacion.

10. El! bono estard sujeto a las deducciones que regularmente se
hacen por concepto de Seguro Social y Contribucion Sobre
Ing_resos.

11. El pago del Bono se efectuard no més tarde del 10 de diciembre.

12. Las disposiciones que no -estén cubiertas en este Plan de
Bonificacién, se aplicaran de acuerdo con la Ley Nﬂm; 34 de 12
de junio de 1969. |

H. Dietas

La Compafila reembolsard a los empleados los gastos de alimentos

y alojamiento en que incurran cuando sean requeridos trabajar

fuera del Municipio donde trabajan.

Estos reembolsos de dinero se consideraran dietas y las mismas se

computarén de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de

Gastos de Viajes de la Compafiia.

[. Seguro de Vida

La Compafiia contratard con una compafiia aseguradora un seguro

de vida para cada empleado. La totalidad de la prima serad pagada

por la Compafiia.
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Conforme a su situacién econdmica y condiciones presupuestarias
la Compafiia podrd revisar y ajustar este beneficio.
Fondo de Ahorro y Préstamos de la Asociacién de Empleados del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Todo empleado de la Compafifa, excepto empleados transitorios,
podradn cotizar voluntariamente el por ciento (%) vigente, de su
sueldo mensual para el Fondo de Ahorro y Préstamos de la
Asociacion de Empleados del ELA, De igual mahera, los empleados
podrén acogerse al seguro de vida de dicha Asociacién, a voluntad
propia. A tales efectos, se realizaran los descuentos de némina que
correspondan.
- Programa de Asistencia al Empleado - (PAE)
La Compafiia ofrece, libre de costo, a los empleados y a su familia
inmediata el Programa de Asistencia al Empleado. Con el propdsito
dé proveer ayuda profesional confidencial para aquelios que
confronten problemas personales, familiares, de tensién, ansiedad,
problemas matrimoniales o de pareja, problemas sicolégicos,
problemas relacionados con el uso y abuso de drogas y/o alcohol vy
otros, de manera que puedan recibir ayuda profesional.
El Director Ejecutivo determinard, conforme a ia condicion
econdmica de Ia‘ Compafila, entre otros criterios, cuando se
descontinuard este beneficio.
Beneficios Marginales para Empleados Transitorios
Los empleados transitorios sélo tendrén derecho a los siguientes
beneficios marginales: ' |

. Fondo de Seguro del Estado y Seguro Social

- Acumulacién de Licencia regular y Licencia por Enfermedad

. Licencia por Maternidad

Bono de Navidad - (Conforme lo establecido en el Inciso G)

1

2

3

4. Licencia por Paternidad
5

6. Seguro de Incapacidad No Ocupacional
7

Licencia Militar
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La Concesién de estos beneficios no deberd interpretarse para
establecer expectativa alguna de continuidad en el empleo. Estos
beneficios marginales no se extenderan luego de la terminacion del

nombramiento transitorio.

ARTICULO XVI
RELACIONES DE PERSONAL

Secci6én 16.1 - Programa de Relaciones de Personal

A.

Objetivos

Sera responsabilidad de la Compafiia establecer un Programa de

Relaciones de Personal que propicie desarrollar en sus empleados

una plena conciencia y entendimiento de sus deberes vy

responsabilidades como servidores plblicos. Ademas que propicie

el desarrollo del sentido de lealtad hacia la Compafila que les

permita crear un clima de trabajo que contribuya a la satisfaccién,

reconocimiento, motivacion, relaciones armoniosas y entendimiento

mutuo.

Sobre la base de esta premisa, el Programa deberd canalizarse

hacia el logro de, entre otros, los siguientes objetivos: '

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrolio
de actitudes positivas en el empleado, en beneficics de sus

relaciones con sus compafieros, supervisoresy supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines

de adoptar medidas que propendan al logro de la mayor
satisfaccion posibie de parte de éstos.

3. Ofrecerle a los empleados toda la ayuda posible a su alcance
para que reciban los servicios profesionales que puedan
necesitar, con el fin de tratar de modificar actitudes y estilos de
conducta que manifiestan en sus relaciones con sus compafieros
y los diferentes niveles de supervision.

4. Ofrecer incentivos tales como premio Yy reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado con la Compafiia y con el
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Servicio Plblico en generai, aumentar su productividad y lograr
su satisfaccién personal en la tarea que desempefa.

5. Propiciar una comunicacidn efectiva entre todos los niveles
jerdrquicos de la Compafiia con el propési'to de mantener un
clima saludable de trabajo. '

6. Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la solucién de los
conflictos interpersonales y labor preventiva de éstos.

7. Lograr la participacién efectiva del empleado mediante Ia
oportunidad de expresar sus ideas y someter planteamientos.
Para el logro de los objetivos antes sefialados, es necesario que el
Programa de Relaciones de Personal integre los programas: para la

orientacién de los empleados de nuevo ingreso y servicios de

relaciones de personal tales como: orientacién y consejeria en
relacion con el trabajo (aspectos laborales), atencién de
sugerenclas, actividades recreativas y culturales, premios y
reconocimientos y atencién de planteamientos Y quejas.
Participacién en Programas de Incentivos

La Compafila también participardé en los programa de incentivos
auspiciados por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tal.es como
Premios Manuel A. Pérez, Programa de Excelencia Gubernamental,

'Mejoras Administrativas, Torneos DeportiVos Interagenciales y

Reconocimientos por Afios de Servicio y otros que surjan en el

futuro.

ARTICULO XVII
REINGRESOS

Seccién 17.1 - Disp.osiciones Generales

A

Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados de Ia

Compaiiia:
1. Empleados regulares en el Servicio de Carrera que sean

cesanteados por eliminacién de puestos, falta de fondos o

reestructuracion.
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2.

Empleados de Confianza que sean separados de sus puestos,
pero antes de sus nombramientos en dichos puestos, hubiesen
ocupado puestos de carrera como empleados regulares en la
Compafiia o en otras entidades en el servicio pablico.

Ex empleados regulares que se recuperen de su incapacidad,
luego de haber estado disfrutando una anualidad por
incapécidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los
Sistemas de Retiro auspiciados por el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. '
Como norma general toda persona que reingrese al servicio de
carrera, recibird el sueldo minimo de la clase correspondiente al

momento de su reingreso.

Todo ex empleado a quien se le apruebe un reingreso tendrd
derecho a ser incluido en el Registro de Reingreso por un maximo -
de tres (3) afios a partir de la fecha de su separacién del servicio, o

de la fecha en que oficialmente haya terminado su incapacidad,

seguin sea el caso.

Secci6n 17.2 - Establecimiento de Registro de Reingreso

La Compafila establecerd Registros de Reingreso que contendran los

nombres de los ex empleados regulares con este derecho; cuando asi lo

soliciten por escrito al Director Ejecutivo.

Seccién 17.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

A. Los ex empleados con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo,
deberan radicar una solicitud al efecto por escrito a [a Compafiia
durante el periodo de tres (3) afios siguientes a la fecha de su
separacion del pueSto en el servicio de carrera gue ocupaban.

En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de
cualquiera de los sistemas de retiro del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, y que recobren de su incapacidad no se establece
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término para radicar su solicitud. Estos podran ejercer el derecho a
reingreso en cualquier momento. En estos casos, conjuntamente
con la solicitud, el ex empleado deberd someter un certificado
médico acreditativo, expedido por una autoridad competente,
certificando que puede desempefiar las funciones de la clase de
puesto para la cual solicita reingreso. '

C. Los ex empleados con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo
se les aplicard la legislacién vigente a la fecha de la radicacién de |a

solicitud.

Seccién 17.4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacidn de puestos, falta
de fondos o reestructuracién, serédn incluidos en el Registro de Reingreso por
un periodo de tres (3) afios, contados a partir de la fecha en que se hizo

efectiva la cesantia sin necesidad de que estos radiquen solicitud al efecto.

Seccion 17,5 - Notificacién al Solicitante

A. Sera responsabilidad de la Compafila notificar por escrito al
solicitante la accién tomada en el caso de su solicitud de reingreso.
En el caso de cesantias, igualmente se informars por escrito al ex

_empleado sobre el reingreso solicitado.

B. Al rechazar una solicitud de reingreso el Director Ejecutivo debera
informar, en su notificacién, las razones en que fundamenta su
accién y el ex empleado podra solicitar una reconsideracién de la
decisién dentro del término de diez (10) dias calendarios contados
a partir de la fecha de notificacién. Si la decisién es confirmada, el
ex empleado podra apelar ante la Junta de Apelaciones de la
Compafila dentro del término de treinta (30) dias calendario

contados a partir de [a notificacién de la decisién.
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Seccién 17.6 - Reingreso a Clase de Puestos Modificadas o
Eliminadas

Cuando al momento de procesarse el reingreso de un ex empleado, dentro
del término de los tres (3) afios a los cuales tiene derecho, a la clase de
puesto 'que ocupaba y ésta haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresara en el Registro de Elegibles que se abra para la clase
de puesto cuyas funciones substancialmente correspondan a las de la clase
de puesto que fue modificada o eliminada. E! empleado deberd reunir los

requisitos minimos del puesto.

Seccion 17.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Los empleados que reingresen al servicio plblico en la Compafija estaran
sujetas al perfodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el director de
la unidad de trabajo correspondiente podrd recomendar al Director Ejecutivo
que se le asigne estatus regular a tales empleados si el reingreso ocurre
dentro del término de seis (6) meses a partir la separacién del servicio. En
estos casos el Director Ejecutivo podrd prescindir de la recomendacion del
director de la unidad de trabajo, disponiéndose que el ex empleado objeto

. del reingreso cumpla con el requisito de tiempo establecido.

ARTIicuULO xvIII
DISPOSICIONES SOBRE EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Seccion 18.1 - Expedientes de Empleados

Los expedientes de los empleados deberdn reflejar el historial completo de
los empleados, desde la fecha de su ingreso al servicio hasta el momento de
su separacion definitiva.

La Compafila sera responsablé por la conservacién, custodia vy
mantenimiento de los expedientes de los empleados de la Compafiia y de los
expedientes que se séparen del servicio, segin dispone mas adelante y en
armonfa con la Ley NUm. 5 de 8 de diciembre de 1955, segln enmendada,

que cred el Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos
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Pdblicos y el Reglamento para‘la Administracién del Programa en la Rama
Ejecutiva. (Ley Nimero 184 de 3 de agosto de 2004).

A. Clasificacién de Jos Expedientes de Personal: ,
Los expedientes de los empleados se clasificardn como activos o
inactivos. Se consideraran expedientes aci:ivos, los
correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al
servicio, e inactivos los correspondientes a empleados que se han
desvinculado del servicio.

B. Contenido de los Expedientes de Personal:
A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de
nombramiento, se le abrird un expediente, que se identificard con
su nombre completo y nimero de empleado. En estos expedientes
se archivara y conservaré entre otros, original o copia de los
siguientes documentos: |

. Historial Personal.

Copia autenticada del Certificado de Nacimiento.

Notificacién de Nombramiento y Juramento.

Informe de Cambio sobre estatus, ciasificacion, sueldo, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.

Certificado de Buena Conducta de la Policla de Puerto Rico.

Documentos .que reflejen la concesién de aumento de sueldo o

NOw A w N e

cuaiquier otro aspecto relacionado con la retribucién.

8. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el
servicio, 0 mejoras administrativas.

9. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como
resoluciones del Oficial Examinador, Junta de Apelaciones y

Tribunales, al respecto,
10. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.
11. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte dei
expediente.
12. Comunicaciones sobré ascensos, traslados y descensos.
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13.
14,

15,
16.
17.
18,
19.

20.

Récord de adiestramientos.

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin
sueldo tales como contratos de estudio, evidencia de estudios,
solicitudes y autorizaciones de pago de matricula.

Récord de licencia.

Evidencia de preparacion académica. .

Forma I-9 Departamento de Inmigracion Federal.

Certificacién de experiencia en original.

Documentacién relaclonada con la participacion de empleados
en el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus

instrumentalidades.
Otros documentos requeridos en el momento del nombramiento.

C. Examen de los Expedientes
El custodio de los expedientes de los empleados sera el (ia)
Director (a) de Recursos Humanos y Relaclones Laborales de la
Compafifa. Este podrda delegar en subalterno dicha responsabilidad.

1. Los expedientes individuales de los empleados tendrén caracter

confidencial y podran ser examinados Unicamente para fines

oficiales, por orden de un tribunal u organismo con competencia

. para ello, o cuando lo autorice por escrito el empleado, para

otros fines. Los custodios de los expedientes seran
responsables por la confidencialidad y el uso de divulgacion, en

forma escrita u oral, de la informacion contenida en los

expedientes.

2. Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente

particular, previa solicitud al efecto, en compafiia del custodio
de los expedientes. El empleado debera presentar la solicitud
por escrito para el examen del expediente, con por lo menos
tres (3) dias de antelacién. Cuando el empleado esté
incapacitado por razdn de enfermedéd fisica, que le impida
asistir personalmente al examen del expediente, podrd delegar

por escrito, en un representante legalmente autorizado. En el .
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caso de que el impedimento es de incapacidad mental, el

expediente podrd ser examinado por la persona que sea

designada tutor por el Tribunal correspondiente.

Los empleados de la Compafiia podrdn retener copia de los

documentos contenidos en sus expedientes. Las solicitudes en

este sentido se haran, por escrito, con no menos de cinco (5)

dias de antelacién a la fecha que se interese el mismo. Fi

empleado pagard por el costo de reproduccidn.

Conservacién y Disposicién de los Expedientes de Personal, se

conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos,

todos los documentos pertenecientes al expediente individual de
los empleados activos e inactivos.

La disposicion de los expedientes de los empleados de la

Compaiifa se hara conforme a las siguientes normas:

a. En el caso de todo empleado que se separe del servicio por
cualquier causa, se retendré y conservard el expediente
personal inactivo. La disposicién final del expediente se hara
conforme a las normas de Reglamento para la Administracién
del Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos
Plblicos en la Rama Ejecutiva.

b. Cuando un empleado de la Compafiia se haya separado del
servicio, y se reinstale se activard el expediente y se
incorporaran al mismor los documentos subsiguientes que
correspondan a la reanudacidon y continuacién de sus
servicios. Si el empleade es nombrado podré solicitar
inmediatamente a la Compafia el expediente anterior del
empleado, y ésta debera remitirlo a la agencia solicitante en
un periode no mayor de treinta (30) dias siguientes a la
fecha de solicitud a fin de que todo historial del empieado en
el servicio publico se conserve en un solo expediente.

¢. Cuando un empleado de una agencia comprendida en ia
Administracién Central, Administradores Individuales y
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agenéias excluidas, se nombre en un puesto en la Compaiiia,
se solicitard inmediatamente copia del expediente.

d. Si el empleado separado solicita una penslon de un Sistema
de Retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal Sistema podra
solicitar a la Compafiia el expediente del ex empleado y ésta
lo remitird al Sistema. En adelante, el Sistema de Retiro '
conservara el expediente.

e. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o
de un ex empleado de la Compafiia a una agencia
comprendida en la Administracién Central, Administrador
Individual o agencia excluida, se preparara una certificacion
de envio del expediente.

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

g. Los documentos correspondientes a la acumulaciéon y uso de
licencia se conservaran por un periodo méximo de cinco (5)
afios al cabo de los cuales se retirardn para disposicion. No
obstante, podréa destruirse todo récord de asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido por la

Oficina del Contralor.

Seccion 18.1.1 Expediente Médico

Se mantendrd de manera confidencial un expediente médico por empleado,
separado del expediente de personal, que incluird documentos relacionados
al Fondo de Sequro del Estado, de accidentes por causas ocupacionales,
examen médico de ingreso a la Compaiiia, certificados médicos y otros
documentos relacionados, a tenor con lo establecido por la Ley Federal para

Americanos con Impedimentos.

Seccion 18.1.2 Expedi.ente de Nomina

Se mantendrd un expediente por empleado donde se guardaran todos los

documentos que la unidad de Némina y Licencias utilice para preparar la
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némina de los empleados. Estos incluyen: Autorizaciones de descuento del
sueldo para cuotas de asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema
de Retiro, la Asociacién de Empleados del ELA, u otras autorizadas por ley.

Seccién 18.1.3 Expediente Asuntos de Retiro

El expediente de los asuntos de Retiro guardard todo documento requerido
por el Sistema de Retire como: Nombramientos y Juramentos originales,
Informes de Cambio (OP-15), Declaracién Individual y Certificado de

Nacimiento.

Seccion 18.1.4 Expediente de Adiestramientos

En éste se guardard todo !o relacionado a seminarios, adiestramientos, pago
de matricula para obtener grados, certificaciones de participacién, licencias y

contratos para estudios, evidencia de estudios y calificaciones.

Seccién 18.2 - Otros Documentos Relativos a la Administracién de
Personal se Conservarin de Acuerdo a las
Siguientes Disposiciones.

A. Las Certificaciones de Elegibles se mantendridn activas por un (1)
afio a partir de la fecha de expedicién. Luego se conservaran
inactivas. por otro afio y se dispondré de ellas de acuerdo al
Reglamento para la Conservacién y Disposicién de Documentos
Pdblicos en la Rama Ejecutiva.

B. Los Registros de Elegibles se conservaran por lo menos un (1) afo
Yy se dispondra de ellos de acuerdo a las disposiciones del
Reglamento para la Conservacién y Disposicién de Documentos
Plblicos de la Rama Ejecutiva.

C. E! material de exdamenes de aspirantes a puestos que resulten
inelegibleé de acuerdo al resultado de las pfuebas, Se conservara
por un periodo de seis (6) meses a partir de la fecha en que toméd
el examen. El material de examen de candidatos que resulten
elegibles se conservard por el tiempo que dure la vigencia del
registro. Se dispondréd de estos documentos de conformidad con
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las disposiciones del Reglamento para la Conservacién y Disposicion
de Documentos Pdblicos en la Rama Ejecutiva. Igualmente se

_ dispondréd de los .examenes confeccionados una vez que se
determine que no cumplen con los propdsitos para los cuales se
prepararon.

D. La documentacion referente" a la clasificacion de puestos se
conservard mientras exista el puesto independientemente de su
evolucion. Si el puesto se elimina se mantendra inactive por un (1)
afo, luego se dispondra de el de acuerdo al Reglarﬁento para la
Conservacion y Disposicién de Documentos Plblicos en la Rama

Ejecutiva.

Seccién 18.3 - Envio de Documentos a la Administracion de
Sistemas de Retiro

Se enviard a la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobierno y de la Judicatura aqueilos documentos que reflejen el historial
y acciones de personal de cada empleado (con excepcién de los casos de
aquellos con estatus transitorio y puestos de duracién fija), tales como‘:

1. Historial Personal '

2. Examen Fisico

3. Copia autenticada del Certificado de Nacimiento

4. Notificacidon de Nombramiento y Juramento.

5

. Informes de Cambio

ARTICULO XIX

PROHIBICION
Con el fin de asegurar la fiel aplicacién del Principio de Mérito en el Servicio
Publico, durante periodos pre y post eleccionario, el Director Ejecutivo se
abstendra de efectuar cualguier transaccion ~de personal que envuelva las
areas esenciales al Principio de Mérito, tales como: clasificacion de puestos,
reclutamiento y seleccion, ascenlso's, traslados, descensos, adiestramientos y
retencién. Tampoco, podrdn efectuar cambios o acciones de retribucion, ni
cambios de categorfa de puestos. Se exceptlan de la veda electoral los
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cambios como resultado de la terminacién del periodo probatorio y Ia
imposicién de medidas disciplinarias.

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

Previa aprobacion de el (la) Director (a) dé la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado, se podré hacer excepcién de aquellas
transacciones de personal por necesidades urgentes e inaplazables del
servicio, que el abstenerse de efectuarlas, afectaria adversamente la

continuidad de servicio.

ARTICULO XX ,
PROCEDIMIENTO PARA ATENDER APELACIONES

Proposito

Es de interés de la Compafila el garantizar a sus empleados todo
concerniente a las Areas Esenciales del Principio de Mérito en su
administracién de los recursos humanos y promover las mejores relaciones
de trabajo y la comunicacién efectiva a todos los niveles. Para lograr este
propésito, se establece el sigulente procedimiento para considerar efectiva y
répidamente cualquier queja de un empleado de Carrera o aspirante a

empleo.

Seccién 20.1 - Responsabilidad

Sera responsabilidad de todos los niveles de supervision, familiarizarse con
este procedimiento, dar seguimiento al mismo velando por su cumplimiento

Yy estar seguros de que su personal entiende claramente su alcance.

Procedimiento
Paso 1: Cuando un empleado regular o aspirante a empleo considere que
tiene una reclamaciéon vdiida relacionada a su condicién de
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Paso 2:

Paso 3:

empleo, deberd comunicar la misma por escrito a su supervisor
inmediato, a la brevedad posible. Tanto el supervisor como el
empleado deberdn discutir detalladamente los aspectos de la
misma y tratar de llegar a una solucién satisfactoria para ambas
partes. El supervisor debera comunicar por escrito al empleado su
decisién sobre el caso. Las reclamaciones de empleados' sobre
asuntos fuera del control de su supervisor inmediato o del Director
del area, deberan ser radicadas luego de haber surgido la misma,
directamente ante el Director de Recursos Humanos y Relacionés
Laborales o su Representante Autorizado; Ia misma debe ser por
escrito.

De no estar de acuerdo el empleado con la decisién del supervisor
inmediato, podré solicitar una entrevista por escrito.con el (la)
Director (a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales o su
Representante Autorizado dentro de cinco (5) dias laborables luego
de haber recibido la decisién. El (la) Director (a) de Recursos
Humanos o su Representante Autorizado realizard una investigacion
del caso y comunicard por escrito al empleado su determinacién
dentro un término razonable del recibo de la reclamacidn, salvo en
aquellos casos en que se requiera una investigacion y analisis de la
situacién, en el cual el (la) Director (a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales o su Representante Autorizado determinara el
tiempo en que razonablemente pueda emitir una contestacién al
empleado.

Si el empl_eado afectado aln no estd satisfecho, éste deberd
presentar una reclamacién a la Oficina del Director Ejecutivo en un
término de treinta (30) dias calendario contados a partir del recibo
de la notificacién que le hiciera el Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales o su Representante Autorizado.

En acciones de destitucién, suspension de empleo y sueldo,
descensos, el Director Ejecutivo, nombrara un Oficial Examinador

ajeno a la Compafifa para que se celebre una vista administrativa
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informal sobre la queja del empleado, la cual se llevard a cabo a

tenor con el procedimiento que se dispone en la Ley NGm.170 de

12 de agosto de 1988, segin enmendada y con el Procedimiento

Administrativo ante un Oficial Examinador para Atender Querellas

que se haya aprobado. Cuando el empleado considere que se le ha

violado los derechos que les conceda el Reglamento de Personal, el

Director Ejecutivo referird a la Junta de Apelaciones para que se

celebre una vista administrativa formal sobre la reclamacién del

empleado, la cual se llevard acabo a tenor con el procedimiento que
se dispone en la Ley NUm.170 de 12 de agosto de 1988, segln
enmendada y con el Reglamento Procesal de la Junta de

Apelaciones de Empleados Gerenciales aprobado por la Junta de

Directores.

En la vista, el empleado tendrd derecho a estar representado legaimente, se
tomard récord taquigrdfico y Ia Junta de Apelaciones deberd realizar
determinaciones de hecho y conclusiones de derecho.

La Junta de Apelaciones notificard ia resolucién administrativa del caso, a
tenor con las Reglas de Procedimiento Administrativo, a tenor con el
procedimiento que se dispone en ia Ley NGim.170 de 12 de agosto de 1988,
seglin enmendada y con el Reglamento de la Junta de Apelaciones de
Empleados Gerenciales aprobado por la Junta de Directores. _

La Junta de Apelaciones estard constituida por tres (3) personas: un (1)
representante del interés de ia Compafifa, un (1) representante del interés
de los empleados y un (1) representante del interés publico.

* Un Presidente serd el representante del interés piblico; guien
debera ser un ciudadano de reconocida reputacion e integridad
nombrado por la Junta de Directores.

* Un representante de los empleados en .la Junta serd
seleccionado por los empleados gerenciales de carrera.

» Un empleado que represente el interés de la Compaiia serd
designado por el Director Ejecutivo.
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» Un empleado que represente el interés de la Compafifa serd

designado por el Director Ejecutivo.

Seccién 20.2 - Jurisdiccién de la Junta de Apelaciones

A. La Junta de Apelaciones intervendrd en controversias que
envuelvan destituciones, suspensiones de empleo y sueldos,
descensos, medidas disciplinarias llevadas a cabo por el Director
Ejecutivo, aspirantes a empleo o cuando un empleado de carrera
alegue que se ha violado los derechos que le concede este
Reg!amento.. La Junta no atendera casos de acciones disciplinarias
hasta gue el caso se haya ventilado ante el Oficial Examinador
correspondiente y una vez la decisién del Director sea final.

B. La junta no tendrd jurisdiccién para atender en aquellos casos
donde se trate de la no aprobacion del periodo probatorio, salvo los
casos donde se alegue discrimen, conforme dispone el Articulo X,
Seccién 10.11 {10) de este Reglamento.

C. La decisién de la Junta serd por mayoria y la misma podrdn ser
revisada por el Tribunal de Justicia correspondiente.

D. La decisién de la Junta serd apelable al Tribunal dentro de los

treinta (30) dias de notificacién.

Seccion 20.3 - Procedimiento de Apelacion

El apelante deberd radicar su escrito por si o por conducto de su abogado en
la Secretaria de la Junta de Apelaciones y mediante e! funcionario dispuesto

mediante orden administrativa.
Las normas que regiran el procedimiento de adjudicacion esta dispuesto en el -

Reglamento Procesal de la Junta de Apelaciones para Empieados Gerenciales,

aprobado por [a Junta de Directores, el 26 de mayo de 2005.
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ARTICULO XXI
ENMIENDAS AL REGLAMENTO
Este Reglamento podra ser enmendado cuando sea necesario. Toda
enmienda a este reglamento deberd ser evaluada y aprobada por la Junta de
Directores de la Compafiia de Comercio y Exportacién de Puerto Rico.

- ARTICULO XXII
DEROGACION

Este Reglamento enmienda el Reglamento Numero 7119, el cual fue
aprobado por el Departamento de Estado el 20 de marzo de 2006.

_ ARTICULO XXIII

CLAUSULA DE SALVEDAD
Este Reglamento deja sin efecto todo .reglamento, norma, pauta,
procedimiento o parte del mismo que esté en conflicto con sus
disposiciones. Cualquier disposicién de este Reglamento, asi como sus
futuras enmiendas que sean declaradas nulas o improcedentes por una

autoridad competente, no afectard la vigencia y aplicabilidad del resto del

Reglaménto.

ARTICULO XX1IV
VIGENCIA
Este reglamento entrara en vigor treinta dias después de su radicacién
ante el Departamento de Estado de Puerto Rico, de acuerdo con las
disposiciones de la Ley NUm. 170 de 20 de agosto de 1998, segin
enmendada, conocida como la Ley de Procedimientos Administrativos

Uniforme para el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
En San Juan, Puerto Rico, hoy 26 de T de 2007.

Ricardo A. RVer, Cardona
Presidente Junta de Directores
Director Ejecutivo Asesoria Legal
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