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REGLAMENTO DE PERSONAL
DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AUTORIDAD DEL DISTRITO
DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO

INTRODUCCION

La Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones se creé mediante la ley

351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada, por la ley 142 de 4 de

octubre de 2001. La Autoridad fiene como encomienda esencial el desarrollo y

operacion del Distrito del Centro de Convenciones que constituye la obra de

desarrollo urbano mds importante en la historia de Puerto Rico. En términos
gerenciales se trata de una gran empresa gubernamental, Unica, sin
precedentes previos. Por fratarse de una empresa o negocio requiere la

agiidad, premura, planificacién estratégica y la respuesta anticipada e

inmediata propia de los negocios. Por constituir una entidad gubernamental

debe cumplir con los requerimientos procesales y controles que la empresa
privada no tiene.

El Articulo 2.02 Poderes Especificos de la Autoridad incisos (g vy ) dispone que la

Autoridad tiene facultad para:

(9)  Preparar y adoptar reglamentos para la administracién y reglamentacion
de sus asuntos y emitir reglas, reglamentos y poifticas con relacion al
desempeno de sus funciones y deberes.

Ello incluye la reglamentacién relacionada con la gerencia de recursos

humanos.



La Ley de Personal del Servicio Publico, ley nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
segun enmendada, dispone en su seccidén 10.6 que estan excluidas de la
misma las agencias o instrumentalidades del gobierno que funcionen como
empresas 0 negocios privados. La Autoridad es una Corporacién Publica por lo
que estd excluida de la ley de personal. La politica pUblica de la ley de
personal no se aplica a los empleados de agencias o instrumentalidades del
Gobierno que funcionen como empresas ¢ negocios privados; Reyes Coreano
V. Director Ejecutivo 110 DPR 40 (1980). En cuanto a su personal no unionado,
las agencias excluidas vienen obligadas a aplicar el principio de mérito; Laboy
V.ELA 115 DPR 190.

Este Reglamento responde a la necesidad de establecer criterios definidos
para la gerencia de los recursos humanos de la Autoridad incluidos en el
Servicio de Confianza y para reafirmar la separacion administrativa entre los
empleados comprendidos en el Servicio de Confianza y los que estdn
comprendidos en el Servicio de Carrera.

El Director Ejecutivo de la Autoridad serd el responsable de la administracion Yy
fiel cumplimiento del Reglamento. Para facilitar su administracién, el Director
Ejecutivo establecerd todos aquellos procedimientos y reglamentacién interna
gue determine necesario siempre que es’ré en armonia con el contenido y
propésito del Reglamento. El Director Ejecutivo podrd, asi mismo, delegar ia
administracién del Regiamento en aquellos oficiales de la Autoridad gue estime

conveniente.



REGLAMENTO DE PERSONAL
DEL SERVICIO DE CONFIANZA DE LA AUTORIDAD DEL DISTRITO
DEL CENTRO DE CONVENCIONES DE PUERTO RICO

ARTICULO 1 — DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd como "Reglamento de Personal para el Servicio
de Confianza de la Autoridad del Distrito del Ceniro de Convenciones de
Puerto Rico".

ARTICULO 2 — BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en el Articulo 2.02 (g). (1)
y {n) de la ley 351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada, en las
disposiciones de las Secciones 5.10 y 10.6 de la Ley NUm. 5 del 14 de octubre de
1975, segun enmendada, Ley de Personal del Servicio PUblico y conforme a la
Ley NOm. 170 del 12 de agosto de 1988, segun enmendada conocida como
Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

ARTICULO 3 — APLICABILIDAD

Este Reglamento serG de aplicabilidad a los empleados que ocupen puestos
de confianza en la Autoridad cuyos deberes estdn comprendidos en los incisos
1 al 3 de la Seccidn 5.1 siguiente.

ARTICULO 4 — DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a

continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa.



Ademds, en todo lugar en gque se utilice un término masculino o femenino, el

texto también aplica exactamente igual al género opuesto.

1.

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccidn, ascensos, traslados y
descensos, adiestramiento y retencién.

Avutoridad

Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico.
Cesantia

Separacion total del puesto impuesta a un empleado por incapacidad.
Clase de Puesto

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidades sean de tal modo semejante que pueda
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a su
incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas
de aptitud para la seleccién de empleados; y aplicarse la misma escala
de refribucion con equidad bagjo condiciones de trabagjo

substancialmente iguales.

Clasificacion de Puestios

Agrupacion sistemdtica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual trato en la administracién

de los recursos humanos.



10.

1.

Destitucién

La separacion total del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.

Descripcién de Puestos

Exposicion escrita y narrativa de las responsabilidades, deberes y
autoridad que conlleva un puesto en especifico y por los cuales es
responsable el incumbente.

Director Ejeculivo

Director Ejecutivo de la Autoridad del Distito del Centro de
Convenciones.

Empleado de Confianza

Empleado de libre seleccidn y de libre remocién. Contribuye en la
formulacién de la politica publica, asesora al Director Ejecutivo o rinde
servicios personales a éste.

Empleado Transitorio

Empleado nombrado en un puesto de duracidn fija con el fin de atender
un trabagjo de cardcter transitorio o un proyecto especial.

Especificacién de Clase

Exposicion escrita y narrativa en fofmo genérica, que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que incluye uno o mds
puesios en terminos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y
autoridad y las cudlificaciones minimas que deben poseer los candidatos

a ocupar los puestos.



12.

Examen
Una prueba escrita, oral, fisica de ejecucidon, evaluaciones de
experiencia y preparacion v ofras utilizadas como un instfrumento de

mediacion en el proceso de reclutamiento y seleccidn.

13. Formulacién de Cargos

14.

15.

16.

17.

Documento mediante el cual el Director Ejecutivo o el funcionario en
quien éste delegue, noftifica a un empleado las violaciones incuridas
respecto a los estdndares de desempeno y disciplina que deben
prevalecer en la Autoridad y la determinacidn de la Avutoridad de
imponer una medida disciplinaria.

Junta de Directores

Junta de Directores de la Autoridad del Distrito del Centro de
Convenciones de Puerto Rico.

Nombramiento

Designacion oficial de una persona para realizar determinadas funciones.
Ley

Ley NUm. 351 de 2 de septiembre de 2000, segin enmendada, por la Ley
142 de 4 de octubre de 2001 conocida como ley de la Autoridad del
Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico.-

Periodo Probatorio

Termino de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un
puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba y sujeto a
evaluaciones periddicas en el desempeiio de sus deberes y funciones.
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18. Plan de Clasificacién
Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistemdtica, los diferentes puestos que integran una organizacion,
formando clases y series de clases.

19. Puesio
Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas ¢ delegadas por el
Director Ejecutivo, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabagjo o durante una jornada parcial.

20. Reclasificacién
Accidn de clasificar un puesto previamente clasificado. La reclasificacién
puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

22.Serie de clases
Agrupaciéon de clases que refleja los distintos niveles jerdrquicos de
trabajo existentes.

23.Reglamento
Reglamento de Personal para el Servicio de Confianza de la Autoridad
del Distrito del Centro de Convenciones de Puerto Rico.

24.Renuncia
Separacién total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto por
su intencién expresada por escrito.

25.Suspensién de Empleo y Sueldo
Separacion temporal del servicio impuesta a un empleado como accidén

disciplinaria por justa causa.



ARTICULO 5 — SERVICIO DE CONFIANZA

Seccion 5.1 — Composicién del Servicio de Confianza

El Servicio de confianza comprenderd las siguientes funciones:

1.

Formulacidn de Politica PuUblica. Esta funcién incluird la
responsabilidad, directa o delegada, para la adopcién de pautas
O normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento de la Autoridad, relaciones extra agenciales y
otros aspectos esenciaies en la direccién de programas. También
incluirG aquellas funciones que permiten que el empleado pueda
influir efectivamente en la adopcion de la politica publica, tales
como la participacién, en medida sustancial y en forma efectiva,
en la formulacién, modificacién o interpretacién de normas sobre
la administracion de programas, o en la representacién del Director
Ejecutivo ante la Junta de Directores o ante la comunidad
empresarial y turistica.

Asesoramiento al Director Ejecutivo. Esta funcién incluird la
responsabilidad en la prestacién de asesoramiento directo al
Director Ejecutivo o la Junta de Directores en su drea de
competencia.

Servicios directos al Director Ejecutivo o Directores Auxiliares o
funcionarios a ese nivel que requieren confianza personal en alto
grado. El elemento de confianza personal en este servicio es

insustituible. La naturaleza del frabajo comesponde esenciaimente



al servicio de carrera, pero el factor de confianza es predomincnfe.
El frabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de
archivos confidenciales, conduccién de automoviles,
comunicaciones y relaciones publicas del Director Ejecutivo y otras
tareas similares. En este trabdjo siempre estd presente el elemento
de confidencialidad y seguridad en relacidn con personas,
programas o funciones pUblicas.
Seccién 5.2 — Puestos de Confianza

1. Bl servicio de confianza estard constituido por puestos cuyos
ocupantes realicen funciones a tenor con los incisos 1 al 3 de la
Seccidén 5.1 gue antecede.

2. El Director Ejecutivo establecerd el plan de puestos de confianza
en consideracién a las funciones que se describen en la seccién
precedente. El nUmero de puestos de confianza serd el necesario,
de acuerdo a la estructura organizativa y complejidad funcional
de la Autoridad.

Seccién 5.3 — Reinstalacién de Empleados o Funcionarios de Confianza

1. Siempre que un empleado o funcionario de confianza se separe
de su puesto o cargo en la Avutoridad y previamente haya
adquirido un status de carrera en un puesto del servicio de carrera
en la Autoridad, tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en un

puesto igual o similar al Uitiimo que ocupd en el servicio de carrera,



excepto que su remocidén del puesto de confianza se haya
efectuado mediante formulacién de cargos.

La responsabilidad por la reinstalaciéon del empleado o funcionario
serd de la Autoridad, la cual deberd agotar todos los recursos para
la reinstalacién del empleado o funcionario en cualguiera de las
unidades.

La reinstalaciéon del empleado o funcionario al servicio de carrera
deberd efectuarse simultdneamente con la separacidn del puesto
o cargo de confianza y no deberd resultar onerosa para el
empleado o funcionario.

En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a ias
del puesto que ocupd en el servicio de carrera, el empleado o
funcionario a ser reinstalado deberd reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero no se le requerird la
aprobaciéon de exdmenes.

En todo caso de reinstalacion, sea ésta a un puesto en una clase
igual o en una similar a la que ocupaba el empleado o funcionario
en el servicio de carrerq, éste tendrd status regular.

La determinacién sobre el sueld.o correspondiente al empleado o
funcionario se hard conforme a lo dispuesto en las Normas de

Retribucién.
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Seccién 5.4 — Cambios de Categoria

Como norma generdl, el cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza se autorizard cuando el puesto esté vacante. En casos
gue el puesto esté ocupado el incumbente podrd consentir. El consentimiento
deberd ser por escrito, cerlificandoe que conoce y comprende Ia naturaieza del
puesto de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocidén. En los casos gque el incumbente no consienta, la autoridad
nominadora podrd hacer vacante el puesto, reubicando el incumbente en un
puesto de carrera sin reduccién del sueldo.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de
carrera solo cuando el puesto esté vacante.

ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 6.1 — Plan de Clasificacidon

El Director Ejecutivo establecerd un Plan de Clasificacion para los puestos de
confianza de la Autoridad. El Plan se dgjustard a las circunstancias vy
necesidades del servicio y a los principios y practicas generalmente aceptadas
de clasificacidn de puestos.

El Director Ejecutivo establecerd las normas y procedimientos necesarios para la
administracién de dicho Plan en crmonid con los principios y prdacticas
generalmente aceptadas en el campo de clasificacion de puestos. El Plan de
Clasificaciéon se mantendrd ol dia mediante la actudlizacién de las
descripciones de puestos, las especificaciones de clases y las asignaciones de
los puestos a las clases.
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Serd responsabilidad del Director Ejecutivo crear, eliminar, consolidar y
modificar las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, de
manera que se mantengan actualizados, o reasignar cualquier clase de puesto
de una escala de retribucién a otra, reclasificar puestos y disponer cambios en
deberes, autoridad y responsabilidad en éstos, segin se dispone en este
Reglamento.

Para lograr que el Plan de Clasificaciéon sea un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administraciéon de personal, se monfendrén al dia
registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo
momento el Plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales
presentes, y mediante la actualizacién de las especificaciones de clases vy las
asignaciones de puestos a las clases. Se establecerdn, por lo tanto, los
mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificacién sea susceptible
a una revision y modificacién continua, de forma que constituya una
herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del Plan de Clasificacion se
hard conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen.

Seccion 6.2 — Descripcién de Puestos

Conforme al plan organizativo funcional de la Autoridad, el Director Ejecutivo
asignard y reasignard deberes a los puestos, conforme a su clasificacion y las
necesidades del servicio. Para ello, se prepararé y mantendra al dia, para
cada puesto autorizado, una descripcién clara y precisa de los deberes y
responsabilidades esenciales y marginales, asi como del grado de autoridad y

12



supervision adscrito al mismo. Esta descripcién estard firmada por el funcionario
o empleado y por el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado.
Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en
el grado de autoridad y supervisién adscritos a los puestos, se registraran
prontamente en la Descripcién de Puestos de forma tal que se pueda pasar
juicio sobre la clasificacién de éstos en un término razonabile.

Et original de la Descripcién de Puestos formalizado inicialmente, asi como el de
toda revision posterior que se efectie, serd evaluado por el Administrador del
Plan de Clasificacion, para determinar la clasificacién del puesto o para la
accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes.

La Descripcion de Puestos se ufilizard para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar al funcionario o empleado, de acuerdo a los procedimientos que se
establezcan. Se conservard una copia de la descripcién para cada puesto,
junto a cualquier otra documentacién relacionada con el historial de
clasificacion del mismo. Este acopio de informacién, en orden de fechas,
constituirG el expediente oficial e individual de cada puesto en la Autoridad y
serd utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que se
requieran en relacion con la clasificaciéon de pues’ros.

Seccién 6.3 — Agrupacion de los puestos en el Plan de Clasificacidn

Se agrupardn en clases todos los puestos cuyos deberes, indole de trabgjo,
autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus ocupantes los
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la
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seleccion de empleados; y aplicarse las mismas escalas de refribucidon con
equidad bajo condiciones de trabagjo sustancialmente iguales.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo oficial que sea descriptivo
de sus funciones. Dicho fitulo se utilizard en el frdmite de toda transaccién o
accién de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial
relacionado con el puesto.

El Director Ejecutivo podrd designar cada puesto con un titulo funcional de
acuerdo con los deberes y responsabilidades de su puesto en la Autoridad.
Este titulo funcional podrd ser ulilizado para identificacién del puesto en la
correspondencia interna y externa de ia Autoridad. Bagjo ninguna circunstancia
el titulo funcional se utilizar& en el frGmite de cualquier transaccidén o accién de
personal, presupuesto y finanzas o en los asuntos oficiales que conlleve el
puesto.

Seccién 6.4 — Especificaciones de Clases

Se preparard una especificacion para cada una de las clases de puestos, del
servicio de confianza, comprendidos en el Plan de Clasificacién. La
especificaciéon contendrd una descripcion clara y precisa de la naturaleza y
complejidad del trabagjo, grado de autoridad y responsabilidad requerida de
sus ocupantes, ejemplos de tareas y requisitos minimos de preparacion,
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer la
persona que ocupe el puesto. La Especificacion de Clase quedard

formalizada con la firma del Director Ejecutivo o su Representante Autorizado.
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Las Especificaciones de Clases describirdn todos los puestos, del servicio de
confianza, comprendidos en cada clase. Serdn utilizadas como el instrumento
basico en la clasificacién y reclasificacién de puestos, en la evaluacion de los
empleados, en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del
personal y en las determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de
retribucién, presupuesto, transacciones de personal, y para otros usos oficiales
en la administracién de recursos humanos de la Autoridad.
El Director Ejecutivo o su Representante Autorizado serd responsable de
actualizar las Especificaciones de Clases conforme a los cambios que ocurran
en las operaciones y actividades de la Autoridad, asi como en la descripcién
de los puestos.
Las Especificaciones de Clases contendran en su formato general, los siguientes
elementos en el orden indicado:
1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird en forma clara y
concisa el trabagjo.
3. Aspectos distintivos del trabagjo, en donde se identificardn las
caracteristicas que diferencian una clase de otra.
4, Eiemplos de Tareas.
5. Competencias que incluiran:
a) Habilidades, que incluirdn la capacidad mental y/o fisica

necesaria para desempefarse en el puesto.
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b) Conocimientos, que incluirdn las descripciones de las materias
con las cuales deberan estar familiarizados los funcionarios o
empleados y candidatos a ocupar los puestos.

c) Destrezas, que incluirdn la agilidad o pericia manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberdn poseer los
funcionarios o empleados y los candidatos a desempeiiar ios
puestos.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su corespondiente
especificacién con la firma del Director Ejecutive o su Representante
Autorizado. Igual formalidad requerirdn los cambios que se efectien en las
especificaciones de clases para mantenerias actualizadas a tono con la
estructura organizativa funcional de la Autoridad y con los deberes de los
puestos.

Seccidn 6.5 — Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional a base de Ias
clases de puestos comprendidas en la misma categoria, rama o actividad de
trabajo que sean identificadas. Este esquema refleja la relacién entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyen dentro de
un mismo grupo y entre diferentes grupos o dreas de trabajo representadas.
Este esquema formard parte integral del Plan de Clasificacidn. La Autoridad
mantendrd actualizado dicho esquema ocupacional o profesional y una lista o
indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion.

16



Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o
profesional que se adopte. Esta numeracién se utilizard como un medio de
identificacion de las clases en otros documentos oficiales que se preparen,
Seccion 6.6 — Clasificacion y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos de confianza se asignardn formalmente a las clases
cofrespondientes. No existird ningin puesto de confianza sin clasificacién. Se
clasificardn los puestos de confianza de nueva creacién dentro de una de las
clases comprendidas en el Plan de Clasificacion, conforme se dispone en este
Reglamento. Bajo ninguna circunstancia podrd persona alguna recibir
nombramiento en un puesto de confianza que no haya sido clasificado
previamente.

El Director Ejecutivo determinard, a base de los principios y practicas de
clasificacion de puestos, las circunstancias y ocasiones en que proceda
reclasificar un puesto de confianza, vacante u ocupado, a otra clase dentro
del Plan de Clasificacion de Puestos de Confianza.

El Director Ejecutivo se abstendra de formalizar contratos de servicios con
personas en su cardcter individual cuando Iqs condiciones y caracteristicas de
la relacién que se establezcan sean propias de un puesto de confianza.
Seccion 6.7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El Director Ejecutivo, en el ejercicio de su discrecion, determinard si el ocupante

de un puesto de confianza que sea reclasificado permanece o no en el puesto.



Seccién 6.8 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Director Ejecutivo, en el ejercicio de su discrecién, podrd disponer cambios
en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos de confianza
cuando lo estime necesario o conveniente, sin que esto conlleve
necesariomente la reclasificacion del puesto. En estos casos, 10s nuevos
deberes, autoridad y responsabilidad deberdn ser afines con la clasificacién del
puesto afectado.

Seccion 6.9 — Jerarquia o Posicidn Relativa de las Clases

El Director Ejecutivo determinard la jerarquia o posicion relativa entre las clases
de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos de Confianza,
a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucion.

La determinacion de la jerarquia o posicidn relativa es el proceso mediante el
cudl se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién,
en terminos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las
funciones y el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce vy se recibe.
Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberdn ser objetivos en
la medida mdaxima posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente _de las personas que las
realicen o han de redlizarlas.

Las determinaciones sobre la jerarquia de ias clases de puestos tomardn en
cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la
posicion relativa de unas clases en comparacién con otras. La ponderacion de
estos elementos deberd conducir a un patrén de clases que permita calibrar las
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diferencias en salarios y otras diferencias. De la misma manera, deberd facilitar
la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacidon a los fines de
identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados.

Seccion 6.10 — Asignacién y Reasignacién de las Clases de Puestos a las
Escalas de Retribucion

El Director Ejecutive asignard inicialmente las clases que integran el Plan de
Clasificacion a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién
vigente, a base principalmente de la jerarquia relativa que se determine para
cada clase dentro del Plan de Clasificacién. Ademds, podrd tomar en
consideracién ofras condiciones, tales como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases,
cudlificaciones necesarias para el desempefio de las funciones, sueldos
prevalecientes en ofros sectores de la economia para la misma ocupacion,
condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida vy la situacién fiscal
de la Autoridad.

El Director Ejecutivo podrd reasignar cualquier clase de puesto de una escala
de retribucién a otra de las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la
necesidad o exigencias de las operaciones de la Autoridad asi Io_requiercn: 0
como resultado de un estudio que se realice en relacién a una clase de
puestos, una serie de clases o un drea de trabgjo; o por exigencias de unag

modificacion al Plan de Clasificacion.



ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccién 7.1 — Reclutamiento y Seleccién
Et Director Ejecutivo podra ufilizar los métodos que estime convenientes para
reclutar el personal de confianza. El personal de confianza serd de libre
seleccion y deberd reunir los requisitos establecidos por el Director Ejecutivo.
Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza deberd reunir las
siguientes condiciones generales para ingreso al servicio publico:
1. estar fisica y mentalmente capacitada para desempefiar las
funciones esenciales del puesto;
2. ser civdadano de los Estados Unidos o extranjero autorizado a
trabajar en los Estados Unidos;
3. estar al dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley 86 de 17 de
agosto de 1994 segun enmendadal)
4, evidencia al momento de su nombramiento de que ha rendido
planila de contribucién sobre ingresos durante los cuatro (4} afios

previo a la solicitud, si estaba obligado a rendir la misma;

5. no utilizar sustancias controladas;

6. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;

7. no haber incurido en conducta deshonroso:

8. no haber sido destituido del servicio publico

9. no haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que

implique depravacién moral;
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10. no haber sometido o intentado someter informacién falsa o
engafiosa en las solicitudes de examen o empleo.
Las Ultimas cinco (5) condiciones no aplicardn cuando el candidato haya sido
habilitado por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién
de Recursos Humanos.
Seccion 7.2 — Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

1. Se verificard al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio
correspondiente, que los candidatos seleccionados reGnan los requisitos
de licencias, colegiacion, ciudadania y otros establecidos para la clase
de puesto en la cual habrdn de ser nombrados. Ademds, se verificard
que el candidato redna los requisitos para ejercer la profesion u
ocupacidn correspondiente al puesto en el que habrd de ser nombrado
y que cumpla con los requisitos de examen médico y juramento de
fidelidad.

2. Serd moftivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar los requisitos
a base de la evidencia presentada; o el haber arrcjado resultados
positivos en la prueba pre-empleo de sustancias controladas.

3. Se requerird evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su
profesidn en Puertfo Rico, demostrativa de que la persona seleccionada
para ingresar al servicio piblico estd fisica y mentalmente capacitada
para ejercer los deberes esenciales del puesto. Esta evidencia podrd

2]



requerirse, ademds, cuando se considere necesaric o conveniente en
casos de ascensos, traslados o descensos.

4. Se determinara el tipo de examen médico que se requerird en cada
situacion particular para ingreso al servicio.

S. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al
servicio publico, presente su acta de nacimiento o en su defecto un
documento equivalente legalmente vdlido.

6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio
publico, en la Autoridad, deberd prestar como requisito de empleo, €l
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién requerido por la Ley NUm. 14
del 24 de julio de 1952.

ARTICULO 8 — CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos humanos, el
Director Ejecutivo podrd cambiar a los empleados o funcionarios de confianza
de un puesto a otro dentro de dicho servicio. Los cambios podrdn ser a puestos
de retribucién superior, igual o inferior al que ocupa el empleado o funcionario,
pero siempre se considerardn como un nuevo nombramiento para fines de
reflejar lo_ transaccién de personal correspondiente.

ARTICULO 9 — SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccion 9.1 — Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza
Los empleados y funcionarios de confianza tendrdn los deberes y obligaciones

y estaran sujetos a las prohibiciones que se indican a continuacion:
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. Asistir al trabagjo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de
trabgjo establecida.

. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetucso en
sus relaciones con sus supervisores, companeros de trabajo y ciudadanos.
Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas
a su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

. Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la
Autoridad.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que asi lo requiera. Lo anterior no menoscabard el derecho
de los ciudadanos que tienen acceso a los documenios y a otra
informacién de caracter publico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacidn correspondiente, con
antelacidén razonabie.

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

. Cumpiir con las disposiciones de la ley, reglamentos, las reglas y érdenes
dictadas en virtud del mismo.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la
Ley NOm. 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como
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“Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,”
y cualquier otra norma establecida por la Oficina de Efica
Gubernamental, en virtud de dicha Ley.

Los empleados no podran:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier ofra recompensa por ia labor
realizada como empleado publico, a excepcién de aquellas autorizadas
por ley.

2, Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para otros fines
no compatibles con el servicio publico.

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

4. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Autoridad o
al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

5. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

é. Redlizar acto alguno que impida la aplicacién de este Reglamento vy las
reglas adoptadas de conformidad con el mismo, ni hacer o aceptar a
sabiendas, declaracién, certificacion, o informe falso en relacién con
cualquier mcn‘eriq cubierta por este Reglamento.

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar, o aceptar, directa o indirectamente dinero,
servicios o cualquier ofro valor por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u ofras acciones de personal.

8. Certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en violacién de
las disposiciones de este Reglamento.
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9. Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.
10. Dejar de producir o someter los informes requeridos por mandato de ley o
reglamento.
11.Redlizar o intentar redlizar engano o fraude en la informacién sometida
en cualquier solicitud de examen.
12.Redlizar o intentar readlizar actos discriminatorios contra personal
impedidas, por razdén de su impedimento.
Seccion 9.2 — Medidas Correctivas
Se tomardn medidas correctivas cuando la conducta de un empleado de
confianza no se agjuste a las normas establecidas o viole las disposiciones de la
Seccién 9.1. Entre otras medidas se podrdn considerar la amonestaciéon verbal,
las reprimendas escritas, la suspensidn de empleo y sueldo o la destituciéon del
empleado o funcionario.
Seccién 9.3 — Remocién de Empleados ¢ Funcionarios de Confianza
El Director Ejecutivo podrd remover libremente de sus cargos o puestos a los
empleados y funcionarios de confianza, sin que medie formulacién de cargos.
La determinacidén de remover a un empleado de su puesto debera notificarse
por escrito. No serd necesario indicar los fundamentos para tal accidn.
Cuando la remocién del empleado o funcionario de confianza se efectle por
causas que pudieran dar lugar a la destitucidon de un empleado de carrerq, se
podrd proceder a formularle cargos y noftificarle el derecho a una vista
administrativa informal. Al determinar si deben formularse cargos a un
empleado o funcionario de confianza, el Director Ejecutivo deberd tomar en
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consideracion si la gravedad de la falta cometida justifica que dicho
empleado o funcionario quede inhabilitado para el servicio publico.

Seccion 9.4 — Renunciaos

Cualquier empleade de confianza podrd renunciar a su puesto libremente
mediante notificacién escrita al Director Ejecutivo. Esta comunicacién se hara
con no menos de quince (15) dias de antelacién a su dltimo dia de trabajo. El
Director Ejecutivo podrd aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. El
Director Ejecutivo deberd, dentro del término de guince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, nofificar al empleado si acepta la misma o si la
rechaza por existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado
o funcionario. En casos en que el Director Ejecutivo no acepte la renuncia,
deberd dentro del término mds corfo posible realizar la investigacion y
determinar si acepta la renuncia o si procede con la formulacién de cargos.
Una vez el empleado de confianza presente su renuncia sélo podrd ser retirada
en comin acuerdo con el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado.
Seccién 9.5 — Cesantias por incapacidad

Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un empleado
de confianza estd fisica o mentalmente incapacitado para desempeﬁor los
deberes esenciales de su puesto, se le podrd requerir que se someta a un
examen medico, con el médico que seleccione el Director Ejecutivo, sin costo
para el empleado. La negativa del empieado a someterse a examen médico
creard una presuncion de cesantia a base de la cual el Director Ejecutivo
podrd decretar la cesantia del empleado.
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ARTICULO 10 — CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

La Autoridad pretende ser modeio de excelencia y efectividad. Para lograrlo
desarrollard un amplio programa de capacitacién de su personal. En
consideracién a las necesidades de capacitacién del personal de confianza
de la Autoridad se prepara un plan de desarrollo y capacitacién. El plan
incluird, diversos medios de adiestramiento, tales como becas, licencias con o
sin sueldos, seminarios o cursos de corta duracién y vigjes de adiestramiento en
el exterior por periodos cortos.

El plan considerard de manera prioritaria las necesidades de la Autoridad a
corto y alargo plazo. El plan incluird ademds la proyeccion de costos.

Seccién 10.1 — Adiestramientos de Corta Duracién

1. Los adiestramientos de corta duracidon se concederdn a los
funcionarios o empleados por un término no mayor de seis (6)
meses con el proposito de recibir adiestramiento practico, técnico
o para realizar estudios académicos que les preparen para el mejor
desempeno de las funciones correspondientes a sus puestos. Las
convenciones y asambleas profesionales se podran considerar
adiestramientos de corta duracién.

2. Cuando a un funcionario o empleado se le autorice un
adiestramiento de corta duracién, se le concederd licencia con
sueldo. Ademds, se le podrd autorizar el pago de dietas, gastos de
vidje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto cubierto por
las leyes aplicables al desembolso de fondos pUblicos.
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3. El Director Ejecutivo tendrd facultad para autorizar a los
funcionarios o empleados a realizar vigjes al exterior con el fin de
participar en actividades de adiestramiento de acuerdo a la
reglamentacidn que rige los viagjes de empleados al exterior.
Dentro del término de quince (15) dias contados a partir de su
regreso del centro de adiestramiento, el empleado sometera al
Principal Oficial Financiero un informe completo sobre los gastos en
que incurrid. Ademds, someterd al Director Ejécu’rivo un informe
namativo sobre la actividad de adiestramiento a la cual asistid,
incluyendo una evaluacién del contenido del mismo y su
aplicacién en el dmbito funcional y operacional de la Autoridad.
Someteré ademds, copia del cerlificado o© documento
acreditativo de su participacion.

Seccion 10.2 — Pago de Matricula
Se podrd autorizar el page de matricula a los empleados, conforme a las
normas que se establecen a continuacién y sujeto a la disponibilidad de los
fondos.
1. Disposiciones Generales
a. B pago de matricula se utilizaréd como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a los
empleados para que éstos alcancen el mejor desempefo de sus

funciones.
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b. Bl pago de mafricula se aplicard principalmente a estudios
académicos de nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto
Rico en instituciones oficialmente acreditadas por el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

c. Se podrd autorizar hasta un mdximo de doce (12) créditos a un
empleado durante un semestre escolar y seis (6] en una sesidn de
verano. En casos excepcionales, podrd autorizarse un nimero
mayor de créditos. Se dejard constancia, en Cado caso, de las
razones de mérito que justifiquen la accidén que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regirdn esta actividad se tomard en
consideracién, entre otfros, uno 0 mds de los siguientes criterios:

a. La necesidad de preparar personal en determinadas materias para
prestar un mejor servicio, mejorar la eficiencia del personal o
adiestrar el mismo en nuevas destrezas.

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

C. Que sean cursos © asignaturas postgraduados en campos
relacionados con la Autoridad.

d. Que sean cursos preparados para permitir al personal asumir
nuevos deberes y responsabilidades.

3. Denegacion de Solicitudes
No se autorizard pago de matricula a los empleados:
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a. Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados
bajo el programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en
estudios a nivel de bachiilerato 6 3.0 en estudios postgraduados.

b. Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos
organizados por ia Autoridad, Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y Administracion de Recursos Humanos o por
organizaciones o entidades profesionales.

c. Que se hayan dado de bgja en cursos autorizados para sesiones
anteriores, después de la fecha fijada por el centro de estudios
para la devolucidn de los cargos de matricula, a menos que
reembolsen el total invertido en la misma antes de presentar la
nueva solicitud. Se exceptian de esta disposicion a empleados
que hayan sido llamados a servicio militar; que se les haya
requerido vigjar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; o que por
razones de enfermedad propia se hayan visto obligados a
ausentarse de su trabajo y de sus estudios.

4. Gastos que se Autorizardn
La autorizacion de pago de matricula sélo incluye los gastos por
concepto de horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos
incidentales correrdn por cuenta de los empleados.

5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matricula que
descontinlen sus estudios, vendrdn obligados a rembolsar a la Autoridad
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la cantidad total invertida en los cursos en que se haya dado de baja. La
Autoridad podrd eximir del reembolso al empleado, cuando compruebe
que ha habido causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico
Serd responsabilidad de cada empleado de carrera a quien se le
concedda pago de matricula someter a la Autoridad evidencia de su
aprovechamiento académico al finalizar cada sesidén académica. E
Director Ejecutivo, cuando asl lo considere necesario, solicitard de los
centfros de estudio una relacidon de las calificaciones obtenidas por los
empleados la Autoridad en cursos cuya matricula haya sido sufragada
mediante este programa.
Seccién 10.3 — Ofras Actividades de Adiestramiento
La Autoridad organizard y desarrollard cursos, institutos, talleres, seminarios y
otras actividades con el propédsito de ampliar la experiencia profesional o
técnica de los empleados y otras actividades de adiestramiento dirigidas al
personal en el servicio de confianza, para satisfacer las necesidades
particulores de éste. Adema@s, coordinard con ofras instituciones Ia
participacién de los empleados de la Autoridad en aquellas actividades de
adiestramiento que atiendan necesidades de la Autoridad.
Seccidn 10.4 — Historiales de Adiestramientos e informes
1. En el expediente de cada empleado o funcionario se mantendré
un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el cual
podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando
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se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados,
asignaciones de trabajo y otras acciones de personal. El historial
de adiestramiento del empleado podrd incluir evidencia de
participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad
educativa reconocida.

Se mantendrd un historial de las actividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y de los recursos vy
empleados participantes, para fines de la evaluacién de sus

respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

ARTICULO 11 — 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 satisfacciéon en el empleado, que contribuye a su

mayor productividad y eficiencia. El Director Ejecutivo es responsable de

asegurar que el disfrute de los beneficios marginales se lleva a cabo conforme

a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades del

servicio y las necesidades del empleado y la utilizacion éptima de los recursos

disponibles.
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Seccion 11.1 — Dias Feriados
Los dias que se indican a continuacién serdn dias feriados para los empleados

de la Autoridad.

Fecha

Celebracién

I de enero

Dig de Afio Nuevo

6 de enero

Dic de Reyes

Segundo lunes de enero

Natalicio de Eugenio M, De Hostos

Tercer lunes de enero

Natdlicio de Martin Luther King

Tercer lunes de febrero

Natalicio de Luis Mufioz Marin * Natalicio de
Jorge Washington

22 de marzo

Dia de la Abolicidn de ia Esclavitud

Movibie

Viernes Santo

Tercer lunes de abril

Natdlicio de José de Diego

Ultimo lunes de mayo

Conmemoracién de los muertos en la Guera

4 de julio

Dia de Independencic de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

25 de julio

Dia de ka Constitucién de Puerto Rico

27 gde julio

Natdlicio de José Celso Barbosa

Primer lunes de septiembre

Dia del Trabgjo

12 de octubre

Dia del Descubrimiento de Ameérica

Movible en noviembre

Dia de Elecciones Generales

11 de noviembre

Dia clel Armisticio (Dia del Veterano)

19 de noviembre

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre

Dig de Accién de Graciaos

24 de diciembre {medio dia)

Dig de Noche Bueng

25 de diciembre

Dia de Navidad
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Seccioén 11.2 — Licencias con Sueldo

1.

Licencia de Vacaciones

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

a. Los empleados acumulardn 2.5 dias laborables 6 18.75 horas por cada
mes de trabajo para un total de 30 dias é 225 horas al afio.

b. Se acumulard hasta un maximo de 60 dias de vacaciones al terminar
el ano natural. Por necesidades del servicio, el Director Ejecutivo
podrd autorizar la acumulacién de licencias de vacaciones en exceso
de 60 dias.

c. Se pagard el exceso de 60 dias en efectivo si por necesidad del
servicio el empleado no pudo agotar los dias por razones aprobadas
por el Director Ejecutivo. Este pago se efectuard dentro de los
primeros 30 dias del proximo aho natural. El empleado podrd optar
por autorizar a la Autoridad a transferir al Departamento de Hacienda
cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de que se acredite la
misma como pago completo o parcial de cualquier deuda por
concepto de contribuciones sobre ingreso.

d. Las vacaciones serdn planificadas al finalizar cada afio. H plan

contendrd la utilizacidn de los 30 dias durante el afo natural,
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disfrutando al menos 10 dias laborables consecutivos. El resto de los 30
dias podrd fraccionarse durante el afo en acuerdo con su supervisor
inmediato.

. En aquelios casos en que ocurran circunstancias especiales de
emergencia, el Director Ejecutivo podrd anticipar la licencia de
vccocion.es a cualquier émpleodo regular. Esta Iicehcio anticipada
no excederd de 30 dias laborabiles.

Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de
vacaciones y se separase del servicio antes de servir el periodo
necesario para cubrir la totalidad de la licencia que le fue anticipada,
vendrd obligado a rembolsar a la Autoridad cualguier suma de dinero
que quedare al descubierto por concepto de tal licencia anticipada
y autorizard, ademds a la Autoridad a recuperar dicha suma de
cualesquiera dinero que tuviera disponible en la Autoridad, por
cualesquiera conceptos.

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

. En caso de que un empleado cese o se retire de la Autoridad por
cualquier causa, la cantidad que le coresponda por concepto de
vacaciones acumuladas le serd pagada en su totalidad como parte
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de la liquidacién final de sus sueldos. En caso de fallecimiento de un
empleado, sus herederos, segun las disposiciones legales al respecto,
tendrdn derecho a recibir el importe de las vacaciones acumuladas y
cualesquiera otros haberes a que tenga derecho.

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.

Todo empleado podrd acumular licencia de vacaciones en
proporcidén a los dias trabajados en el mes.

El empleado con una enfermedad a largo plazo que no sea
ocupacional, podrd agotar su licencia de vacaciones Unicamente
después de haber agotado la totdlidad de su licencia por
enfermedad. De haber agotado la licencia de enfermedad, tendrd
derecho a solicitar el seguro de incapacidad no ocupacional (SINOT)
o una licencia sin sueldo, conforme a lo establecido en este
Reglamento.

La licencia de vacaciones se utilizard Unicamente para vacaciones
planificadas y autorizadas por el supervisor.

. 3i un empleado se enferma mientras disfruta de vacaciones tiene que
informarlo a su supervisor inmediato y acomparar el certificado
medico correspondiente. Los dias en que esté enfermo se descontard

de su licencia por enfermedad.
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n. En el casoc de que a un empleado regular se le conceda licencia sin
sueldo, no serd menester que éste agote la licencia de vacaciones
que tenga acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin
sueldo.

0. La contfabilidad de los dias acumulados de vacaciones se llevard por
ano natural.

p. Siempre que mantenga un minimo de quince (15} dias de balance de
licencia de vacaciones el empleado podrd solicitar hasta dos (2)
veces al afo que se le liquide el exceso de quince (15) dias.

2. licencig por Enfermedad
La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su frabajo por estar enfermo, incapacitado por
lesiones o enfermedad que no le permitan tfrabajar o expuestos a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia de! trabajo para la
proteccion de su salud, de sus compafieros de ofras personas.
a. Los empleados acumulardn 1.5 dias ¢ 11.25 horas laborables por
cada mes de frabajo, para un total de 18 dias 6 135 horas al afio.
b. S¢ acumulard hasta un mdximo de 90 dias de licencia por
enfermedad al terminar el afio natural.
¢. Durante el mes de julioc de cada afo la Autoridad pagard, a los
funcionarios y empleados, el 50% de las horas o dias por

enfermedad acumuladas durante el afo fiscal anterior y que no
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hayan utilizado durante ese ano fiscal. El balance restante de la
licencia por enfermedad serd acumulado.

Ningin empleado podrd tener acumulado mds de 90 dias al
terminar el afio natural. Se pagard el exceso de 90 dias en efectivo.
Este pago se efectuard dentro de los primeros 30 dias del préximo
ano natural. El empleodo podra optar por autorizar a la Autoridad a
transferir al Departamento de Hacienda cuolquier parte o la
totalidad del pago, a fin de que se acredite la misma como pago
completo o parcial de cudlquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingreso.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia
por enfermedad, el empleado podrd hacer uso de ia licencia de
vacaciones que tuviere acumulada.

i. Enlos casos de incapacidad no ocupacional el empleado
hubiere agotado su licencia de enfermedad y de
vacaciones y confinua enfermo, tendrd derecho a los
beneficios de SINOT.

ii. El empleado tendrd derecho, mientras esté acogido a este
seguro, a un maximo de 1 afo de licencia sin sueldo.

ii. El Director Ejecutive podra extender una licencia sin sueldo,
considerando la evidencia médica sometida solicitada y las

necesidades del servicio.



f. Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado debe presentar a su supervisor inmediato
copia de los formularios de fratamiento y decisiones tomadas por
dicha Corporacién. Cuando le den de alta, debe dentro de los
quince (15} dias siguientes presentar al supervisor el formulario de
alta para coordinar sLJ regreso a su @rea de trabajo dentro de los
préximos dias a la notificacién de aita.

g. En caso de ausencia por enfermedad por dos (2) dias o mds
consecutivos, el funcionario o empleado estard obligado «
someter 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. El supervisor
podrd solicitar certificado médico por cualquier ausencia por
enfermedad de entenderio necesario.

h. Cuando un empleado se reinstala a su trabgjo luego de una
licencia motivada por una enfermedad contagiosa o mental v otfrg
de periodo extenso, deberd someter un cerlificado médico que
especifique que estd capacitado para trabajar y que su presencia
en el frabajo no constituye un peligro a la seguridad o salud de sus
companeros ni a los visitantes de la Autoridad. La Autoridad podra
exigir que el empleado se someta a un examen médico, con un
médico seleccionado por la Avutoridad, para asegurar su
restablecimiento. La Autoridad pagard el costo de dicho examen.
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i. Las citas meédicas deberdn ser descontadas de esta licencia y no a
licencia de vacaciones.

j.  En caso de que un empleado cese o se refire de la Autoridad, por
cualquier causa que no sea disciplinaria, la Autoridad pagard en
efectivo los dias de licencia por enfermedad que tenga
acumulada.

3. licencia por Maternidad

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

a. Todas las empleadas fienen derecho a licencia por Maternidad
que se extenderd desde 42 dias consecutivos antes del
alumbramiento  hasta 42 dias consecutivos siguientes al
alumbramiento.

b. Durante el periodo de licencia por maternidad la empleada
recibird su sueldo reguiar.

¢. La empleada embarazada tiene la obligacién de notificar con
anticipacion a la Autoridad sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

d. La empleada podrd optar por tomar hasta sélo siete dias de
descanso prenatal y extender hasta 77 dias de descanso post-natal
siempre que presente una cerfificacién médica acreditativa de
que estd en condiciones de tfrabajar hasta siete dias antes del

alumbramiento.
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e. La empleada podrd solicitar que se le reintegre a su trabgjo
después de las primeras dos semanas de descanso post-partum si
presenta un cerlificado médico acreditando que estd en
condiciones de frabajar. En ese caso, se considerard gue la
empleada renuncia a los ofros dias de descanso post-partum a
que tiene derecho.

f. La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de trabgjo,
adiestramientios, seminarios, convenciones v ofra actividad oficial
durante el periodo post-partum, sin haber agotado su licencia por
maternidad, deberd someter a su supervisor inmediato un
certificado 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 descontard de la licencia de
maternidad.

g. La empleada debe presentar la solicitud de licencia de
maternidad por lo menos 15 dias antes de terminar el octavo mes
de embarazo y la misma deberd acompanarse de un certificado
expedido por un médico autorizado, indicativo de la fecha
aproximada en que a juicio de dicho facultative la empleada
deberd dejar de prestar servicios y con la fecha probable del

parto.
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h. Si el alumbramiento se produce antes de transcurrir los dias de
haber comenzado la empleada embarazada su descanso
prenatal o sin que hubiere comenzado éste, la empleada podrd
optar por extender el descanso post-partum por un periodo de
tiempo equivalente al que dejé de disfrutar durante el periodo
prenatal. En caso de rque estime erréneamente la fecha probable
del parto o la empleada haya usado los 42 dias de descanso
prenatal sin haber dado a luz, tendrd derecho a que se le extienda
la licencia de maternidad prenatal con su sueldo regular hasta que
sobrevenga el parto.

i. La empleada que como consecuencia directa del clumbramiento
le sobrevenga alguna condicién, que de acuerdo con el
certificado meédico le impida volver al trabagjo cuando le
corresponda, se le concederd licencia por enfermedad. De no
tener licencia por enfermedad acumulada, se le concederd
licencia de vacaciones. En el caso que no tenga acumulada
icencia de enfermedad o de vacaciones se le podrd conceder
licencia sin sueldo hasta por un {1} afio y acogerse a los beneficios
de SINOT.

4. lLicencia especial con paga par la Lactancia

a. Se concederd tiempo a las madres lactantes para que después de
disfrutar su licencia de matemidad tengan oportunidad durante
media (2} hora dentro de cada jornada de tiempo completo, que
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podra ser distribuida en dos (2} periodos de quince {15) minutos
cada uno para extraerse la leche materna en el lugar habilitado a
estos efectos en el talier de trabajo.

b. Denfro del taller de frabagjo, el periodo de lactancia tendrd una
duraciébn mdxima de doce (12) meses, contados a partir de Ia
reincorporacion de la empleada a sus funciones.

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberdn
presentar a la agencia una certificacién médica, durante el
periodo correspondiente al cuarto (4to) y octavo (8Bvo) mes de
edad del infante, donde se acredite y certifique que estd lactando
a su bebé. Dicha certificacién deberd presentarse no mas tarde
de cinco (5) dias del incio de cada periodo.

La Autoridad designard un drea o espacio fisico que garantice ala
madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello
conlleve la creacién o construccidn de estructuras fisicas u
organizacionales, supeditado a la disponibilidad de recursos.
5. Licencia por Adopcién
Toda empleada que adopte un menor hasta cinco (8) anos que no esté
matriculado en una institucién escolar a tenor con la legislacién vy
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendrd derecho a los
beneficios de licencia de maternidad. En este caso, la licencia empezard a
contar a partir de la fecha en que se reciba al menor en el nucleo familiar.
Para reclamar este derecho, la empleada deberd haber nofificado al
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patrono con un minimo de freinta (30} dias de anticipacion sobre su
intencion de adoptar a un menor, acogerse a la licencia de maternidad y
sus planes de reintegrarse al trabajo. Ademds, someterd a su supervisor
inmediato evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcién

expedida por la autoridad competente.

6. Licencia por Aborto

La empleada que sufra un aborto natural o por recomendacion médica
tendrd derecho de hasta cuatro (4) semanas de licencia por aborto. Para
ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza
que le produzca los mismos efectos fisiologicos que reguiarmente surgen
como consecuencia del parto de acverdo al dictamen y certificacién del
médico que la atienda durante el aborto.
7. Licencia por Paternidad

Los empleados tendrdn derecho a una licencia por paternidad que
comprenderd el periodo de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha del
nacimiento del hijo o hija. Al reclamar este derecho, el empleado certificard
que estd legaimente casado o que cohabita con la madre del menor, y
gue no ha incurido en violencia doméstica. Dicha certificacién se realizard
mediante |la presentacién del formularic requerido por la Autoridad a tales
fines, el cual contendré ademds, la firma de la madre del menor. El
empleado solicitard la licencia por patermidad, y a la mayor brevedad
someterd el cerfificado de nacimiento. Durante el periodo de la licencia
por paternidad, el empleado devengard la totalidad de su sueldo. En el
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caso de un empleado con status transitorio, la licencia por paternidad no
excederd del periodo de nombramiento. La licencia por paternidad no se
concederd a empleados que estén en disfrute de cualquier ofro tipo de
licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicion a los empleados
a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por
enfermedad.

8. Licencia para Visitas Escolares
Se concederdn dos (2) horas laborabies al principio v final de cada semestre
escolar sin cargo a los empleados para comparecer a las instituciones
educativas (maternales, primarias, secundarias) para atender las
necesidades educativas de sus hijos. Se requerird evidencia que acredite
que el empleado utilizd la licencia para los propdsitos establecidos

?. Licencia para Vacunacién de Hijos
Se concederdn dos (2) horas sin cargo a los empleados que asi lo soliciten
para llevar a sus hijos menores a vacunar. La licencia se concederd por
cada vacunacién. Para ser elegible a la licencia el empleado deberd
presentar una cerlificacién del lugar y fecha en que sus hijos fueron
vacunhados.

10.Licencia Militar
De conformidad con ia Seccién 231 de la Ley NUom. 62 del 23 de junio de
1969, se le concederd Llicencia 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.
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a. Tendra derecho a licencia militar con paga hasta un méaximo de 30
dias laborables al aho, durante el periodo en el cual esté
prestando servicio militar como parte de su entrenamiento anual o
en escuelas militares, cuando asi sea ordenado o autorizado en
vitud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando
dicho servicio militar activo, federal o estatal fuera en exceso de 30
dias, se le concederd al empleado licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le podrd descontar ese
exceso ala licencia de vacaciones que tenga acumulada.

b. Se le concederd Licencia Militar con paga en los casos de
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico
y sean llamados por el Gobernador a servicio militar activo estatal
cuando la seguridad pUblica lo requiera o en situaciones de
desastre causadas por la naturaleza, o cualquier ofra emergencia,
conforme a las disposiciones del Codigo Militar (Ley NUm. 62 del 23
de junio de 1949), por el periodo autorizado.

c. Se le concederd licencia Miitar sin paga a empleados que
ingresen a prestar servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de
los Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones de la
ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuatro afios y
hasta un méximo de cinco anos siempre que ese afno adicional sea
oficialmente requerido y por conveniencia de la divisidn del Ejército
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a la cual ingrese. Si el empleado extiende voluntariamente el
servicio militar, luego de findlizar los periodos de servicio sefalados,
se entenderd que renuncié a su derecho de continuar disfrutando
de esta licencia. & empleado no acumulard licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia
militar.

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

cualquier ofra evidencia requerida por la Autoridad.

11.Licencia para Fines Judiciales

a.

Citaciones Oficiales - Se concederd licencia para fines judiciales a
un empleado cuando comparece:

i. en beneficio del gobierno en cualquier accion en que el
gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés
personal en la accién correspondiente.

il. como demandado en su cardcter oficial.

iii. por citacién oficial de cualquier tribunal de justicia, fiscal,
organismo administrativo o agencia gubernamental.

No se le concederd este tipo de licencia cuando el empleado es

citado para comparecer como acusado o como parte interesadg
ante dicho organismo. Por parte interesada, se entenderd la

situacion en que comparece en la defensa o ejercicio de un
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derecho en su cardcter personal, tales como demandado o
demandante en una accién civil, peticionario en una accién civil o
administrativa. En tales casos, el tiempo que usen los empleados se
descontard de la licencia regular (vacaciones). De no tener
licencia acumulada, se le concederd licencia sin sueldo por el
periodo utilizado pdrd'roles fines.

c. Servicio de Jurado - Se le concederd licencia con paga, a todo

empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier
Tribunal de Justicia, por el tiempo que deba realizar dichas
funciones. En caso de que 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.

d. Compensacion por Servicio de Jurado o Testigo — El empleado que

disfrute de licencia judicial no tendrd que rembolsar a la Autoridad
por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicios de jurado
o testigo, ni se le reducird su paga por dicho concepto.

12.Licencia para Comparecer como Testigo en Casos  Criminales

Se concederd licencia con paga a todo empleado 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, deberd expedir una certificacién
en la que conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la
comparecencia con indicacién de dias y horas. El empleado deberd
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informar a su supervisor, con tiempo razonable, de su necesidad para estar
ausente del trabgjo para acudir a la citacién y una vez se reintegre a sus
labores deberd hacerle entrega de la cerdificacién expedida por el Tribunal.

13.Licencia por Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, padre, suegros, hermano, hermana,
abuelo, abuela, cényuge o hijos de cualquier empleado, se le concederd
dos (2} dias de licencia de funeral a partir del fallecimiento o del dia del
funeral. En caso de que el fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico vy el
empleado tenga que vigjar fuera del pais, se concederdn tres {3} dias de
licencia por funeral. Dicho tiempo no se cargard a las licencias acumuladas
del empleado.
14.Licencias Especiales

Los empleados tendrdn derecho a licencia con sueldo en las situaciones
que se enumeran a confinuacién:

Q. Licencia con Paga por Representacion Oficial del Pais. Se

concederd esta licencia en aquellos casos en que un empleado
ostente la representaciéon oficial del pais tales como olimpiadas,
convenciones, certdmenes u ofras actividades similares, por el
periodo que comprenda dicha representacion, incluyendo el
periodo de tiempo que requiera el vigje de ida y vuelta para asistir
a la actividad. Se requerird evidencia oficial de la representacion

que ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de este
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tipo de licencia. En todo caso, esta licencia deberd ser aprobada
por el Director Ejecutivo.

b. Licencia con Paga por Servicios a la Defensa Civil en Casos de

Desastre. Se concederd licencia con paga por el tiempo en que
un empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de Defensa
Civil en casos de desdstre, O por razones de adiestramientos cortos
que se le han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros
de la Defensa Civil. Por casos de desastre se entenderd situaciones
de emergencia causadas por huracanes, formentas, inundaciones,
terremotos, incendios y ofras causas de fuerza mayor. Se requerird
la debida evidencia antes de ser aprobada esta licencia.

15. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia

Todo empleado de la Autoridad que sea un voluntarico certificado en
servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, podrd ausentarse de su
trabagjo con una licencia con paga por periodo que no exceda treinta (30)
dias consecufivos en un periodo de doce {12} meses para participar en
funciones especializadas de servicios de desasires de la Cruz Roja
Americana en Puerto Rico. La licencia se otorgard siempre y cuando los
servicios del funcionario sean solicitados por ia Cruz Roja Americana y luego
de que la Autoridad la apruebe. La Cruz Roja Americana expedird una
certificacion de los servicios prestados y el tiempo de duracién de esa
prestacién, la cual el empleado presentard a la Autoridad una vez la reciba.
Esta licencia serd otorgada al empleado sin menoscabo a su paga,
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vacaciones, dias por enfermedad y a su antigledad. El tiempo que el
empleado esté en disfrute de esta licencia serd compensado como horas
regulares de trabajo {Ley NOm. 58 del 11 de agosto de 1994).
Seccién 11.3 — Cesién de Licencia Regular (Licencia por Vacaciones)
Se autoriza la cesidn o transferencia de licencias acumuladas entre empleados
de la Autoridad en caso de qué un embleodo © un miembro de su familia
inmediata sufra una emergencia que prdcticamente le imposibilite al
empleado de cumplir con sus funciones por un periodo considerable. Al
empleado que se ceden los dias se le llamard “empleado cesionario” y al
empleado que transfiere parte de su licencia regular se le lamara “empleado
cedente”. (Ley NUm. 44 del 22 de mayo de 1994).
A. Requisitos
1. El empleado cesionario:
¢ tiene que haber trabajado continuamente un minimo de un (1) ano
en la Autoridad,
e no puede haber incurido en un pafrdn de ausencias injustificadas
faltando a las normas de la Autoridad,
e tiene que haber agotado la totalidad de las licencias a que tiene
derecho como consecuencia de una emergencia,
* 0O su representante, deberd presentar evidencia, fehaciente sobre la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias adicionales a las

licencias ya agotadas.
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2. El empleado cedente:

o 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,

e tiene que haber sometido por escrito a la Autoridad, una
au'rbrizocién accediendo a la cesion, especificahdo el nombre del
cesionario.

3. H empleado cesionario o su representante tiene que aceptar, por escrito,
ia cesion propuesta.

B. Descuentos en la cesién de vacaciones

La Avutoridad descontard, del balance de licencia de vacaciones del
empleado cedente y aplicard al empleado cesionario, los dias de licencia
fransteridos, una vez cormobore la comreccidn del proceso. Las licencias por
vacaciones cedidas se acreditaran a razén del salario del empleado
cesionario.

C. Prohibicién
Un empleado no podrd transferir a otro empleado mds de cinco (5) dias
acumulados por licencia por vacaciones durante un mes y el nimero de dias
no excederd de quince dias al afo.

D. Efecto de la cesidn al empleado cedente

El empleado cedente perderd 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.
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E. Devolucién del balance cedido al empleado cedente

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo gue
ausentarse, el empleado cesionario volverd a sus labores sin disfrutar el
balance cedido que le reste, el cual revertird al empleado cedente
acreditdndoselo a razdn de su salario al momento en que ocurrié la cesién.

F. Limitacién
El empleado cesionario no podrd disfrutar de este beneficio por un periodo
mayor de un (1) afo, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

G. Reserva de empleo
La Autoridad no reservard el empleo al empleado cesionario ausente por un
término mayor al establecido en el inciso F anterior.

H. Penglidades
La cesidn de licencia acumulada por vacaciones se readlizard de forma
gratuita. Toda persona que directamente o por persona intermedia diere a
otra, o aceptare de otra dinero u ofro beneficio, a cambio de la cesién de
licencias, serd culpable de delito menos grave y convicta que fuere, serd@
castigada con multa no mayor de quinientos (500} ddlares o con pena de
reclusidon que no excederd de seis () meses; 0 ambas penas a discrecion

del tribunal.
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Seccidn 11.4 — Licencias Sin Sueldo
1. Licencia Médica Familiar

Se concederd hasta 12 semanas de licencia sin sueldo en un periodo de

12 meses, con proteccion de empleo, a empleados elegibles por ciertas

razones familiares y médicas.

a. Seran elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en la
Autoridad durante por lo menos un afo y por lo menos 1,250 horas
durante el transcurso de los 12 meses anteriores.

b. Se concederd licencia sin paga por cualguier de las siguientes
razones:

i. para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcidén o crianza

il. para cuidar a su cényuge, hijo o hija, padre 0 madre que tenga
una condicién de salud grave; o

ii. para una condicién de salud grave que incapacite al
empleado para desempefiar su trabajo.

A opcion del empleado o de la Autoridad, puede combinarse la licencia

de vacaciones dentro del perfodo otorgado para estos propdsitos.

¢. La Autoridad requerird al empleado proveer noftificacion de la
licencia por adelantado y certificacién médica. La licencia puede
denegarse si no se cumple con los requisitos siguientes:

i. El empleado normalmente deberé nofificar con 30 dias de
anticipaciéon cuando la licencia es previsible.
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ii. La Autoridad puede requerir certificacion médica para justificar
una peticion de licencia para atender una condicién de salud
grave y puede requerir una segunda y una tercera opinidn
sufragada por la Autoridad y una certificacién de que el
empleado estd apto para reintegrarse ai trabgjo.

d. Mientras el empleado esté en licencia, la Autoridad Tendré que
mantener en vigor la pdliza de seguro de salud del empleado.

e. Al regresar de esta licencia, se restituira al empleado a su puesto
original o a un puesto equivalente con paga, beneficios, y otros
términos de empleo equivalentes.

f. El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de ningin
beneficio que se haya acumulado antes de que el empleado
comenzara su licencia.

2. Licencia sin _sueldo a empleados con derecho a reinstalacion para

prestar servicios en otras agencias del Gobierno, de determinarse que la

experiencia que derive el empleado le resolverd una necesidad
comprobada de adiestramiento a la Autoridad.

3. Se concederd licencia sin sueldo a empieados con _derecho a

reinstalacion para proteger el status o los derechos a que pueda ser

acreedor éste en caso de haber sufrido el empleado un accidente de
trabajo y estar bajo tratamiento médico con la Corporacién del Fondo

del Seguro del Estado o pendiente de cualquier determinacion final
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respectfo a su accidente y éste hubiera agotado su licencia de
vacaciones y licencia por enfermedad hasta un maximo de 1 afio.

4. La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como Carta de Derecho
del Veterano Puertorriquefio dispone Ia concesién de licencia sin sueldo
para proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualquier
puesto en el Estado Llibre Asociado de Puerto Rico Y SU reposicion una
vez terminados dichos estudios. Unicamente aquellos con derecho a
reinstalacién tendrdn derecho a este tipo de licencia.

Seccién 11.5 — Otras disposiciones

1. H Director Ejecutivo podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se
concedid. En este caso, deberd nofificar al empleado con cinco dias
de anticipacién expresandole los fundamentos de Ia cancelacion.

2. El empleado fiene la obligacién de notificar al Director Ejecutivo de
cualquier cambio en la situacién que motivé la concesidn de su licencia
sin sueldo o de su decisidn de no regresar al trabajo por lo menos 10 dias
antes de finalizar su licencia.

3. La licencia sin sueldo no se concederd en caso en que el empleado se
propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de
empleo.

4. En el caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el

empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar
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al Director Ejecutivo sobre Ias razones por las que no estd disponible, o su
decisién de no reintegrarse al puesto que ocupa.

En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo Ias
relacionadas con accidentes de trabajo y en patrones de ausencias o
tardanzas por enfermedad, el Director Ejecutivo podrd exigir ai
empleado que se someta periddicamente al examen de vun meédico
designado por el Director Ejecutivo, para determinar el estado de salud
del empleado. La negativa a comparecer al examen meédico creard
una presuncion de incapacidad a base de la cual el Director Ejecutivo
podrd decretar la cesantia del empleado.

Los dias de descanso y dias feriados no se considerardn para efectos del
coOmputo de licencias con pPaga, a excepcidon de la licencia de
maternidad.

Los dias en que el Gobernador suspenda los servicios publicos, sin cargo
a la licencia de vacaciones se contardn como dias libres solamente
para el personal que esté en servicio activo Yy no para el personal que
disfrute de cualquier tipo de licencia.

El supervisor y el Administrador del Reglamento se asegurardn que las
licencias no se utilicen para propésitos diferentes a aquellos para las
cuales fueron concedidas.

Los empleados deben disfrutar anualmente de diez (10} dias

ininterrumpidos de licencia.
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10.Los empleados acumularén licencia por enfermedad y de vacaciones

durante el tiempo que disfruten de cuaiquier tipo de licencia con paga,
siempre que se reinstalen a la Autoridad al finalizar el disfrute de ia
licencia correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos se

efectuard cuando el empleado regrese al trabajo.

11.5e podra imponer sanciones disciplinarias a un empieado, por el uso

indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho.

12.En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién definida

las licencias no podrdn concederse por un periodo que exceda el

término de dicho nombramiento.

ARTICULO 12 — NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y
ASISTENCIA

La Autoridad adoptard. mediante orden ejecutiva, normas y procedimientos

para regir, entre otros aspectos, lo siguiente:

1.

la jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados de la
Autoridad que sera de 37.5 horas y 7.5 horas respectivamente.

las disposiciones necesarias sobre horario flexible o escalonado, si lo
hubiere, turnos rotativos y jornada parcial

hora de tomar alimento que se difruta no antes de concluida Ia tercera
ni después de comenzada la sexta hora de trabadjo consecutiva.

tiempo extra

meétodo de registro de asistencia y formularios para mantener récords

apropiados sobre asistencia
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6. medidas de control de asistencia
7. sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados
que violan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 13 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Los expedientes de los empleados y funcionarios de confianza deberdn reflejar
el historial completo de éstos desde la fecha de éu ingreso original a la
Autoridad hasta el momento de su separacién definitiva. La Autoridad serd
responsable de ia conservacion, custodia y mantenimiento de los expedientes,
segun se dispone mds adelante y en armonia con la Ley NOm. 5 del 8 de
diciembre de 1955, segin enmendada, que cred el Programa de Conservacién
y Disposicién de Documentos PUblicos y el Reglamento para la Administracidn
del Programa de Conservacion y Disposicidén de Documentos Publicos en Ig
Rama Ejecutiva.
Seccidn 13.1 — Clasificacién de los Expedientes
Los expedientes de los empleados se clasificardn como activos o inactivos. Se
considerarGn como activos los correspondientes a empleados que se
mantengan vinculados al servicio, e inactivos los expedientes de los empleados
que se han desvinculado del servicio.
Seccion 13.2 — Contenido de los Expedientes
A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le
abrird un expediente, que se idenfificard con el nombre compieto del
empleado y el nimero de Seguro Social. En este expediente se archivard y
conservard, entre otros, el original o copia de los siguientes documentos:
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9.

Historial Personal

Copia autenticada del Certificado de Nacimiento

Notificacién de Nombramiento y Juramento

informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, etc.

Evaluaciones sobre el frabajo del empleado

Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldo o

cualquier ofro aspecto relacionado con la retribucion

. Cartas de reconocimientos por altas ejecutorias, excelencia en el servicio

© mejoras administrativas
Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones
del Oficial Examinador y otros relacionados

Certificaciones de servicios prestados al gobierno

10.Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente

11.Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

12.Registro de licencias

13.Evidencia de preparacion académica en original o copia certificada.

14.Forma |-9 del Departamento de Inmigracién Federal

15. Certificaciones de experiencia

16.Cerfificado de colegiaciéon cuando es requerido por el puesto que se

ocupa

17.0tros documentos requeridos en el momento del nombramiento

60



Seccién 13.3 — Expediente Médico

Se mantendrd de manera confidencial un expediente médico por empleado,

separado del expediente de personal, que incluird documentos relacionados al

Fondo del Seguro del Estado, de accidentes por causas ocupacionales,

examen médico de ingreso a la Autoridad, certificados médicos y ofros

documentos relacionados.

Seccion 13.4 — Custodia y Examen de Expedientes

El Director Ejecutivo designard un custodio de los ex'pedien'res de los

empleados.

1.

Los expedientes individuales de los empleados tendrén cardcter
confidencial y podrdan ser examinados Unicamente para fines oficiales,
por orden de un fribunal v organismo con competencia para ello, o
cuando lo autorice por escrito el propio empleado para ofros fines. Los
custodios de los expedientes serdn responsables por la confidencialidad y
el uso o divulgacion en forma escrita u oral de la informacién contenida

en los expedientes.

. Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente en compaiiia

del custodio de los expedientes. El empleado deberd presentar la
solicitud para el examen del expediente con por lo menos tres dias de
antelacién. En el caso de que el empleado esté incapacitado por razén
de enfermedad fisica que le impida acudir personalmente al examen del
expediente, podrd delegar por escrito en un representante. En el caso
de que el impedimento sea incapacidad mental, el expediente podra
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ser examinado por la persona que sea designada tutor por el tribunai
correspondiente.

3. Los empleados podrdn obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccién, mds
Cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copiag
se hardn por escrito con no menos de cinco dias de antelacién. En el
plazo indicado, se enfregard copia del documento solicitado.

4. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la
representacién oficial a los fines de examinar el expediente.

Seccion 13.5 — Conservacioén y Disposicién de los Expedientes

Se conservardn y mantendrdn archivados, todos los documentos
pertenecientes a los expedientes individuales de los empleados activos e
inactivos. Se actuard conforme al Reglamento de Disposicion de Documentos
de la Autoridad.

ARTICULO 14 — PROCEDIMIENTOS

El Director Ejecutivo aprobara los procedimientos que no esten en conflicto con
este Reglamento, para la ejecucién de éste, los cuales regirén las actividades
de los empleados de la Autoridad.

ARTICULO 15 — DIVULGACION

Este Reglamento recibird toda la divulgacién necesaria para que 1os

empleados cubiertos por sus disposiciones lo conozcan.
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ARTICULO 16 — ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este reglamento podrd ser enmendado cuando sea necesario para mejorar las
operaciones de ia Autoridad, o para conformarlo a la promulgacion de nuevas
leyes, regilamentos, circulares y érdenes ejecutivas de aplicacién general o
especifica para la Autoridad.

Toda enmienda a este reglamento deberd ser evaluada y aprobada por Junta
de Directores de la Autoridad del Distrito del Centro de Convenciones.
ARTICULO 17 — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento
fuere declarada inconstitucional o nula por un tfribunal, tal declaracién no
afectard, menoscabard o invalidard las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo,
seccidn o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o
invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccidon o parte del
presente Reglamento declarada en algun caso, no se entenderd que afecte o
perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 18 — DEROGACION

Este Reglamento deja sin efecto toda norma, reglamento, procedimiento o
parte del mismo que esté en conflicto con sus disposiciones.

ARTICULO 19 — VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de ser radicado en

el Departamento de Estado. Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por la Junta
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de Directores de la Autoridad, el |1 de o loy: | de 2004 y revisado

durante el proceso de publicacién el _D  de _@69__&@ de 2004,

.
%}\:&3&&5};&@ > \g
Director Ejecutivo

Autoridad del Distrito del Centro
de Convégciones

| /h gu{ Mw ‘lﬂwii

Secyetario Presidente

Junta de Directores Junta de Directores

Autoridad del Distrito del Centro Autoridad del Distrito del Centro
de Convenciones de Convenciones

64





