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Estado Libre Asoclido de Pusrto Rico
AUTORIDAD DE LAS NAVIERAS DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL

PREAMBULO

Con el propdsito de mantener un eficiente sistema de trans-
portacién maritima se creé mediante la Ley #62 del 10 de junio
de 1974, la Autoridad de las Navieras de Puerto Rico, de aquil en
adelante denominada como "la Autoridad.™ Se facult6 a la Autori-
dad mediante dichﬁ ley para adgquirir, construir, poseer, operar
y mantener todo‘tipo de facillidades de transportacién maritima.
Se faculté también a la Autoridad para fijar tarifas y cargos por
el uso de sus facilidades.

Para cumplir con esta encomienda la Autoridad necesita 1la
cooperaci6bn leal y eficiente de todas aquellas personas que en
una forma u otra participan en ella., Esto solo puede lograrse
mediante el establecimiento de un sistema de personal gque garan-
tice el reclutamiento del personal mis idéneo, y programas que

mantengan el interés y la eficiencia de los mismos.

ARTICULO 1 PROPOSITO

La Administracib6n de Pérsonal de la Autoridad esta encamina-
da a proporcionarle condiciones de trabajo adecuadas, razonables
y estimulantes al personal, a la vez que desarrolla y mantiene
una organizacién que utiliza al madximo el potencial humano.

A los fines de propiciar el desempefio mds eficiente de las
funciones asignadas al empleado y de garantizar una administra-

ci6n de personal basada en el principio de mérito, la Autoridad

se afirma en los siguientes principios:
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Establecer el mérito como el prineciplo que regirid la
administracién de personal de modo que todo empleado
sea seleccionado, adiestrado, ascendido, trasladado ¥y
retenido en su empleo en consideracién al mérito, sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicién social, ni por ideas politicas
o religiosas.

La retribucion de los empleados estard basada en el
principis de igual paga por igual trabajo, ¥y deberd
guardaf proporcién con los servicios que prestan, los
riesgos ocupacionales ¥y otras condiciones inherentes a
su trabajo.

El mejoramiento de la gestién administrativa de la Auto-
ridad se logrard en mayor grado si se estimula a sus
empleados a aportar sugerencias, pleanteamientos ¥y cri-
ticas constructivas,

El estimulo y reconocimiento de la colaboraci6tn de los
empleados para conseguir una mayor y mas eficiente par-
ticipaci6tn en la consecucibén de los objetivos de la Au-
toridad.

El establecer un sistema de adiestramiento, evaluacib6n
y supervisién eficaz.para asegurar la participacién efi-
ciente de los empleados.

El derecho de los empleados a saber cudles son sus dere-
chos, deberes y responsabilidades.

Mantener un clima de armonia y satisfaccién en el tra-

bajo.
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h. El derecho del empleado a ser oido en sus quejas y que
éstas sean resueltas con imparcialidad. :
4. la aportacién del empleado del miximo de su capacidad
y diligencia en el cumplimiento de sus deberes, y la
observaci6bn de una conducta que refleje la mejor imagen

de la Autoridad y del servicio pGblico.

ARTICULO 2  AUTORIDAD

Este reglamento se promulga en virtud de la autoridad conce-"
dida al Director Ejecutivo en los estatutos corporativos de 1a
Autoridad aprobados por su Junta de Gobierno el 10 de septiembre
de 1974, mediante la Resolucién 74-20, en la disposiciones rela-
tivas a nombramientos, separaciones, ascensos, traslados, ceses,
reposiciones, suspensiones, deberes y responsabilidades, remune-
raciétn y beneficios marginales, y en cumplinmiento del Articulo 10
Secciotn 10.6 de la Ley de Personal del Servicio PGblico de Puerto

Rico (Ley #5 del 14 de octubre de 1973).

ARTICULO 3  APLICACION

Las reglas establecidas en este reglamento, salvo donde se
disponga lo contrario, se aplicardn a todos los empleados regu-

lares y probatorios de la Autoridad.

ARTICULO 4 ADMINISTRACION

La administraci6én de este reglamento serd responsabilidad
del Director Ejecutivo de la Autoridad. No obstante, éste podra
delegar dicha administracién en todo o en parte, en aquellos ofi-
ciales que é1 designe para dicﬁo prop6sito en armonia con los es-

tutos corporativos (By-Laws) de la Autoridad,
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ARTICULO & CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Habrd dos categorias de empleados: empleados de confianza

y empleados de carrersa,

5.1 EMPLEADOS DE CONFYANZA

Los empleados de confianza son aquéllos que interviemnen o

colaboran sustancialmente en la formulacién de la politica de 1la

Autoridad, que asesoran directamente o que prestan servicios di-

rectos al

Director Ejecutivo. Las siguientes se declaran posicio-

nes de confianza:

1. ’Sub—Director Ejecutivo

2. Sub-Director Ejecutivo - QOperaciones
3. Sub-Director Ejecutivo - Auditoria
4. Sub-Director Ejecutivo - Finanzas

5. Asesor Legal General

En ningtin momento el nmero de empleados de confianza de 1la

Autoridad sera mayor de veinticinco (25),

5.1A

SELECCION Y REMOCION

(1)

(2)

(3)

Los empleados de confianza seran de libre selecci6n y
remocién por el Director Ejecutivo de 1la Autoridad,
Cuando un empleado régular en un puesto de carrera pase
a ocupar un puesto de confianza y sea removido poste-
riormente del cafgo de confianza que ocupa, tendra de-
recho a que se le reinstale en un puesto igual o simi-
lar al que ocupaba en el servicio de carrera al momen-
to en que pasdé a ocupar el de confianza.

Aquellos empleados que hayan ocupado puestos que bajo

este Reglamento ahora se clasifican de carrera y que

al momento de aprobarse el Reglamento estén ocupando
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En el caso de empleados de confianza cuyas funciones
tengan que ver con 1a formulaci6én de politica pftiblica,
no seran mandatorias las disposiciones de este Regla~-
mento referentes a clasificacién de puestos y recluta-
miento de empleados. Para este tipo de funcionarios
podra. desarrollarse conceptos de clasificacibén, reclu-
tamiento y selecciébn a tono con las exigencias peculia—
res de cada caso.

Los empleados que pertenecen al servicio de confianza
por la naturaleza de su relacién personal con el Di-
rector Ejecutivo, estardn sujetos al plan de clasifi-
cacién de puestos, y la Autoridad determinaria sus cua-
1ificaciones para llevar a cabo sus tareas mediante las
pruebas que considere apropiadas, pero en todo caso es-
tardin sujetos a los requisitos minimos preécritos para las

clases correspondientes.
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5,2 EMPLEADOS DE CARRERA

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales,
técnicas y administrativas hasta el nivel mids altoc en que sean
separables de la funcién normativa. Los trabajos y funciones
comprendidos en el servicio de carrera estardn mayormente subor-
dinados a pautas de politica pablica y normas programidticas que se
formulan y prescriben en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podrdn tener discrecién delegada
para establecer sistemas y métodos operacionales, pero s6lo la
tendran ocasionalmente y por delegacibédn expresa para formular, ,mo-
dificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién
de programas. Como cuestidn incidental a sus funciones ordinarias,
podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y
normas, pero no serd funcién primaria de sus puestos. El desem-
pefio eficiente de funciones comprendidas en el serviclo de carrera
no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ldeas o
posiciones filos6ficas ni que guarden relaciones especiales de con-
fianza personal con sus supériores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente
y necesaria a la administracioén ptiblica, no empece los cambios

de direccidén politica,

5.3 CAMBIOS DE CATEGORIA

El cambio de categoria de umn puesto de carrera a un puesto
de confianza finicamente se autorizara cuando el puesto esté va-
cante, a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta ex-

presamente. El consentimiento deberd ser por escrito, certifican-
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do que se conoce y comprende la naturaleza del puesio de con-
fianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocioén.

Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de con-
fianza a un puesto de carrera cuando ocurra un cambio en las fun-
ciones del puesto o en la estructura organizativa de la agencia
que lo justifique. De no estar vacante el puesto, el canmbio de
categoria sblo podra efectuarse si el incuﬁbente puede ocuparlo
bajo las siguientes condiciones:

(a) que reuna los requisitos establecidos para la clase

de puesto;

(b) que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo

no menor que el correspondiente al periodo probato-
rio para la clase de puesto;

(¢) que apruebe o haya aprobado el examen establecido

para la clase de puesto; ¥y
(d) que la Autoridad certifique que sus serviclos han sido

satisfactorios.

ARTICUIO 6 CLASIFICACION DE PUESTOS

6.1 PLAN DE CLASIFICACION

Se establecers un Plan de Clasificacién que defina los di-
ferentes puestos o posiciones en la organizacién, asi como su
categoria.

6.1A DESCRIPCION DE 10S PUESTOS

Se preparard una descripcién por escrito de cada puesto,
copia de ia cual serd entregada a cada empleado. La descripcitm
del puesto serd de tal naturaleza que oriente al empleado respecto
2 las funciones bdsicas que debe realizar y que permita a la auto-

ridad nominadora cumplir adecuadamente su gestién p@iblica.



6.1B AGRUPACION DE 10S PUESTOS EN EL PLAN DE
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CLASIFICACION '

Los puestos se agrupardn en forma sistemdtica y racional a
base de la naturaleza de los deberes y responsabilidades para
formar clases. Cada clase comprenderi aquellos puestos que ¢on—
tengan deberes y responsabilidades similares en cuanto a grado
de autoridad y dificultad para los cuales en forma justa y razo-
nable se pueda:

(a) exigir ﬁ los empleados o candidatos a empleo los mis-
mos requisitos en cuanto a preparacién académica, expe-
riencia, conocimientos, habilidades y destrezas;

(b) aplicar medidas iguales en la selecci6n de candidatos; ¥

(¢) asignar a la misma escala de retribucidn.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto que
sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y res-
ponsabilidad dei trabajo requerido. Dicho titulo se utilizarid en
el trdmite de toda transacci6tn o acci6én de personal, presupuesto
y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto
el puesto.

Las clases se agruparin en base a una esquema ocupacional o
profesional y dicha esquema serd parte integral del Plan de Cla-
sificacibn.

E1l Plan de Clasificacién deberi establecer mecanismos para
la creacién, eliminacién, consolidacién y modificaci6én de clases
de manera que se mantenga al dia, Asimismo, contendrd los meca-
nismos necesarios para que haya niveles de mejoramiento conpati-
bles con la necesidad de los servicios sin que los incumbentes de
los puestos tengan que moverse a desempeiiar funciones esencial-

mente distintas.
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El Director Ejecutivo serd responsable de emitir normas res-
pecto a la creaci6n, eliminacién, consolidacién y modificacién de
las clases de puestos para gular el mantenimiento del Plan de Cla-
sificacldn.

6.1C ESPECIFICACIONES DE CLASES

El Director Ejecutivo o el oficial que éste designe, prepara-
-ra por escrito una espécificacién de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificaci6tn que consistird
de una descripci6étn clara y precisa del concepto de la clase en
cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,.grado de res-
ponsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase; de
otros elementos bdsicos necesarios para la clasificacién correcta
de los puestos; ¥ de.los requisitos minimos en cuanto a conoci-
mientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados,
y la preparaci6én y experiencia requerida.

Las especificaciones de clase serdn descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la ‘clase.

Las espeéificaciones de clases serin utilizadas por el Di-
rector Ejecutivo como el 1ﬁstrumento basico en la clasificacién
y reclasificaci6én de los puestos, en la preparacién de las normas
de reclutamiento, en la determinacién de los exfmenes a los can-
didatos; en la determinacién de las lineas de ascenso, traslados
y descensos; en la evaluaclén de los empleados, en la determina-
cién de las necesidades'de adiestramiento del personal, en las
deternminaciones basicas relacionadas con los aspectos bidsicos
de retribucién, presupuesto y transacciones de personal, y para

otros usos en la administraciédn de personal,
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Las espécificaciones de clase se mantendrdn al dia conformoe
a los cambios que ocurran en los programas ¥y actividades de la
agéncia, asi como en la descripcién de los puestos que conduzcan
a la modificaci6n del Plan de Clasificacién. Estos cambios serdn
registrados jnmediatamente después que ocurran o sean deterﬁina—
dos.

Las especificaciones de clases contendrdan en su formato ge-

peral los siguientes elementos, en el orden indicado:

(1) Titulo Bficial de la clase y nfimero de codificacién.

(2) Naturaleza del trabajo, en donde se definira en forma
clara y concisa el trabajo.

(3) Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identi-
ficaran las caracteristicas que diferencian una clase
de otra.

(4) Ejemplos de trabajo, que incluird las tareas comunes
y tipicas de los puestos.

(5) Conocimientos, habilidades ¥y destrezas minimas.

(a) Conocimientos -~ que incluird la descripcién de
las materias con las cuales deberdn estar fa-
miliarizados los empleados y candidatos a ocu-
par los puestos.

(v) Habilidades - que jncluird la capacidad mental
y fisica necesaria para desempefiarse en el
puesto.

(¢) Destrezas - que jpcluirda la agilidad o pericia
manual y/o condiciones fisicas y/o mentales que
deberan poseer los empleados y candidatos para

el desempefio en los puestos.
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(6) Preparacién y experiencla minima, en donde se indicard
la preparaci6n académica requerida y el tipo de dura-
cibén de 1a experiencia de trabajo necesaria,

El Director Ejecutivo establecerd, junto con las especifi-
caciones de las clases, un glosario donde se definirdn en forma
clara y precisa los términos y/o adjetivos utilizados en las mis-
mas para la descripcién del trabajo y de los grados de compleji-
dad y autoridad inherentes.

El Director Ejecutivo formalizard el establecimiento de toda
clase de puestos y su correspondiente especificaéibn.

6.1D ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A ESCALAS DE

RETRIBUCION

El Director Ejecutivo determinari la jerarquia relativa de
las clases que comprenda el Plan de Clasificaci6én tomando en con-
sideraci6on factores tales como la naturaleza y complejidad de las
funciones; grado de responsabilidad y autoridad que se ejerce y
que se recibe; condiciones de trabajo; riesgos inherentes al tra-
bajo, y otros. |

El Director Ejecutivo ﬁsignara inicialmente las clases que
integren el Plan de Clasificaci6tn a las escalas de sueldos conte-
nidas en el Plan de Retribucién vigente, con base principalmente
en la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro
del Plan de Clasificacién. En adici6n podrd tomar en considera-
ci6én otras condiciones como la dificultad existente en el reclu-
tamiento y retencién del personal para determinadas clases; suel-
dos prevalecientes en otros sectores de la economia para la mis-
ma ocupacién; condiciones especiales y situacién fiscal,

El Director Ejecutivo podra reasignar cualquier clase de pues-
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tos de una escala de retribucién a otra de las contenidas en el

Plan de Retribucién cuando la necesidad o eficiencia del servi-

cio asi lo requiera; o como resultado de un estudio que realiza-

re respecto a una clase de puestos, una serie de clases, 0 un

4rea de trabajo; o por exigencia de una modificacién que se

efecttiec en el Plan de Clasificacién.

6.1E

RECLASIFICACION DE PUESTOS

Se justificard reclasificar todo puesto cuando esté presente

cualquiera de las.sigulentes situaciones:

(1)

(2)

(3)

(4)

Modificaci6n al Plan de Clasificacibn

En esta sitwacién no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero
en el proceso de mantener al dia el Plan de Clasifica-
ci6tn mediante la consolidacidn, segregacién, alteracion,
creacién y eliminaci6n de clases, surge la necesidad de
capbiar la clasificaci6én de algunos puestos.

Revisi6n de la Clasificacién Original

Comprende aquellos casos de puestos que fueron clasi-
ficados originalmente sin tenerse disponible toda la in-
formacién necesaria,

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en 1la naturaleza

o el nivel de las funciones del puesto, que lo hace su-

bir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distin-

ta al mismo nivel,

Evolucioén del Puesto
Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del

tiempo en los deberes, autoridad y re5ponsab111dades del
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puesto que ocasiona una transformacién del puesto
original,.
ACCIONES RESULTANTES DE LA RECLASIFICACION

La reclasificacién de'puestos causard los siguientes efectos:

(a) asignar el puesto reclasificade a una clase cuya escala
de retribucién sea superior a la de la clase a que per-
tenecia originalmente el puestio; o©

(b) asignar el puesto reclasificado a otra clase cuya es-
cala de'retribucién sea igual a la de la clase a que
pertenecia el puesto asignado; o

(¢c) asignar el puesto reclasificado a una clase cuya escala
de retribucién sea inferior a la escala de retribucidn
de la clase a la que pertenecia el puesto asignado.

6.1G STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS RECLASIFICADOS

(1) Por Modificaci6tn al Plan de Clasificacién

Si la accién tiene el efecto de asignar el puesto a
a una clase cuya escala de retribucién es superior, el
empleado seguird ocupando el puesto reclasificado y
mantendrda la misma condici6n de empleado que tenia el
puesto antes de 15 reclasificacién, siempre y cuando
no haya cambios en los requisitos bdsicos dei puesto.
De haber cambios, el empleado que ocupa el puesto re-
clasificado tendrd que figurar en el registro de ele-
gibles correspondientes y aprobar el periodo probato-
rio establecido para la clase a la cual ha sido recla-
sificado el puesto. De lo contrario, y del empleado no
llenar los requisitos bédsicos del puesto, se haran ges-
tiones para ubicarlo en un puesto de clasificacibn

igual o similar a la que tenla el puesto al momento
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de la reclasificacién. De no ser posible, se dejard
en suspenso la reclasificaciétdn hasta tanto se logre
reubicar al empleado.

Si la accién tiene el efecto de asignar el puesto
a una clase cuya escala de retribucibédn es menor, se
hardn las gestiones necesarias para reubicar al em-
pleado en un puesto de clasificacién igual o similar
a la que tenia su puesto al momento de la reclasifi-
cacibn: De no ser posible, se pospondrd la reclasifi-
cacion hasta que el puesto quede vacante.
Por Revisién de la Clasificacién Original

S5i la reclasificacién procediera por virtud de un
error en la clasificaciédn original, y el cambio repre-~
sentara un ascenso, se podra trasladar al empleado a
un puesto, si lo hubiere vacante, de l1la clase gque
corresponda al nombramiento del empleado, sin que el
trabajo resulte oneroso para éste; o se podri confir-

mar al empleado en el puesto reclasificado, sin ulte-

rior certificaciétn de elegibles. 8i el cambio repre-

sentara un descenso, se podrd, con el consentimiento
escrito del empleado, confirmar a éste en el.puesto
sin que ello afectelel derecho de apelacién que tuvie~
re el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra
trasladar al empleado a un puesto vacante que hubie-
re de la clase correspondiente al nombramiento del
empleado; o dejar en suspenso la reclasificaciébn has-
ta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier

caso, el empleado tendrd el mismo status que antes de
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la reclasificacién de su puesto,
(3) Por Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades,

o Autoridad

(2) Si el cambio resultara en un puestio de categoria
superior, se podra ascender al empleado si su
nombre estuviera en turno de certificacién en el
registro de elegibles correspondiente a la nueva
clase; o si no hubilera registro de elegibles, po-
dri adninistrdrsele al empleado el examen de as—
censo sin oposicién o celebrar examen para cubrir
el puesto reclasificado., En todo caso, el incum-
bente esta.ra sujeto al periodo probatorio., Si el
incumbente del puesto al momento de la reclasifi-
cacién no pudiera ocupar el puesto reclasificado,
la autoridad nominadora lo reubicard en un puesto
de clasificaci6n igual a su nombramiento o en un
puesto similar, para el cual el empleado reuna los
requisitos minimos, o dejari en suspenso la clasi-
ficacibn hasta tanto se logre reubicar el empleado.

(b) Si la reclasificacién procediera por evolucibn del
puesto o por modificacién del Plan de Clasificacibn,
el incumbente permanecerid ocupando el puesto recla-
sificado con el mismo status que antes del cambio.

6, 1H HORMAS PARA CAMBIOS DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O
AUTORIDAD "
Se podr4d disponer cambios en los deberes, responsabilidades o

autoridad de los puestos, con arreglo a las siguientes normas:



(a)

(b)
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Todo cambio responders a la necesidad o conveniencia
de los programas de la Autoridad] ningln cambio ten-
dr4d motivacién arbitraria ni propésitos disciplinarios.
Cualquier empleado que se sienta perjudicado por la
clasificacién, reclasificaci6étn de su puesto, o por un
cambio de deberes, autoridad o respomsabilidad, ten-
dr4a derecho a solicitar del Director Ejecutivo una re-
consideracion dentro del término de quince (15) dias

a partif de la notificacién, y si la decisién no le re-

sultare satisfactoria podra apelar ante la Junta,

6.14 AJUSTES EN LA RETRIBUCION DE EMPLEADOS AFECTADOS

POR RECLASIFICACION DE PUESTOS

Cuando se reclasifique un puesto a una clase con una escala

de retribucién mayor a la que el puesto tenia anteriormente, 1a

retribucién del empleado se ajustari como sigue:

(1)

(2)

(3)

Si la retribucién del empleado es menor que €l tipo mi-
nimo de la escala asignada a la clase a la cual corres-
ponde el puesto reclasificado, se aumentard la retribu-
cién al tipo minimo de dicha escala siempre que ese au-
mento no sea menor de un 6% del salario minimo de la
escala asignada, en cuyo caso se le aumentari el sala-
rio hasta completar dicho 6%.

Si 1a retribucitn del empleado es igual al minimo o
mayor a éste, se le otorgard un aumento de un 6% del
sueldo bdsico de la nuevé escala.

Cualquier ajusté en la retribucién del empleado afecta-
do por una reclasificacién sera efectivo quince (15)
dias a partir de la fecha en que el empleado o el su-

pervisor la solicite.

A
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(d) Tendencias de retribucién en los mercados de empleo
competitivos con la Autoridad,

(e) Obvenclones y beneficios marginales que ofrezca la
Autoridad en relaci6n al mercado de empleo.

(f) Legislaci6n relativa a salarilos aplicable a la Auto-
ridad o que pueda afectar la politica de salarios de
ésta.

(g) Capacidad econtmica de la Autoridad.

7.1B NORMAS QUE REGIRAN LA RETRIBUCION DE LOS EMPLEADOS

{(a) Ningan empleado'recibira un sueldo menor al minimo es-
tablecido en la escala de retribucién a la cual esté
asignado o se asigne su puesto.

(b) Se podran establecer diferenciales en sueldo fuera de
12 escala cuando la ubicaci6én geogrdfica del puesto,
las condiciones particulares de un puesto, © las difi-
cultades extraordinarias en el reclutamiento y/0 re-~
tencién de personal para determinados puestos asi lo
justifique.

7.1C  RETRIBUCION SOBRE EL MINIMO AL NIVEL DE INGRESO

Al ingresar a la Autoridad toda persona recibird como retri-
bucién por sus servicios el tipo minimo fijado para la clase a que
esté asignado su puesto. No obstante, en caso de extrema difil-
tad en el reclutamiento o en la retencién de personal en determi-
nados puestos, el Director Ejecutivo podrd autorizar un tipo de
retribucién mis alto que el minimo fijado en la escala correspon-
diente.

7.1D  AUMENTO EN LA RETRIBUCION

(a) Principio de Mérito

En reconocimiento a la labor meritoria realizada por
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los empleados y como un incentivo para estimularlos

a mejorar sus servicios, el Director Ejecutivo podrd
conceder aumentos en su retribucién. Estos aumentos
seran concedidos'dentro de la escala de retribucién
siempre y cuando el empleado haya servido a la Auto-
ridad por un periodo no menor de doce (12) meses con-
secutivos sin haber recibido aumento en su retribucién,
excepto por revisi6én a la escala de retribuci6n, por
ascenso © por reclasificacién.

(1) Para conceder estos aumentos se tomardn en con-
sideracién la eficiencia, el récord del empleado
en cuanto a conducta y asistencia, la cooperacibn,
actitud e interés que demuestre el empleado en el
desempefio de su trabajo.

(2) Podrian concederse aumentos antes de transcurri-
do un afio en aquellos casos en que la eficiencia,
la productividad, la dedicaci6én y la actitud ge-
neral del empleado sean excepclonales, previa
recomenda¢16n del supervisor inmediato y apro-
bacién del Director Ejecutivo.

(b) Principio de Equidad

- El Director Ejecutivo gqueda también facultado para
conceder ajustes en sueldos al personal persiguiendo
el objetivo de lograr que la administraci6én pGblica se
rija por criterios de la mayor unifq?midad, equidad y
justicia, manteniendo asi un clima de armonia y satis-
faccién en el trabajo que redunde en un alto grado de

“motivaci6n y espiritu de servicio entre los empleados.
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7.1E REVISION DE LAS ESCALAS DE RETRIBUCION

El Director Ejecutivo podri revisar las escalas de retri-
bucién total o parcilalmente de conformidad con estudios peri6-
dicos realizados y podrs fijar la forma en que habrdn de conce-
derse aumentos sobre los méximos establecidos.

7.2 OTRAS DISPOSICIONES

7.2A RETRIBUCION POR JORNADA PARCIAL

'Los tipos consignados en el Plan de Retribucién representan
el valor monetario de la retribucién por jornada completa. En
caso de una jornada parcial, la retribuci6én seri la parte propor-
cional del tipo correspondiente para la jornada completa.

7.2B OBVENCIONES

Cuando las exigencias del servicio requieran que se suminis-
tre a los empleados viviendas, comidas, hospedaje, uniformes o
cualquier otra obvencién, el costo de tales obvenciones no se de-
ducird de la retribuci6én de los empleados, Las obvencioneé serin
recomendadas por el Director de Personal y Administraci6n para tal
propésito al Director Ejecutivo, quien le podrd impartir su apro-
baciétn tomando en consideracién los mejores intereses de la Auto-
ridad.
ARTICULO 8 . RECLUTAMIENTO Y SELECCION

8.1 PRINCIPIOS

La Autoridad desarrollard un programa para reclutar y se-
leccionar el personal mis id6neo, basado en el principio de méri-
to de modo que todo empleado sea seleccionado en base de su edu-
caci6bn, experiencia, aptitud, conocimientos, actitud, condicién
fisica y otros requisitos que a juicio de la Autoridad determi-

nen la capacidad del candidato,
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8,2 PROCESO DE EMPLEO

El proceso de empleo, orientado a garantizar igualdad de
oportunidad para competir y trato justo a los solicitantes, com-
prenderi los siguientes aspectos:

(a) Reclutamiento

(b) Solicitud de Empleo

(¢) Examen, Competencia o Evaluacién
de Candidatoes

(d) Investigacién de Datos Personales

(e) Certificaci6tn de Candidatos

(£f) Entrevista de Seleccibn

(g) Nombramiento

(h) Periodo Probatorio

8.2A RECLUTAMIENTO

——

A fin de atraer al personal mds capacitado para emnpleo, se
preparara un programa de reclutamiento, tomando en consideracidn
los cambios en el mercado de empleo, las necesidades de personal
y el estudio de los recursos humanos disponibles.

8.2B NORMAS DE RECLUTAMIENTO

Se estableceran normas de reclutamiento para cada clase de
puesto. Las mismas indicar4dn el tipo de reclutamiento, requisi-
tos minimos basados en las cualificaciones establecidas en las
especificaciones de clases, naturaleza del examen a cofrecerse y
tipo de competencia, clase de registro a establecerse, forma de
certificacion de elegibles, duracion del periodo probatorio, ¥
los registros equivalentes que se utilizardin en caso de que se

agote el registro correspondiente.



o o
-22- -

8.2C DIVULGACION

Se utilizardn distintos medios para divulgar las oportuni-
dades de empleo tales como:
(a) Anuncios en la prensa
(b) Tablones de edicto
(¢c) Contactos con fuentes de reclutamiento
(d) Otros medios apropiados.
8.3 SOLICITUD DE EMPLEQ

A todo candidato a2 empleo se le requerird que radique una
Solicitud de Empleo. Dicha solicitud serié evaluada para deter-
minar si el candidato reune los requisitos minimos establecidos
para el puesto que solicita.

8, 3A RECHAZO DE SOLICITUD DE EMPLEQ O DE EXAMEN

(1) E1 Director de Personal y Administracion podrd
rechazar solicitudes de empleo o denegar o cancelar el examen
a cualquier solicitante por cualquiera de las siguientes ra-
zones:

(a) Que el solicitante no reuna los requisi-
tos minimos gque establecen para el pues-
to para el cual se ofrece el examen,

(b) Que el solicitante esté impedido fisica
o mentalmente para ejercer las funciones
del puesto.

(¢) Que se determine que el solicitante pre-
sent6 testimonio falso en la solicitud
de empleo o cometié o intentdé cometer
fraude con su solicitud o en el examen. .

(d) Que el solicitante haya incurrido en con-

ducta deshonrosa.
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(e) Que se verifique que el solicitante
fué destituido de algln cargo pGblico
o separado de algQn empleo por negli-
gencia en el desempefio de sus deberes
o por conducta inmoral,

(f) Que el solicitante tenga récord crimi~
nal en base de un delito grave o menos
grave que conlleve depravacidén moral.

(g) Que se determine que el solicitante es
adicto a drogas o al uso habitual o
excesivo de bebidas alcohflicas,

Los Gltimos cuatro (4) incisos no aplicarédn

cuando el candidato haya sido habilitado,

segln las disposiciones legales existentes
en Puertc Rico.

(2) En caso de que se rechace una solicitud o se
niegue o cancele un examen por cualquiera de las razones
antes mencionadas, la persona afectada seréi notificada por
escrito de la decisi6én tomada y 1# raz6én que la motivéb.

8.4 EXAMEN, COMPETENCIA O EVALUACION DE CANDIDATOS

rii—

Se implantard un programa de exdmenes de libre competencia
o evaluacién para establecer registros de elegibles, de conformi~
dad con las necesidades de la Autoridad., Se incluirdn pruebas
escritas, de ejecucibn, orales, sin comparecencia, fisicas, una
combinaci6én de éstas, u otras.

8.4A PREPARACION DE EXAMENES

En la preparacitén de examenés se podri solicitar la colabo-
racién del personal de la Autoridad y cuando se considere conve-

niente, la cooperacién de otras agencias del Gobierno del Estado



f.ibre Asoclado de Puerto Rico, y entidades particulares,

L

- 8.4B ADMINISTRACION DE EXAMENES

Todo solicitante que reuna los requisitos minimos estableci-
dos podri tomar los exdmenes y se le garantizard igualdad de con-
diciones.

8.4C CORRECCION DE EXAMENES

Para cada examen Se establecerd una nota de pase flexible
tomando en consideracion factores tales como las necesidades de
personal, la validez de la prueba y la dificultad de reclutamien— '
to. En ningfn momento la nota de pase seri menos del minimo que
se requiere en conocimientos, habilidades y destrezas para desem-

pefiar el puesto.

8.4D NOTIFICACION A 1OS EXAMINADOS

se notificard por escrito 12 nota obtenida a todo concurren-
te al examen indicandole si lo aprobé o no.

8.4E VERIFICACION DE LA NOTA

se concederi al examinado un periodo'maximo de treinta (30)
dias a partir de la fecha de correo en que se envi6 1la notifica-
ci6pn, para que verifique la nota obtenida, si asi lo desea. Si
como resultado de la revisiéon del examen sé alterarid la puntuacién
y/o turno del candidato, se hara el ajuste correspondiente pero no
se afectard ningOn nombramiento efectuado.

B.4F PERIODO DE ESPERA PARA TOMAR FEXAMENES NUEVAMENTE

Todo aspirante a un puesto a ser cubierto mediante certifi-
cacién de un registro y que resulte inelegible en un examen; po-
dr4 volver a tomar el mismo cuando éste sea ofrecido por la Auto-
ridad, siempre y cuando haya transcurrido un periodo mayor de

seis (6) meses desde 1la Gltima fecha en que lo tom6.
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8.5C VIGENCIA DE LOS REGISTROS

(1) la duracién de los registros de elegibles
dependerd de su utilidad y adecuacidn para
satisfacer las necesidades del servicio.

Los registros podrdn cancélarse en circﬁns-.

tancias como las siguientes:

(a) Cuando se considere que se debe atraer
nuevos candidatos introduciendo nueva
competencia o requisitos diferentes; o

(b)Y cuando se ha eliminado la clase de |
puesto para la cual se establecif el
registro; o

(¢) cuando se haya determinado la existencia
de algOn tipo de fraude general antes o
durante la administracién de los exdmenes.

(2) 8Se notificarsd a los elegibles cuando los
registros se cancelen o cumplﬁn su vigencia.

{3) E1 nombramiento de una persona para ocupar
un puesto temporero no eliminari su nombre
de los registros de elegibles en los que
figurare.

8.5D CANCELACION DE REGISTROS

El Director de Personal y Administracién podra cancelar
registros cuando considere que éstos no responden a las nece-
sidades del servicio de la Autoridad. Las personas afectadas
serdn notificadas por escrito y podrdn tomar exfimenes para otras

clases, si re(nem los requilsitos.
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8. 5E ELIMINACION DE NOMBRES DE LOS REGISTROS

Un elegible podrid ser eliminado del registro por cualquiera
de las siguientes causas:

(a) Nombramiento del elegible para un puesto permanente
mediante certificacién del registro.

{b) Declinacién de nombramiento bajo las condiciones
previamente estipuladas y aceptadas por el elegible.

(c) Peticién del candidato para que se elimine su nombre
del registro hasta que solicite el reingreso,.

(d) Conducta deshonrosa e inmoral.

(e) Uso habitual de drogas y/o intoxicantes.

(f) Testimonio falso en la solicitud de empleo o fraude
en el examen,

(g) Destitucib6n del servicio pfiblico.

(h) Notificacién del correo de que el candidato no ha
sido localizado.

(i) Falla en contestar dentro del tiempo especificado
el aviso de certificacidén de la Autoridad o que no
concurra al trabajo dentro de los préximos cinco (5)
dias de su nombramiento sin haber causa justificada.

(j) Cualquier otra causa justificada.

10os incisos 4, 5, 6 y 7 no se aplicarin en los casos en

gue el candidato haya sido habilitado de acuerdo con la

legislacién vigente.

8.5F NOTIFICACION

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de

elegibles se le enviard notificacién escrita al efecto.
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REPOSICION EN REGISTROS

Cualquier candidato que fuese eliminado de un registro de

elegibles podrd solicitar su reposicibn siempre y cuando presente

evidencia y causa justificada por escrito.

8.5H

REINGRESO A LOS REGISTROS DE ELEGIBLES

Las personas que hubieren trabajado un minimo de dos (2)

afios con la Autoridad como empleados regulares podrin reingresar

al registro de la clase de puestos que desempeiiaban con caricter

permanente con anterioridad a su separacién o a registiros

equivalentes. El reingreso estarid sujeto a lo siguiente:

(a)

(b)

(c)

(d)

8.6

P

Que no hayatranscurrido mds de un afio desde la fecha
de su separacidén hasta la fecha en que solicita re-
ingreso.

Que la separacidn no haya sido por destitucibtn, mala
conducta o por violacibtn de las normas establecidas
por las leyes, reglamentos y reglas que gobiernan el
funcionamiento de 1la Autoridad.

Una vez que la persona es incorporada al registro de
reingreso su elegibilidad durard hasta que el registro
caduque.

El orden de los nombres en el registro de reingreso
se estableceri a base de la fecha en que se reciba
la solicitud de reingreso por escrito. Aquellas
personas que fueron separadas de sus puestos por
cesantias tendrin prioridad sobre las demis,

INVESTIGACION DE DATOS PERSONALES

Antes de certificarse un candidato, se verificaran todos sus

datos personales para asegurar que esté fisica, mental y moralmente
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capacitado para empleo. La investigacién cubrird ademis, refe-

rencias de empleos anteriores y el récord de buena conducta..

8.7 CERTIFICACION DE CANDIDATOS

(a) Todos los puestos vacantes seran cublertos por certi-
ficaciones de candidatos de los registros de elegibles,
excepto los puestos de confianza,. e

(b) 8Se certificardn no mis de cinco (5) candidatos, que
serdn los primeros cinco (5) que al momento del re-
querimiento aparezcan en el registro. '

(c) Se podran certificar de los registros de elegibles
candidatos para puestos temporeros y los nombres
de éstos permanecerin activos en los registros.

8.7A ENTREVISTA DE SELECCION

lLos candidatos certificados seridn entrevistados por el
supervisor inmediafo y/o0 por el Director de la oficina para ser
evaluados en aquellos aspectos que aGn no hayan sido considerados,
tales como rasgos de personalidad, caracter y actitud hacia el
trabajo. Se recomendard el candidato a ocupar el puesto al
birector Ejecutivo.

8.7B ADICIONES A LA CERTIFICACION DE ELEGIBLES

E1l supervisor podra solicitar adiciones de candidatos a la
certificacitn de elegibles (a) cuando uno o mids de los candidatos
no comparezcan a entrevista o, (b) cuando no se recomiende a nin-
guno de los candidatos certificados. En este Gltimo caso, deberi
presentar razones justificadas para tal accién.

8.7C EXAMEN MEDICO

Todo candidato a empleo regular deberd hacerse un examen

médico antes de ser nombrado, que deberd incluir radiografia del
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competencia que podrd consistir de una prueba
escrita u oral, fisica, de ejecucién, evalua-
cién de experiencia y preparacién, evaluacién
del supervisor, anfdlisis del récord de tr#bajo,
resultados de adiestramientos u otros.

(d) Se podran autorizar ascensos sin oposicibn:
cuando las exigencias especiales y excep-
cionales del servicio y las cualificaciones
especiales de los empleados asi lo justifi-~
quen, previa la aprobacifn del examen corres-
pondiente. Este tipo de ascenso solo se
podri autorizar siempre y cuando no haya
registro de elegibles y no pueda establecerse
uno en tiempo razonable o solo haya un candi-
dato que retna los requisitos.

(e) Todo empleado gque sea ascendido debera
aprobar el periodo probatorio que conlleve
el puesto. De no aprobarlo, el empleado
sera reintegrado al puesto que ocupaba antes
de ser ascendido o a uno en la misma clase

o clase similar,

10.1A AJUSTES EN LA RETRIBUCION

(1)

Si la retribucién del empleado es memor que el tipo
minimo de la escala asignada a la clase a la cual
corresponde el puesto al cunal es ascendido, se aumen-
tard su retribucién a2l tipo minimo de dicha escala,
siempre que ese aumento no sea menor que el 6% del

salario basico de la escala asignada, en cuyo caso
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se le aumentard el salario hasta completar dicho 6%.

(2) Si la retribuci6én del empleado es igual al minimo o
al miaximo de la escala asignada a la clase a la cual
corresponde el puesto al cual es ascendido, 0 €s mayor
gue el tipo miximo de la escala correspondiente al
puesto al cual es ascendido, se le otorgard un aumento
de un 6% del salario basico de la escala.

(3) $8i la retribucién del empleado esta comprendida en la
escala asignada a la élase a la cual corresponde el
puesto al cual es ascendido, se aumentard su retri-
buciétn en un 6% del sueldo bisico de dicha escala,

10.2 TRASLADOS

1a Autoridad usard los traslados como mecanismos para la

ubicacién de los empleados en puestos donde deriven la mayor
satisfaccidn de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a
realizar los objetivos de 1la agencia con la mayor eficiencisa.

(1) oObjetivo de los traslados

El traslado podri efectuarse para beneficio del
empleado, a solicitud de éste, o respondiendo a
necesidades del servicio ptGblico en situaciones
tales como las siguientes:

(a) Cuando exista la necesidad de recursos hu-
manos adicionales en otra dependencia de la
Autoridad para atender nuevas funciones o
programas, o para la ampliaci6n de los pro-
gramas que ésta desarrolla.

(b) Cuando se eliminen funciones o programas

por efecto de reorganizaci6én y cuando en el
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proceso de decretar cesantias sea necesario
reubicar empleados.

(c) Cuando se determine que los servicios de un
empleado pueden ser utilizados més provecho-
samente en otra dependencia de la misma agen-
cia o en otra agencia del Gobierno debido a
sus conocimientos, experiencias, destrezas o
cualificaciones especiales, especialmente en
casos donde éste ha adquirido méis conocimien~
tos y desarrollado mayores habilidades como
consecuencia de adiestramiento.

(d) Cuando sea necesario rotar el personal de la
Autoridad para que se adiestre en otras dreas.

(2) Normas para los Traslados

lLas siguientes normas regirdn los traslados:

(a) En ning@in caso se utilizaran los traslados
como medida disciplinaria ni podrdn hacerse
arbitrariamente.

{(b) Para evitar que la accién del traslado le
produzca al empleado problemas econbmicos
sustanclales sin que se le provea‘la compen-
sacién adecuada, la Autoridad dard atencidn
especial a los siguientes factores:

(1) naturaleza de las funciones del puesto
al cual vaya a ser trasladado el empleado;
(2) conocimientos, habilidades esﬁeciales,
destrezas y experiencia que se requieren

para el desempeiio de las funciones;



(c)

(d)

(e)

(2)
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(3) normas de reclutamiento en vigor para
la clase de puesto a la cual vaya a ser
trasladado el empleado;
(4) retribucién que esté percibiendo el
empleado a ser trasladado; y
(5) otros beneficios marginales e incentiv%s
que esté disfrutando el empleado a ser
trasladado,
En todo caso de traslado interagencial por !
necesidades del servicio, deberd mediar el
consentimiento de la agencia en que el em-
pleado presta servicios.
En cualquier caso de traslado el empleado
debera reunir los requisitos para el puesto
al cual sea trasladado.
Cuando el traslado sea a un puesto en otra
élase, el empleado deberd aprobar el examen
correspondiente para la clase y estard sujeto
al periodo probatorio. Cuando el traslado
responda a necesidades del servicio, se podra
obviar ambos requisitos.
Al empleado se le informarid por escrito sobre
el traslado. Como norma general, 1# notifi-
cacion al empleado deberd hacerse con treinta
(30) dias de antelacién. Sin embargo, en
situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas, podrd hacerSe excepcidn a esta

norma.
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(g) NingOn empleado podra ser trasladado perma-
nentemente fuera de Puerto Rico sin el con-
sentimiento de éste,

10.3 DESCENSOS

———

10.3A OBJETIVOS PARA 10OS DESCENSOS

El descenso de un empleado podrd ser motivado por las

siguientes razones:

(1)
(2)

a solicitud del empleado; ¥y

falta de fondos o de trabajo que haga
imprescindible la eliminacién del puesto que
ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste
en un puesto similar al que ocupaba en la
Autoridad o en otra agencia del Gobierno y
el empleado acepte un puesto de menor remu-
neraci6én. Cuando el empleado no acepte el
descenso por esta razén se decretari su

cesantia.

10. 3B NORMAS PARA LOS DESCENSOS

Las siguientes normas regirdn los descensos:

(1)

(2)

Los empleados descendidos deberdn llenar

los requisitos minimos de la clase de puesto
a la cual sean descendidos.

Todo empleado descendido deberi recibir noti-
ficaci6n escrita con treinta (30) dias de
antelacién, que exprese las razones para el
descenso, y las condiciones referentes al
descenso con respecto al titulo de la clase,

status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.
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(3) En todo caso de descenso, el empleado deberd
expresar por escrito su conformidad con el
mismo.

ARTICULO 11 RETENCION EN EL SERVICIO

11,1 SEGURIDAD EN EL EMPLEQ

Los empleados de carrera de la Autoridad con status regular
tendran permanencia en sus puestos siempre que satisfagan los cri-
terios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicilo pablico.

A tenor con lo anterior, los empleados cumpliran con los
deberes y responsabilidades que se enumeran a continuacibn:

(a) 1la asistencia regular Yy puntual al trabajo; y el cum-

plimiento cabal de la jornada de trabajo establecida;

(b) 1la observancia de normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sSus relaciones con sSus super-
visores, supervisados, compafieros de trabajo ¥ ciuda=-
danos;

(c) 1la eficiencia y diligencia en la realizaci6én de las
funciones y tareas asignadas a sus puestos y otras
compatibles con éstas que se les asignen;

(d) el cumplimiento de aquellas Srdenes e instrucciones
de sus supervisores, compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones y objetivos de
la agencia;

(e) el mantener la confidencialidad de agquellos asuntos
relacionados con éu trabajo;

(f) 1la realizacién de tareas durante horas no laborables
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cuando la necesidad del servicio asi lo exija y previa

1a notificacién correspondiente con antelacién

razonable;

(g) 1a vigilancia; conservacién y salvaguarda de docu-

mentos, bienes e intereses ptiblicos que estén bajo

su custodia;

(h) el cumplimiento de las disposiciones de este

Reglamento, de las reglas y 6rdenes dicatadas en

virtud del mismo.

11.2 CESANTIAS

La Autoridad podra separar del servicio a cualquier em-

pleado o grupo de empleados, sin que esto se entienda como sus-

pensidtn o destitucidn:

{(a) Debdbido a la eliminaci6n de puestos por falta de

trabajo o fondos, en cuyo caso S€ procederda de la

siguiente manera:

(1)

(2)

La Autoridad estableceri un método a los
efectos de decretar cesantias en caso de
éstas ser necesarias, el cual podrd ser
revisado de cuando en cuando. Como parte

de dicho método se podr4d subdividir la
Autoridad por ramas, oficinas 0 departamentos,
a los fines de identificar las jursidicciones
en las cuales habrin de decretarse las
cesantias. El método que se adopte se pondra
en conocimiento de los empleados.

Seran separados en primer término los empe-:

ados temporeros gque presten servicios en la



(b)

(e)

(d)
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Autoridad; en segundo lugar serian separados
los empleados probatorios; y en Gltimo término
serin separados los empleados regulares, Se
decretaran las cesantlas dentro de los grupos
de empleados cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacién. A los fines de
este inciso los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adguirir el status
hubieren sido empleados regulares, se consi-
derardn como empleados regulares.
Para determinar el orden de prelacién en gque se decre-
tardn las cesantias dentro de cada uno de los grupos
de empleados enumerados en el inciso {(a) que precede,
la Autoridad se ajustarid a las siguientes normas:
Se tomard en consideracibn el desempeino de las
funciones, de mapera que queden cesantes, en
primer término los empleados menos eficientes,
En casos de iguéldad de eficiencia, se tomara
en consideracién el tiempo en el servicio, de
manera que queden cesantes los empleados con
menos tiempo en el servicio.
A los fines de determinar la antiguedad se conside-
rarsd todo servicio prestado en puestos, tal como se
define en este Reglamento.
La Autoridad notificari por escrito a todo empleado
a quien haya de cesantear con no menos de treinta
(30) dias de antelacién a 1a fecha en que habra de

quedar cesante,
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(e) Ninguna cesantia de empleados seri efectiva a menos
que se cumnpla con el requisito de notificacién en la
forma aqui establecida,.

(f) También podr4 decretarse cesantias cuando se determine
que un empleado estd fisica y/o mentalmente incapaci-
citado para desempeifiar los deberes de su puesto. De
tener base razonable para creer que un empleado esta
incapacitado, la Autoridad podrd requerirle que se
someta a examen médico. La negativa del empleado a
someterse a examen médico requeridole, podrd servir
de base a una presuncién de incapacidad. De esta
accidn se notificard al empleado.

11.3 RENUNCIAS

Cualquier empleado podrid renunciar a su puesto libremente
mediante notificaci6bn escrita al Director Ejecutivo. Esta comu-
nicacién se hard con no menos de quince (15) dias de antelacidén
a su Gltimo dia de trabajo, excepto que el Director Ejecutivo
podrd aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. En uno
u otro caso, al empleado se le liguidaran, en una suma global,
el equivalente en efectivo de todos los haberes a que tenga
derecho.

11.4 SEPARACIONES DURANTE EL PERIODO PROBATORIO

Se podrad separar de su puesto a cualquier empleado de
carrera durante el periodo probatorio cuando se considere que
sus servicios, habitos o actitudes no justifican concederle un
nombramiento regular. §Si la separaci6én fuera debido a los habi-
tos o actitudes del empleado, se podri proceder a su separacibén

del servicio mediante el procedimiento de destitucidn.
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11.95 SEPARACIONES DE EMPLEADOS TEMPOREROS

Los empleados temporeros podrin ser separados de sus
puestos, aunque no hayan vencido los términos de sus nombramientos,

cuando sus servicios, habitos o actitudes no fueren satisfactorios.

11.6 RETENCION DE EMPLEADOS DE MAS DE 65 ANOS DE EDAD
El Director Ejecutivo podrd retener los servicios de un}
empleado después qgue éste cumpla 65 afios de edad, sujeto a:

(a) Que exista la necesidad de sus servicios y su condi-
ci6tn fisica lo permita. \

(b) Que el empleado haga la solicitud con dos (2) meses
de antelacién a la fecha de cumplir la edad reglamen-
taria y que presente una justificacibn aceptable, asi
como un certificado médico sobre su condiciébn fisica
y mental.

(c) Que la retencién se haga en periodos de un (1) afio
y que la misma no se extienda mé&s alld de la fecha
en que el empleado cumpla los 68 afiocs de edad.

11.7 REPOSICION POR REHABILITACION

Cualgquier empleado que se separe de la Autoridad por inca-
pacidad podrd ser repuesto en su trabajo o en uno similar tan
pronto se pruebe su rehabilitacion de la incapacidad, conforme
a la Ley de Retiro, siempre que no haya impedimentos reglamen-
tarios o legales para su reposicibn.

ARTICULO 12 HORAS DE TRABAJO Y BENEFICIOS MARGINALES

Las disposiciones de esta materia estin contenidas en el
memorando de procedimiento nGmero 74-1 aprobado por el Director
Ejecutivo el 3 de julio de 1974, copia del cual se incluye y se

hace formar parte de este reglamento como Anejo III.
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ARTICULO 13 RELACIONES DE PERSONAL Y DISCIPLINA

13.1 NORMA GENERAL

Es norma de la Autoridad llevar a cabo sus actividades so-
bre una base de comprensi6tn, armonia y respeto mutuo en todos
los niveles, dando debida consideracifén a los derechos y deberes
de cada empleado en el desempefio de sus funciones asi como a las
relaciones interpersonales de sus empleados. Con este prop6sito
se proveerdn programas que permitan la participacién de los enm-
pleados y contribuyan a la satisfacci6épn y motivacidn de éstos.

13.2 PROGRAMAS

13. 2A PROGRAMAS DE INCENTIVOS

(1) La Autoridad participari en los progranas de
incentivos auspiciados por el Gobierno de
Puerto Rico para premiar aquellos empleados
que se destaguen en su trabajo, bien por sds
ejecutorias o por aportar ideas o sugerencias
que contribuyan al mejoramiento de la admi-
nistracién pGblica.

(2) Asimismo, establecerd programas de incentivos
para estimular y dar reconocimiento-a los
empleados que hagan aportaciones que redun-
den en beneficio de la agencia,

13.28 ORIENTACION Y CONSEJERIA

Con el propésito de ayudar a los empleados a resolver proble-
mas personales que puedan afectar su desarrollo pleno, se ofrece-
rdn servicios de orientacidn y consejeria. Estos servicios esta-
r4an dirigidos a obtener un mejor ajuste del empleado con la orga-

nizacién, con su grupo de trabajo y la sociedad en general.
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13. 2C RECONOCIMIENTO POR ANOS DE SERVICIOS

La Autoridad otorgaréd certificados y distintivos por afios
de servicios a sus empleados en reconociniento a los servicios
prestados a la agencia,

13.3 ACTIVIDADES DE EMPLEADOS

Se estimulard a los empleados a participar en actividades
culturales, civicas, profesionales, cooperativas, deportivas y,
dentro de sus medios econ6micos, la Autoridad podrd ayudar a la
realizaci6én de estas actividades,

El Director Ejecutivo podrd autorizar la celebracidn de
otras actividades que tiendan a promover las buenas relaciones
de los empleados entre si, con sus supervisores y con el pGblico
al que sirven,

13.4 ATENCION DE PLANTEAMIENTOS Y QUEJAS

(a) Toda queja, controversia, disputa o desave-
nencia que envuelva a uno o mis empleados
deberi ser atendida con prontitud por el su-
pervisor inmediato. Si no se resuelve en
ese nivel, el empleado afectado podrﬁ apelar

ZEJQ el caso siguiendo los niveles de supervisién
establecidos.

(b) Tanto los supervisados como los supervisores
tendran derecho a coensultar, previa cita, a
1os funcionarios asignados para la interpre-
tacién o aplicaci6én de las reglas de personal.

(¢) Si una queja no se resuelve al nivel adminis-
trativo, el empleado afectado tendrd derecho

de revisién segfin se dispone en el Capitulo

13.11 de este Reglamento.
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13.5 DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Los empleados de la Autoridad tendran los siguientes debe-~
res y obligaciones: _

(a) Asistir al trabajo con regularidad y puntua-
1idad, y cumplir la jornada de trabajo esta~ :
blecida.

(b) Observar normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, compafieros de trabajo y ciudada~
nos.

(¢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 € instrucciones de sus
supervisores compatibles con la autoridad de-
legada en éstos y con las funciones y objeti-
vos de 1la Autoridad.

(e) Mantener la confidencialidad de aquellos asun-
tos relacionados con su trabajo, a menos que
reciba un requerimiento o permiso de autoridad
competente que asi lo requiera.

(f) Realizar tareas durante horas no laborables
cuando la necesidad del servicio asi lo exija
y previa notificacion correspondiente, con

“antelaci6n razonable.
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(g) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos,
bienes e intereses pGblicos que estén bajo
su custodia.
(h) Cumplir las disposiciones de este Reglamento,
y las reglas y 6rdenes dictadas en virtud del
mismo.
13.6 DISCIPLINA

Toda organizacidén necesita establecer normas de disciplina

definidas para dirigir la conducta de sus empleados en sus rela-

ciones con ésta, con los compaferos de trabajo y con el ptblico

en general, Es imprescindible para llevar adelante la obra de la

Autoridad que todos sus empleados observen esas normas de conducta

para asegurar una ordenada y eficaz prestacion de los servicios.

13.6A RESPONSABILIDADES DE LOS SUPERVISORES

(1)

(2)

Es responsabilidad del supervisor mantiener un
ambiente de disciplina en su unidad, Por lo
tanto, debe conocer claramente las normas ¥y
medidas de disciplina de 1la organizacién a
los fines de que pueda orientar debidamente

a sus empleados sobre las mismas y sobre su
derecho de apelacioOn.

Es deber del supervisor, hasta donde sea posi-
ble, adoptar medidas preventivas antes de im-
poner una medida disciplinaria, Deberd in-
vestigar las circunstancias que motivaron

la violacién de las normas estéblecidas de

manera que pueda tomar o recomendar la accién



(3)

(4)
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disciplinaria que considere m4s justa, ya que

el propbsito que se persigue no es castigar

al empleado, sino corregir sus faltas y con-
ducta con el fin de hacer de €1 un mejor
empleado,

Cuando la acci6én del empleado pueda conside-

rarse un delito de acuerdo con las leyes

de Puerto Rico, en adici6n a la toma de 1la

medida disciplinaria gque corresponda, el su-

pervisor deberd notificar inmediatamente el
caso a las autoridades pertinentes o al ofi-~
cial de la Autoridad que corresponda de acuer-
do con los procedimientos establecidos.

Las responsabilidades especificas para reco-

mendar y/o tomar medidas disciplinarias se

fijan como sigue:

(a) Los supervisores, ademis de amonestar en
forma oral y escrita, podrén recomendar
1a imposici6n de suspensiones de empleo
y sueldo o destitucibén al Director Eje-

cutivo.
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VIOLACION : MEDIDA DISCIPLINARIA \

: + Ira. Infraccién -2da. Infraccién 3Bra. Infraccidn_
1. Ociosidad o pérdida ! Amonestacién oral - Amonestacion "De 15 a 30 dias
de tiempo durante horas o escrita escrita o suspen-de suspensién 0
* de trabajo, o incumpli-  ° ‘gibnde 1a 15 ‘desiitucion f

miento de instrucciones o dias
* negligencia en el desempe-’ :
_ho de su trabajo . )
2. No informar el emplea- Amonestacitn oral Amonestacion Suspension ¢e
! go sobre enfermedad suya ° ! escrita ode 1 15 a 30 dias
o de sus familiares o im- a 15 dias de
* pedimentos fisicos que : * suspension :
puedan poner en peligro la
: galud o la seguridad de Jos’ :
companeros de trabajo.
3. Comprar, vender © Amonestacién Amonestacién De 15 a 30 djas
* prestar dinero con inten- oral ! egcrita ode 1 °  de suspension :
ci6n de Jucro en las horas a 15 dias de
! de trabajo en Jos predios suspension :

de 1a Auloridad.
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. VIOLACION ' MEDIDA DISCIPLINARIA

+1ra. Infraccidn .2da. Infracecién :3ra. Infraccion:

4, Realizar un acto o usar Amonestacién De 15 a 30 dfas Destitucién
. lenguaje amenazante, inde - : escrita o suspen- : de suspension o :

cente u obseno sion de 1 a 15 dias destitucion
.5. Conducta desordenada en : Amonestacién . Amonestacion : De 16 a 30
predios de la Autoridad tales oral o escrita escrita ode 1 a dias de sus-
.como juegos de mano, bro- : : . 15 dfas de sus- : pension o
mas pesadas, intimidar a o pension destituciétn

.abugar de otros empleados

.6, Ausentarse del trabajo . Amonestacién . Amonestacién De 15 a 30 dias
durante la jornada sin oral o escrita escrita ode 1 de suspension

. permiso previo : . & 15 dias de : o destitucidn

suspensién

. 7. Domirse o estar atolon- : Amonestacién . Suspensién de  : Suspensitén de :
drado en el trabajo (se escritaodela la30diaso 15 a 30 dias o

. consideraré el grado de . 30 dias dc sus- : destitucion . destitucion
peligro envuelto para la pensién o desti

. seguridad de las personas tucién
o de 1a propiedad)

. 8, Violar la reglas y préc- : Amonestacién . Amonestacién : Suspensioén de :
ticas de seguridad estable- oral o escrita escrita o sus- 30 dias o des-
. cidas (se consideraré la : 0 suspensi6én de : pension de 1a :titucidn
gravedad de la violacion) 1 a 30 dias o deg- 30 dfas o desti-
: titucidn : tucidn
. 8. Cometer o provocar : Amonestacion . De 15 a 30 dfas : Destitucion
agresi6n rifa o desorden escrita, o sus- de suspensitn o

. dentro de la Autoridad (se :pensiéndela : destitucibén
tomars en consideracién si 15 dfas o desti-

. es O no en horas laborables : tucibén : :
y ¢6mo se afectan adversa -
+ . mente la moral, la produc- : H

tividad o la disciplina
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VIOLACION

»
4

MEDIDA INSCIPLINARIA

:1ra. Infracciéon

:9da. Infraccidn

.
.

3ra. Infraccién

10. Presentarse al tra- .,
" escrita o sus-
. bebidas embriagantes o .pensiénde 1 a
* de narcoticos o intro-
ducirlos o usarlos en el :tituci(m

bajo bajo los efectos de

{rabajo

Amonestacidon

"30 dfas o des-

.De¢ 15 a 30 dias

de suspensibén o

-

desatitucion

. De stitucién

11. Conducta impropia
dentro o fuera del

. trabajo de tal natura-
" raleza que afecte el

. buen nombre, refleje

" descrédito o ponga en

dificultad a la Autoridad
o a cualquier agencia o

. Amonestacién

escrita o sus-
pensiénde 1 a

* 30 dfas o desti-

.
-

_ dependencia del Gobier- ,
" no

tucidn

. Sugpensitn de
15 a 30 dias de

destitucién

Degtitucién

o

-

12. Participar en juegos
prohibidos por ley en
los predies de la Auto-
ridad

-
.

Amonestacién

dias o destitu-

. cidn

. Suspension
escrita, suspen-
. si6énde 1 a 30

de 1 a 30 dias

. O destitucidn

. De 15 a 30 dias de ;

suspensién o des-
titucion

(1]

13, Prestar servicio o
mantener relaciones

3

econémicas con personas,
o entidades, cuando estos

servicios scan conflicti~

3

vos con los mejores inte-

reses de 1a Autoridad o
del Gobierno de Puerto
Rico

1]

Amonestacién
escrita o de 1

. Suspcnsion de

a 30 dias ¢ des-,

tituciébn

1 a30dias o
destitucién

. Sugpensién de 15 u .

30 dfas o destitu-

. cidén

.
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VIOLACION : MEDIDA DISCIPLINARIA

ira. Infraceion

: 2da. Inft'*acci('m: 3ra. Infracciéon

[}
*

" Su spensicn de

-
-

Destitucién

14, Omitir informacién Amonestacitn
. en , falsificar, alterar . escrita o suspen- ; 15230 diag o
° o sustraer malisiosa- gién de 1 a 30 dias destitucion
mente documentos de ;o destitucion '
1a Autoridad o documen-=
. tos relacionados con su . .
° empleo o que afecien su
. condicién de empleado
. 15. Hacer usono auto- . Amonestacion . Suspensién de . Destitucion
“ rizado de gquipo O pro- escrita o suspen- 15 a 30 dias o '

. ‘piedad de 1a Autoridad , siénde 1 a 30 dias,

o permitir que ésta se o destitucién
. pierda, se degiruya o
reciba dafios

destitucién

. 16. Negarse injustifica—:A_monestacitf)n
damente a cumplir 6rde- escrita o de la

. nes para trabajar {uera .30 dfas de suspen-
de su jornada regular de si6n o destitucién

. trabajo (se considerara
el perjuidio al servicio

. publicoy a 1a Autoridad} .

. De 15 a 30 dfas : Destitucién

de suspensiétn o

. destitucion

. 17, Utilizar su posicion Amonestaciéon
' oficial para fines polf- ~ escrita o dela

. ticos partidistas o para , 30 dfas de suspen- .,

* otrog fines no compati- ~ sién o destitucién
. bles con ¢l servicio
" ptiblico

. De 15 a 30 dias . Destituc_ién

de suspensién ©
destitucién s
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VIOLACION

-
.

MEDIDA DISCIPLINARIA

" 18. Realizar acto algu-

.
*

. no que impida la aplica- :

¢ci6n de la Ley de Perso-
. nal del Servicio Piblico
de Puerto Rico y de este
. Reglamento, y hacer o
aceptar a sabiendas,

. declaracién, certifica-
cién, o informe falso

. en relacién con cual-
quier materia cubierta

: por esias normas.

*1ra. Infraccién ‘oda. Infraccién *3ra. Infracecién

Amonestacién o De 15 a 30 dias . Destitucibn

escrita o de 1

a 30 dfas de sus- destitucion
. pensién o desti-

tucién

-
H

-
»

. de suspensibn 0 :

L]
[y

. 19, Dar, pagar, ofrecer,:

solicitar, o aceptar, di-
: recia © indirectamente
dinero, servicios o cual-
. quier otro valor por o

a cambio de una elegi-

. bilidad, nombramiento,
ascenso u otras acciones
. de personal

Amonestacién
escritzode la

. 30 dias de sus-

pensién o desti-

. tugién

» De 15 a 30 dias . Destitucidn

de suspensién o
. destitucién

. 20, Sustraer propiedad
de la Autoridad o de
. cualquier empleado

. Amonestacién

escrita ode 1

. a 30 dias de
" guspensién o
. destitucion

. De 15 a 30 dias ; Destitucién

de suspensién o
. destitucion

. 21. Hacer declaraciones
falsas, viciosas o mali-
. ciosas sobre la Autori-
dad o cualquiera de sus
. empleados

. Amonestacién

escrita ode 1

. a 30 dias de

suspension o

. destitucion

. Suspensién de
15 a 30 dfas o
. destitucién

Destitucién

L}
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VIOLACION

MEDJDA DISCIPLINARIA

+y ‘.

: Ira Infraccit6n

; 2da. Infraccidn : 3ra. Infraccién. :

:22. Aceptar sobornos o

‘aceptar regalos, donativos

0 cualquier otra recompen-

‘sa por la labor realizada

‘excepcién de aquellos auto-:

como empleado piblico, a

rizados por ley.

* Amonestacién eg-
‘critaode 1 a 30

Suspengién de
* 15 a 30 dias o
dias de suspensién destitucion

De stituci'.On

! 0 destitucién

e
-

. 23. Irregularidades rela-
" cionadas con el récord de °

asistencia:

* (a) Dejar de marcar el

récord de asistencia

* (b) Marcar el récord por

otro o pedirle a alguien

* que lo haga
_{c) Falsificar el récord

de asistencia

* Amonestacién oral’ Amonestacién

L

Suspensién de

. escrita ‘1 a 15 dfas

* Amonestacién es- Suspensién de 1 ° Suspensién de
crita . a 15 dias 15 a 30 dias o

i : destitucién

Amonestacién es-; Suspensién de Destitucién

critaode 1 230 °15 a3 30 dias o
dias de suspensién destitucién
o destitucion )

24, Insubordinacién (ne-

* garse a acatar Srdenes,

insolencia, o comporta-

" miento similar

-

, De 15 a 30 dizas de |

, titucion

Destitucién
suspensién o des- '

25. Violaciones a 6rdenes .
* o direcirices administra- °

tivas

' suspensidn

Amonestacién
oral o escrita o
de 1 a 30 dias de

. Suspensi6n de
‘15 a 30 diags o
., destitucion

* 26. Portacién de armas

y manejo de explosivos en
los recintos de la Autori-

‘dad o en el trabajo a me-

_hos que esté expresamente
autorlzado para ello por

., €l Director Ejecutivo

Amonestacién es-

' Destitucion
crita o suspensién
.de 1 a 30dias o
destitucnén

L}
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(2) La comisién de cualquier otra falta, viola~-
ci6én de ley u otro acto que se considere
perjudicial a los intereses y/o afecte la
imagen pGblica de la Autoridad y/o sus em-
pleados que no aparezcan en 1la tabla anterior
conllevaran medidas disciplinarias de acuerdo
con su importancia y gravedad y en consonan-
cia con las que se establecen anteriormente.

(3) Cuando un emﬁleado sea acusado de un delito
grave 6 que conlleve depravacién moral, el
Director Ejecutivo podri destituir al em—
pleado o suspenderlo de empleo y sueldo hasta
que se ventile el caso en su fondo, Al ha-
cerse esta determinacién se tomardn en cuenta
ia gravedad del delito de que se acusa al
empleado y/0 el riesgo que pueda constituir
a la propiedad y/o seguridad de la Autoridad
y/0 de sus empleados,

AUSENCIAS Y TARDANZAS

AUSENCIAS

Se considerari ausencia el periodo de tiempo gue un em-

pleado permanece fuera de su trabajo sin estar desempefiando los

deberes que le han sido asignados. Las siguientes reglas regi-

rdan en los casos de ausencias:

(1)

Cuando en empleado tenga necesidad de ausentarse de
su trabajo por cualguier motivo deberda notificarlo

a su supervisor inmediato antes de abandonar el 4rea
de tfabajo. Serda discrecional del supervisor el

autorizar o no dicha ausencia.



(2)

(3

(4)

(5)
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En caso de gue un empleado se ausente de su trabajo
sin autorizacién, a su regreso al servicio deberi
explicar a su supervisor la causa de su ausencia y

1a razé6n por la cual no solicité autorizacibdn para
ausentarse. Si la causa por la cual dicho empleado
se ausenié no es aceptada, se considerardi la ausen-
cia no autorizada y estara sujeta a la sancibn disci-
plinaria que se dispone en el Inciso 13.7A.2 de esta
seccibn. |

Cuando un empleado se vea imposibilitado de compa-—
recer a su trabajo deberi notificarlo {o hacer que
alguien lo notifique) a su supervisor el mismo dia
en que ocurre la ausencia, si posible, dando las
razones y la duraci6n anticipada de la ausencia.

E1 no notificar 1la ausencia puede resultar en accidtn
disciplinaria.

Cuando un empleado se ausente de su trabajo frecuen-
temente debido a enfermedad o a lesiones no ccupacio-
nales, la Autoridad podra requerir al empleado que se
someta a un examen fisico con un médico a ser selec~
cionado por la Autoridad. Este médico certificari si
el empleado esta fisica y mentalmente capacitado para
ejercer sus funciones.

Cuando un empleado se ausente por mis de tres (3)
dias consecutivos debera radicar una solicitud de
licencia ya sea antes de ocurrir la ausencia o dentro
de los pr6ximos diez (10) dias laborables a la fecha

en que el empleado se reintegre 2 su trabajo, segin
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sea el caso. Del empleado no cumplir con dicho reque4
rimiento, la ausencia se cargard contra la licencia .
anual que tenga acumulada independientemente de si su
ausencia se debi6 a enfermedad o a motivos personales.

(6) En casos de ausencias de tres dias o menos, el empleado
no vendrda obligado a llenar la solicitud de lipenciai En

su lugar, suministrarid la informacién a través del formu-

lario que utiliza para iqformar su asistencia al tra-
bajo, indicando el ntmero de horas que estuvo éusentet
y si la ausencia fué por razones personales o por

enfermedad.

13.7A.1 AUSENCIAS JUSTIFICADAS

(2) Una ausencia justificada serd aquella cuya
raz6n para la misma es aceptada por el super-
visor y que haya sido notificada con antici-
paci6én a menos que medie justa causa,

(b) Las ausencias justificadas no acreditables
a licencia por enfermedad se descontari de
1a licencia anual que tenga acumulada el
empleado. Si no tuviese disponible, entonces
se considerara la ausencia como licencia sin
sueldo.

13.7A.2 AUSENCIAS NO JUSTIFICADAS

(a) Se entenderd por ausencia no justificada
aquella ausencia en que la raz6n ofrecida
por el empleado no es aceptada.pbr el super-
visor y/0 que no haya sido notificada con

anticipacién.
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Las ausencias no justificadas se cargardn
contra la licencia anual del empleado y de
no tener acumulacién se le descontarda del

sueldo.

13.7A.3 AUSENTISMO

(a)

(b)

E1 término "ausentismo" significard la
ausencia del empleado en forma recurrente.

Se tomardn las medidas disciplinarias que

mis adelante se enumeran cuando en determinado
periodo de tiempo el empleado selhaya ausen-
tado del trabajo por un término equivalente

a 2.5 dias por cada mes de trabajo disponible:

(1) Primera ocasi6tn - Amonestacién escrita

de parte del Jefe del Departamento u
Oficina donde trabaja el empleado.

(2) Segunda ocasién - Amonestacidn escrita

de parte del Jefe de la Oficina de
Personal de la Autoridad.

(3) Tercera ocasién - Suspensién de empleo

y sueldo por pafte del Director Ejecutivo,.
Esta suspensifén serda por un periodo de
cinco (5) a treinta (30) dias laborables,
a discrecitn del Director Ejecutivo.

(4) Cuarta ocasibébn - Destitucidn.

Cuando un empleado establezca un patrédn de
ausencias respecto a determinados dias, se
le aplicardn las mismas medidas disciplina-

rias descritas anterlormente.
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Cuando un empleado establezca un patrén de
ausencias prolongadas por enkrmedad, el
Director Ejecutivo podri imponer la accidn

disciplinaria que estime pertinente.

13.7B TARDANZAS

Se considerarad tardanza la llegada del empleado a su

sitio de trabajo después de la hora oficial de entrada. Sin

embargo, la llegada al trabajo dentro del periodo de diez (10)

minutos pasada dicha hora no se considerara para el récord de

licencia del empleado; entendiéndose que dicho periodo de gracia

no se interpretara como un derecho del empleado, quien evitara

convertir tal concesidén en hidbito.

13.7B.1 TARDANZAS JUSTIFICADAS

(a)

(b)

(e)

la tardanza justificada seri aquella cuya
raz6n para la misma sea aceptada por el
supervisor.

En caso de que un empleado llegue_al trabajo
después de diez (10) minutos de la hora
oficial de entrada, el tiempo transcurrido
desde la hora oficial de entrada hasta la
hora de llegada le serd cargado a su licencia
anual si tuviere disponible, o serd conside-
rada licencia sin sueldo, si no la tuviere,
Si por razén de estar prestando gervicios
para la Autoridad un empleado llegara después
de 1a hora fijada en el programa de trabajo,
no se le descontarid el tiempo transcurrido
entre la hora de entrada fijada y la hora en

que llega.
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13.7B.2 TARDANZAS NO JUSTIFICADAS

(a) Se considerari tardanza no justificada
aquella en que la razébn ofrecida por el
empleado no es aceptada por el supervisor.

(b) Las tardanzas no justificadas se descontaran
de 1la licencia anual del empleado y de no
tener acumulacién se le descontaran del
sueldo.

(¢} En adici6n a lo anterior, se impondrian medi-
das disciplinarias en casos de tardanzas
cuando ocurran 1las siguieﬁtes situaciones:

(1) Primera falta: cinco(5) tardanzas en

un mes - Amonestacién escrita de parte
del supervisor inmediato.

(2) Segunda falta: quince (15) tardanzas

en un periodo de tres meses — Amones-

tacibén escrita de parte del Jefe del
Departamento u Oficina.

(3) Tercera falta: quince (15) tardanzas

en un proximo periodo de tres meses -

Amonestacién escrita de parte del Jefe
de la Oficina de Personal de la Autoridad.

(4) Cuarta falta: quince (15) tardanzas en

un préximo periodo de tres meses — Sus-

pensi6én de empleo y sueldo por un periodo

de cinco (5) a quince (15) dias.
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13.8 REINCIDENCIA

(a) La imposici6tn de varias medidas disciplinarias
a un empleado dentro del perilodo de prescrip-
ci6tn que se establece mis adelante se consi-
derara como evidencia de que el empleado no
puede adaptarse a las normas de disciplina
de l1la Autoridad y debe separarsedel empleo.

(b) Por tanto, podr4a ser destituido de su enmpleo
todo empleado Que haya recibido:

(1) Cinco (5) medidas disciplinarias,
incluyendo amohestaciones escritas, o

(2) Tres (3) suspensiones de empleo y
sueldo.

13.9 PERIODO DE PRESCRIPCION

La constancia de las medidas disciplinarias impuestas a
un empleado permaneceria siempre en su récord. Sin embargo, a
los efectos de determinar la reincidencia se establece el si-
gﬁiente periodo de prescripciodn:
(a) Un (1) afio para las ausencias y tardanzas
no justificadas
(b) Cuatro (4) afios para otras faltas
En los casos de amonestaciones dicho periodo comenzari a
contar desde la fecha de la amonestacién y en los de suspen-
siones a partir de 1la fecha en que el empleado se reintegra a
sus funciones,

13.10 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Cuando cualquier empleado incurra en alguna falta de las

enumeradas en este Reglamento o en cualquiera otra que se
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considera perjudicial a losmejores intereses de la Autoridad,
se procederi de la siguente manera:

(a) El supervisor immediato del empleado preparard
y someterda al Director de Personal y Adminis-
traci6bn, por conducto de sus superiores, un
jnforme conteniendo los hechos relacionado con
1a falta cometida.

(b) El Director de Personal y Administracién
evaluari los héchos segln presentados por
el supervisor y de creerlo necesario condu-
cirs su propia investigaci6n, con el propb-
sito de recomendar al Director Ejecutivo la
formulacién de cargos contra el empleado
que ha cometido la falta,

(c) En todo caso que surja la posibilidad de
aplicaciédn de medidas disciplinarias cuya
sanci6on pudiera resultar en la éuspensibn
de empleo y sueldo, o la destitucidn de un
empleado, la Autoridad adoptard el siguente
procedimiento:

(1) La Autoridad designari un examinador
para que haga una investigacién de los
hechos dentro del término de diez (10)
dias laborahles desde que tuvo conoci-
miento de ellos y rinda un informe
escrito a ésta con sus recomendaciones.

(2) Al recibo del informe de investigaciébn,

1a Autoridad hars una determinacibn sobre

si procede o no una formulacién de caxgos.
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(3) La formulacién de cargos se hara por
escrito sefialando especificamente las®
violaciones de Ley o del Reglamento en

-que ha incurrido el empleado, asi como
también las posibles sanciones de resul-
tar probados los cargos., Deberd adver—
tirse al empleado de su derecho a una
vista administrativa dentro del término
de quince (15) dias laborables a partir’
de la fecha de recibo de la notificacién
de la formulacién de cargos. La notifi-
caci6bn de los cargos al empleado se hard
personalmente ¢ por correo certificado
a su filtima direccib6n residencial
conocida,

(4) En aquellos casos de mal uso de fondos
pblicos o cuando haya motivos razonables
de que existe un peligro real para la
salud, vida o moral de los empleados o
del pueblo en genefal, 0 €casos en que
por disposicién de la Ley la Autoridad
venga obligada a informar al Secretario
de Justicia o cualquier otira autoridad
competente, se podrd suspender de empleo
y sueldo al empleado antes de la vista

administrativa.

(5) De solicitar el empleado vista adminis-

trativa, ésta se celebrard ante el
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Oficial Examinador que designare la
Autoridad. En ring(n caso se designara
como Oficial Examinador a persona alguna
. gque haya intervenido en el proceso de
investigacidén.

(6) E1 Oficial Examinador someterd su deci~
sion del caso a la Autoridad para ser
puesta en vigor. Copia de esta decisibn
se notificara al empleado dentro del
término de guince (15) dias laborables
siguientes a la celebracidn de la vista.

13.11 REVISIONES

Los empleados tienen derecho a solicitar la revisi6n por
ia Junta de Gobierno de la Autoridad de cualesquiera decisiones
tomadas por el Director Ejecutivo, en relaci6tn con el presente
Reglamento. En Gltima instancia, de la decisi6én de la Junta de
Gobierno podria acudirse al Tribunal correspondiente,

13.11A TERMINO PARA SOLICITAR REVISION

El término para solicitar la revisién de cualesquiera de—
cisiones tomadas por el Director Ejecutivo, ante la Junta de
Gobierno de la Autoridad, seri de treinta (30) dias 1ab6rables
a partir de la notificacion de la acci6n tomada.

ARTICULO 14 OTRAS DISPOSICIONES

14.1 ENMIENDAS

Este reglamento podra ser enmendado por la Junta de Go-
bierno de la Autoridad a iniciativa propia o por recomendacién

del Director Ejecutivo.
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14,2  VIGENCIA

Este Reglamento empezard a regir desde la fecha de su
aprobacién por la Junta de Gobierno de la Autoridad.

14.3 CLAUSULA DE SALVEDAD

Si cualquier disposicién de este Reglamento fuere decla-
rada nula o inconstitucional, esto no afectard el resto del
Reglamento ni la aplicacién del mismo,

14.4 PUBLICACION DEL REGLAMENTO

Este Reglamento recibird toda la publicidad necesaria pa-
ra que los empleados cubiertos por sus disposiciones lo conoz-
can, incluyendo su distribucién a todos y cada uno de los em-—

pleados de la Autoridad no cubiertos por convenios colectivos.

14.5 DEROGACION
Aquellas dispociones de reglas, procedimientos o resolucio-
nes vigentes que estén en conflicto con este Reglamento, quedan

por el presente derogadas.

;

DIRECTOR EJECUTIVOQ,



AUTORIDAD DE LAS NAVIERAS DE PUERTO RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO

YO, JOSE E. VILLARES, Secretario de la Junta de Gobier-
no de la Autoridad de las Navieras de Puerto Rico, por la
presente CERTIFICO:

Que este documento es copia fiel y_exacta del Reglamen-
to de Personal aprobado por la Junta de Gobierno de la Auto-
ridad de las Navieras mediante la Resoluci6én Namero 76-35,
en la reuni6n celebrada el 13 de diciembre de 1976.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, suscribo la presente Certifi-
caci6bn estampando el sello de la Autoridad de las Navieras,

en San Juan, Puerto Rico, hoy 27 de diciembre de 1976.

Secretario
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' ESTA)’ LIBRE ASOCIADO DE PUERT(.ICO
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONA

.Apartado 8476, Fernandez Juncos Station
Santurce, Puerto Rico

"18 de. noviembre de 1976

CARTA NORMATIVA NUM. 6-76

Sefiores Secretarios de Gobierno, Jefes

A :
de Agencias, Directores de Corporacio—
nes POblicas y Alcaldes :

L] * ' /

DE : Milagros Guzmén
Directora '

ASUNTO . Reinstalacidbn de Empleados de

confianza

: La Seccibn 5.10 de la nueva Ley de Personal regula lo refe-
rente a la categoria de empleados de confianza, Y entre sus dispo-
siciones establece en su Gltimo parrafo lo siguiente:

"cuando un empleado regular en un puesto
de carrera pase a ocupar un puesto de con-
fianza y sea relevado posteriormente del
cargo de confianza que ocupd, tendri derecho
a que se le reinstale en un puesto igual o©
similar al que ocupd en el servicio de ca-
rrera al momento en que pasd a ocupar el
de confianza."

Esta disposicidn tiene el efecto de conferir y garantizar
el derecho de reinstalacidn a los empleados que actualmente ocu-
pan puestos de confianza, conforme a lo siguiente:

1) Los empleados gue ocuparon puestos comprendidos
en el Servicio por Oposicidn con status de emplea-
do regular, y que pasaron a ocupar puestos ge
confianza bajo la Ley NOm. 345 de 12 de mayo de
1947, segGn enmendada, y han pasado a ocupar
puestos de confianza bajo la Ley NGm. 5 del 14



2)

3)

4)
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del 14 de octubre de 1975, tendrén derecho a reinsta-
cibn con status de empleados regulares y en puestos del
servicio de carrera cuyo nivel de clasificacidn sea "
igual o similar al que ocuparon como empleados regula-
res del Servicio por Opesicidn pero no de nivel supe-~
rior al puesto de confianza que han ocupado bajo la

nueva Ley de Personal.

Los empleados que ocuparon puestos en el Servicio por
Oposicidbn con status regular y bajo la nueva Ley de
Personal pasaron a ser empleados de confianza, ten-
dran derecho a reinstalacidn con status de empleados
regulares y en puestos del servicio de carrera de
nivel igual o similar al filtimo que ocuparon €n el
Servicio por Oposicibdn pero no de nivel superior

al puesto de confianza gue han ocupado bajo la nueva
Ley de Personal.

Los empleados gue ocuparon puestos en el Servicio por
Oposicibn con status de empleados regulares que luego
pasaron a ser empleados regqulares de carrera al entrar
a regir la nueva Ley de Personal ¥y posteriormente pa-
saron a ocupar ¢ pasen en el futuro a ocupar puestos
de confianza, tendran derecho a reinstalacidn como
empleados con status regular en puestos del servicio
de carrera de nivel igual o similar al Gltimo que
ocuparon en el servicio de carrera pero no superior

al tiltimo que ocuparon como empleados de confianza.

L.os empleados que ocuparon puestos en el Servicio
Exento, o en el Servicio sin Oposicidn o en municipios,
y bajo dichos servicios adquirieron mediante reglamen-—
tacién y/o normas oficiales de administracidn de per-
sonal el status de empleados permanentes O regulares,
y luego pasaron en el misme servicio o sistema a ocu-
par puestos de confianza, Yy al entrar a regir 1la

nueva Ley de Personal pasaron a ser empleados de con-
fianza, tendran derecho a reinstalacibébn como emplea-
dos con status regular en puestos de nivel igual ©
similar al Gltimo gue ocuparon como empleados perma-
nentes o regulares pero no superior al Gltimo qgue ocu-
paron como empleados de confianza.



5)

6)

7)

8)
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Los empleados que ocuparon puestos en el Servicio
Exento, o en el Servicio sin Oposicibn o en muni-
cipios, y bajo dichos servicios o sistemas adgui-
rieron, mediante reglamentacidn y/o normas oficia-
les de administracidn de personal, status de em-
pleados permanentes © regulares, y al entrar a
regir la nueva Ley de Personal pasaron a ser em-
pleados de carrera, Y posteriormente pasaron O
pasen en el futuro a ocupar puestos de confianza,
tendran derecho a reinstalacibn como empleados
con status regular en puestos de nivel igual ©
similar al Gltimo que ocuparon en el servicio de
carrera pero no superior al Gltimo gue ocuparon en
el servicio de confianza.

Los empleados que ocuparon puestos en el Servicio
Exento, © en el Servicio sin Oposicidn o en muni-
cipios, con status de empleados de confianza con-
forme a la reglamentacibén y/o normas oficiales

de administracién de personal de dichos servicios
o sistemas, y bajo la nueva Ley de Personal pasa-
ron a ser empleados regulares del servicio de
carrera, y posteriormente pasaron o pasen en el
futuro a ocupar puestos de confianza, tendrén
derecho a reinstalacidn en un puesto de nivel
igual o similar al gue ocuparon en el servicio

de carrera pero no superior al Gltimo que ocupa-
ron en el servicio de confianza.

Los empleados que ocuparon puestos en el Servicio
Exento, o en el Servicio sin Oposicibn o en muni-
cipios, cuyos puestos no estuvieron sujetos a
reglamentacibn ni su status como empleado l1legd a
ser permanente O regular, Yy bajo la nueva Ley de

. Personal adquirieron status de empleados regula-

res del servicio de carrera, y luego pasaron ©
pasen en el futuro a ser empleados de confianza,
tendr&n derecho a reinstalacidn como empleados
con status regular © permanente en un puesto de
nivel igual o similar al que ocuparon en el ser-

vicio de carrera pero no superior al que ocupa-

ron o ocuparen en el servicio de confianza.

Los empleados gue ocuparon puestos en el Sexvicio
Exento, © en el Servicio sin Oposicibén o en muni-
cipios, y con status de empleados de confianza ¥y
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conforme a la reglamentacibn y/o normas oficiales
de administracibn de personal de dichos servicios
o sistema nunca adquirieron el status de emplea-
dos permanentes o regulares, y a su vez continua-
ron como empleados de confianza bajo la nueva Ley
de Personal, no tendran derecho alguno a reinsta-

lacibn.

Los empleados gue ocuparon puestos en el Servicio
Exento, o en el Servicio sin Oposicibn o en munici-
pios, cuyos puestos no estuvieron sujetos a regla-

~mentacibn ni su status como empleados
regular o permanente, y bajo la nueva

llegb a ser
Ley de Per-

sonal pasaron a ser empleados de confianza, no
tendran derecho alguno a reinstalacidn.

_ La enumeracibn antes indicada de posibles
podrian ocurrir, no es exhaustiva. Por lo tanto,
posible situacibn que ocurriere deberd resolverse
conceptos aplicados a cada una de las situaciones

situaciones que
cualquier otra
en base a los
sefialadas.

A los fines de hacer efectivo el derecho de reinstalacibn
no serd de aplicacibn la disposicibn saobre prohibicibn que se dis-
pone en la Seccibn 4.7 de la nueva Ley de Personal.

En todo caso de reinstalacidn que se efect@e bajo las
disposiciones de esta Carta Normativa, la retribucidn del empleado
"en el puesto al cual se reinstala se determinar& conforme a las
leyes, reglamentos y/0 normas oficiales que le sean aplicables.
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“

QFICINA DEL DIRECTOR EJECUTIVO

Memorando de Procedimiento

ADIESTRAMIENTO DE CORTA DURACION Y PAGO DE MATRICULA

I. PROPOSITQ

Fijar las normas que regirdn las actividades relacionadas con
el programa de adiestramiento de la Autoridad para mejoramiento de sus
funcionarios y empleados.

II. NORMA GENERAL

La responsabilidad para reclutar y retener €l personal méas
id6éneoc en la Autoridad requiere el desarrollo de un programa de adies-
tramiento que permita el desarrollo mdximo de los recurscs humanos pa-
ra mantener en los empleados los niveles de desarrollo profesional,
educacional y tecnolégico,

III. AUTORIDAD

Se promulga este procedimiento en virtud de la autoridad con-
cedida al Director Ejecutivo por el reglamento de la Autoridad aprobado
por su Junta de Gobierno. :

Iv, APLICACION

Las reglas establecidas en este procedimiento, salvo donde se
disponga lo contrario, se aplicarin a todos los empleados regulares y
probatorios de la Autoridad,

V. ADMINISTRACION

El Director de Personal y Administraci6bn, por delegaciédn del
Director Ejecutivo, seri responsable de la administracién de este pro-
cedimiento y asesorari al Director Ejecutivo y demis supervisores en
relacién al alcance del mismo,

VI, DISPOSICIONES GENERALES

A, DEFINICIONES

1. El término "Adiestramiento de Corta Duracién" aplicard
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a cursos, seminarios o cualquier otra actividad didActica que organi-
ce la Oficina de Personal y Administraci6én de la Autoridad, la Oficina
Central de Administracién de Personal, cualquier agencia del gobierno
de Puerto Rico y de los Estados Unidos, corporaciones y asociaciones'
profesionales, y que no envuelven la obtencién de un grado académico.

B. PAGO DE MATRICULA

1. E1 término "Pago de Matricula' aplicaria a cursos ofre-
cidos por una universidad, colegio, escuela o instituci6n reconocida
y que envuelve la obtencién de un grado académico.

C. SOLICITUDES

Las solicitudes para participar en este programa emanan
de diferentes lugares, a saber:

1, Pel funcionario o empleado que interesa mejorarse
profesionalmente,

2. Del Director Ejecutivo, Sub-Directores Ejecutivos,
Consultores, Directores de Qficina o Departamento, o
Supervisor inmediato, gque ve la necesidad de que un
funcionario o empleado reciba determinado adiestra-
miento,

D. PARTICIPACION

1. Podrin participar los empleados regulares o probatorios
de la Autoridad. No obstante, el Director Ejecutivo podrd autorizar
la participacién en adiestramientos de corta duracién de empleados no
incluidos en las categorias antes mencionadas.

2. Se autorizardn adiestramientos, seminarios de desarrollo
gerencial y pagos de matricula tomando en consideraci6ébn lo siguiente:

: a. Que el adiestramiento o la materia a estudiarse esté
estrechamente relacionada con los deberes y responsabilidades del pues-
to que ocupa el funcionario o empleado o que represente desarrollo pro-
fesional en beneficio de la Autoridad de las Navieras y su personal,

E. GASTOS

1. Se podrdn pagar todos o algunos de los siguientes gastos:
matricula, dietas y transportacidn,

2. En viajes de adiestramiento, en o fuera de Puerto Rico,
los gastos de viaje en que incurran los funcionarios o empleados, se
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regirin por el Reglamento de Viajes de la Autoridad que estd en vigor.

3. El funcionario o empleado a quien se le autorice un page
de adiestramiento o matricula, y luego se dé de baja o fracase, tendra
que reembolsar a la Autoridad el importe de dicho pago. No obstante,
el Director Ejecutivo podrd eximir a un funcionario o empleado de cum-
plir con dicha disposicién cuando medien razones de peso.

F, INFORME DE GASTOS Y ACTIVIDADES

1. Al regresar del adiestramiento, el funcionario o empleado
deberi someter al Director de Personal y Administracién, por conducto
de su Supervisor inmediato, un informe completo evaluando el adiestra-
miento en que particip6é y exponiendo brevemente el alcance y contenido
del curso. Este informe sesomeieri dentro de los quince (15) dias si-
guientes a su regreso del adiestramiento. Deberi acompafiar este infor-
me con cualquier documento gue evidencie el haber completado el mismo.

2. De la misma forma y dentro del mismo término, deberd so-
meter un informe de gastos a la Oficina del Contralor.

3. En los casos de pago de matricula, el funcionario o
empleado deberi someter dentro de los quince (153) dias de haber termi-~
nado el semestre académico, copia de las calificaciones obtenidas en

las asignaturas para las cuales la Autoridad le autorizd6 el pago de
matricula, '

VII. PROCEDIMIENTO

A. El funcionario o empleado interesado en participar en un
adiestramiento de corta duracién, enviari un memorando al Director
de Personal y Administracién indicando las razones por las cuales so-
licita el adiestramiento.

Asimismo, el funcionario o empleado interesado en acogerse
al beneficio de pago de matricula enviard un memorando al Director de
Personal y Administraci6én informando el nombre de la institucidén en la
cual se propone realizar estudios y el programa en el que planea ma-
tricularse. Este memorando deberd recibirse en la Oficina de Personal
y Administraci6én por lo menos con guince (15) dias laborables de anti~-
cipaci6tn a la fecha de comienzo y deberd estar endosado por el Super-
visor inmediato y por el Director de la oficina correspondiente, o la
persona designada por éste.

B. El Director de Personal y Administracién evaluard dicha so-
licitud y de considerarla meritoria y a tono con las disposiciones de
este reglamento, confirmard con el centro de estudios la fecha de co-
mienzo y demds detalles relacionados.
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MEMORANDO
A : TODO EL PERSONAL
€ oot
DE : Enfique Delanhoy
FECHA : 8 de octubre de 1987

ASUNTO : ENMIENDA AL REGLAMENTO DE PERSONAL

PAGO DE LICENCIAS - YACACIONES/ENFERMEDAD

En la pasada reunidon del martes, 7 de octubre de 1987,

TEL. {809) 764-6585

1a

Junta de Gobierno de la Autoridad de las Navieras aprobd lo

siguiente:

1. Se acumule un maximo de sesenta (60)

por

concepto de vacaciones regulares. E1 exceso de sesenta
(60) dias se pagard en la primera quincena del mes de

enero, una vez terminado el afo calendario.

Z. Se acumule un maximo de treinta (30) dias por concepto
de licencia por enfermedad. E1 exceso de esos treinta
(30) dias se pagard en la primera quincena de julio,

una vez terminado el ano fiscal.

3. Pagar el exceso de treinta (30} dijas de

licencia por

enfermedad acumulada al 30 de junio de 1987, ern o antes
del 31 de octubre de 1987. Estas medidas dejaran sin

efecto a aquellas consideradas en e)

Reglamento

de

Personal que sean incompatibles con las aqui aprobadas

por la Junta de Gobierno.

Agradeceré hagan las anteriores anotaciones en el Reglamento

de Personal que tienen en su poder.

ED/mds
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E¥n casos de ausencias por enfermedad de cinco (5) dias
o mis, el empleado radicari una solicitud de aprobacién de licencia
por enfermedad no mis tarde del quinto dia laborable desde su re-
greso al trabajo. KEsta solicitud debe venir acompafiada de un cer-:
tificado mé&dico que haga constar el hecho de su enfermedad. ’

En aquellos casos de licencia motivada por enfermeda-
des contagiosas o mentales, y en cualquier otro caso en que a jui-
cio de 1a Autoridad se estime conveniente, podra exigirse al emplea-
do un certificado médico que especifique que el empleado estid total-
mente restablecido de la enfermedad y que su presencia en el trabajo
no constituye un peligro a la seguridad o salud de sus compaiiercs de
trabajo. Los empleados tienen derecho también a disfrutar de su 1li-
cencia por enfermedad cuande sufren lesiones en accidentes que no
sean del trabajo, cuando un miembro de su familia contraiga una en-
fermedad que obligue al empleado a mantenerse en cuarentena y cuando
haya vivido en contacto con personas afectadas con enfermedades con-
tagiosas que a juicio del médico lo convierten en un riesgo para la
salud de los demds empleados. De acuerdo con opini6én rendida por
el Departamento de Salud, el hecho de existir en una Ccasa un enfexrmo
de sarampién, varicelas o tosferina u oira enfermedad trasmisible,
corriente, esto no hace que sus familiares que viven bajo el mismo
techo deben guardar cuarentena. Las enfermedades gque requieren
cuarentena son la meningitis cerebro espinal, la tifoidea y cual-
quier otra enfermedad que certifique el Departamento de Salud. En
caso de tifoidea s6lo cubre a los empleados que estén en contacto
y que trabajen en la manipulacidn comercial de alimentos.

Los empleados tienen derecho a disfrutar de licencia por
enfermedad cuando tienen que acudir a examen o tratamiento médico,
dental o visual. El empleado debe solicitar con anticipacién permi-
so de su supervisor para ausentarse en estos casos.

La Autoridad tiene derecho a exigir la prueba necesaria
que haga constar los hechos que sirvan de base a la reclamacib6n de
licencia por enfermedad.

Los empleados que al 1 de julio de cada afio tengan una
reserva de licencia por enfermedad de menos de sesenta (60) dias,
1a licencia por enfermedad que acumule y no utilice durante dicho
afio fiscal le seri pagada en un 50%. Aquellos que al comienzo de
ese afio fiscal (lro. de julio) tuvieren una reserva de mias de sesentia -
(60) dias, se le pagarid la totalidad de licencia por enfermedad que
acumule y no utilice durante dicho afio fiscal. :

En los casos en que se efecttien pagos parciales el balan-
ce mis la reserva seguirin acumuldndose sin limitacién. En caso de
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que un empleado se separe de la Autoridad, ésta pagard en efectivo
al empleado la licencia por enfermedad que tenga acumulada a la fe-
cha de su separacién de acuerdo a 1o siguiente:

1. Jubilacidn o Muerte - hasta un maximo de
noventa (90) dias.

2. Renuncia - hasta un mdximo de sesenta (60)
dias.

3. Despido por razones disciplinarias - no se
hard liquidacidn alguna.

C. Licencia por Maternidad *

Todas las empleadas regulares tienen derecho a licencia
por maternidad que se extenderd desde treinta (30) dfas calendarios
antes del alumbramiento hasta treinta (30) dfas calendarios siguien-
tes al alumbramiento.

Las empleadas tienen derecho durante el perfodo de 1i-
cencia por maternidad antes indicado a recibir pago total de su suel-
do regular.

La empleada debe radicar la solicitud de licencia por
maternidad cuando menos quince (15) dfas antes de Ta fecha en que ha

de comenzar a disfrutarlas, acompafando Ta misma con certificacidn
médica que haga constar 1a fecha probable del alumbramiento.

La empleada que d& a luz antes de transcurrir los prime-
ros treinta (30) dfas calendarios de su licencia por maternidad, tie-
ne derecho a continuar disfrutando de la licencia por maternidad has-
ta completar los sesenta (60) dias calendarios a que tiene derecho.

Las empleadas temporeras se regirdn de acuerdo a lo que
gstablece 1la ley en estos casos.

D. Licencia por Accidentes del Trabajo

En caso de que un empleado sufra unm accidente del traba-
jo y el Fondo del Seguro del Estado determine que las lesiones reci-
bidas 1o incapaciten para realizar sus labores, dicho empleado ten-
drd derecho a que la Autoridad le pague la diferencia dentre la die-
ta que reciba de acuerdo a la Ley de Compensacién por Accidente del
Trabajo y el setenta y cinco porciento (75%) del sueldo que devengue
como empleado de la Autoridad, una vez agotada la licencia por en-
fermedad y vacaciones.

*Enmienda del 29 de noviembre de
1979 (Licencia por Maternidad)
segin Resolucidn de la Junta de
Gobierno No. 79-34.
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La compensacién que reciba el empleado de la Autoridad
‘serd por el periodo de incapacidad que determine el Fondo del Se~
guro del Estado o hasta un maximo de treinta (30) dias laborables,
cualquiera de los dos periocdos que sea menor. '

La Autoridad se reserva el derecho a ordenaxr un examen
médico por uno o mis médicos seleccionados por la Autoridad en cual-
quier momento en que asi lo crea necesario a la proteccidn de los
intereses de la Autoridad y de sus empleados, tanto en casos de
ausencias por enfermedad, incapacidad por accidentes del trabajo
o no relacionados con el trabajo.

E. Licencia por Adiestramiento Militfar

De conformidad con la Seccién 231 de la Ley NGm. 62 del
23 de junio de 19692, se le concederid licencia con sueldo para ausen-
tarse del servicio a todo empleado regular que sea miembro de las
fuerzas armadas. TendriAn derecho a licencia militar hasta un mixi-
mo de treinta (30) dias calendarios al aflo para ausentarse del pues-
to sin pérdida de paga, tiempo © graduacién de eficiencia durante
el periodo en el cual estuviere prestando servicio militar como
parte de su entrenamiento anual, o en escuelas militares cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las disposicio-
nes de las leyes de los Estados de America o del Estado Libre Aso-
ciado de Puerto Rico.

II. SERVICIOS MEDICOS Y SEGUROS

A, Servicios Médicos

Todo empleado regular estard cubierto por un plan grupal
de servicios médicos. Detalles sobre el plan se circulard entre to-
dos los empleados.

B. Seguros

1. Todo empleado estard cubierto por un seguro de vida
.~ equivalente a su salarioc anual o $10,000, lo que sea mayor, y una
cantidad equivalente por muerte accidental.

2. Aquellos empleados que frecuentemente se les regquie-
ra viajar fuera de Puerto Rico en gestiones oficiales estarin cu-
piertos por un seguro de accidente cuya cantidad se determinardi en
cada caso particular, considerando la frecuencia de los viajes y la
posiciébn que ocupa.
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III. PLAN DE PENSION Y RETIRO

1. La Autoridad hard las gestiones para cubrir los em-
pleados regulares a través del Sistema de Retiro del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

IV. DIAS FERIADOS

Dia de Afic Nuevo

Dia de Reyes

Dia de Eugenio Maria
de Hostos

Dia de Jorge Washington
Dia de 1la Abolicidn de
1a Esclavitud

pDia de la Independencia
de los Estados Unidos

Viernes Santo

Dia de José de Diego
Dia de Conmemoracién

Dia de Luis Muiloz Rivera

Dia de la Constitucién de
Puerto Rico

Dia de José Celso Barbosa
Dia del Trabajo

Dia del Descubrimiento de
América

Dia de Elecciones Generales
Dia del Veterano

Dia del Descubrimiento de
Puerto Rico
Dia de Accién de Gracias

Dia de Navidad

Cualquier ley que autorice algtn cambio en la celebracién de
alguno de estos dias de fiesta, tendrd validez sobre esta regla-
mentacidn,

V. DISPOSICIONES SOBRE TIEMPO EXTRA

Todos los empleados gue por ley tengan derecho al pago
de horas extras estarin cubiertos por las siguientes disposiciones:

1. Todo tiempo trabajado por un empleado en exceso de
la jornada diaria regular es tiempo extra.
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2. Todo tiempo trabajado por un empleado en exceso de
la jornada semanal regular es tiempo extra,

3. Siempre que la Autoridad determine que lo requieren:
1as necesidades del servicio, podri solicitar de cualguier empleado
que trabaje horas extras., El empleado las trabajarid a menos que
medie justa causa para negarse a ello. B

4. Ningln empleado trabajard tiempo exira sin la previa
autorizaci6bn del supervisor inmediato o superiores a éste.

5. Todo empleado recibird compensacién por todo tiempo
extra a razdén de dos veces la compensacibébn regular por hora. En.
dias feriados se pagard una vez adicional a la paga bédsica.

6. En ninglin casc se pagard dos veces a un empleado por
1as mismas horas extras trabajadas. '

A. Horas Dias Regulares de Trabajo

Un dia laborable comprende un dia natural de 24 horas
consecutivas.

La jornada diaria regular comprende un maximo de 7-1/2
horas en un dia laborable. '

La jornada semanal regular comprende un méximo de
37-1/2 horas, -

B. Horario de Trabajo

El horario de trabajo para los empleados serd de 8:30
a 12:00 por la mafiana y de 1:00 a 5:00 por la tarde, excepto para
aquellos empleados a quienes se les asigne un horario especial de-
bido a las necesidades del servicio.

VI. LICENCIAS PARA FINES JUDICIALES

o A todo empleado que se le requiera previa citacién al
efecto ausentarse del servicioc para comparecer a cualguier Tribunal
de Justicia a servir como testigo del pueblo de Puerto Rico en un
caso criminal, se le concederd licencia con sueldo por el tiempo

que esté ausente en dichas gestiones.
@ Q/J/C#]

Bsteban Ddvila Diaz /
Director Ejecutivo
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C. E1 Director de Personal y Administracién hard un estudio
adecuado de los gastos en que ha de incurrir el funcionario o em-
pleado en el adiestramiento o estudio, y preparard una preopuesta con
toda la informacién relacionada con el caso para la aprobacitn del
Director Ejecutivo o la persona que &l delegue,

Una vez la propuesta sea aprobada por el Director Ejecutivo,
o a quien éste hubiera delegado, se devolverd al Director de Personal
y Administracién para continuar con los tramites correspondientes,

D. El Director de Personal y Administraci6n enviard una copia
al Contralor para la accién pertinente.

E. La oficina del Contralor prepararié y enviarid los desembolsos
que corresponden al solicitante por conducto del Director de Personal
y Administracién.

En los casos en que el Centro de Adiestramiento utilice el
método de facturacién, la oficina de Personal y Administracidén espe-
rard a gue dicho Centro facture a la Autoridad para proceder a hacer
los trdmites de pago.

VIII. CLAUSULA DERQGATIVA

1. Cualquier disposicién, regla o directrices en conflicto con
este procedimiento, quedard derogada a partir de 1la vigencia del mis-
mo,

IX. FECHA DE EFECTIVIDAD

Este procedimiento tendri vigencia a partir del 20 de agosto
de 1976,

APROBADO:

| ‘. y ! Jf
20 de agosto de 1976 _, { Q

Esteban DAvila Diaz
Director Ejecutivo
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LICENCIAS Y BENEFICIOS MARGINALES

I. LICENCIAS

A. Vacaciones Regulares

_ Las vacaciones regulares se conceden para proporcionarle
al empleado descanso Yy esparcimiento. las vacaciones se deben dis-

*

frutar y sblo se podrin suspender por necesidades del servicio.

Los empleados regulares de l1la Autoridad tendrdn derecho
a acumular vacaciones regulares a razdn de dos y medio (2-1/2) dias
laborables por cada mes de trabajo hasta un total de treinta (30)
dias laborables al afio. Los empleados temporeros acumulardn vacacio-
nes a razén de dos (2) dias laborables por cada mes de trabajo. Las
vacaciones acumuladas se disfrutarin durante el préximo afio fiscal
de acuerdo a un programa de vacaciones que se confeccionari tomando
en consideracién las necesidades del servicio y 1as necesidades de
los empleados. En el programa de vacaciones se figurardn los dias
de vacaciones anuales que deberidn tomar los empleados el préximo afio
fiscal, de conformidad con lo que se establece a coniinuacibn:

a. los empleados que tengan un balance de vacaciones no
usadas de quince (15) a veintinueve (29) dias laborables al fipnali-
zar cada afio fiscal, deberin tomar vacaclones anuales durante el
proximo afio fiscal por jos dias que tengan acumulados en exceso de
quince (15) dias laborables.

b. Los empleados que tengan un balance de vacaciones
anuales no usadas de treinta (30) dias a sesenta (60) dias labora-
bles al fipalizar cada afio fiscal, deberdn tomar vacaciones anuales
durante el préximo afio fiscal por treinia (30) dias laborables.

c. Los empleados que tengan un balance de vacaciones
no usadas de mas de sesenta (60) dias taborables al finalizar cada
afio fiscal, deberin tomar vacaciones durante el préximo afio fiscal
por el ntmero de dias acumulados en exceso de sesenta (60) dias o
por treinta (30) dias laborables, de los dos lo que resulie mayor.
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No obstante lo establecido anteriormente, el empleado
podrs disfrutar de un n@mero mayor de dias de vacaciones a los es-
tipulados si asi fuera su deseo y las condiciones del servicio lo
permiten,

El director de cada departamento u oficina tendrd la ’
responsabilidad de preparar la solicitud de vacaciones de sus em-
pleados, gestionar la firma de éstos y radicarlas en la Oficina
de Personal con diez (10) dias laborables de anticipacién a la fe-
cha prefijada para comenzar a disfrutarlas.

Los empleados tienen derecho a que se les pague la com-
pensacibn correspondiente a vacaciones anuales al momento de comen-
war a disfrutarlas cuando asi lo soliciten, El pago se efectuaré
el dia laborable anterior al comienzo del disfrute de las vacacilones,

Si un empleado se enferma mientras disfruta de vacacio~
nes anuales tiene derecho a que los dias de enfermedad se le carguen
contra la licencia por eénfermedad que tuviere acumulada. En este ca-
so el empleado deberd radicar la solicitud por escrito para que se le
carguen los dias en que estuvo enfermo contra su licencia por enfer-
medad, no mias tarde del quinto dia después de su regreso al trabajo,
acompafiado de un certificado ‘médico.

Todo empleadc tiene derecho a acumular licencia por va-
caciones y por enfermedad mientras disfruta de licencia con sueldo,
siempre que regrese al servicio al finalizar cualquier licencia au~
torizada.

Todo empleado tendrd derecho a recibir el equivalente
en efectivo de licencia de vacaciones anuales acumuladas que tenga
a 1a fecha de su renuncia o de su separacibébn por otras causas. En
caso de fallecimiento de un empleado, sus herederos tendrdn derecho
a recibir el importe de las vacaciones anuales acumuladas y cuales-
guiera otros haberes a que tenga derecho. La liquidacién de estos
haberes se hard a través del Secretario del Trabajo.

B. Licencia por Enfermedad

Los empleados regulares tienen derecho a una acumulacidn
de licencia por enfermedad de dieciocho (18) dias al afio que se acu-~
mularin a razén de uno y medio (1-1/2) dias laborables por cada mes
de trabajo. Los empleados temporeros tendrin derecho a acumular un
dia laborable por cada mes de trabajo. -



