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GUIA DE CODIFICACION DEL REGLAMENTO

A los fines de facilitar el entendimiento de 1la

organizacién de este Reglamento a los lectores del mismo, a

continuacién se explica, brevemente el sistema de codifica-

cién utilizado en su preparaciodn:

a)

b)

c)

d)

e)

La codificacidén utilizada es a base de digitos.

El numero 100 corresponde al nimero gue la Divisidn
de Presupuesto, Organizacién y Métodos 1le ha
asignado al Reglamento de Personal bajo el nuevo
sistema de codificacidn que se ha establecldo para
la preparacion de manuales y reglamentos.

Los primeros tres numeros indican el titulo de cada
uno de los temas principales que se cubre en el
Reglamento.

El cuarto digito indica el Capitulo.

El quinto digito corresponde a los Articulos del
Capitulo; el sexto a cada una de las Secciones del
Articulo, y el séptimo a los incisos de cada

Seccidn.
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100 EREGLAMENTO DE PERSONAL

100.1

Predmbulo

La Autoridad de los Puertos de Puerto Rico, de aqui en

adelante mencionada como "la Autoridad," es una corporacién

piblica del Estado Libre Asociadc de Puerto Rico creada por

la Ley Nam. 125 del 7 de mayo de 1942, segun enmendada. Es

su gestidén principal el desarrollo y mejoramiento de las

facilidades de transportacién aérea y maritima de Puerto Rico

en armonia con el progreso eccndmico y social alcanzado por

el pais.

El cumplimiento de esta responsabilidad regquiere la

cooperacion leal y eficiente de todeo el personal de 1la

agencia.

A los fines de propiciar el desempefio mas eficiente

de las funciones asignadas al empleado y de garantizar una

administracion de personal basada en el principio de mérito,

la Autoridad se afirma en los siguientes principios:

a)

b)

c)

Establecer el mérito como el principio que regira
toda la administracién de personal, de modo gue sean
los mas aptos los gque sirvan a la Autcoridad y que
todo empleado sea seleccionado, adiestrado,
ascendido y retenido en su empleo en consideracidn
al mérito ¥ a la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidén social, ni por ideas politicas
o religiosas.

El mejoramiento de la gestidén administrativa de la
Autoridad se lograra en mayor grado si se estimula
a sus empleados a aportar sugerencias, planteamien-
tos, vy criticas constructivas.

La retribucidn de los empleados estara basada en el
principio de igual paga por igual trabajo, y debera
guardar proporcién con los servicios gue prestan,
los riesgos ocupacionales v otras condiclones

inherentes a su trabajo.



d) El estimulo y reconocimiento de la colaboracidn de
los empleades para conseguir una mayor ¥ mas
eficiente participacién en la consecusidén de 1los
objetivos de la Autoridad.

) E1l establecer un sistema de adiestramiento y de
supervisién eficaz para asegurar la participaciodn
eficiente de los empleados.

F) El derecho de los empleados a saber cuales son sus
deberes y responsabilidades.

g) El mantener un clima de armonia y satisfaccidén en
el trabajo.

h) El derecho del empleado a ser oldo en sus guejas y
a gque éstas sean resueltas con imparcialidad.

i) La qpcrtaaién del empleado del maximo de su
capacidad y diligencia en el cumplimiento de sus
deberes, la actuacidn digna dentro y fuera de las
esferas oficiales y la observacion de una conducta
que refleje la mejor imagen de la Autoridad y del

serviclio publico.

100.2 Disposiciones Generales

100.21 Declaracion de Propdsitos

La Administracion de Personal en la Autoridad se
fundamenta en los principios generales antes expuestos. Es
el proposito de este reglamento establecer las reglas gue

regiran los asuntos relativos al personal gerencial de la

Autoridad.

100.22 Base Legal

Este reglamento se promulga en virtud de las
disposicliones del Articulo 7, inciso (a) de la Ley Nam. 125
del 7 de mayo de 1942, {23 L.P.R.A., Seccidén 337, ab initio},
seglin subsiguientemente enmendada, relativa a nombramientos,

separaciones, ascensos, traslados, ceses, reposiciones,



suspensiones, licencias y camblos de categoria, remuneracién
o titulo de los funcionarios y empleados de la Autoridad, Yy
en cumplimiento del Articule 10.6 de la Ley de Personal del
Servicio Piblico de Puerto Rico (Ley Nam. 5 del 14 de octubre
de 1975) v en cumplimiento con las disposiciones de la Ley
Nim. 170 del 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida
como Ley de Procedimiento Administrative Uniforme. Las
transacciones de personal se haran y permitiran como dispongan
las normas y reglamentos gue prescriba la Junta de Directores
de la Autcridad.

100.23 Aplicacidn

Las disposiciones de este reglamento son aplicables
a los empleados gerenciales de la Autoridad.

100.24 Administracidén

La administracién de este Reglamento sera
responsabilidad del Director Ejecutivo de la Autoridad. HNo
obstante, éste podra delegar dicha administracidén en todo o
en parte en el oficial gque €&l designe para dicho propdsito,
en armonia con los Estatutos Corporativos de la Autoridad
("By-Laws"), que lo facultan para delegar en cualguler otro
funcionario de la Autoridad cualesquiera de los poderes vy

autoridad que le han sido conferidos como Director Ejecutivo.

101 CLASIFICACION DE PUESTOS

101.3 Normas Generales

La administracidn de personal se regira por el

principio constitucional de igual paga por igual trabajo. A

este fin se establecerid un Plan de Clasificacidn que defina

los diferentes puestos o posiciones en la organizacidn, asi
como Su categoria, con base en los siguientes principios:

a) Las funciones asignadas a los distintos programas

de la Autoridad, seran definidas en forma tal, gue



b)

c)

d)

permitan identificar con la mavor claridad
posiblelas areas o wunidades de trabajo de 1la
organizacidn en general. Los puestos comprendidos
o asignados a cada area o unidad de trabajo, seran
a su vez identificados por una relacién de los
deberes y responsabilidades que deberan ejercer sus
respectivos incumbentes.
Se preparara la relacidon de deberes de cada puesto
por escrito, copia de la cual sera entregada a cada
empleado. La relacion de deberes de cada puesto
sera de tal naturaleza gque oriente al empleado
respecto a las funciones bisicas que debe realizar
Y que permitan a la autoridad nominadora cumplir
adecuadamente su gestidn publica.
Los puestos se agruparan en forma sistematica vy
racional a base de la naturaleza dc los deberes y
responsabilidades para formar clases. Cada clase
comprendera aquellos puestos que contengan deberes
¥y responsabilidades similares en cuanto a grado de
autoridad y dificultad para los cuales en forma
justa y razonable se pueda:

8 exigir a los empleados o candidatos a emplec
los mismos requisitos en cuanto apreparacion
académica, experiencia, conocimientos, habi-
lidades y destrezas;

Riw aplicar medidas iguales en la seleccidn de
candidatos; ¥y

3. aplicar la misma escala de retribucidn en
condiciones sustancialmente iguales.

Las clases se agruparan a base de un esguema

ocupacional ¢ profesional, y dicho esquema sera

parte integral del plan de clasificacion.



e) El plan de clasificacion debera establecer
mecanismos flexibles para la creacion, eliminacion,
consolidacién y modificacién de clases, de manera
que permita mantener dicho plan al dia a tono con
los cambios que fuere menester realizar en el futuro
para conservar una administracién eficiente.
Asimismo, contendra los mecanismos necesarios para
que haya niveles de mejoramiento compatibles con la
necesidad de los servicios, sin que los incumbentes
de los puestos tengan gue moverse a desempehar
funciones esencialmente distintas.

£) Sera responsabilidad del Director Ejecutivo el
aprobar la creacidén, eliminacién, consolidacién y
modificacidon de las clases de puestos comprendidas
en el plan de clasificacién. El Director Ejecutivo
sera responsable de emitir normas respecto a la
creacion, eliminacion, consolidacidén y modificacion
de las clases de puestos para guiar el mantenimiento

de los planes de clasificacion.

101.2 Reclasificacidon de Puestos

En la reclasificacion de puestos se utilizaran los
siguientes criterios:

101.21 Modificacion al Plan de Clasificacidn

Incluye toda accion dirigida a crear nuevas clases,
integrar, dividir o suprimir las clases existentes.

101.22 Revision de la Clasificacidén Original

Comprende aquellos puestos que fucron indebidamente
clasificados por carecerse de informacion y de criterios
adecuados.

101.23 Cambio sustancial de deberes

Cubre aquellos casos en gue gradualmente se han

adicionado deberes vy responsabilidades a un puesto de tal



naturaleza, distintos a los comprendidos en la clasificacidén
original gque han hecho desaparecer virtualmente el puesto para
dar lugar a otro con una nueva clasificacidn.

101.24 Revisidon de la asignacidén actual

Comprende agquellos casos en que se han registrado
cambios significativos, debido al crecimiento légico y natural
del puesto como consecuencia de las ejecutorias del

incumbente.

101.3 Acciones resultantes de la Reclasificacion

No importa el criteriec gue se utilice, 1la
reclasificacidén de puestos causaria los siguientes efectos:

a) asignar el puesto reclasificado a una clase cuya
escala de retribucidn sea superior a la de la clase
a gue pertenecia originalmente el puesto; o

b) asignar el puesto reclasificado a otra clase cuya
escala de retribucion sea iqual a la de la clase a
gue pertenecia el puesto asignado; o©

c) asignar el puesto reclasificado a una clase cuya
escala de retribucion sea inferior a la escala de
retribucién de la clase a la gque pertenecia el

puesto asignado.

101.4 Efectos de la reasignacidén en los empleados cuyos
puestos secan motivos de reclasificacion
101.41 Modificacidn al Plan de Clasificacidn
a) Cuando un puesto se ha reclasificado por

modificacién al plan de clasificacién, el empleado
seguira ocupando dicho puesto y recibira la
retribucidon correspondiente si la escala a la cual

se asigna es superior.



b)

S1 la acciodn tiene el efecto de asignar el puesto
a una clase cuya escala de retribucidén es menor, se
haran las gestiones necesarias para reubicar al
empleado en un puesto de clasificacién igual o
similar a la que tenia su puesto al momento de la
reclasificacion. De no ser posible, continuara
ocupando el puesto reclasificado sin que se afecte
el sueldo y se incluird con preferencia su nombre
en el registro de elegibles correspondiente para la

clase del puesto anterior a la reclasificacion.

101.42 Por Revision de la Clasificacidn Original

Estos casos se trataran en forma similar a los casos

de revision por modificacion al plan de clasificacion.

101.43 Por Cambioc Sustancial en Deberes

a)

b)

Cuando un puesto sca reasignado por efecto de un
cambio sustancial en deberes a una clase cuva escala
de retribucién sea mayor a la gque tenia
originalmente el puesto, el empleado para poder
sequir ocupando el puesto reasignado tendra gque
figurar en el registro de elegibles correspondiente,
O en un registro equivalente y aprobar el periodo
probatorio establecido para la clase a la cual ha
sido reasignado el puesto. De otra manera se haran
gestiones para ubicar al empleado en un puesto con
clasificacion igual o similar a la que tenia al
momento de la reasignacion.

Si la accidn comprende asignar el puesto afectado
a una clase en una escala de retribucidn inferior,
se haran gestiones para ubicar al empleado en un
puesto de clasificacidon igual o similar a la que
tenia su puesto al momentc de la reasignacion. De
no ser posible, continuara ocupande el puesto

reclasificado sin que se afecte el sueldo y se



incluira con preferencia su nombre en el registro
de elegibles correspondiente para 1la clase del

puesto anterior a la reclasificacion.

101.44 Revision de la asignacién actual

a)

b)

Cuando un puesto sea reasignado por modificacidn a
la asignacidén actual y el puesto es asignado a una
clase con escala de retribucidén superior, el
empleado sigue ocupando el puesto reasignado ¥y
mantiene la misma condicidén de empleado regular que
tenia antes de la reasignacion.

Si la accion tiene el efecto de asignar el puesto
a una clase cuya escala de retribucion sea menor,
se haran las gestiones necesarias para reubicar al
empleado en un puesto de clasificacion igual o
similar a la que tenia su puesto al momento de la
reclasificacion. De no scr posible, continuara
ocupando el puesto reclasificado sin que se afecte
el sueldo y se incluira con preferencia su nombre
en el registro de elegibles correspondiente para la

clase de puesto anterior a la reclasificacion.

101.45 Ajustes en la Retribucidn de empleados afectados

por reclasificacion de Puestos

Cuando se reclasifigue un puesto a una clase con

una escala de retribucion mavor a la que el puesto tenia

anteriormente, la retribucién del empleado se ajustara como

sigue:

a)

Si la retribucidn del empleado es menor que el tipo
minimo de la escala asignada a la clase a la cual
corresponde el puesto reclasificado, se aumentara
su retribucién al tipo minimo de dicha escala,

siempre que esec aumento no sSca mMenor gue un paso de



dicha escala, en cuyo caso se le aumentara el
salarioc hasta el primer paso intermedioco de 1la
escala.

b) Si la retribucion del empleado es igual al minimo,
© @ uno de los pascs intermedios, © al maximo de la
escala asignada a la clase a la cual corresponde el
puesto reclasificado, o es mayor que el tipo maximo
de la escala correspondiente al puesto luego de
reclasificado el mismo, se le otorgarid un aumento
de un paso.

c) Si la retribucion del empleado estid entre pasos de
la escala asignada a la clase a la cual corresponde
el puesto reclasificado, se aumentara su retribucion
al paso que reprecsente la cantidad inmediatamente
superior a la gque el cmpleado devengaba al momento
de la reclasificacion, siempre gque ese aumento no
sea mayor que un paso dentro de dicha escala, en
cuyo caso se le aumentara al préximo paso aungque se

sobrepase el maximo de la escala.

102 ADMINISTRACION DE SALARIOS

102.1 Plan de Retribucidn

El Director Ejecutivo establecera un Plan de
Retribucién uniforme que estara en armonia con el Plan de
Clasificacion a los fines de que la retribucion de los
empleados guarde justa proporcién con sus servicios. E1 Plan
incluira lo sigquiente:

a) la estructura de todas las escalas de retribucion
que se estimen necesarias, conteniendo cada escala
un tipo minimo, pasos intermedios, vy un tipo maximo
de retribucidn;

b) una lista de asignaciones de clases a las escalas

de retribucidn correspondiente; vy



c)

102.2

10

las reglas necesarias para la implementacioén, la

operacion y el mantenimiento del Plan.

Bases para determinar y establecer las Escalas de
Retribuciodn

A los fines de aplicar con equidad las escalas de

retribucién, al establecer y modificar las escalas de

retribucién, se tomardn en consideracion los siguientes

criterios:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

g)

Requisitos minimos para ocupar los puestos, tales
como preparacion académica, experiencia, conoci-
cimientos, habilidades, destrezas ¥ licencias
requeridas por ley para ejercer o practicar
determinadas profesiones u oficios, de conformidad
con lo establecido en las especificaciones de clases
del Plan de Clasificacion y en las normas de
reclutamiento.

Condiciones de trabajo, los riesgos ocupacionales,
y las condiciones fisicas extraordinarias necesarias
para desempeifiar el puesto.

Experiencia obtenida en el reclutamiento vy/o
retencion de personal para determinados puestos.
Tendencias de retribucidén en los mercados de empleo
competitivos con la Autoridad.

Obvenciones y beneficios marginales que ofrezca la
Autoridad en relacion al mercado de empleo.
Legislacidon relativa a salarios aplicables a la
Autoridad o gue pueda afectar la politica de
salarios de ésta.

Capacidad econdmica de la autoridad.



102.3

a)

b)

c)

d)

e)

1l

Hormas que regiran la Retribucion de los Empleados

Ningin empleado recibira un sueldo menor al minimo
establecido en la escala de retribucidn a la cual
esté asignado o se asigne su puesto.

Todo empleado cuyo puesto esté comprendido en el
Plan de Clasificacidn, tendra una retribucidn igual
a uno de los tipos retributivos que provee la escala
a la cual esté asignado o se asigne su puesto.

Se podran establecer diferenciales en sueldo fuera
de la escala cuando la ubicacion geografica del
puesto, las condiciones particulares de un puesto,
o las dificultades extraordinarias en el
reclutamiento vy/o retenciéon de perscnal para
determinados puestos que asi lo justifiquen.
Cuando la autoridad nominadora designe a un empleado
para desempenar todos los deberes normales de un
puesto de clasificacién superior en sustitucidn de
otro empleado por un periodo mayor de diez (10) dias
laborables ininterrumpidamente, se le hara un ajuste
en sueldo a partir de dicho periodo.

De ascender el empleado al puesto gque ha venido
realizando mediante designacion de labor interina,
se le hara un ajuste en sueldo de acuerdo a lo
establecido en las disposiciones que a esos efectos
se senala en el Reglamento de Personal disponiéndose
que si el mismo resulta inferior al sueldo que ha
venido devengando en el desempefio de su labor
interina, el empleado continuara con el salario que
ha estado recibiendo durante el desempefio de la

senalada labor.
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102.4 Retribucion sobre el Minimo de Ingreso

Al ingresar a la Autoridad, toda persona recibira
como retribucidn por sus servicios el tipo minimo fijado para
la clase a que esté asignado su puesto. MNo obstante, en caso
de extrema dificultad en el reclutamiento o en la retencicn
de personal en determinados puestos, el Director Ejecutivo
podra autorizar un tipo de retribucion mas alto que el minimo

fijado en la escala correspondiente.

102.5 Aumento en la Retribucién

. Principio de Mérito

1. En reconocimiento a la labor meritoria

realizada por los empleados regulares y como

un incentivo para estimularlos 2 mejorar sus
servicios, el Director Ejecutivo podra conceder
aumentos por mérito en su retribuclén. Estos
aumentos seran concedidos dentro de los tipos
en las escalas de retribucion siempre y cuando
¢l empleado regular haya servido a la Autoridad
por un periodo no menor de doce (1l2) meses
consecutivos sin haber recibido aumento en su
retribucidn. Si durante este periodo el
empleado recibid aumentos por revision en la
e¢scala de salarios, asendid, y/o se reclasifico
su puesto, cualificara para recibir aumentos
por méritos.

2. Para conceder cstos aumentos se establece el
promedio de evaluacion como el criterio para
el otorgamiento de aumentos por méritcs dentro
de las escalas de salarios establecidos.

3. Podran concederse aumentos de mias de un paso

en la escala de retribucidén en aquellos casos
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en que la eficiencia, productividad, dedicacion
y la actitud general del empleado sean
excepcionales, siguiendo los  parametros
establecidos por el Sistema de Evaluacion.

4. Con efectividad a la aprobacion de la Junta de
este reglamento, los empleados temporeros no
podran recibir aumentos en la retribucion
excepto por revision en la escala de
retribucidén, o reclasificacion del puesto.

5w A ecfectos de reconocer y no afectar a los
empleados temporeros, que han recibido aumentos
en su retribucién, se mantendran y seran
reconocidos aquellos aumentos gque fueron
administrados hasta el 31 de julio de 1990.

h) Principio de Egquidad

El Director Ejecutivo queda también facultadoc para
conceder ajustes de sueldos al personal persiguiendo
el objetivo de lograr que la administracidn puiblica
se rija por criterios de la mayor uniformidad,
equidad y justicia, manteniendo asi un clima de
armonia y satisfaccidn en el trabajo gque redunde en
un alto grado de motivacidn y espiritu de servicio

entre los empleados.

102.6 Revision de las Escalas de Retribuciodn

El Director Ejecutive podra revisar las escalas de
retribucién total o parcialmente de conformidad con estudios
periddicos realizados y podra fijar la forma en que habran de

concederse aumentos sobre los maximos establecidos.

102.7 Retribucién por Reinstalacion

Cuando un emplecado sca reinstalado a un puesto en la

Autoridad, recibiria una retribucién equivalente al minimo de
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la clase o a uno de los tipos o pasos fijados para la escala
correspondiente al puesto al cual se ha reinstalado, siempre
que no exceda la retribucidn gque devengaba en el puesto gue
ocupaba cuando se separd, a menos gue hayva habido cambios en
la escala de retribucidn correspondiente. En este caso, Ssu

retribucidon se ajustarid al tipo o paso equivalente.

102.8 Retribucidn por Jornada Parcial

Los tipos o pasos consignados en el Plan de Retribucién
representan el valor monetario de la retribucidn por jornada
completa. En caso de una jornada parcial, la retribucidn sera
la parte proporcional del tipo o paso correspondiente para la

jornada completa.

102.9 Obvenciones

Cuando las exigencias del servicio requieran gque se
suministre a los empleados, viviendas, comidas, hospedaje,
uniformes o cualgquier otra obvencidn, el costo de tales
obvenciones no se deducira de la retribucién de los empleados.

Las obvenciones seréan recomendadas por el Jefe del
Departamento al Director Ejecutivo, quien le podrd impartir
su aprobacidn tomando en consideracién los mejores intereses

de la Autoridad.

103 RECLUTAMIENTQO ¥ SELECCION
103.1 Normas

La Autoridad desarrollard un programa para reclutar vy
seleccionar el personal mds iddnec basado en el principio de
mérito de modo que todo empleado sea seleccionado a base de
su educacion, experiencia, aptiiud, capacidad, conocimientao,
actitud, condicidn fisica y o.ros requisitos que a juicio de

ia Autcridad determinen la capazidad del candidato, sin



discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidén social, ni por ideas politicas o

religiosas.

103.2 Proceso de Empleo

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

[ Reclutamiento

b. Solicitud de Empleo

c. Examen, Competencia o¢ Evaluacidén de
Candidatos

d Investigacion de Datos Personales

c. Certificacion de Candidatos

£. Entrevistas de Seleccidn

qg. Nombramiento

h. Periodo Probatorio

103.21 Reclutamiento

A fin de atraer al personal mas capacitado para
empleo, ©periodicamente se preparara un programa de
reclutamiento, tomando en consideracion los cambios en el
mercado de empleo y otras condiciones. Dicho programa estara
basado en la determinacion de necesidades de personal, el
estudio de los recursos humanos disponibles y las actividades
de promocién mas adecuadas en cada clase.

103.211 Normas de Reclutamiento

Se estableceran normas de reclutamiento para cada
clase de puesto con la participacion de los supervisores que
tengan relacion directa con la clase de puesto objeto de
reclutamiento.

Podran participar, ademas, otros funcionarios de la
Autoridad y de otros organismos publicos y privados que por
su capacidad y experiencia, puedan contribuir a establecer
unos criterios de reclutamiento gue atraigan el personal mas

idéneo para la Autoridad.
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Las normas indicaran el tipo de reclutamiento,
requisitos minimos basados en las cualificaciones establecidas
en las especificaciones de clases, naturaleza del examen a
ofrecerse y tipo de competencia, y los pasos relativos de las
distintas partes del examen, clase de registro a establecerse,
forma de certificacidén de elegibles, duracién del periodo
probatorio y los registros equivalentes que se utilizaram en
caso de que se agote el registro correspondiente.

103.212 Divulgacion

Se utilizaran distintos medios para divulgar las
oportunidades de cmpleo, tales como: anuncios de prensa,
tablones de edicto, contactos con fuentes de reclutamiento,
y otros medios apropiados.

103.22 Solicitud de Empleo

A todo candidato a empleoc se le requerira gque
complete una Solicitud de Empleco, acompafiada por diplomas,
certificados o documentos que sean necesarios como evidencia
de que se cualifica para el puesto solicitado. Dicha
solicitud sera evaluada para determinar si el candidato retne
los requisitos minimos establecidos para el puesto gque
solicita.

103.221 Rechazo de Solicitud de Empleo o de Examen

a. El Director Ejecutivo podra rechazar solicitudes de
empleo o denegar o cancelar el examen a cualquier
solicitante por cualquiera de las siguientes
razZzones:

L. Que el solicitante no reuna los requisitos
minimos que se establecen para el puesto para
cl cual se ofrece el examen.

2 Que el solicitante esté impedido fisica o
mentalmente para ejercer las funciones del

puesto.
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L Que se determine gue ¢l solicitante presentd
testimonio falso en la solicitud de empleoc o
cometld o intenté cometer fraude con su
solicitud o en el examen.

4. Que el solicitante haya incurrido en conducta
deshonrosa.

5. Que se verifique que el solicitante fue
destituido de algin cargo publico o separado
de alglin emplec por negligencia en el desempeno
de sus deberes o por conducta inmoral.

6. Que el solicitante tenga récord criminal a base
de un delitoc grave o menos grave gue conlleve
depravacion moral.

T Que sc obtenga evidencia de gque el solicitante
es adicto a drogas a al uso habitual o excesivao
de bebidas alcohdlicas.

Los ultimos 4 incisos no aplicaran cuando el
candidato haya sido habilitado segiin las disposiciones legales
existentes en Puerto Rico.

) En caso de gue se rechace una solicitud o se
deniegue o cancele un examen por cualquiera de las
razones antes mencionadas, la persona afectada sera
notificada por escrito de la decisidn tomada y la
razon que la motivéd.

L3523 Examen, Competencia o Evaluacidn de Candidatos

Se establecera un programa de examenes de libre
competencia con el propdsito de crear unos registros de
elegibles para satisfacer las necesidades de personal idéneo
para servir en la Autoridad. Estos examenes consistiran de
pruebas orales o escritas, practicas o de ejecucidn,
entrevistas grupales o individuales, evaluacidén de la
preparacidn y experiencia vy cualguier otro tipo de examen que

se estine 2cira ayudar a determinar la capacidad de los
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aspirantes a empleo a desempefiar los puestos. Los examenes
podran ser de comparecencia y de no comparecencia.

103.231 Preparacion de Examenes

Los examenes seran preparados por personal
competente y comprenderan las materias indicadas en la parte
correspondiente de la convocatoria. Cuando las circunstancias
lo ameriten, se utilizara personal técnico o especializado de
la propia Autoridad o de organismos publicos y privados para
la preparacion de examenes y pruebas. En el caso de los
examenes sin comparecencia, se estableceran los criterios para
valorizar la preparacién y experiencia de los candidatos, para
adjudicarles una nota gue sirva para ordenarlos en los
registros de clegibles.

103,232 Administracion de Examenes

Se notificard por escrito a los solicitantes, la
fecha, hora y sitio en que se administrara el examen, asi como
los materiales y/o equipo que deberan llevar consigo cuando
ellec fuese necesario. Se tomaran todas las medidas
indispensables para garantizar a los aspirantes a empleo, la
igualdad de condiciones en la administracion de los examenes
o pruecbas.

103.233 Correccion de Examenes

Para cada examen se establecera una nota de pase
flexibkle, tomando en consideracidn factores tales como:
necesidades de personal, la validez de 1la prueba y la
dificultad de reclutamiento. En ninglin momento la nota de
pase sera menos del minimo que se requiere en conocimientos,
habilidades y destrezas para desempenar ¢l puesto.

103.234 Notificacidn a los Examinados

Se notificara por escrito la nota obtenida a todo

concurrente al examen indicidndole si lo aprobd o no.
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103.235 Verificacion de la Nota

Se concedera al examinado un periodo no mayor de
diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacidn, para
que se verifique la nota obtenida, si asi lo desea.

101.2136 Periodo de Espera para Tomar Examenes
Nuevamente

Todo aspirante a un puesto a ser cubierto mediante
certificacidén de un registro y que resulte inelegible en un
examen, podra volver a tomar el mismo cuando éste sea ofrecido
por la Autoridad, siempre y cuando haya transcurrido un
periodo mayor de tres (3) meses desde la ultima fecha en que
lo tomd.

103.24 Establecimiento de Registro de Elegibles

Se establecera un registro de elegibles en orden
descendente de notas con el nombre de las personas qgue hayan
aprobado ¢l examen.

103.241 Preferencia de Veteranos

A aquellos veteranos que resulten elegibles en un
examen se¢ les acreditarda en dicho examen un cinco (5) por
ciento del computo general de puntuacidén que haya obtenido en
el mismo, de acuerdo con la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio. (Ley 409 del 15 de mayo de 1947).

103.242 Vigencia de los Registros

Al establecer un registro de elegibles se fijara su
vigencia, la que no sera menor de cuatro (4) meses ni mayor
de dos (2) afios.

103.243 Tipos de Reglstros

a. Se estableceran los siguientes tipos de
registros:
1. Registro de Elegibles - Significara una lista

de candidatos que mediante wuna libre
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competencia han demostrado idoneidad Y
capacidad para nombramientos a puestos de una
clase determinada.

2. Registro de Ascenso - Significara el registro

gue se establezca mediante examenes en los que
participaran empleados regulares de la
Autoridad, con el propdosito de ascenso, si
cualifican para ocupar puestos en un nivel
superior al que ocupan.

3. Registro Combinado - Significara aquel registro

que sec¢ establezca como resultado de una
competencia en gue participen empleados de la
Autoridad y otros candidatos.

4. Registro de Reclutamiento Periddico

Significara el registro que se establezca como
resultado de reclutamientos periédicos en los
que se estipulen fechas limites para radicar
solicitudes de empleo y se fije un periodo de
vigencia determinado.

5. Registro de Reclutamiento Continuo

Significara un registro para clases de
reclutamiento dificil al cual se adicionan
continuamente nombres de elegibles.

6. Registro de Equivalentes - Cada clase de puesto

podra utilizar registros equivalentes cuando
el registro correspondiente se agote o no haya
en el mismo suficientes candidatos para
completar una certificacion. Estos registros
comprenderan clases similares en cuanto -a
requisitos y remuneracidn.

103.244  Consolidacién de Registros

Cuando se considere conveniente se podran consolidar

registros para mas de una clase determinada. Los candidatos
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afectados y que hayan sido incluidos en este tipo de registro
seran notificados por escrito sobre el particular.

103,245 Cancelacidén de Registros

El Director Ejecutivo podrd cancelar registros
cuando considere que €stos no responden a las necesidades del
servicio de 1la Autoridad. Las personas afectadas seran
notificadas por escrito y podran tomar examenes para otras
clases si relinen los requisitos.

103.246 Eliminacién de Nombres de los Registros

Un elegible podra ser eliminado del registro por
cualguiera de las siguientes causas:
a. Nombramiento del elegible para un puesto permanente
mediante certificacion de registro.
b. Declinacién de nombramientc bajo las condiciones
previamente estipuladas y aceptadas por el elegible.
[« Peticiodn del candidato para que se elimine su nombre

del registro, hasta que solicite reingreso.

d. Conducta deshonrosa.
e. Uso habitual de drogas y/o intoxicantes.
£. Testimonio falso en la solicitud de empleoc ¢ fraude

en el examen.

qg. Destitucidn del servicioc piblico.

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

, % Falla en contestar dentro del tiempo especificado
el aviso de certificacién de la Autoridad o gue no
concurra al trabajo dentro de los proximos (5) dias
de su nombramiento sin haber causa justificada.

s I Cualquier otra causa justificada.

Los incisos (d), (e) y (f) no se aplicaradn en los
casos cn que el candidato haya sido habilitado de acuerdo con

la legislacidn vigente.



103.247 Reposicidén de Registros

Cualquier candidato que fuese eliminado de un

registro de elegibles podra solicitar su reposicidn siempre

¥y cuando presente evidencia y causa justificada por escrito

¥ la misma sea aceptada por la Autoridad.

103.248 Reingreso a los Registros de Elegibles

d.

b)

c)

Las personas gue hubieren trabajado un minimo de (2)
anos con la Autoridad de los Puertos como empleados
regulares, podran reingresar al registro de la clase
de puestos que desempefian con caracter permanente
con anterioridad a su separacién o a registros
equivalentes. El reingreso estara sujeto a lo
siguiente:

1 Que no haya transcurrido mas de un aho desde
la fecha de su separacidn hasta la fecha en que
solicita reingreso.

2 Que la separacion no haya sido por destitucién,
mala conducta o por violacion de las normas
establecidas por las leyes, reglamentos Yy
reglas que gobiernan el funcionamientc de la
Autoridad.

Una vez la persona es incorporada al registro de

reingreso, su elegibilidad durara hasta gque el

registro caduque.

El orden de los nombres en el registro de reingreso

se establecerd a base de la fecha en gue se reciba

la solicitud de reingreso por escrito. Aquellas
personas que fueron separadas de sus puestos por

cesantias, tendran prioridad sobre las demas.

103.25 Investigacion de Datos Personales

Antes de certificarse un candidato, se wverificaran

todos sus datos personales para asegurar gue esté fisica,
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mental y moralmente capacitado para empleo. La investigacion
cubrira, ademas, referencias de empleos anteriores y el récord
de buena conducta.

103.26 Certificacidn de Candidatos

a) Todos los puestos vacantes seran cubiertos mediante
la seleccidén de candidatos certificados de los
registros de elegibles, excepto los puestos de
confianza.

b) Se certificaran de tres (3) a cinco (5) candidatos
en el orden descendente en gue aparecen en el
registro.

c) Se podran certificar de los registros de elegibles
candidatos para puestos temporeros y los nombres de
estos permaneceran activos en los registros.

103.261 Entrevista de Seleccion

Los candidatos certificados seran entrevistados por
un panel de tres personas o mas para ser evaluados en aquellos
aspectos que ain no hayan sido considerados, tales como rasgos
de personalidad, caracter y actitud hacia el trabajo. En esta
entrevista participara el supervisor que tenga el mayor
conocimiento del puesto.

103.262 Adiciones a la Certificacidon de Elegibles

El Supervisor podra solicitar adiciones de
candidatos a la certificacién de elegibles; (a) cuando uno o
mas de los candidatos no comparezcan a entrevista o, (b)
cuando el Supervisor no seleccione a ningunc de los candidatos
certificados. En este Gltimo caso, debera presentar razones
justificadas para tal accidn y su solicitud sera concedida o
denegada por el Director Ejecutivo.

103.263 Examen Médico

Toda persona seleccionada para empleo debera someter

debidamente complimentado por un facultativo debidamente
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autorizado a ejercer la profesidn médica en Puerto Rico, el
formularic oficial gque para tales fines les provea la Oficina
de Personal de la Autoridad.

103.264 Empleoc de Familiares

a) Para efectos de este capitulo, la palabra parientes
significa lo siguiente:

: G Parientes consanguineos

a. Padres e hijos

b. Hermanos

c. Tios y sobrinos
2. Parientes por afinidad

a. Suegros, Yernos o nueras
b. Cényuges

b) En ningin caso personas que sean parientes se
emplearan para trabajar dentro de la misma arca de
trabajo, aunque sea en forma temporera.

c) En ningin caso los parientes se emplearan para
trabajar cuando uno de éstos seria subalterno del
otro.

d) En caso de que surjan matrimonios entre empleados
de una misma oficina, uno de los conyuges debera ser

trasladado a otra oficina.

103.3 Nombramientos

Habra dos categorias de nombramientos: nombramientos de
empleados de confianza y nombramiento de empleados de carrera.
Todo nombramiento deberda recibir la aprobacidon previa del
Director Ejecutivo. La persona nombrada vendra cobligada
asometer los documentos que le requiera la Oficina de Personal
de la Autoridad para procesar su nombramiento e incluir su

nombre en las ndminas de pago.
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103.31 Empleados de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos gque
intervienen o colaboran sustancialmente en la formulacidn de
la politica de la Autoridad, gque asesoran directamente o que

prestan servicios directos al Director Ejecutivo. Veéase

Anexo a.
103.32 Seleccidn y Remocidn
a) Los empleados de confianza seran de libre seleccién
y remocion.
b) Cuando un empleado regular en un puesto de carrera

pasa a ocupar un puesto de confianza y sea removido
posteriormente del cargo de confianza que ocupa,
tendra derecho a que se le reinstale en un puesto
igual o similar al que ocupaba en el servicio de
carrera al momento en ¢gue pasc a ocupar el de
confianza.

103.33 Enpleados de Carrera

Los empleados de carrera seran todos agquellos
empleados no incluidos en el plan de confianza.

Cuando un candidato sea seleccionado para ocupar un
puesto regular de carrera, se le extendera un nombramiento
sujetc a un periodo probatorio antes de convertirse en
empleado regular de la Autoridad, de acuerdo con lo dispuesto
en el Articulo 103.35. También se podran extender
nombramientos temporeros, sustitutos, y de otra indole para
realizar labores con caracter transitorio. Asimismo, se podra
extender nombramientos provisionales para cubrir puestos cuyos
incumbentes hayan sido ascendidos mientras dure el periodo
probatorio de éstos.

103.34 Juramento de Fidelidad

Al comenzar a trabajar, toda persona a quien se le

extienda un nombramiento para ocupar un puesto en 1la
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Autoridad, debera, como requisito de empleo, prestar un

juramento de fidelidad ante un funcionario autorizado por ley

a tomar juramentos.

103.35 Periodo Probatorio

a)

b)

c)

d)

e)

Este significara el periodo de prueba en el
desempeno de los deberes y responsabilidades del
puesto al cual estara sujeto todo empleado nombrado
antes de recibir nombramientoc como empleado regular
de la Autoridad.

Para cada clase de puesto se establecera un periodo
probatorio el cual no sera menor de cuatro (4) meses
ni mayor de un (1) afio. Dicho periodo de prueba
sera informado en la convocatoria. El mismo podra
ser prorrogado por el Director Ejecutivo por causa
justificada a solicitud del supervisor inmediato.
Esta gestidn debera hacerse por lo menos quince (15)
dias antes de la fecha en gque expira el
periodo probatorio del empleado y asi se le
informara a éste. No se considerara mas de una
prorroga del periodo probatorio, y en ningin caso
el tiempo de la prorroga excedera el tiempo fijado
para el periodo probatorio original.

Durante este periodo el supervisor adiestrara,
qhservarély orientara al empleado y rendira informes
periodicos de su progreso.

Al completar satisfactoriamente el periodo
probatorio, el empleado pasara a ser un empleado
regular.

Si el Supervisor determinare durante el periodo
probatoric que el empleado no realiza sus deberes
y responsabllidades en forma satisfactoria, o no se
ajustan a las condiciones del empleo, el empleado

debera ser separado del puesto.
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f) La Autoridad podra acreditar al periodo probatorio
de un empleado los servicios prestados anteriormente
en la misma clase de puesto, previa recomendacién
del supervisor inmediato y a discrecidén de 1la
autoridad nominadora y/o su representante autorizado
en las siguientes circunstancias:

1. Si el empleado interrumpié el periodo
probatorio por no mas de un (1) ano, por alguna
razon justificada, entre otras cosas, concesion
de algin tipo de licencia, cesantia, ascenso,
traslado o descenso.

2. Si la persona venia desempefiado satisfacto-
riamente los deberes del puesto mediante
nombramiento temporerc o sustituto.

i 58 Si la persona wvenia desempefiando satisfacto-
riamente los deberes del puesto con caracter
interino, fue designado por la autoridad
nominadora para desempefiar el referido puesto
interinamente, en todo momento desempefid todos
los deberes normales del puesto y al momento
de tal designacién reunia los requisitos
minimos requeridos para el puesto que desempehno

interinamente.

104 ADIESTRAMIENTO

104.1 Norma General

Se elaborara un programa para el adiestramiento y
capacitacion del personal con el propdsito de mejorar los
servicios que prestan y que éstos se realicen en armonia con
‘los mas modernos principios y técnicas del campo particular
de trabajo en que se desenvuelven los empleados. A ese fin

se planificaran actividades orientadas a desarrollar las
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potencialidades de los empleados y a promover una mejor
relacidn entre éstos. Asimismo, se divulgara al empleado
informacidon sobre la politica y los programas de la Autoridad
de manera que se sienta que forma parte de la organizacidn y
aporte su maximo esfuerzo a la realizacion de los programas

de la Autoridad.

104.2 Determinacién de Necesidades

La Oficina de Personal hara entrevistas periddicas
con los supervisores y encuestas sobre el desempeno de las
funciones de los empleados para identificar las necesidades
deadiestramiento. La informacién resultante servira de base
para la preparacién del plan de adiestramiento encaminado a

desarrollar y mejorar los recursos humanos de la organizacion.

104.3 Plan de Adiestramiento

Utilizando como base las necesidades de
adiestramiento, se preparara un Plan de Adiestramiento gque
contenga las prioridades, los recursos a utilizarse, las
fechas para cada actividad y las responsabilidades por cada
adiestramiento.

104.4 Responsabilidad para el Desarrollo de Actividades
de Adiestramiento

a. El Plan de Adiestramiento sera administrado por el
Director Ejecutivo a través de la Oficina de
Personal.

b. El adiestramiento de tipo general sera
responsabilidad de este funcionario.

C. El adiestramiento para programas especificos sera
responsabilidad de las Oficinas y Departamentos
concernidos, guicnes deberan solicitar el
asesoramiento y/o coordinacion de este funcionario

para cualguler adiestramiento ya programado.
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104.5 Programacion de las Actividades de Adiestramiento

Las actividades de adiestramiento se podran
programar durante y fuera de horas laborables de acuerdo con
las necesidades del servicio en 1los lugares o sitios
apropiados para tales fines debidamente aprobados por el

Director Ejecutivo.

104.86 Actividades de Adiestramiento

104.61 Adiestramientos fuera de la Autoridad

La Autoridad podra costear en su totalidad, o en
parte, adiestramientos o estudios académicos y/o técnicos gque
se lleven a cabo en y fuera de Puerto Rico.

104.8611 Adiestramientos Cortos

Se entendera por adiestramientos de corta duracidn
aguellas actividades educativas o de entrenamiento cuya
duracién tenga hasta un maximo de un ano y gue no conduzca a
la cobtencion de un grado especializado o avanzado. Los
adiestramientos cortos se limitaran a actividades practicas
y tedricas gque guarden estrecha relacidén con el trabajo que
realiza el empleado o que realizara en un futuro cercano.

104.612 Adiestramientos de Larga Duracién

Se concederéan adiestramientos de larga duracion para
obtener un grado especializado o avanzado de acuerdo con la
disposicidon establecida para licencias para estudios en la
Seccion 106.55 del Capitulo de "Horas de Trabajo y Licencias".

104.613 Pago de Matricula

Se podra autorizar pago de matricula para estudios
académicos y/o técnicos o adiestramientos de mejoramiento en
instituciones debidamente reconocidas. En caso de estudios
académicos superiores se podra autorizar a cada empleado hasta
un maximo de seis (6) créditos por semestre regular o sesiodn
de verano. En casos excepcionales, el Director Ejecutiveo

podra autorizar hasta un maximo de nueve (%) créditos. El
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pago de matricula para estudios académicos superiores no
excedera el costo por crédito fijado por la Universidad de
Puerto Rico. Sera requisito para el pago de matricula que los
estudios a realizarse estén relacionados con la materia del
puesto que ocupa el empleado.
104.614 Recursos
Se podran conceder becas en igualdad de condiciones
al personal de la Autoridad y a candidatos potenciales para
empleo con el propésitoc de mejorar y conseguir personal
capacitado en aquellas Areas altamente técnicas y de dificil
reclutamiento. El Director Ejecutivo podra designar un comité
que estudiard y hara recomendaciones sobre las solicitudes de
becas.

En la concesion de becas se cumplira con los
siguientes requisitos:

a) Se anunciaran las oportunidades para becas.

b) Los candidatos participardn en competencias en
igualdad de condiciones.

c) Se seleccionaran candidatos de entre los que
resulten cualificados en las competencias. Si luego
de anunciadas las oportunidades hubiera sélo un
candidato cualificado, se le concedera a éste la
beca.

d) Se concederan becas sin oposicion cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio
¥ las cualificaciones de los empleados, asi lo
justifiquen.

e) Las personas scleccionadas para obtener becas o
licencias con suecldo para estudios, formalizaran
contratos comprometiéndose a trabajar para la
Autoridad por tiempo igual al doble del tiempo de
estudios, en el sitio y puesto que el Director

Ejecutivo determine.
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£) Toda persona a quien se le haya concedido una beca
o licencia con sucldo para estudios qgue no cumpla
con la obligacidn contraida, debera reembolsar la
cantidad invertida y sera inelegible para el empleo
por tiempo igual al triple del tiempo de estudios.

g) El Director Ejecutivo podra cancelar el ofrecimiento
de una beca en cualgquier etapa del procedimiento.

104.62 Adiestramientos en Servicio

Estos comprenderan aguellos adiestramientos que se
ofrecen a los empleados en su area de trabajo durante el
desempeno de sus funciones para propiciar el mejoramiento de
la eficiencia del empleado.

104.63 Orientacidn a Empleados Nuevos

Se brindara orientacion a los empleados nuevos sobre
los programas, reglamentaciones, actividades y otros aspectos

de la Autoridad.

104.7 Métodos a utilizarse en el Plan de Adiestramiento

a) Para el desarrolloc del Plan de Adiestramiento, se
podran utilizar métodos audiovisuales, cursos, foros
¥ charlas de grupo.

b) Al determinarse los métodos a utilizarse se tomaran
en consideracion los siguientes factores: materia
a discutirse, tiempo que se necesita, numero de

participantes y recursos disponibles.

104.8 Recursos

Para llevar a cabo el Plan de Adiestramiento se
utilizaran todos 1los recursos disponibles tales como
universidades, colegios, agencias gubernamentales,

conferenciantes y asociaciones profesionales.
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104.9 Evaluacidén del Plan de Adiestramiento

Todas las actividades de adiestramiento seran
evaluadas tomando en consideracion las opiniones de
losparticipantes en los diferentes adiestramientos. Estas
evaluaciones se utilizaran para mejorar aquellas fases del

Plan de Adiestramiento gue asi lo requieran.

105 TRANSACCIONES DE PERSONAL

Las transacciones de personal son los movimientos v
cambios de personal. Para reglamentar las transacciones de
personal en la Autoridad se implementaran las reglas que mas

adelante se indican en este capitulo.

105.1 Ascensos

a) El ascenso es el cambio de un emplecadc de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase con un tipo
de retribucidn basica superior.

b) Toda oportunidad de ascenso sera anunciada a traves
de los distintos medios de comunicacion de 1la
Autoridad de manera gque los empleados debidamente
certificados puedan competir.

c) Todo empleado de carrera podra ascender mediante un
examen de libre competencia que podra consistir de
una prueba escrita u oral, fisica, de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y preparacion,
evaluaciones del supervisor, analisis del récord de
trabajo, resultados de adiestramientos u otros.

d) Se podran autorizar ascensos sin oposicién cuando
las exigencias excepcionales del servicio, y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo
justifiquen, previa 1la aprobacidon del examen
correspondiente. Este tipo de ascenso sold se podra

autorizar siempre y cuando no haya registro de



e)

elegibles y no pueda establecerse uno en tiempo
razonable o sdlo haya un candidato gue refina los
requisitos.

Todo empleado gue sea ascendido debera aprobar el
periodo probatorio gue conlleve el puesto. De no
aprobarlo, el empleado sera reinstalado al puesto
que ocupaba antes de ser ascendido a uno en la misma

clase o clase similar.

105,11 Ajustes en la Retribucidn

a)

b)

c)

Si la retribucidén del empleado es menor gue el tipo
minimo de la escala asignada a la clase a la cual
corresponde el puestoc al cual es ascendido, se
aumentaria su retribucion al tipo minimo de dicha
escala, siempre gue ese aumento no sSea menor gue un
paso dentro de dicha escala, en cuyo caso se le
aumentara el salario hasta el primer paso intermedio
de la escala.

Si la retribucion del empleado es igual al minimo,
0 a uno de los pasos intermedios, o al maximo de la
escala correspondiente al puesto al cual es
ascendido, se le otorgara un aumento de un paso.
Si la retribucidn del empleado estd entre pasos de
la escala asignada a la clase a la cual corresponde
el pueste al cual es ascendido, se aumentaria su
retribucidén al paso gue represente la cantidad
inmediatamente superior a la gque el empleado
devengaba al momento del ascenso, siempre gue ese
aumento no sea menor gue un paso dentro de dicha
escala en cuyo caso se le aumentara al préximo paso

aungue se sobrepase el maxime de la escala.
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a)

b)
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Descensos

Se entendera por descenso el cambio de un empleado
de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucidn mas bajo. Podra descenderse a un

empleado por las siguientes razones:

i El empleado solicite por escrito el descenso.

25 Cuando se eliminen puestos vy no se le pueda
ublcar en un puesto similar al gque ocupaba ¥y
el empleado acepte el descenso por escrito.

5 oA El empleado esté fisicamente incapacitado para
el puesto que ocupa, pero pueda descmpefiarse
en otro puesto previa evaluacidn médica.

En caso de descenso, al empleado se le ubicaria en
un puesto inferior cuya escala de retribucién sea
lo mas cercana posible a la del puesto que ocupaba
al momento de ser descendido, preferiblemente,
dentro de la misma area de trabajo siempre que retina
los requisitos especificos del puesto.
Traslados
El traslado es el cambic de un empleado de un puesto
a otro en la misma clase o de un puesto en una clase
a otro puesto en otra clase con funciones de nivel
similar ¥y con el mismo tipo minimo de retribucidn,
por lo cual no conlleva ajuste de salario. Podra
usarse como recursc para ubicar efectivamente a los
empleados en las Areas donde mejor puedan
desempefiarse.

El Director Ejecutivo podra trasladar a un empleado

de un puesto a otro por necesidades del servicio o

a solicitud del empleado.
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c)

d)

e)

a)

b)

el
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Al efecturarse el traslado de un empleado, deberan

considerarse las siguientes condiciones:

15 Que el puesto al cual se wvaya a trasladar
corresponda a la misma clase gue ocupa o, sSi
corresponde a otra, gque esté asignado a la
misma escala de retribucién.

o Que el empleado llene los requisitos minimos
de la clase a la cual se traslada.

. Que los supervisores estén de acuerdo hasta
donde sea posible.

Loz traslados no podran hacerse arbitrariamente ni

ser utilizados como medida disciplinaria.

Cuando el traslado sea a un puesto de distinta

clasificacién, el empleado estard sujeto al periodo

probatorio reguerido para el nuevo puesto.

Cesantias

La cesantia es la separacién de un empleado por
causas ajenas a SsSu voluntad gque no constituya
suspension o destitucién.

Antes de decretar una cesantia, el Director
Ejecutivo estudiarid las posibilidades de retener al
empleado, ya sea mediante traslado, descenso u otro
movimiento de personal, siempre vy cuando los
empleados afectados reunan los requisitos y las
condiciones econdmicas de la Autoridad lo permitan.
El Director Ejecutivo podrd decretar cesantias por

las siguientes razones:

: [ Por falta de fondos

rge Por haber terminado las necesidades de los
servicios.

3. Por interrumpcicn del servicio.

4. Por incapacidad fisica o mental.
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0 Por reorganizacion total o parcial de 1la
Autoridad.

Las cesantias se haran en el siguiente orden:

i Empleados temporeros
2. Empleados sustitutos
3. Empleados en periodo probatorio en el puesto

en gue ingresaron a la Autoridad.
4. Empleados provisionales
5 Empleados regulares

La eficiencia, asistencia, actitud general del

empleado v la antiguedad, son factores que se consideraran al

determinar una cesantia. En igualdad de condiciones,

prevalecera la antiguedad.

105.5

£)

a)

b)

c)

Los empleados cesanteados seran incluidos en el
registro de elegibles correspondiente a su clase o
en registros eguivalentes v seran certificados con
prioridad a 1los deméas, segun lo estipulado

anteriormente en la Seccidn 103.248 (c).

Renuncias

Una renuncia se produce cuando un empleado a
iniciativa propia sc separa de su puesto.

Todo empleado gue desee renunciar a su puesto debera
presentar su renuncia al Director Ejecutivo con lo
menos quince (15) dias de antelacidén a su ultimo dia
de trabajo salvo que se releve por el Director
Ejecutivo del cumplimiento de tal requisitao.
Ningin empleado podra dejar su puesto hasta tanto

el Director Ejecutivo acepte su renuncia.
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a)

b)
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El empleado recibird el equivalente en efectivo de
la 1liecencia anual gque tenga acumulada, a su
discresidén, bajo una de las siguientes formas:

1 K Sus sueldos en los periodos regulares de pago
en cuyo caso la fecha de efectividad de 1la
renuncia sera a la terminacidn de la licencia
final y el empleado retendra todos sus derechos
hasta dicha fecha. Durante este periodo no se
acumularid ningin tipo de licencia.

2. En una suma global, en cuyo caso su renuncia
sera efectiva en la fecha en gque deja de

prestar servicio.

Destituciones

El Director Ejecutivo podra destituir, suspender o
separar de su empleo de carrera por justa causa y
previa formulacion de cargos por escrito y previa
vista administrativa, si asi 1lo solicita el
empleado. La notificacidén de destitucién debera
informar al empleado de su derecho a una vista
informal previa la notificacién final de la accién
que se intenta tomar. Cualquier accién final sera
notificada por escrito y deberia, informar al
empleado de su derecho de apelacidn segin se
establece en el Capitulo 107.6.
En adicidn a las causas para destitucién sefialadas
en el Articulo 107.52 sobre Medidas Disciplinarias
se consideraran come causa o motive para destitucién
las siguientes:
dox Abandono del servicio sin autorizacién previa
0 sin notificar motivo de la ausencia por cinco

(5) dias laborables consecutivos o mas, o no
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c)
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integrarse a sus labores en la fecha requerida
a menos gue presente evidencia justificada.
e Abogar por el derrocamiento del Gobierno de
Puerto Rico o el de Estados Unidos por medio
de la fuerza y la violencia.
3. No cumplir con los deberes y responsabilidades
que conlleva el puesto.
Cualquier empleado destituido de su puesto sera
considerado inelegible para nombramiento en puestos
de la Autoridad, a menos gque seca habilitado de

acuerdo con la legislacidén vigente.

Retencidén de Empleados de mas de 65 afios de edad

El Director Ejecutivo podra retener los servicios

de un empleado después gque éste cumpla 65 anos de edad sujeto

a:

105.8

a)

b)

c)

Que exista la necesidad de sus servicios y su
condicién fisica lo permita.

Que el empleado y su supervisor hagan la solicitud
con dos meses de antelacidn a la fecha de cumplir
la edad reglamentaria. El empleado presentara una
justificacién aceptable asi como un certificado
médico sobre su condicion fisica y mental, expedido
por un facultativo seleccionado por el Director
Ejecutivo.

Que la retencidén se haga en periodo de un (1) afio
v que la misma no se extienda mads alla de la fecha

en que ¢l empleado cumpla los 68 afios de edad.

Reposicion por Rehabilitacion

Cualquier empleado gue se separe de la Autoridad por

incapacidad, podra ser repuesto en su trabajo o en uno similar

tan pronto se pruebe su rehabilitacidn de la incapacidad
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conforme a La Ley de Retiro, siempre gque no haya impedimentos
reglamentarios o legales para su reposicién. De no haber

puestos disponibles, se incluirad con preferencia en los
registros de elegibles de aguellas clases para las cuales

cualifique.

106 HORAS DE TRABAJO Y LICENCIAS

106.1 Horas de Trabajo

La semana regular de trabajo y las horas de entrada
Yy salida para los empleados de la Autoridad seran establecidas
por el Director Ejecutivo, guien podra cambiar dicho horario
de acuerdo a las necesidades del servicio. La jornada regular
de trabajo no excederd de cinco (5) dias a la semana ni de

siete y media (7 1/2) horas diarias.

106.2 Asistencia

El Director Ejecutivo tendra la facultad de adoptar
o cambiar la reglamentacidén gque estime conveniente para

registrar la asistencia de los empleados.

106.3 Horas Extra

a) Los empleados gerenciales tendran derecho a cobrar
tiempo extra de acuerdo a las disposiciones de Ley.
Por necesidades del servicio, el Supervisor podra
requerir al empleado gque trabaje tiempo extra o en
dias feriados. Todo tiempo +trabajado por el
empleado a requerimiento del Supervisor en exceso
de la jornada diaria, en la jornada semanal o en los
dias feriados a que tenga derecho, serda compensado

a razdn del doble del tipo de salarioc que devengue.
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b) Aquellos empleados que no tengan derecho a cobrar
tiempo extra, tendran derecho a disfrutar igual
tiempo libre al trabajado en exceso de la jornada
regular.

c) Los supervisores deberan coordinar sus programas de
trabajo en forma tal que se reduzca a un minimo la
necesidad de trabajar tiempo en exceso de la jornada

regular de trakajo.

106.4 Dias Feriados

Para el disfrute de los dias feriados, la Autoridad
se regira por las disposiciones de las leyes y reglamentos
vigentes. Se concederan también, dias libres sin cargo a
licencia o cualguiera otros dias que fueren asi autorizados
por el Gobernador de Puerto Rico o por el Presidente de los
Estados Unidos, siempre y cuando estos ultimos se hagan
extensivos a los empleados del Estado Libre Asociadoc. Los
dias asi autorizados no tendran el efecto de extender las

licencias a los empleados en disfrute de las mismas.

106.5 Licencias

El Director Ejecutivo autorizara la ausencia por
periodos de tiempo determinado para el disfrute de distintos
tipos de licencias que mas adelante se establecen.

106.51 Licencia Anual

A fin de gque el empleado pueda rendir un mejor
servicio, la Autoridad concede el derecho a sus empleados de
disfrutar las vaciones anuales con paga.

106.511 Acumulacidn

Los empleados regulares y probatorios acumularan
licencia anual a razon de 18 horas por mes hasta un total de
doscientos dieciseis (216) horas por cada afo de trabajo,

disponiéndose que si un empleado no pudiese disfrutar dicha
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licencia dentro del anho correspondiente, podra disfrutar de

la misma cuando las necesidades del servicio lo permitan.

Los empleados de Jjornada parcial acumularan

vacaciones en proporcién a la jornada de trabajo.

106.512 Disfrute

a)

b)

c)

Los empleados con derecho a disfrutar licencia anual
seran aquellos a quienes se les haya extendido
nombramientos regulares y gque tengan no menos de un
afio de servicio con la Autoridad.

Los e¢mpleados tendran derecho a disfrutar de
licencia anual por un pericdo no menor de gquince
{(15) dias consecutivos al afio, siempre y cuando
tengan suficiente balance acumulado.

La Autoridad preparara en o antes del 31 de
diciembre de cada anfo un programa anual de
vacaciones fijando las fechas en gue los empleados
disfrutaran las mismas, de acuerdo con la solicitud

de éstos y con las necesidades del servicio.

106.513 Interrupcion

Un empleado en uso de licencia anual podra ser

requerido a reintegrarse a su trabajo cuando las necesidades

del servicio asi lo requieran. Queda a discrecidon del

empleado sequir disfrutando de sus vacaciones al terminar la

situacion que motivé su interrupcion o posponerlas para

disfrutar luego por mutuco acuerdo entre él y su supervisor.

En el programa anual de vacaciones se le dara preferencia a

los empleados cuya licencia fue interrumpida o pospuesta por

la Autoridad.

106.514 Licencia Anual

a)

Todo empleado de la Autoridad que se separe del
servicio por cualquier causa tendra derecho a
recibir en un pago global el equivalente en efectivo

de la licencia anual acumulada a la fecha de su
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separacion. En caso de muerte del empleado, se
pagara dicho eguivalente en efectivo a sus
beneficiarios o herederos, segin lo dispuesto por
la legislacion vigente.

b) En caso de que el empleado se separe de la Autoridad
mediante traslado a otra agencia o instrumentalidad
del gobierno, se le trasladaran los balances de
licencia que tenga acumulados. En aquellos casos
en que el empleado que se separe del servicio tenga
un balance de licencia acumulado en exceso al que
sea aceptado por la agencia a donde va a trabajar,
se le pagara dicho exceso en efectivo.

106.52 Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es agquel periodo de
ausencia con sueldo que se concede a un empleado cuando se
encuentra incapacitado para llevar a cabo las funciones de su
cargo por razones de enfermedad; cuando tiene gque ausentarse
para tratamiento o examen médico, dental u éptico; o cuando
por haber estado expuesto a contraer una enfermedad contagiosa
su presencia en el trabajo pone en peligro la salud de los
demas empleados. El Director Ejecutivo autorizara la licencia
por enfermedad unicamente en las situaciones antes expuestas.

106.521 Acumulacicnes

Todo empleado regular o probatorio acumulara
licencia por enfermedad a razén de doce punto cinco (12.5)
horas por mes hasta un total de 150 horas (20.0) dias
laborables. La licencia devengada por enfermedad que no haya
sido utilizada por el empleado se acumulard hasta un maximo
de 650 horas (86.66 dias laborables).

106.522 Solicitud de Licencia por Enfermedad

a) Las ausencias por enfermedad de tres dias

consecutivos o menos deberan ser autorizadas por el
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c)
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e)

43

supervisor inmediato. ©De éste no autorizarlas, se
cargaran las mismas centra la licencia anual.
Cuando un empleado se ausente de su trabajo por
enfermedad por mas de tres dias consecutivaos, debera
radicar un certificado médico por 1a’totalidad de
su ausencia. El certificado médico debera indicar:
{5 Periodo que cubre
25 Certificacidon de gue el empleado estuvo
incapacitado o expuesto a una enfermedad
contagiosa durante el periodo de ausencia
senalado.
A Diagnostico
La Autoridad podra exigir certificado médice a todo
empleado que haya cstado ausente por enfermedad si
han ocurride cuatroc ausencias, aungue no sean
consecutivas, en un periodo de diez (10) dias
laborables.
El empleado deberd solicitar por anticipado permiso
para ausentarse de su trabajo con el propdsito de
someterse a tratamiento o a un examen médico, dental
u oéptico.
Cuando un empleado se enferme mientras disfruta de
licencia anual se podrd autorizar licencia por
enfermedad durante dicho periodo, eliminandose el
cargo correspendiente de la licencia anual. Para
ello, el empleado deberd someter un certificado
meédico conteniendo la informacién requerida en el

parrafo (b) de esta Seccién.

106.523 dusencias por Accidentes

a)

Ocupacionales

Cuando la ausencia de un empleada se deba a un

accidente en cl trabajo mientras realizaba labores
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c)
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oficiales, después de informar el caso al Fondo del
Seguro del Estado, el empleado tendra derecho a:

1. Usar licencia por enfermedad que tenga

acumulada.

2. Disfrutar de wvacaciones anuales gue tenga
acumuladas.

3. Solicitar anticipo de licencia por enfermedad,

segin se establece en la Seccidn 106.524 de
este Reglamento.

4. Solicitar licencia sin sueldo por enfermedad
por el tiempo que se establezca siempre que el
empleado someta evidencia médica del Fondo
certificando que todavia estd incapacitado para
trabajar. Esta licencia pedra autorizarse
después del empleado haber agotado sus balances
de licencias regular y por enfermedad. En
ningin caso, la licencia sin sueldo excedera
de treinta (30) meses.

No Ocupacionales

Cuando la ausencia de un empleado se deba a un
accidente no relacionado con su trabajo, el empleado
podra optar por acogerse a los beneficios del Seguro
por Incapacidad No Ccupacional, o al disfrute de las
licencias enumeradas en el inciso (a) de esta
Seccidn.

Por accidente del Trabajo

Cuando un empleado por dictamen del médico del Fondo
del Seguro del Estado, precise estar ausente debido
a un accidente sufrido durante el trabajo y fuese
relacionada la condicién con el empleo, la
Autoridad pagara al empleado su sueldo completo por

las horas regulares de trabajo hasta un miaximo de

tres meses.



105.524 Anticipo de Licencia por Enfermedad

Cuando el empleado no tenga balance de licencia por
enfermedad se podra anticipar ésta hasta un maximo de sesenta
(60) dias laborables. La Autoridad exigirad la evidencia que
considere necesaria como prueba de tal enfermedad. E1 total
de la licencla por enfermedad asi adelantada sera cargada
contra la subsiguiente acumulacidn de dicha licencia. La
solicitud deberd someterse antes de la persona integrarse al
trabajo.

Si el empleado a guien se le anticipara licencia por
enfermedad no se reintegrase al trabajo, se condonara la
referida licencia por enfermedad hasta un maxime de
cuarenticinco (45) dias, siempre que hubiese trabajado para
la Autoridad por un término de tres (3) afios o mas. En
aquellos casos de empleados de menos de tres (3) afios, éstos
deberan hacer efectivo a la Autoridad el importe de 1la

licencia que le fuera anticipada.

106.53 Aplicacidn General en Licencia Anual y por
Enfermedad
a) Para los fines de computar el uso de las licencias

anual y por enfermedad, no se consideraran los
sabados, domingos ni dias feriados como dias
laborables.

bl Los empleados requlares no acumularan licencia anual
ni licencia por enfermedad mientras estén en
disfrute de licencia sin sueldo o licencia anual.
La misma sera acreditada una vez el empleado regrese
a servicio activo.

106.54 Licencia por Maternidad

a) A las empleadas en estado de embarazo se les
concedera un periode de cuatro (4) semanas de reposoc

antes del alumbramiento y otras cuatro semanas
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después del mismo. La empleada devengara el sueldo
completo durante estas ocho semanas y acumulara
licencia por enfermedad y anual.

La solicitud de 1licencia por maternidad debera
presentarse por lo menos con un mes de anticipacion
a la fecha del comienzo de la licencia y debera ser
acompafada por un certificado del médico que atiende,
indicando la fecha aproximada del azlumbramiento.

Si el alumbramiento se produjese antes de haber la
empleada disfrutado de 1las cuatro (4) semanas
anteriores al parto por adelantarse a la fecha
probable del parto, o porque el médico estimo
incorrectamente la fecha de parto probable, se
extendera el periodo de reposo después del
alumbramiento hasta completar un periodo total de
reposc de ocho (8) semanas.

Si a consecuencia directa del alumbramiento una
empleada gquedare fisicamente incapacitada para
reintegrarse a su trabajo al finalizar el periodo de
descanso disfrutado después del alumbramiento, se
extendera dicho periodo de descanso como corresponda
a sueldo completo; disponiéndose gque la empleada
debera antes de expirar el periodo de descanso
originalmente concedido, un certificado médico
después del alumbramiento evidenciando su
incapacidad. En ningun caso el periodo de descanso
postnatal excedera un total de doce (12) semanas.
La empleada podra cobrar el sueldo en su totalidad
cargandose la otra mitad a las licencias acumuladas
a que tenga derecho. Si no tuviere licencias
acumuladas se le podra adelantar por enfermedad, si

alguna corresponda.
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e) En todos los casos de licencia por maternidad 1la
empleada vendra obligada a presentar el certificado
médico que indigque la fecha de alumbramiento.

106.55 Pago por Licencia por Enfermedad

La Autoridad pagara el 100% de la licencia por
enfermedad acumulada en exceso de 650 horas por cada afio
natural. Los empleados que estén proximos a la jubilacidn por
mas de diez (10) afos de servicios prestados a la Autoridad,
no tendréan limite de acumulacién durante los tres Ultimos afios
de servicio luego de haber anunciade oficialmente y en forma
final v firme su intencién de retirarse. De el empleado no
retirarse a los tres afios previamente anunciados se le
liquidara el primero de los tres (3) afios asi acumulados a base
del salarioc devengado durante diche afio. Queda, ademas, el
Director Ejecutivo facultado para ajustar estos limites tomando
en consideracidn la capacidad econdmica de la Autoridad.

106.56 Liguidacién Final de la Licencia por Enfermedad

Todo empleadoc de 1la Autoridad que se separe del
servicio para acogerse a una pension por retiro peor edad o
porincapacidad, tendra derecho a recibir en una suma global el
equivalente en efectivo de la licencia por enfermedad gue
tuviese acumulada.

En caso de muerte del empleado, se pagara a sus
herederos el total de la licencia por enfermedad acumulada a
la fecha de su deceso.

106.57 Licencia para Estudios o Adlestramiento

El Directcr Ejecutive podra conceder licencia con
sueldo para estudios a empleados regulares en aquellos casos
en gue pueda esperarse razonablemente gque dichos estudios
beneficien los servicios gue el empleado presta a la Autoridad.

106.58 Licencia Militar

al El Director Ejecutivo concedera licencia sin sueldo

al empleado o funcionario gque asi lo solicite cuando



b)

c)
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fuere llamado a prestar servicio militar en wvirtud
de las leyes vigentes.

Se concedera licencia con sueldo para ausentarse del
servicio a todo empleado o funcionario que pertenezca
a4 la Guardia Nacional de Puerto Rico o a las Reservas
Organizadas de las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos gque fuere llamado a prestar servicios
temporeros en dichos cuerpos autorizado en virtud de
las disposiciones de las Leyes de los Estados Unidos
y las Leyves de Puerto Rico. Esta licencia no
excedera de treinta (30) dias calendarios al afio y
no se cargara contra el balance de vacaciones que
tenga acumulado el empleado.

En los casos en que el empleado haya utilizado el
total o parte de su licencia militar de treinta (30)
dias anuales, se podra autorizar, con cargo a
licencia anual, licencias para fines militares
requeridos por las autoridades competentes.

Cuando un empleado se ausente del servicio para
someterse a un examen fisico porque es llamado a
prestar servicio militar, esta ausencia se

considerara como licencia militar con sueldo.

106.59 Licencia Judicial

a)

A cualquier empleado que fuere oficialmente citado
para comparecer ante cualgquier fiscal, tribunal u
organismo administrativo como testigo, se le
concedera libre y con paga, sin que se le afecten sus
licencias el tiempo gque estuviere ausente de su
trabajo en dichas gestiones. En estos casos el
empleado debera acompafiar con su solicitud de
licencia 1la citacidn oficial vy certificado de

comparecencia.
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b En caso de que el empleado fuere citado en una causa
civil promovida por el como demandante, no tendra
derecho a esta licencia.

c) Si un empleado es citado a un Tribunal en una causa
criminal como acusado o presunto infractor de ley,
no tendrd derecho a disfrutar de esta licencia a
menos gue demuestre mas tarde haber sido exonerado
del delito gue se le imputaba.

106.60 Licencia para Funerales de Familiares

En caso de fallecimiento de la madre, padre, cényuge,
hermanos y hermanas consanguineos, o© hijos de cualgquier
empleado, se le concedera libre v con paga tres (3) dias
laborables consecutiveos a partir del dia del fallecimiento o©
del dia de los funerales. Dichu tiempo no se cargara a las
licencias acumuladas por el empleado.

106.61 Licencias Especiales

al Cualguier empleado gue represente a Puerto Rico en
actividades deportivas promocionadas por el Comité
Olimpico yv/o sus Federaciones afiliadas, el Director
Ejecutivo concedera una licencia especial sin gue se
le afecte al empleado sus licencias, el tiempo que
estuviere ausente de su trabajo en dichas gestiones.

b} El empleado gque cualifique para la licencia sefialada
en el inciso a, deberé presentar una carta del Comité
Olimpico o de la Federacidn afiliada en la cual
expresa la naturaleza de su participacion.

cl Dicha licencia serd concedida a atletas, técnicos v
dirigentes deportivos que estén empleados en
organismos publicos.

106.62 Licencia sin sueldo

a) El Director Ejecutivo podra conceder licencia sin

sueldo a empleados regulares hasta un maximo de un



afic para actividades gue en alguna forma beneficien
a la agencla y al empleado y por cualesguiera otra
causa gque considere meritorias.

b) El empleado debera radicar su solicitud de licencia
sin sueldo, a través de sus supervisores, no menos
de treinta (30) dias antes de la fecha en gque se
solicita el comienzo de la misma, salvo gque se releve
por el Director Ejecutivo del cumplimiento de este
iltimo requisito.

&) Los empleados que estén en licencia sin sueldo, a
partir de su regreso al servicio activo disfrutaran
de todos los beneficios concedidos a los demés

empleados durante su licencia.

107 RELACIONES DE PERSONAL Y DISCIPLINA

107 .1 Norma General

Es norma de la Autoridad 1llevar a cabo sus
actividades sobre una base de comprensidén, armonia y respeto
mutuo en todos los niveles, dado debida consideracidn a los
derechos y deberes de cada empleado en el desempefic de sus
funciones, asi como a las relaciones interperscnales de sus
empleados. Con este propdsito se proveeran programas gque
permitan la participacidn de los empleados y contribuyan a la
satisfaccidon v motivacidn de éstos.

107.11 Comité Coordinador de los Asuntos de los
Gerenciales

Con el fin de dar participacidén a los empleados en
las actividades y programas de la Autoridad, el Director
Ejecutive de la Autoridad nombrard un Comité Organizador de
Asuntos de los Gerenciales. El Comité escucharid y atendera los
planteamientos de los empleados gerenciales y estableceria un

dialogo constructivo sobre los problemas que surjan en relacidn
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a condiciones de trabajo, mejoramientoc de productividad vy
eficiencia, asi como del clima institucional gque debe
prevalecer en la Autoridad.

El Comité estudiara 1los planteamientos vy luego de
evaluarlos harad las recomendaciones pertinentes al Director
Ejecutivo quien tendra facultad para aceptar, rechazar o

modificar las recomendaciones del Comité.

107.2 Programas
107.21 Programas de Incentivos
a. La Autoridad participarda en los programas de

incentivos auspiciados por el Gobierno de Puerto Rico
para premiar a agquellos empleados que se destaguen
en su trabajo, bilien por sus ejecutorias o por aportar
ideas o sugerencias que contribuyan al mejoramiento
de la administracidn piblicas.

b. Asimismo, establecerd programas de incentivos para
estimular y dar reconocimiento a los empleados gue
hagan aportaciones que redunden en beneficio de la
agencia.

107.22 Orientacion y Consejeria

Con el proposito de ayudar a los empleados a resolver
problemas personales que puedan afectar su desarrollo pleno,
se ofreceran servicios de orientacién vy consejeria. Estos
servicios estaran dirigidos a obtener un mejor ajuste del
empleado con la organizaciédn, con su grupo de trabajo v la
gsociedad en general.

107 .23 Activides de Empleados

Se estimulara a 1los empleados a participar en
actividades culturales, civicas, profesionales, cooperativas,
deportivas y dentro de sus medios econdmicos, la Autoridad

podra ayudar a la realizacién de estas actividades.
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107.24 Reconocimiento por anos de servicio

La Autoridad otorgara certificados y distintivos por

afos de servicios a sus empleados en reconocimiento a los

servicios prestados a la agencia.

107.25 Otras Actividades

El Director Ejecutivo podra autorizar la celebraciodn

de otras actividades que tiendan a promover las buenas

relaciones de los empleados entre si, con sus supervisores y

con el pablico al que sirven.

107.3

a)

b)

<)

107.4

Atencion de plantecamientos v guejas

Toda queja, controversia, disputa o desavenencia que
envuelva a uno ¢ mas empleados debera ser atendida
con prontitud por el supervisor inmediato. Si no se
resuelve en ese nivel, el emplecado afectado podra
apelar el caso siguiendo los niveles de supervision
establecidos.

Tanto los supervisados como los supervisores tendran
derecho a consultar, previa cita, a los funcionarios
asignados para la interpretacidn o aplicacidén de las
reglas de personal.

Si una queja no se resuelve al nivel administrativo,
el empleado afectado podra referirla al Comité
Coordinador de Asuntos de los Gerenciales y/o Junta
Apelativa, segun se establece en el Capitulo 107.6

sobre Apelaciones.

Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados gerenciales de la Autoridad tendran los

siguientes deberes y obligaciones:

a)

Asistir al trabaijo con regularidad y puntualidad vy

cumplir la jornada de trabajo establecida.
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b}

=}

d)

c)

g)

h)
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Observar normas de comportamiento correcto, cortés
Y respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
compafieros de trabajo y ciudadanos.

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

Acatar aquellas ordenes e instruccicones de sus
supervisores compatibles con la Autoridad delegada
en éstos y con las funciones y objetivos de 1la
Autoridad.

Mantener la confidencialidad de agquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento o permisc de autoridad competente que
asi lo requiera.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicic asi lo exija y previa
notificacidn correspondiente, con antelacidn
razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes
¢ intereses publicos gque estén bajo su custodia.
Cumplir las disposiciones de este Reglamento, y las

reglas y ordenes dictadas en virtud del mismo.

Disciplina

Toda organizacidn necesita establecer normas de

disciplina definidas para dirigir la conducta de sus empleados

en sus relaciones con é€sta, con los compafieros de trabajo y con

el piblico en general. Es imprescindible para llevar adelante

la obra de la Autoridad que todos sus ecmpleados aobserven esas

normas de

conducta para asegurar una ordenada y eficaz

prestacidn de los servicios.
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107.51 Responsabilidades de los Supervisores

a)

b)

c)

d)

Es responsabilidad del supervisor mantener un
ambiente de disciplina en su unidad. Por lo tanto,
debe conocer claramente las normas y medidas de
disciplina de la organizacidn a los fines de que
pueda orientar debidamente a sus emplecados sobre las
mismas y sobre su derecho de apelacidn.
Es deber del supervisor, hasta donde sea posible,
adoptar medidas preventivas antes de imponer una
medida disciplinaria. Debera Ainvestigar las
circunstancias que motivaron la violacidén de las
normas establecidas de manera gque pueda tomar o
recomendar la accion disciplinaria que considere mas
justa, ya gque el propdsito que se persigue no es
castigar al empleado sino corregir sus faltas vy
conducta con el fin de hacer de él un mejor empleado.
Cuando la accidn del empleado pueda considerarse un
delito de acuerdo con las leyes de Puerto Rico, en
adicidn a la toma de la medida disciplinaria que
corresponda, el supervisor debera notificar
inmediatamente el caso a las autoridades pertinentes
o al oficial de la Autoridad que corresponda de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
Las responsabilidades especificas para recomendar y/o
tomar medidas disciplinarias se fijan como sigue:
ek Los supervisores, ademas de amonestar en forma
oral y escrita, podréan recomendar la imposicidn
de suspensiones de empleo vy sueldo o destitucién
al Director Eijecutivo.
25 El Director Ejecutivo podra amonestar o imponer
medidas disciplinarias vy sera el dnico
autorizado a suspender de emplec y sueldo y a

destitulr definitivamente a cualquier empleada.
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107.52 Medidas Disciplinarias

al Se considerara una infraccion a las normas de

conducta de 1la Autoridad, todo acto u omisidn

relacionado con las vioclaciones que se sehalan en la

tabla gque sigue ¥y estara sujeta a una medida
disciplinaria conforme a la falta cometida. Al
recomendar imponer una medida disciplinaria, se

tomaran en cuenta la gravedad de la violacidn, la
hoja de servicio del empleada, =i es una violaciodn
subsiguiente de cualguier norma disciplinaria y otras

circunstancias atenuantes o agravantes.

VICLACION MEDIDAS DISCIPLINARIAS
lra. infrac. 2da. infrac. 3ra.infrac.

Ociosidad o pérdida Amonestacion  Amonestacién De 15 a 30 dias
de tiempo durante oral o escrita o de suspension o
horas de trabajo, escrita suspension destitucidn
o incumplimiento de
instrucciones o ne-
gligencia en el
desempeno de su
trabajo
No informar el em- Amonestacién Amonestacion Suspension de
pleado sobre en- oral escrita o de 15 a 30 dias
fermedad suya o de
sus familiares o
impedimentos fisi-
cos que puedan po-
ner en peligro la
salud o seguridad
de los compaheros
de trabajo.
Comprar, vender o Amonestacion Amonestacidan De 15 a 30 dias
prestar dinero can oral escrita o de de suspensidn
intencidn de lucro 1 a 15 dias
en las horas de tra- de amonesta-
bajo en los predios o B 1o
e la Autoridad.
Realizar un acto o Amonestacion De 15 a 30 Destitucién
usar lenguaje ame- escrita o dias de sus-
nazante, indecente suspension pension o
u obsceno de 1 a 15 destituciodn

dias.
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Conducta desordenada Amonestacion Amonestacién De 15 a 30 dias
en predios de la Auto- oral o escrita o de de suspencidn o
ridad tales como escrita l a 15 dias destitucidn
juegos de mano, hro- de suspension
mas pesadas, intimidar
0 abusar de otros
empleados
Ausentarse del trabajo Amonestacion Amonestacion De 15 a 30 dias
durante la jornada oral o es- escrita o de de suspencion o
sin permiso previo crita 1l a 15 dias destitucion

de suspen-

sion
Dormirse o estar ato- Amonestacion Suspension de Suspension de
londrado en el tra- escrita o de 1 a 30 dias 15 a 30 dias o
bajo [(se considerara 1l a 30 dias o destitu- destitucidn
el grado de peligro de suspen- clén
envuelto para la sién o desti-
seguridad de las tuciodn
personas o de la
propiedad)
Violar las reglas vy Amonestacion Amonestacion Suspension de
practicas de seguridad cral o es- escrita o 30 dias o des-
establecidas (se con- crita o sus- suspension titucion
siderara la gravedad pension de de 1 a 30
de la wviolacidn) 1 a 30 dias dias o desti-

o destitu- tucion
cion

Cometer o provocar Amonestacion De 15 a 30 Destitucion
agresidn rifa o des- escrita, o dias de sus-
orden dentro de la suspension pensiodn o
Autoridad (se tomara de 1 a 15 destitucidn
en consideracién si dias o des-
es 0 no en horas titucicon
laborables v como se
afectan adversamente
la moral, la produc-
tividad o la dis-
ciplina
Presentarse al trabajo Amonestacion De 15 a 20 Destitucidn
bajo los efectos de escrita o dias de sus-
bebidas embriagantes suspension pensidn o
o de narcoticos, o de 1 a 30 destitucidn
usar, manufacturar, dias o des-
distribuir, dispen- titucién
sar y/o poseer nar-
coticos en el area
de trabajo
Conducta ilmpropia Aamonestacidan Suspension Destitucidn
dentro o fuera del escrita o de 15 a 30
trabajo de tal suspension dias de des-
naturaleza que afecte de 1 a 30 titucidn
el buen nombre, re- dias o des-
fleje descrédito o tituecidn

ponga en dificultad
a la Autoridad o a
cualgquier agencia o
dependencia del
Goblerno
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Participar en juegos
prohibidos por ley
en los predios de

la Autoridad

Amonestacion
escrita, sus-
pensién de
1 a 30 dias
o destitucién

Suspension de
1 a 30 dias
o destitu-

De 15 a 30 dias
de suspensién o
destitucidn

Prestar servicio o Amonestacidon Suspension de Suspension de
mantener relacicnes @scrita o de 1l a 30 dias 15 a 30 dias
econdmicas con per- 1 a 30 dias o destitu- o destitucidn
sonas o entidades o destitu- cion

cuando estos ser- cién

vicios sean conflic-

tivos con los mejores

intereses de la Auto-

ridad o del Gobierno

de Puerto Rico

Omitir informacidn Amonestacidn Suspension Destitucidén
en, falsificar, al- escrita o de 15 a 30

terar o sustraer suspension dias o des-

maliciosamente de 1 a 30 titucian

documentos de la dias o des-

Autoridad o docu- titucidn

mentos relacionados

con su empleo o que

afecten su condicién

de empleado

Hacer uso no autori- Amonestacion Suspensidn Destitucidn
zado de equipo o escrita o de 15 a 30

propiedad de la Auto- suspension dias o desti-

ridad o permitir gque de 1 a 30 tucidn

ésta se pierda, se dias o des-

destruya o reciba titucidn

dafos

Negarse injustifica- Amonestacion De 15 a 30 Destitucidén
damente a cumplir escrita o de dias de sus-

ordenes para tra- 1l a 30 dias pension o

bajar fuera de su de suspen- destitucidn

jornada regular de sion o des-

trabajo (se conside- titucion

rara el perjuicio al

servicio publico ¥y

a la Autoridad)

Utilizar su posicidn Amonestacion De 15 a 30 Destitucion
oficial para fines escrita o de dias de sus-

politicos partidistas 1 a 30 dias pension o des-

a para otros fines de suspen- tituciodn

no compatibles con 5idon o des-

el servicio titucidn

publico

Realizar acto alguno Amonestacidn De 15 a 30 Destitucion
que impida la aplica- escrita o de dias de sus-

cidén de la Ley de 1 a 30 dias pensidn o

Personal del Ser- de suspen- destitucidn

vicio Publico de sidén o des-

Puerto Rico y de este titucidn

Reglamento, v hacer o



aceptar a sabiendas,

declaracidon, certifica-

cidén, o informe falso

en relacidén con cual-

quier materia cubierta
por estas normas
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Dar, pagar, ofrecer, Amonestacion De 15 a 30 Destitucion
solicitar, o aceptar, escrita o de dias de sus-
directa o indirecta- 1 a 30 dias pensién o
mente dinero, ser- de suspen- destitucidn
vicios o cualquier sion o desti-
otro valor por o a tucion
cambio de una elegi-
kilidad, nombramiento,
ascenso u otras ac-
ciones de personal
Sustraer propiedad Amonestacian De 15 a 30 Destitucion
de la Autoridad o escrita o de dias de
de cualquier em- 1 a 30 dias suspensiaén
pleado de suspen- o destitucidn
sidén o des-
tucion
Hacer declaraciones Amonestacion Suspension de Destituciodon
falsas, wviciosas o escrita o de 15 a 30 dias
maliciosas sobre 1l a 30 dias o destitu-
la Autoridad o cual- de suspen- cion
guiera de sus emplea- sion o des-
dos titucion
Aceptar sobornos o Amonestacion Suspension Destitucion
aceptar regalos, dona- escrita o de de 15 a 30
tivos o cualgquier 1l a 30 dias dias o desti-

otra recompensa por
la labor realizada
como empleado publico,
4 excepcidn de
aquellos autorizados
por ley

de suspen-
sidén o destl-
tucidn

tucidn

Irregularidades rela-
clonadas con el record
de asistencia:

(a) Dejar de marcar el
record de asistencia

(b) Marcar el record
otro o pedirle

a algulien que lo
haga

(c) Falsificar el
record de asisten-
cia

Amonestacion

Amonestacion
escrita

Amonestacién
escrita o de
1l a 30 dias
de suspen-
sion o desti-
tucion

Amonestacion
escrita

Suspensién
de 1 a 15
dias

Suspensiodn
de 15 a 30
dias o des-
titucion

Suspensicn de
1 a 15 dias

Suspensidén depor

15 a 30 dias
o destitucion

Destitucidn
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Insubordinacion (ne-
garse a acatar orde-
nes, insolencia, o
comportamiento si-
milar

De 15 a 30 Destitucion
dias de sus-

pension o des-

titucion

Violaciones a or-
denes o directri-
ces administra-
tivas

Amonestaclon  Suspension
oral o escri- de 1% a 30
tas o de 1 a dias o

30 dias de destitucién
suspension

Portacion de
armas y maneio
de explosivos
en los recintos
de la Autoridad
o en el trabajo

Amonestacion Destitucion
escrita o

suspension de

1 a 30 dias

o destitucion

a menos gue éste
expresamente auto-
rizado para ello

por el Director

Ejecutivo

b)

c)

La comision de cualquier otra falta, violacidn de ley
u otro acto que se considere perjudicial a los

intereses vy/o afecte 1la imagen publica de 1la
Autoridad y/o sus empleados que no aparezcan en la
tabla anterior conllevaran medidas disciplinarias de
acuerdo con sSu importancia y gravedad y en
consonancia con las que se establecen anteriormente.
Cuando un empleado sea acusado de un delito grave o
que conlleve depravacion moral, el Director Ejecutivo
podra destituir al empleado o suspenderloc de empleo
Yy sueldo hasta que se ventile el caso en su fondo.
Al hacerse esta determinacidén se tomaran en cuenta
la gravedad del delito de gque se acusa al empleado
y/o riesgo que pueda constituir a la propiedad y/o

seqguridad de 1ls Autoridad y/o de sus empleados.

107.53 Ausencias y Tardanzas

107.531 Ausencias

Se considerara ausencia el periodo de tiempo qgue un

empleado permanece fuera de su trabajo sin estar desempehando
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los deberes que le han sido asignados. Las siguientes reglas

regiran en los casos de ausencias:

a)

b)

el

d)

a)

Cuando un empleado tenga necesidad de ausentarse de
trabajo por cualquier motivo, debera notificarleo a
Su supervisor inmediato antes de abandonar el Aarea
de trabajo. Sera discrecional del supervisor el
autorizar o no dicha ausencia.

En caso de que un empleado se ausente de su trabajo
sin autorizacidn, a su regreso al servicio debera
explicar a su supervisor la causa de su ausencia y
la razén por la cual no solicitd autorizacién para
ausentarse. Si la causa por la cual dicho empleado
se ausento no es aceptada, se considerara la ausencia
no autorizada Yy estarda sujeta a la sancién
disciplinaria que se dispone en el inciso 107.5312
de esta seccion.

Cuando un empleado se wvea imposibilitado de
comparecer a su trabajo, debera notificarlo (o hacer
gue alguien lo notifigque) a su sﬁpervisor el mismo
dia en que ocurre la ausencia, si es posible, dando
las razones y la duracién anticipada de la ausencia.
El no notificar la ausencia puede resultar en accién
disciplinaria.

Cuandc un empleado se  ausente de su trabajo
frecuentemente debido a enfermedad o lesiones no
ocupacionales, 1la Autoridad podrad requerir al
empleado que se someta a un examen fisico econ un
médico a ser seleccionado por la Autoridad. Este
médico vertificard si el empleado esta fisica v
mentalmente capacitado para ejercer sus funciones.
Cuando un empleado se ausente por mas de tres (3)

dias consecutivos, debera radicar una solicitud de
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licencia ya sea antes de ocurrir la ausencia o dentro
de los proximos diez (10) dias laborables a la fecha
en que el empleado se reintegre a su trabajo, segun
sea el caso. Del empleade no cumplir con dicho
requerimiento, la ausencia se cargara contra la
licencia anual que tenga acumulada independientemente
de si su ausencia se debid a enfermedad o a motivos
perscnales.

En casos de ausencias de tres dias o menos, el
empleado no vendra obligado a llenar la solicitud de
licencia. En su lugar suministrard la informacién
a través del formulario que utiliza para informar su
asistencia al trabajo, indicando el nuimero de horas
que estuvo ausente y si la ausencia fue por razones

personales o por enfermedad.

107.5311 Ausencias justificadas

a)

b)

Una ausencia justificada sera aquella cuya razdn para
la misma es aceptada por el supervisor ¥y gue hava
sido notificada con anticipacidn a menos gue medie
justa causa.

Las ausencias justificadas no acreditables a licencia
por enfermedad se descontara de la licencia anual
que tenga acumulada el empleado. Si no tuviese
disponible, entonces se considerarid la ausencia como

licencia sin sueldo.

107.5312 Ausencias no Justificadas

a)

b)

Se entenderad por ausencia no justificada agquella
ausencia en que la razdn ofrecida por el empleado no
es aceptada por el supervisor yv/o gue no haya sido
notificada con anticipacioén,

Las auséncias no justificadas se cargaran contra la
licencia anual del empleado y de no tener acumulacidén

se le descontarid del sueldo.
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107.5313 Ausentismo

a) El término "ausentismo" significara la ausencia del
empleado en forma recurrente. Se tomaran las medidas
disciplinarias que mas adelante se enumeran cuando
en determinado periodo de tiempo el empleado se haya
ausentado del trabajo por un término equivalente a
2.5 dias por cada mes de trabajo disponible.

i Primera ocasidn- Amonestacidn escrita de parte

del Jefe del Departamento u Oficina donde
trabaja el empleado.

2. Sequnda occasidn- Amonestacion escrita de parte

del Jefe u Oficina de Personal de la Autoridad.

- 1 Tercera ocasidén- Suspensidn de empleo y sueldo

por parte del Director Ejecutive. Esta
suspension sera por un periodo de cinco (5) a
treinta (30) dias laborables, a discrecién del
Director Ejecutivo.

4. Cuarta ocasion- Destitucidn

b) Cuando un empleado establezca un patron de ausencias

respecto a determinados dias, se le aplicaran las

mismas medidas disciplinarias descritas
anteriormente.
c) Cuando un empleado establezca un patron de ausencias

prolongadas por enfermedad, el Director Ejecutivo
podra imponer la accidn disciplinaria que estime
pertinente.
107.532 Tardanzas
Se considerara 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 considerard para el récord de



licencia del empleado; entendiéndose gque dicho periodo de

gracia no se interpretara como un derecho del empleado, gquien

evitara convertir tal concesién en habito.

107.5321 Tardanzas Justificadas

a)

b)

c)

La tardanza justificada sera agquella cuya razon para
la misma seca aceptada por el supervisor.

En caso de que un empleado llegue al trabajo despues
de diez (10) minutos de la oficial de entrada, el
tiempo transcurrido desde la hora oficial de entrada
hasta la hora de 1llegada, le sera cargado a su
licencia anual si tuviere disponible, lo sera
considerada licencia sin sueldo, si no la tuviere.
Si por razdn de estar presentando servicios para la
Autoridad, un empleado llegara después de la hora
fijada en el programa de trabajo, no se le descontara
¢l tiempo transcurrido entre la hora de entrada

fijada v la hora en que llega.

107.5322 Tardanzas No Justificadas

a)

b)

c)

Se considerara tardanza no justificada aquella en que
la razdén ofrecida por el empleado no es aceptada por
el supervisor.

Las tardanzas no justificadas se descontaran de la
licencia anual del empleado ¥y de no tener acumulacion
se le descontaran en el sueldo.

En adicién a 1lo anterior, se impondran medidas
disciplinarias en casos de tardanzas cuando ocurran
las siguientes situaciones:

1. Primera falta: (cinco (5) tardanzas en un mes)

Amonestacidn escrita de parte del supervisor

inmediato.

2 Sequnda falta: (quince (15) tardanzas en un

periodo de tres meses) Amonestacidn escrita de

parte del Jefe del Departamento u Oficina.
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3. Tercera falta: (quince (15) tardanzas en un

proximo periodo de tres meses) Amonestacidn

escrita de parte de la Oficina de Personal de
la Autoridad.

4. Cuarta falta: (gquince (15) tardanzas en un

proximo periodo de tres meses) Suspensidn de

empleo y sueldo por un periodo de cinco (5) a

guince (15) dias.

107.54 Reincidencia

a)

b)

La imposicidn de varias medidas disciplinarias a un
empleado dentro del periodo de prescripcidn que se
establece mas adelante se considerara como evidencia
de que el empleado no puede adaptarse a las normas
de disciplina de la Autoridad y debe separarse del
empleoc.

Por tanto, podrd ser destituido de su empleo todo
empleado gue haya recibido,

1. Cinco (5) medidas disciplianarias, incluyendo

amonestaciones escritas, o

2 Tres (3) suspensiones de empleoc y sueldo.

107.541 Periodo de Prescripcion

La constancia de las medidas disciplinarias impuestas

a un empleado permanecera siempre en su récord. Sin embargo,

a los efectos de determinar la reincidencia, se establece el

siguiente periodo de prescripciodn:

a)

b)

Un (1) aho para las ausencias vy tardanzas no

justificadas.
Cuatro (4) afos para otras fallas.

En los casos de amonestaciones, dicho periodo

comenzara a contar desde la fecha de la amonestacién v en los

de suspensiones a partir de la fecha en gue el empleado se

reintegra a sus funciones.
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107.6 Apelaciones

al Los empleados podran acudir en solicitud de revisidn
de cualgquier decisién gque afecte los derechos
concedidos por este reglamento ante una Junta
Apelativa o el Comité Coordinador de Asuntos
Gerenciales aprobado mediante la Orden Ejecutiva
Nim. 5226 de fecha del 4 de noviembre de 1988.

b) La Junta Apelativa estara compuesta de:

*Un (1) representante de los empleados nombrado por
¢l Director Ejecutiva.

*Un (1) representante de la gerencia nombrado por el
Director Ejecutivo con la aprobacidén del Junta de
Directores de la Autoridad de los Puertos.

*Un (1) representante del Interés Publico, nombrado
por la Junta de Directores de la Autoridad de los
Puertos.

c) El Comité Coordinador de Asuntos Gerenciales estara
compuesto por empleados gerenciales y funcionarios
nombrados por el Director Ejecutivo.

d) La efectividad del nombramiento de los miembras que
formen parte de la Junta Apelativa, sera por un (1)
afiio, no obstante permaneceran en sus cargos hasta la
designacion de los nuevos incumbentes.

107.61 Término para Apelar

El término para apelar cualguier caso ante la Junta
Apelativa sera de treinta (30) dias laborables a partir de la
notificacidon de la accién tomada. Este término sera final e
improrrogable, por lo que la Junta Apelativa careceri de
jurisdiccién para entender en cualquier caso en que la

apelacion se haya interpuesto fuera de dicho término.
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108 OTRAS DISPOSICIONES
108.1 Enmiendas

Este Reglamento podrd ser enmendado por el Director
Ejecutivo con la aprobacidn de la Junta de Directores de 1la

Autoridad.

108.2 Clidusula de Salvedad

Si cualquier disposicion de este Reglamento fuere
declarada nula o inconstitucional, esto no afectara el resto
del Reglamento ni la aplicacién del mismo. En casos de
conflicto entre este Reglamento y las disposiciones
establecidas en los convenios colectivos vigentes en la

Autoridad, regiréan las disposiciones de éstos.

108.3 Publicacién del Reglamento

Este Reglamento recibira toda la publicidad necesaria
para que los empleados cubiertos por sus disposiciones lo
conozcan, incluyendo su distribucion a todos y cada uno de los

empleados de la Autoridad.

108.4 Vigencia
Este Reglamento empezara a regir a los treinta (30)
dias después de haber sido radicado en el Departamento de

Estado de Puerto Rico.

108.5 Derogacién y Aprobacién

Por la presente se deroga el Reglamento de Personal
de la Autoridad de los Puertos, aprobado el 17 de marzo

de 19 77, asi como cualquier otra disposicidén existente sobre
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esta materia que sea contraria e irreconciliable con lo agqui
establecido. Dado en San Juan, Puerto Rico, hoy 19 , de septiembre

de 19 90 .,

) vt

D ctor Ejecutivo Presidente, Junta de Directores

ofod Cilalby

Sec ano, Juntade-Directores

Certifico que Ia presente

es copia fiel y exacta de |a
Resull.clén Mim 28~25




