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REGLAMENTO DE FPERSONAL

I. INTRODUCCION

Este Reglamento esta fundamentado en la premisa de gque
la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automéviles, en su capacidad de agencia excluida de 1la
aplicabilidad de la Ley Num. 5, aprobada el 14 de octubre de
1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Publico
de Puerto Rico, regird las decisiones relativas a las
oportunidades de empleo y el mejoramiento del sevicio a sus
empleados basado en el principio de mérito.

A. Base Legal

La base legal de este Reglamento lo constituye la Ley
Nimero 138 aprobada el 26 de junio de 1968, segin enmendada,
conocida como Ley de Proteccidn Social por Accidentes de
Automéviles y aguellas partes que relativas al principio de
mérito que sean consustanciales e indispensables de la Ley
de Personal.

B. Aplicabilidad

L. Las normas establecidas en este Reglamento,
salvo lo que se disponga en contrarioc, aplicardn a todos los
empleados de la Agencia.

2. En caso de surgir algin conflicto entre este
Reglamento y el Convenio Colectivo respecto a los empleados
dentro de la Unidad Contratante, prevaleceran las
disposiciones del Convenioc Colectivo.

II. DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento
tendran el significado que a continuacién se indica.

1. Agencia

La Administracién de Compensaciones por Accidentes
de Automoviles (ACAA).

2. Ley

La Ley Nam. 138 aprobada el 26 de junio de
1968, segin enmendada, conocida como Ley

de Proteccidén Social por Accidentes de Automdviles.



Junta

La Junta de Directores de la Administracién de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles,
cuyos miembros sean designados por el Gobernador
de conformidad con lo establecido en la ley.
Director Ejecutiwvo

El Director Ejecutivo de la Administracidn de
Compensaciones por Accidentes de Automéviles.
Autoridad Nominadora

El Director Ejecutiveo de la Agencila.

Principio de Mérito

El principio que regira todo el servicio pablico,
de modo que sean los mas aptos los que sirvan al
Gobierno y que todo empleado sea seleccionado,
adiestrado, ascendido y retenidec en su emplec en
consideracion al mérito y a la capacidad, sin
discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicidn social, ni por
ideas politicas o religiosas o en virtud de
cualquier disposicién que impidan el discrimen.
Puesto o Plaza

Conjunto de deberes y responsabilidades
regularmente asignados por la autoridad nominadora
vy gue reguieren el empleo de una persona durante
todo el tiempo o parte del tiempo regular de
trabajo.

Clase o Clases de Puestos

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidades sean de

tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
incumbentes los mismos requisitos minimos,
utilizarse las mismas pruebas de aptitud para

la seleccidén de empleados y aplicarse la misma
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escala de retribucidén con eguidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
Normas de Reclutamiento

Las determinaciones en cuanto a regquisitos
minimos y el tipo de examen para ingresc a una
clase de puesto.

Examen

Prueba escrita, oral, fisica, de ejecuciodn,
evaluaciones de experiencia y preparacidn para
nombramientos en puestos determinadeos v/o
ascensos en el cual la participacidén esta
abierta a todas las personas gque cumplan con los
requisitos establecidos para desempefiar los
puestos.

Certificacidén de Elegibles

El proceso mediante el cual la autoridad
nominadora certifica para cubrir los puestos
vacantes, selecciona y refiere para emplec los
nombres de los candidatos que estén en turno de
certificacidén en orden de nota y que acepten las
condiciones de empleo que se prescriba por
reglamento.

Registro de Elegibles

Una lista de nombres de personas gue han
cualificado para ser consideradas para
nombramiento en una clase determinada.

Plan de Clasificacién

Es un sistema mediante el cual se han agrupado
los puestos por clases y series de clases a
base de los deberes y responsabilidades de los
mismos, y se le ha asignado una retribucién a
base de dichos deberes y responsabilidades.
Empleado de Confianza

Aquel empleado nombrado en un puesto de libre

seleccidn y remocidn que interviene o colabora
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sustancialmente en la formulacidn de la
politica pablica, gue asesora directamente o
que presta servicios directos al jefe de 1la
Agencia.

Empleado Regular Probatorio

Significara un empleado que ha sido nombrado
para ocupar un puesto regular en la Agencia, el
cual conlleva un periodo probatorio.

Empleado Regular Permanente

Empleado que habiendo cumplido el periodo
probatorio es nombrado para continuar prestando
servicies a la Agencia.

Empleado Temporero

Empleado gque se nombra por un término fijo.

En el caso de un gerencial, el término para el cual

se nombra no sera mayor de un afo; en el caso de
un puesto unionado incluide en la unidad
contratante el Convenio dispondra el término.
Periodo Probatorio

Un términc de tiempo durante el cual un
empleado al ser nombrado en un puesto estd en
periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones periddicas en el desempefio de sus
deberes y funciones.

Ascenso

El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones
de nivel superior y se haya provisto un tipo
minimo de retribucién mas alto.

Clasificacidén de Puestos

La agrupacidn sistemdtica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsa-
bilidades para darle igual tratamiento en la

administracién de personal.
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22.

23.

24.

25.

Reclasificaciodn

El procedimiento mediante el cual se cambid la
clasificacidon original de un puesto por haberse
modificado sustancialmente los deberes y
responsabilidades del puesto. La reclasificacidn
puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
Traslado

El traslado es el cambio 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 v con el mismo tipo minimo de
retribucién, por lo cual no conlleva ajuste de
salarioc. Podra usarse como recurso para ubicar
efectivamente a los empleados en las areas donde
mejor puedan desempefiarse.

Descenso

El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a otro puesto en otra clase con funciones
de nivel inferior para el cual se haya provisto
un tipo minimo de retribucidén inferior al del
puesto que ocupaba.

Cesantia

La separacion permanente de un empleado del
servicio, debido a falta de trabajo, falta de
fondos, © cuando se determine que éste esta
fisicamente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto.

Reingreso

La inclusién en un registro, para ser certificado
para empleo, del nombre de un empleado regular de
carrera o de confianza, que ha renunciado del
servicio o ha sido separado, y es acreedor a
mantener su elegibilidad para la clase o clases

de puesto en las que sirvié como empleado regular.
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26. Suspensidén de Empleo y Sueldo
La separacidn temporal de un empleado como
medida disciplinaria.
27. Formulacidén de Cargos
El documento mediante el cual la autoridad
nominadora hara saber a un empleado las
violaciones incurridas respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden y disciplina
que deben prevalecer en el servicio publico.
28, Destitucidn
La separacidén total y permanente de un empleado
como medida disciplinaria.
29. Renuncia
La separacion total, permanente y voluntaria de
la Agencia por parte de un empleado.
ITI. POLITICA ADMINISTRATIVA SOBRE PERSONAL

L Todos los empleados de la Administracion de
Compensaciones por Accidentes de Automdviles +tienen el
ineludible deber y la responsabilidad de aportar su talento,
habilidades y esfuerzo para el bienestar de la Agencia en el
desempefio de la funcién social gque le ha sido encomendada
para servir a las victimas de accidentes de automéviles y a
sus dependientes.

2. En ningun momentoc se ejercera discrimen por razén
de raza, religidn, afiliacién politica, sexc, edad, origen o
condicidén social.

3. El principio del méritoc regira las decisiones
relativas a las oportunidades de empleo en la Agencia, y las
decisiones relacionadas con el mejoramiento dentro del
servicio de sus empleados.

4. La Administracion de Compensaciones por Accidentes
de Automdviles espera y requiere que en el desarrollo de los
programas de trabajo el personal actie y descargue sus
responsabilidades y obligaciones a tono con el mas alto

sentido de dignidad y respeto.
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5 En todo momento se mantendra un clima de
comprension y acercamiento entre el grupo de trabajo para
lograr soluciones en forma dinamica, diligente y eficaz de
los problemas gque puedan surglir y que surgen en el diario
guehacer de una agencia de proteccidén social como lo es la
ACAA.

6. Se les garantizarad a todos los empleados el
derecho de permanecer en sus puestos mientras sean
acreedores a ello y sus serviciocs sean necesarios.

7. La Administracion proveerd a los empleados, en la
medida que le sea posible o wviable, medios adecuados de
supervision y adiestramiento, se les estimulard y despertara
el deseo de dar en sus trabajos el maximo de sus esfuerzos y
se les compensara adecuadamente por dichos esfuerzos.

B. La Administracidén dara wvigencia al principio de
igual paga por 1igual trabajo, mediante el plan de
clasificacidon a base de los deberes y responsabilidades de
cada puesto, asi como a base del grado de dificultad vy
complejidad del mismo.

IV. CLASIFICACION Y RETRIBUCION

El plan de clasificacién reflejara la situacidén de
todos los puestos de la ACAA constituyendo asi un inventario
de los puestos autorizados. Para lograr que el plan de
clasificacidén sea un instrumento de trabajo adecuado vy
efectivo en la Administracién de Personal, se mantendra al
dia registrando los cambios gque ocurran en los puestos, de
forma tal que en todo momento el plan refleje exactamente
los hechos y condiciones reales presentes, y mediante la
actualizacidn frecuente de las especificaciones de clases y
las asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran,
por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el
plan de clasificacidén sea susceptible a una revisién vy
modificacién continua de forma gue constituya una

herramienta de trabajo efectiva.



A. Plan de Clasificacién

1. Todos los puestos o plazas que existen o que se
creen en el futuro en la Agencia, deberédn tener claramente
descritos los deberes y responsabilidades que conllevan y
estar agrupados en clases constituyendo el Plan de
Clasificacion.

2. El Director Ejecutivo creara aquellas clases y
puestos adicionales gque sean necesarios en la Agencia y
eliminard todo puesto que no sea necesario o cuyas funciones
y responsabilidades sean asignadas a otros puestos.

3. Cada una de las clases comprenderad aquellos
puestos que requieren el desempefic de deberes similares en
cuanto a autoridad, responsabilidad e indole de trabajo a
realizar y exigird de las personas gque los desempehan,
requisitos anadlogos en cuanto a preparacién académica,
técnica o profesional, experiencia, capacidad, conocimientos
y aptitud para el debido cumplimiento de dichos deberes vy
responsabilidades.

4. Las clases se agruparan basadoc en un esguema
ocupacional o profesional, el cual sera parte integral del
plan de clasificacién.

5. El Plan de Clasificacién se mantendra al dia
mediante la actualizacioén frecuente de las descripciones de
puestos, las especificaciones de clases y las asignaciones
de los puestos a clases, a tono con las normas emitidas para
la creacidén, eliminacidn, consolidacién y modificacién de
clases de puestos. Se wutilizara el procedimiento de
reclasificacidén, de manera que cada clase represente lo mas
fielmente posible los cambios en deberes y responsabilidades
que puedan ocurrir en la naturaleza de los puestos y plazas.

B. Reclasificacién
1. Se justificard reclasificar todo puesto cuando

su clasificacidn original sea errdnea, por modificacién al



plan de clasificacién; por cambios sustanciales en los
deberes, responsabilidades o autoridad o por evolucidon del
puesto.

2. El status de los empleados en los puestos
reclasificados se determinard de acuerdo a los reguisitos
del ©puesto y su retribucién a base de las normas
establecidas para ascensos, descensos o traslados.

3. En los casos en gue un empleadoc se sienta
afectado por la clasificacidn o reclasificacidn de su puesto
gue no sea por motivos de una modificacién al plan de
clasificacidn, tendrd derecho a solicitar wuna vista
administrativa dentro de los diez (10) dias de notificada la
accioén tomada.

C. Retribucién

1- El desarrollo del Plan de Retribucidn de ACAA
debera contener dos objetivos imprescindibles:

a. Proveer tratamiento justo y equitativeo a
todo el personal en la fijacién de sueldos.

b. Propiciar y estimular la ubicacién del
personal donde sus capacidades y potencialidades sean de
mayor provecho para la Agencia y al propioc personal.

El trato justo y equitativo en la fijacidn
de sueldos conllevara el establecimiento y aplicacidn de
criterios @para ponderar factores como los siguientes:
complejidad de funciones, grado de responsabilidad vy
discrecidn, requisitos de preparacién y experiencia, grado
de dificultad en el reclutamiento y retencién de empleados,
condiciones de trabajo, sueldos, beneficios marginales
vigentes y recursos disponibles.

La utilizacioén optima del recurso humano
conlleva el establecimiento de un sistema de evaluacién de
empleados sobre la base de normas y criterios uniformes.

2- El1 Plan de Retribucidén consistird de un tipo

minimo, tipos intermedios y un tipo mdximo y se ajustara
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periddicamente para atemperarlos a los cambios que en la
politica de salarios ocurran.
3- Administracion del Plan de Retribucidn
Las siguientes disposiciones regiran la
aplicacién de las escalas de sueldos a las acciones de
personal:
a. Nombramientos
Toda persona gue reciba nombramiento
original recibira como retribucién por sus servicios el tipo
minimo fijado para la clase a que esta asignado el cargo al
cual se le ha nombradeo. Sin embargo, en los casos en gue se
haga dificil reclutar personal a base de los tipos minimos,
el Director Ejecutivo podrd autorizar tipos de retribucidn
mas altos que los minimos fijados en las escalas correspon-
dientes. Igualmente, podrd el Director Ejecutivo autorizar
tipos mayores a los minimos en casos en gue desee reclutar
personas de méritos sobresalientes.
b. Ascensos
Todo ascenso conllevara aumento de
retribucién que no sera menor que el equivalente a un paso
ni mayor que el equivalente a tres (3) pasos en la escala
correspondiente al puesto gQue pasa a ocupar el empleado.
Como norma general, todo empleade que ascienda percibiréa
retribucidn al tipo minimo de la escala correspondiente,
excepto que si el aumento resultante fuere menor del
equivalente a un paso, su retribucién se aumentard segin
corresponda y sSe ajustara la escala. Siempre gque el
empleado hubiere estado recibiendo retribucién superior al
tipo minimo correspondiente al nuevo puesto, se le asignara
aguel tipo de retribucién gque en 1la nueva escala
represente un aumento no menor de un paso ni mayor de tres
sobre su sueldo anterior y la misma se ajustard a la escala

si no correspondiera a uno de los tipos.
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c- Traslados

El traslado es el cambio 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, lo cual
no conlleva ajuste de salarioco a menos gue el Director
Ejecutivo autorice un aumento dentro de la escala. Podra
usarse como recurso para ubicar efectivamente a los
empleados en las dreas donde mejor puedan desempefiarse.

d- Descensos

Cuando un empleado solicita ser descendido
a una plaza inferior, el sueldo que recibird en su nuevo
puesto corresponderda a aguel gque se haya establecido para el
mismo en la escala de retribucién. En casoc de gque la
Agencia descienda a un empleado, continuara devengando en su
nuevo puesto el mismo sueldo que devengaba en su plaza
anterior.

e- Reclasificaciones

Siempre que se reclasifique a nivel
superior o inferior un puesto ocupado, la retribucidén de su
incumbente se fijara de acuerdo con las disposiciones
referente a ascensos o descensos, segun sea el caso.

Al empleado gue ocupe el puesto
reclasificado se le determinard el sueldo de la siguiente
manera:

5 ] Si el sueldo basico del ©puesto
reclasificado es menor que el sueldoc gque devengaba el
empleado en el puesto anterior, continuard devengando el
sueldo y se le concederd el ajuste en el sueldo gque
corresponda en el puesto reclasificado.

1L Si el sueldo béasico del puesto
reclasificado es mayor al sueldo gue devengaba el empleado
en su puesto anterior, se le concederd el ajuste en el

sueldo que corresponda en el puesto reclasificado.
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(iii) Si el sueldo basico del puesto
reclasificado es igual al sueldo gque devengaba el empleado
en su puesto anterior, se le concederd el ajuste en el
sueldo que corresponda en el puestro reclasificado.
f- Relingresos
Toda persona gue reingrese al serviclo
percibira el sueldo minimo que tenga la clase al momento de
su reingreso, pero en el caso en que al momento de separarse
del servicio el empleado hubiere estado devengando un sueldo
superior al tipoc minime, el Director Ejecutivo podra
concederle cualgquier sueldo entre el tipo minimo de la clase
vy el que devengaba. En caso de gue el sueldo que devengaba
no coincida con uno de los tipos de la escala, se ajustara
al tipo inmediato superior.
g- Reinstalaciones
Todo empleado gque se reinstale en un
puesto de carrera como resultado de haber cesado en un
puesto de confianza o como resultadoe de haber fracasado en
el periocdo probatorico de otro puesto, tendrd derecho a
recibir el mismo sueldo que tenia en el puesto donde servia
como empleado regular. Si la escala anterior hubiere sido
modificada se concedera al empleado el sueldo que le hubiere
correspondido de haber estado ocupando el puesto en el
momento de la modificacién.
h= Diferenciales
El Director Ejecutivoc podrd autorizar la
concesidn de diferenciales en salaric cuando la ubicacién
geografica, las condiciones extraordinarias de trabajo o las
dificultades extraordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencion de personal en determinados puestos justifique el
uso de incentivos adicionales al sueldo ordinario. El
diferencial constituirad una compensacién especial, adicional
Yy separada del sueldo regular, gque se eliminard cuando

desaparezcan las circunstancias que justificaron su
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concesién. Aunque el diferencial no forma parte de la
escala, se concederd siguiendo la misma proporcién de los
tipos contenidos en la escala correspondiente.

También podrd el Director Ejecutivo
autorizar el pago de diferencial en sueldo después de un
empleado haber ocupado interinamente un puesto superior por
un periodo de tres meses ininterrumpidos. El diferencial en
este caso sera igual al tipo minimo de retribucidén que
hubiere recibido el empleado de habérsele ascendido a ocupar
el puesto. El Director Ejecutivo podra relevar al empleado
gque ocupa el puesto interinamente en cualquier momento gque
asl lo determine y/o cuando las circunstancias gue motivan
su concesidn desaparezcan. En tales circunstancias el
empleado regresara a su puesto anterior con el sueldo que
devengaba antes del interinato.

i- Aumentos de sueldo por mérito
Los aumentos de sueldo por mérito se
podran otorgar a aquellos empleados que por sus ejecutorias
en el desempenio de sus funciones, reunan méritos
sobresalientes tomando en consideracién entre otros la
evaluacidén anual de éstos. Con arreglo a la situacidn
presupuestaria, el Director Ejecutivo podra conceder dicho
aumento de sueldo dentro de la escala, a empleados regulares
y empleados de confianza cada doce meses de servicio
satisfactorio hasta alcanzar el tipo maximo de la escala de
retribucidn.
D. Deducciones

A los empleados probatorios y permanentes se le
haran, entre otras, las siguientes deducciones basicas de su
sueldo conforme a este Reglamento y a las leyes que disponen
sobre tales deducciones,

l. Seguro Social

2. Contribucién sobre Ingresos
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3. Descuento dispuesto por la Ley que crea el
Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno de Puerto Rico.

4, Cuotas regulares y de iniciacidn fijadas por
la organizacién laboral que representa a los
empleados de la Agencia.

5. Cuotas, servicios médicos o Plan Médicao.

6. Y toda aguella otra deduccidon a la cual
consientan tanto el empleado como la Agencia vy
que sea permitida legalmente.

E. Fecha de Pago
l. La Agencia pagara los sueldos de sus empleados
dos dias laborables antes de los dias 15 y 30 de cada mes,
entendiéndose que si dichos dias 15 y 30 cayeran lunes, el
dia de pago sera el viernes anterior.
2. Si el dia de pago fuera dia feriado, 1la
Agencia pagara el dia laborable anterior.
V. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
A. Normas generales para reclutamiento y seleccidn de
personal

1. Las normas de reclutamiento estaradn basadas en
preparacidn académica, técnica y/o profesional, experiencia,
aptitud, capacidad, conocimientos <y otros requisitos
bonafide para ocupar las posiciones. Esto, sin discrimen
por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicidon social, ni por ideas politicas o religiosas ni
incapacidad o impedimento fisico.

2. El reclutamiento y seleccién de personal estara
orientado a garantizar igualdad de oportunidad para competir
a los solicitantes. El mismo comprenderd los siguientes
aspectos: solicitud de empleo, examen, competencia o
evaluacion de candidatos, investigacién de datos personales,
certificacién de candidatos, entrevistas de selecciédn,

nombramiento y periodo probatorio.
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3. Se estableceran normas de reclutamiento para
cada clase de puesto gue propenda a atraer y retener en el
servicio puablico los mejores recursos humanos disponibles.
Estas se basarédn primordialmente en las posibles fuentes de
recursos humanos, la oferta y demanda en el mercado de
empleo, el numero total de puestos existentes y el status de
los incumbentes de aquellos puestos que estén cubiertos.
Estas normas regirdn 1la aprobacién de nombramientos,
reasignaciones de puestos, reingresos y ascensos.

4. A los fines de atraer y retener en el servicio
piblico a las personas mas capacitadas, mediante la libre
competencia, se divulgaran las oportunidades de empleo.

5. Solicitud de Empleo

A todo candidato a empleo se le requerira que
complete una solicitud de empleo. Dicha solicitud sera
evaluada para determinar si el <candidato reune los
requisitos minimos establecidos para la clase de puesto que
solicita.

6. Rechazo de Solicitudes de Empleo

Se Humanos podrd rechazar solicitudes de empleo
por cualguiera de las siguientes razones:

a. Que el solicitante no retna los requi-
sitos minimos que se establecen para la clase de puesto.

b. Que el solicitante esté incapacitado fisica
o mentalmente para ejercer las funciones del puesto.

€. Que se determine gue el solicitante presentd
testimonio falso en la solicitud de empleo, o cometié o
intentd cometer fraude con su solicitud o en el examen.

d. Que el solicitante haya incurrido en
conducta deshonrosa.

€. Que se verifique que el solicitante fue
destituido de algin cargo piblico o por haber sido separado
de algin empleoc por razdn de negligencia en el desempefio de

sus deberes o por conducta inmoral o delictiva.
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f. Que el solicitante tenga récord criminal peor
un delito grave o menos grave o delito que conlleve
depravacidon moral y/o deshonestidad.

g. Que se determine gque el sclicitante es
adicto a drogas o al uso habitual © excesivo de bebidas
alcohdlicas.

Los 1ultimos cuatro incisos no aplicaran
cuando el candidato haya sido rehabilitado, segin las
disposiciones legales existentes en Puerto Rico.

Se notificara por escrito, mediante carta
certificada, a la persona cuya solicitud sea rechazada,
informandole la causa del rechazo y su derecho de solicitar
una reconsideracidn.

B. Examenes

1. Se ofreceran exdmenes de libre competencia
o evaluacidén, de conformidad con las necesidades de 1la
Agencia. El mismo podra incluir pruebas escritas, de
ejecucidn, orales, sin comparecencia, fisicas, una
combinacién de éstas, u otras.

Los examenes podran llevarse a cabo
individualmente o por grupos. Los solicitantes con examenes
con calificacién inferior al 70% del valor del examen, seréan
considerados inelegibles para ocupar puestos en esta
Agencia.

2. Todo aspirante a un puesto a ser cubierto
mediante certificacidn de un registro que resulte inelegible
en un examen, podra volver a tomar el mismo cuando éste sea
ofrecido por la Agencia, siempre y cuando haya transcurrido
un periodo mayor de seis (6) meses desde la tltima fecha en
gque lo tomd.

Se mantendran registros abiertos de

personas que han calificade para los puestos en gque se

solicita.
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3. Se podran cancelar examenes si los
solicitantes no reunen los reguisitos exigidos o© han
realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engario en
la informacién sometida vy/o si han incurrido en alguna
violacién mencionada en este Reglamento.

4, Notificacidn a los examinados

Se notificara por escrito la calificacién
obtenida a toda persona que tomd un examen indicéndole si lo
aprobé o no.

5. Revisidn de Examenes

Las personas examinadas podran solicitar
revision del resultado del examen. Se concedera un periodo
no mayor de 30 dias a partir de la fecha de notificacién
para dicha revisién. Si como resultado de la revision del
examen se alterara la puntuacidn y/o turno del candidato se
hara el ajuste correspondiente, pero no se afectard ningin
nombramiento efectuado.

C- Registroc de Elegibles

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

2- Se establecerd un registro de reingreso
para los empleados gque hubieran trabajade un minimo de un
(1) afo en la Agencia con cardcter regular. El empleado
podra solicitar reingreso a la clase de puestos que
desempenaba o uno similar con cardcter permanente antes de
su separacién. El reingreso estard sujeto a lo siguiente:

da. Que no haya transcurrido mas de un afio
desde la fecha de su separacidén hasta la fecha en gque
solicite reingreso.

b. Que la separacién no haya sido por
destitucidén, mala conducta o por violacién de las normas
establecidas por las leyes, reglamentos y reglas gque

gobiernan el funcionamiento de la Agencia.
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c. Una vez que la persona es incorporada
al registro de reingresoc, su nombre permanecera en el
registro cuatro afios a partir de la fecha de su separacion.

d. El orden de los nombres en el registro
de reingreso se establecera 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
por motivos de escasez de trabajo o fondos, tendran
prioridad sobre las demas.

e. Reingresos

Toda persona que reingrese al servicio
percibird el sueldo minimo que tenga la clase al momento de
8u reingreso, pero en el casoc en gue al momento de separarse
del servicio el empleado hubiere estado devengando un sueldo
superior al tipo minimo, el Director Ejecutivo podra
concederle cualguier sueldo entre el tipo minimo de la clase
Yy el que devengaba. En caso de que el sueldo que devengaba
no coincida con uno de los tipos de la escala, se ajustara
al tipo inmediato superior.

3. Se podran cancelar registros de reingreso
cuando tales registros no respondan a las necesidades del
servicio.

4. Los nombres de personas elegibles podran ser
eliminados de cualquier registro por cualquiera de las
siguientes razones:

a. Nombramiento del elegible para un puesto
permanente mediante certificacidén del registro establecido.

b. Nombramiento del elegible mediante
certificacidn de un registro para un puesto de otra clase de
igual o superior retribucién a 1la establecida por ese
registro. En este caso, a solicitud del elegible, su nombre
podréa permanecer o ser reinscrito en cualquier o en todos

los deméas registros, excepto aquel del cual fue certificado.
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o Declinacidén del nombramiento gue se
ofrezca bajo las condiciones previamente estipuladas o
aceptadas por el elegikle.

d. La declaracidon por el elegible de que no
estd dispuesto a aceptar nombramiento.

e. Dejar de contestar, dentro del tiempo
especificado gque nunca serd mds de diez dias laborables o
cualquier encuesta gque se le someta sobre su disponibilidad
para nombramiento.

f. Dejar de concurrir al trabajo en la fecha
de nombramiento, a menos gque se le conceda al elegible un
periodo de tiempo adicional para tomar posesidén del puesto.

g. Notificacién por parte de las autoridades
postales en cuanto a la imposibilidad de localizar al
elegible.

h. Expiracién del tiempo por el cual se
establecid el registro.

i. Uso habitual y excesivo por el elegible de
bebidas alcohélicas o drogas narcéticas.

j. 8Si el elegible hubiere suministradeo falso
testimonio sobre cualquier hecho concretoc en relacién con su
solicitud de empleo o en sus examenes, para conseguir
elegibilidad o nombramiento.

k. ©8i el elegible hubiere realizado o hubiera
intentado realizar engafic o fraude en su solicitud o en sus
examenes, para conseguir elegibilidad o nombramiento.

1. Declaracién de incapacidad del elegible
por un tribunal de jurisdiccidon competente.

D. Seleccidén y Nombramiento
l. Todo candidato seleccionado para nombramiento
debera someter los siguientes documentos:
a. Historial de Personal
b. Certificado Médico

c. Acta de Nacimiento
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d. Certificado de Naturalizacién
o Residencia, en casos de extranjeros
e. Evidencia de preparacién académica
o técnica
f. Tres retratos tamano 2 x 2
g. Certificado de Buena Conducta de la
Policia de Puerto Rico
h. Cualguier otro documento gue la Agencia
estime pertinente

2 Los nombramientos se tramitardn para ser
efectivos los dias lro. 6 16 de cada mes. En caso de que
éstos dias correspodnan a un dia no laborable, los mismos
serdn efectivos al siquiente dia laborable. El Director
Ejecutivo puede autorizar el nombramiento de un empleado
para ser efectivo en cualquier fecha cuando esto sea
necesario o conveniente.

3. Todo nombramiento sera efectivo una vez haya
sido aprobado por el Director Ejecutivo.

E. Convocatorias

Al surgir vacantes en las plazas regulares se
convocara las plazas y se establecerd un registro de los
candidatos para dicho puesto.

A los fines de atraer y retener en el servicio
piblico a las personas mas capacitadas, mediante libre
competencia, se divulgaran las oportunidades de empleo.

Las convocatorias de reclutamiento deberédn contener
la siguiente informacidn: tituloc de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimos, plazo para
radicar solicitudes vy cualquier otra informaciodn
indispensable.

Como norma  general, el reclutamiento sera
continuo., No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad
de candidatos suficientes para cubrir las necesidades del

servicilo, podra prescribirse periodos o fechas determinadas
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para el recibo de solicitudes. En los casos en gue se
prescriba fecha limite para la aceptacidn de solicitudes,
si hubiera razones Jjustificadas, se podra reabrir la
oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualquier
momento, siempre gue no se vulnere el principio de igualdad
de oportunidades y de igualdad de competencia.

La elegibilidad de las personas que soliciten las

convocatorias se eliminarad por cualquiera de las siguientes

causas:
1. Declaracién del sclicitante que no acepta
nombramiento.
2% Dejar de comparecer a entrevista sin razodn
justificada.
3. Dejar de someter evidencia que se le requiera

sobre requisitos minimos.

4, No presentarse al lugar de trabajo después de
extendido el nombramiento sin causa
justificada.

F. Preferencia de Veteranos
Aguellos veteranos gque resulten elegibles en un
examen se les acreditard en dicho examen cinco puntos
adicionales, o el 5% de la calificacidn obtenida, lo gue sea
mayor, en la calificacidén final, de acuerdo con la Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio (Ley 13 del 2 de
octubre de 1980).
G. Vigencia de los Registros
La duracidén de 1los registros de elegibles
dependera de la utilidad de éstos para satisfacer las
necesidades del servicio.
Al surgir vacantes en las plazas regqulares, se
convocara las plazas y se establecerd un registrc de los

candidatos para dicho puesto.
H. Investigacion de datos personales
Antes de certificarse un candidato, se verificaran

todos sus datos personales para asegurar que esté fisica,
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mental Y moralmente capacitado para empleo. La
investigacién cubrira, ademds, referencias de empleos
anteriores y el récord de buena conducta. Serad investigado
en cuanto a sus referencias personales y experiencia de
empleos anteriores. Estas investigaciones podran reali-
zarlas organizaciones particulares, mediante contrato con la
Agencia. El candidato autorizara a la Agencia o a la
organizacién gque ésta designe a llevar a cabo tal
investigacién. El candidato renuncia a cualquier
reclamacién por razdon de esta investigacion.
I. Certificacidon de Candidatos

A. Todos los puestos vacantes seran cubiertos por
certificaciones de candidatos elegibles.

B. Se certificaran no mas de diez (10) candidatos
que seran los primeros diez (10) que al momento del
requerimiento aparezcan en el registro. De no existir
suficientes candidatos en el registro, se certificaran los
que hayan, hasta diez (10).

J. Entrevista y Seleccidn
Los candidatos certificados seran entrevistados
por el Director del Departamento y el Director de Recursos
Humanos. Este recomendard al Director Ejecutivo el
candidato a ocupar el puesto.
VI. STATUS DEL EMPLEADO
A. Seleccidén y Nombramiento
Toda persona que sea nombrada deberad reunir los
requisitos minimos gue se establezcan para la clase de
puestc. El empleado recibird copia de la descripcidn del
puesto gue ocupara, de modo gue esté orientado respecto a
las funciones basicas gque debe realizar.

1. Los candidatos seleccionados deberan someter

todos los documentos requeridos por la Oficina de Personal,

que evidencien que cumple con los requisitos establecidos

para nombramiento.
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2. No se discriminard contra personas incapacitadas
cuya condicién no le impida desempefiar ciertos puestos.

3. Toda persona a gquien se extienda nombramiento
prestard Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidn.

4. Todo nombramiento sera efectivo una vez haya
sido aprobado por el Director Ejecutiveo.

B. Periodo Probatorio

1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un
puesto regular de carrera, estard sujeta al periocdo
probatorio de dicho puesto como parte del proceso de
seleccidn en el servicio publico, segun lo determine el Plan
de Clasificaciodn. Todo empleado nombrado en un puesto
unionado, tendrd un periodo de prueba, segin lo dispone el
Convenio Colectivo.

2 El periodo de probatorio abarcara un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracién de dicho
periodo se establecerd sobre esta base y no sera menor de
seis (6) meses ni mayor de un (1) ano.

3. Durante el periodo probatoric la labor de los
empleados sera evaluada por sus supervisores, guienes
observaran las ejecutorias del empleado en cuanto a calidad
vy cantidad de trabajo rendido, asi como a la responsabilidad
demostrada. Las evaluaciones deben ser discutidas entre los
empleados y su supervisor. La evaluacidon de eficilencia al
final del pericdo probatoric serd aprobada y requerira,
ademas, la firma del Director del Departamento u Qficina a
gue corresponda.

4. El Director Ejecutivo puede separar a un
empleado en cualguier momentoc durante el periodo probatorio
cuando considere que sus servicios, habitos o actitudes
no justifican concederle un nombramiento regular. La
separacion deberd efectuarse mediante una comunicacién

oficial, acompafada de la dltima evaluacién.
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5. En caso de gque un empleado reciba una
evaluacién deficiente, podréd extendérsele el periodo
probatorio con la aprobacién del Director Ejecutivo, por un
periodo adicional, siempre y cuando existan razones
justificadas para ello.

6. Tode empleado de carrera que fracase en el
periodo probatorio por razones gue no sean sus habitos o
actitudes vy hubiere sido empleado regular inmediatamente
antes, tendra derecho a gue se le reinstale en un puesto de
la misma clase del gque ocupaba con caracter regular, o en
otro puesto cuyos requisitos sean analogos.

s Si la persona nombrada  hubiere venido
desempefiando satisfactoriamente los deberes del puesto con
caracter temporero por un término consecutivo no menor de un
afno, dicho periodo de servicios prestados le podra ser
convalidade por el periodeo probatorio, siempre gque hayan
concurrido las siquientes circunstancias:

8. Que haya sido designado por el Director
Ejecutivo para desempefar el referido puesto con caracter
temporero.

b. Que haya desemperiado todos los deberes
normales del puesto.

c. Que al momento de la designacidén reuna los
requisitos minimos requeridos para el puesto.

C. Empleado Regular de Carrera

Una wvez el empleade haya cumplido satisfacto-
riamente el periodo probatorio pasa a ser empleado regular
de carrera. Los empleados de carrera con status reqular
tendran permanencia en sus puestos siempre gue satisfagan
los criterios de ©productividad, eficiencia, orden vy
disciplina que deben prevalecer en el servicio piblico.

D. Empleados Temporeros o Transitorios
1= La Administracidén podra wutilizar empleados

temporercs o transitories cuando surjan necesidades
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temporeras de emergencia, imprevistas o de duracién
determinada, en cuyc casc se podran crear puestos cuya
vigencia no serd mayor de dieciocho meses; disponiéndose,
sin embargo, que previa la aprobacidn del Director, se
podradn crear puestos de duracién fija por un periocdo mayor
en el caso de programas o proyectos de duracidén determinada
financiados con fondos federales, estatales o combinados.
En este dltimo caso, los puestos se podran extender por la
duracion del programa o proyecto.

2. Las personas nombradas en puestos de duracién
fija tendran status transitorio. Seréan igualmente
transitorios los nombramientos en puestos permanentes de
servicio de carreras, los cuales se podran efectuar en las
siguientes circunstancias:

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

b. Cuando exista wuna emergencia en la
prestacidén de servicios que haga imposible o inconveniente
la certificacion de candidatos de un registro de elegibles,
en cuyo caso el nombramiento no excedera de seis meses;

c. Cuando no exista un registro de elegibles
adecuado para el puestoc que requiera algin tipo de licencia
y el candidato a nombrarse posea licencia provisional. Se
requerirad previa autorizacién del Director Ejecutivo para
efectuar un nombramiento transitorio a tenor con este
inciso;

d. Cuando el incumbente del puesto haya sido
destituido y haya impugnado dicha destitucién, ya sea
administrativa o judicialmente;

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

e Cuando el incumbente del puesto pase a
ocupar otro puesto mediante nombramiento transitorioc y con

derecho a regresar a su puesto anterior.
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3. La Agencia podrd ordenar la cesantia de
empleados temporercs o transitorios en cualquier momento que
lo estime conveniente.

E. Personal por Contrato

La Agencia, conforme a sus necesidades, podra emplear
el personal profesional o técnico que crea necesario, a base
de contrato, para realizar tareas de naturaleza especial,
fijando en cada contrato los términos del mismo. El
personal por contrato no tendrd derecho a beneficios
marginales, salvo pacto en contrario.

F. Empleado de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos gue intervienen
o colaboran sustancialmente en la formulacidén de la politica
piblica de la Agencia, gque asesoran directamente o que
prestan servicios directos al Director Ejecutivo. Sus
nombramientos seran de libre selecclén y ocuparan sus cargos
a discrecién del Director Ejecutivo. Los siguientes seran
puestos de Confianza.

l. Subdirector Ejecutivo

2. Directores Ejecutivos Auxiliares a/c de

Departamentos

3. Ayudante Ejecutivo y Ayudantes Especiales

del Director Ejecutivo

4. Secretaria Ejecutiva del

Director Ejecutivo

5. Auditor Interno

6. Directores Oficinas Regionales

7. Conductores Director Ejecutivo

Toda persona nombrada en los puestos antes mencionados,
o en puestos de nueva creacidédn gque por su naturaleza se
denominen de confianza, deberdn ser notificados de gue estan
sujetos a ser removidos de sus cargos a discrecién del
Director Ejecutivo.

Cuando un empleado con status regular en un puesto

de carrera pasa a ocupar un puesto de confianza y
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posteriormente se separa del mismo, tendra derecho absoluto
a ser reinstalado en un puesto igqual o similar al que
ocupaba en el servicio de carrera al momento en gue pasd a
ocupar el puesto confianza.

Disponiéndose, que aquellos empleados que, a la fecha
de esta enmienda excluyendo el puesto de Subgerente Regional
como uno de confianza, ocupen el referido puesto, deberan
pasar y aprobar el correspondiente periodo probatorio de
seis (6) meses y su evaluacidn.

VII. CAMBICS

Ascensos, Traslados y Descensos

Como norma general, para fortalecer los servicios que
presta la agencia con el reclutamientoc de los mas aptos, los
puestos se cubriran mediante la competencia abierta en gque
puedan participar los empleados conjuntamente con aspirantes
fuera del servicio segin estén cualificados.

A. Ascensos

1- El ascenso es el cambic de un empleadc de un
puesto en una clase a un puestoc en otra clase con un tipo
minimo de retribucidén mas alto.

2- Los puestos en ascenso se cubrirn mediante la
competencia abierta en que puedan participar los empleados
conjuntamente con aspirantes fuera del servicio segin estén
cualificados. El ascenso sera un mecanismo para la mejor
utilizacién de los recursos humanos a la vez gque servira de
estimulo a los empleados para superarse en el cumplimiento
de sus deberes.

a. Toda oportunidad de ascensoc serd anunciada
mediante convocatoria, de manera que los aspirantes
debidamente cualificados puedan competir. Todo empleado
aspirante a un ascenso deberd tener una evaluacién satisfac-
toria del trabajo realizado en su puesto.

b. Todo empleado de carrera en la Agencia

podra ascender mediante un examen de libre competencia gque
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podrd consistir de una prueba escrita u oral, fisica, de
ejecucidn, evaluacién de experiencia y preparacion,
evaluacién del supervisor, andlisis del récord de trabajo,
evaluacién del expediente de personal, resultados de
adiestramientos u otros de acuerdo a los requisitos del
puesto.

c¢. Todo empleado gue sea ascendido debera
aprobar el periocdo probatorio gue conlleve el puesto. De no
aprobarlo, el empleado sera reintegrado al puesto gque
ocupaba antes de ser ascendido o a uno en la misma clase o
clase similar.

d. Se podrén autorizar ascensos sin oposicién
cuando las exigencias del servicio asi lo justifigquen. EIl
empleado debera reunir los requisitos minimos del puesto y
haber aprobado o aprobar el examen correspondiente. Este
tipoc de ascenso so6lo se autorizara cuando no haya un
registro de elegibles para el puesto resulte imposible
establecer un registro dentro de un periodo de tiempo
razonable o sd6lo hay un candidato que cualifique para el
ascenso.

B. Reasignaciones, Reclasificaciones, Traslados

y Descensos

1 La Agencia podra reasignar, reclasificar,
trasladar y descender a sus empleados, segin las necesidades
del servicio, mediante previa justificacién escrita.

2. Los traslados pueden ser solicitados por los
mismos empleados, por los jefes de oficinas, o divisiones, o
dispuestos por la Agencia por necesidades del servicio.
Disponiéndose que los traslados no seran utilizados como
medida disciplinaria ni podrdn hacerse arbitrariamente.

3. Los trasladeos no conllevan cambioco en la

retribucidn ni status.
C. Cesantias
1. Cuando por razdn de indole econdmica, falta de

trabajo o alguna otra causa la Agencia se viera en necesidad
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de reducir personal regqular probatoric o permanente, lo hara
mediante el procedimiento de cesantia gque adelante se
menciona.

2= Antes de decretar cesantias debido a la
eliminacién de puestos por falta de trabajo, fondos, se
agotara todo recurso para evitar dichas cesantias tales
como:

a) Reubicacidn de personal en puestos de
igual o similar clasificacién.

b) Descensos de los empleados.

c) Los empleados gque hayan sido dejados
cesantes, tendran preferencia durante un afnoc para reempleo
en caso de surgir vacantes de igual naturaleza a los puestos
gque ocupaban al momento de gquedar cesantes o en otras
plazas, siempre gque cualifiquen para las mismas.

d) La Agencia establecera un método a los
efectos de decretar cesantias en caso de éstas ser
necesarias, el cual podra ser revisado de cuando en cuando.
Como parte de dicho método, se podra subdividir la Agencia
por ramas, oficinas o departamentos, a 1les fines de
identificar 1las jurisdicciones en las cuales habra de
decretarse cesantias. El método que se adopte se pondra en
conocimiento de los empleados.

e) Serdn separados en primer término los
empleados temporeros que presten servicios en la Agencia, en
segundo lugar, seran separados los empleados probatorios y
en dltimo término serdn separados los empleados regulares.
A los fines de este inciso, los empleados probatoriocs que
inmediatamente antes de adquirir dicho status hubieran sido
empleados regulares se consideraréan como empleados
regulares.

3- Para determinar el orden de prelacién en que
se decretaran las cesantias dentro de cada uno de los grupos
de empleados enumerados en el inciso (e) gue precede, la

Agencia se ajustard a las siguientes normas:
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a. Se tomard en consideracidn el desempeno de
las funciones, de manera que gqueden cesantes, en primer
término los empleados menos eficientes.

b. En casos de igualdad de eficiencia, se
tomara en consideracién el tiempo en el servicio, de manera
gue gqueden cesante los empleados con menos tiempo en el
servicio.

A los fines de determinar la antiguedad se
considerard todo servicio prestado en puestos en la Agencia
tal y como se define en este Reglamento.

La Agencia notificara por escrito a todo
empleado a gquien haya gque cesantear, con no menos de treinta
(30) dias de antelacidén a la fecha en gque habrad de gquedar
cesante.

También podran decretarse cesantias cuando se
determine que un empleado estad fisica y/o mentalmente
incapacitadeo para desemperfiar los deberes de su puesto. De
tener base razonable para creer que el empleado esta
incapacitado, la Agencia podra requerirle gque se someta a
una evaluacidén médica, por un médico seleccionado por la
propia Agencia. La negativa del empleado a someterse al
examen médico requeridole, podra servir de base a una
presuncioén de incapacidad. El empleado sera notificado de
esta accidn, no mas tarde de quince (15) dias después de
tomada la determinacidén sobre la presuncidén de incapacidad.

D. Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto
libre y wvoluntariamente, mediante notificacidn escrita al
Director Ejecutivo. Esta comunicacidén se hara con no menos
de gquince (15) dias de antelacién a su ultimo dia de
trabajo, excepto que el Director Ejecutivo podréd aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor. Al empleadoc se le
liquidaran, en suma global, el equivalente en efectivo de

todos los haberes a que tenga derecho.
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E. Despidos Suspensiones y Amonestaciones

Incurrird en abandono de servicio todo empleado que
permanezca ausente durante tres dias consecutivos sin causa
justificada y/o sin previa notificacién y autorizacién de su
supervisor inmediato. Tal abandono de servicioc sera causa
para gue la Autoridad Nominadora suspenda o destituya al
empleado.

1. El Director Ejecutivo podra despedir o
suspender a cualquier empleado por las causas senaladas en
este Reglamento o por cualquier otra causa de igual o
parecida gravedad a las seflaladas, segin el procedimiento
disciplinario dispuesto en este Reglamento.

2. En cascs de amconestacién, el Supervisor, el
Director Ejecutiveo y/o cualgquier otra persona en la gque éste
delegue, preparard un memorando al expediente en el cual
informard sobre cualquier amonestaciodn. Copia de dicho
memorando o carta de amonestacién le sera entregada al
empleado.

G. Obligaciones al Cesar como Empleado

1. En todo caso en que un empleado cese en sus
funciones por cualquier razodn, debera:

a. Devolver  todos aguellos  documentos
en su posesidn gque pertenezcan a la Agencia, tales como:
Tarjeta de Identificacién, Tarjeta de Servicios Meédicos,
Permiso de Estacionamiento, etc.

b. Devolver los materiales y la propiedad a
su cargo, por los cuales haya sido responsable, o el wvalor
de los mismo.

c. Saldard o harad arreglos correspondientes
en relacidén con cualgquier deuda gque tenga pendiente con la
Agencia.

2. La Agencia descontara de cualquier partida, ya
sea de vacaciones, bonoc o salario gue el empleado tenga a su
favor, la cantidad necesaria para recobrar cualquier deuda

gue el empleado tenga con la Agencia.
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3. En caso de gue no tenga ninguna partida a su
favor, se preparara un plan de pagos el cual no excedera de
36 meses antes de recurrir a cualquier otro medic de cobro.
VIII. DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Los empleados de la RAgencia tendran los siguientes
deberes y obligaciones:

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad Yy
cumplir la jornada de trabajo establecida.

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortes
y respetuoso en sus relaciones con sSus supervisores,
compafieros de trabajo y ciudadanos.

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

4, Acatar aquellas oOrdenes e instrucciones de sus
supervisores, compatibles con la autoridad delegada en éstos
y con las funciones y ocbjetivos de la Agencia donde trabaja.

5 Mantener la confidencialidad de agquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos gue reciba un
requerimiento o permiso de autoridad competente gque asi lo
solicite u ordene. Nada de lo anterior menoscabara el
derecho de los ciudadanos a tener acceso a los documentos ¥y
otra informacidn de caracter publico.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando
la necesidad del servicio asi lo exija o previa notificacién
correspondiente, con antelacidén razonable.

7. Vigilar, «conservar vy salvaguardar documentos,
bienes o intereses piblicos que estén bajo su custocdia.

8. Cumplir con las disposiciones de este reglamento, y
las normas y ordenes dictadas en virtud del mismo.

Los empleados no podran:
1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra
recompensa por la labor realizada como empleado publico, a

excepcidn de aguellas autorizadas por ley.
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2. Utilizar su posicién oficial para fines politicos
partidistas o para otros fines no compatibles con el
servicio piblico.

A Realizar funciones o tareas gue conlleven
conflictos de intereses con sus obligaciones como empleado
piblico.

4. Observar conducta incorrecta ¢ lesiva al buen
nombre de la Agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.

5. Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta
inmoral.
6. Realizar acto alguno que impida la aplicacidn de

La Ley 138, aprobada el 26 de junio de 1968, segun enmendada
¥y su Reglamento y procedimientos adoptados de conformidad
con los mismos, asi comoc este Reglamento y aquellos
procedimientos gue se aprueben en virtud del mismo; ni hacer
o aceptar a sabiendas, declaracién, certificacion,

o informe falsc en relacidn con cualquier materia cubierta
por lo aqui establecido.

7. Dar, pagar, cfrecer, solicitar, o aceptar directa o
indirectamente dinero, serviciocs o cualquier otro wvalor por
o a cambic de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u
otras acciones de ©personal o de conceder o denegar
beneficios bajo las disposiciones de la Ley 138.

IX. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Toda organizacidn necesita establecer normas de
disciplina definidas para dirigir 1la conducta de sus
empleados en sus relaciones con ésta, con los compafieros de
trabajo y con el publico en general. Es imprescindible,
para llevar adelante la obra de la Agencia, gue todos sus
empleados observen esas normas de conducta para asegurar una
ordenada y eficaz prestacidn de los servicios.

A. Responsabilidades de los supervisores

1. Es responsabilidad del supervisor mantener un

ambiente de disciplina en su unidad. Por lo tanto, debe
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conocer las normas y medidas de disciplina de la organi-
zacién a los fines de que pueda orientar a sus empleados
sobre las mismas, asi como sus derechos u obligaciones.

2. Es deber del supervisor investigar las
circunstancias que motivaron la violacién por el empleado de
las normas establecidas, de manera gque pueda tomar o
recomendar la accién disciplinaria que considere mas justa,
con el propésitc de corregir sus faltas y conducta, para
hacer de él un mejor empleado.

3. Cuando la accién del empleado pueda
considerarse un delito de acuerdo con las leyes de Puerto
Rico, ademas de la medida disciplinaria que corresponda, el
supervisor debera notificar inmediatamente el caso a la
Oficina de Recursos Humanos y/o al Director Ejecutivo, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Las responsabilidades especificas para
recomendar y/o imponer medidas disciplinarias se fijan como
sique:

a. Los supervisores podran exhortar,
amonestar, en forma oral o escrita, o recomendar por
conducto del Director del Departamento o Director Regional,
suspensiones o destituciones.

b. Los Directores Regionales, y Directores de
Departamento, ademas de amonestar en forma oral y escrita,
podran recomendar al Director de Recursos Humanos la
suspensién de empleo y sueldo o destitucién. En casos en
que el empleado incurra en faltas graves tales como estado
de embriaguez, agresiones a la persona o insubordinacién,
conducta violenta ¢ agresién o cualesquiera otras, gque
afecten o puedan afectar la seguridad de los empleados como
de los wvisitantes, de la propiedad o se menoscabe el
ambiente de trabajo, los Directores Regionales y Directores
de Departamentos podrdn relevar al empleado temporeramente

de sus funciones por un término que no excedera de dos dias
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laborables. Al relevar de sus funciones al empleado no
impedira gue luego stigacidn correspondiente se tome accidn
disciplinaria. Esta accidén se tomard con el propésito de
que no se afecte el A&Area de trabajo. El Director 1lo
notificard inmediatamente al Departamentc de Recursos
Humanos para la accidn ulterior gue corresponda.
En ausencia del Director Regicnal o

Director del Departamento, el Supervisor podra tomar la
medida correspondiente. En estos casos se notificarad de
inmediato al Departamento de Recursos Humanos para
determinar la accidn disciplinaria final.

iy El Director de Recursos Humanos podra
amonestar o suspender y recomendar al Director Ejecutivo la
destitucion de un empleado.

d. El Director Ejecutivoe podra  tomar
cualquier medida disciplinaria, incluyendo destitucién del
empleado cuya conducta asi lo amerite mediante formulacidn

de cargos y el procedimiento dispuesto en el Capitulo X de

este Reglamento.
B. Medidas Disciplinarias
l. BSe considerara como infraccidén a las normas de
conducta de la Agencia todo acto u omisién relacionadoc con
las violaciones gque se sefialan como ejemplos el Capitulo IX
Yy la misma estara sujeta a medidas disciplinarias conforme a
la falta cometida, dependiendo en cada caso de la gravedad
de la misma y las circunstancias particulares de cada caso.
Las medidas disciplinarias que se establecen
mas adelante son meramente ilustrativas y no exhaustivas con
respecto a la violacidn cometida. Al recomendar y/o imponer
una medida disciplinaria se tomardn en cuenta entre otras:
la gravedad de 1la violacidén, 1la hoja de servicioc del

empleado, reincidencia y otras circunstancias atenuantes o

agravantes.
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2. La comisién de cualquier otra falta, violacidn de
ley y otro acto que se considere perjudicial a los intereses
y/o afecte la imagen piblica de la Agencia y/o sus empleados
que no aparezca en la tabla adjunta, conllevara medidas
disciplinarias de acuerdo con su importancia y gravedad en
armonia con las gue se mencionan anteriormente.

3. La imposicién de varias medidas disciplinarias a un
empleado dentro de los términos gque se establecen mas
adelante se considerard como evidencia de que el empleado no
puede adaptarse a las normas de disciplina de la agencia y
debe separarse del empleo.

4., En adicidén a las faltas y acciones disciplinarias
enumeradas en este Capitulo, se podréd separar de su empleo a
cualquier empleado gque hubiere recibido dos suspensiones de
empleoc y sueldo; © cuatro amonestaciones; o dos amonesta-
ciones y una suspensién de emplec y sueldo, aungue las
mismas fueren resultado de distintas faltas.

5. Cuando un empleado sea acusado de un delito grave o
delito menos grave gue conlleve depravacién moral, o en
aquellos casos de mal uso de fondos pablices © cuando haya
motivos razonables de que existe un peligro real para la
salud, wvida o moral de los empleados, el Director Ejecutivo
podra destituir al empleado o suspenderloc de emplec y sueldo
hasta que se ventile el caso en su fondo. Al hacerse esta
determinacion se tomard en cuenta la gravedad del delito de
que se acusa al empleado y/o el riesgo gue pueda constituir
a la propiedad y/o seguridad de la Agencia y/o de sus

empleados. (Ver Tabla)
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X PROCEDIMIENTO DISCIFLINARIO
A. Aplicacién

1. Este procedimiento aplica a los empleados de la
Agencia, excepto el persconal de confianza que ejercen sus
cargos a discrecidén del Director Ejecutivo.

Este procedimiento aplica solamente en casos de
accidon disciplinaria v no aplica en casos de cesantias.
B. Procedimiento Disciplinario

Cuando cualquier empleado incurra en alguna falta de
las enumeradas, en forma ilustrativa, en este Reglamento o
en cualquiera otra que se considere perjudicial a los
mejores intereses de la Agencia, se procedera de la
siguiente manera:

1. El supervisor inmediatoc preparard y sometera al
Director de Recursos Humanos, por conducto de su superior,
un informe conteniendo los hechos relacionados con la falta
cometida, el cual podra incluir una recomendacidén de 1la
accién disciplinaria que el supervisor crea que los hechos
ameriten.

2. El Director de Recursos Humanos evaluard los
hechos segun presentados y de creerlo necesario, conducira
su propia investigacioén.

3. Si la accidén disciplinaria conllevare una
suspension de empleo y sueldo o una destitucién, se le
notificard al empleado sobre dicha accién por escrito,
incluyendo los hechos por 1los cuales se fundamenta esta
accién, y se le ofrecerd la oportunidad previamente de
exponer su versién de los hechos. (Una vez completado este
procedimiento se podrd entonces poner en cigor la
distribucifion o suspensién de empleo y sueldo de un
empleado.) El Director de Recursos Humanos, emitirda su
decisidn por escrito una vez haya estudiado el expediente.

Si se tratase de una destitucién hard las recomendaciones
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que estime necesario al Director Ejecutivo, gquien tomara la
determinacién apropiada, segun sea el caso.

4. El empleado serd notificado finalmente de los
hechos gque dan base a la formulacién de cargos y de la
accién disciplinaria. Se le advertira de su derecho de
solicitar
una Vista Administrativa ante el Director Ejecutivo, de no
estar conforme con la determinacidn, dentro del término de
diez (10) dias calendario a partir del recibo de la
comunicacién.

5. Del empleado solicitar la vista administrativa
dentro del término establecido, el Director Ejecutivo
celebrara la misma en un término razonable que no exceda de
30 dias, a partir de la solicitud. Dicha vista estara
presidida por un O0Oficial Examinador o la persona gque sea
designada.

6. En la vista el empleado afectado tendra derecho
a comparecer representado por un abogado, presentara la
prueba gque estime necesaria, y tendrd derechoc a confrontar
la prueba de la Agencia, a presentar prueba a su favor e
interrogar testigos. Se llevara récords de los
procedimientos en la vista.

7. El Oficial Examinador o la persona que presida
sometera al Director Ejecutivo dentro del término de 20 dias
un informe con sus conclusiones de los hechos y sus
recomendaciones. El Director Ejecutivoe podra aceptar,
rechazar o modificar, sus recomendaciones. El Director
Ejecutivo notificara al empleado, por correc certificado con
acuse de recibo, su decisidén. El empleado podra solicitar
reconsideracidén al Director Ejecutivo dentro del término de
10 dias a partir del recibo de la decisién. Del empleado no
estar conforme con la decisidn en reconsideracién podra

recurrir al foro judicial dentro del términoc establecic en

la ley.
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XI. JORNADA DE TRABAJO
A. Dias Feriados Autorizados
1. Todos los empleados tienen derecho al disfrute

libre con paga sencilla de los siguientes dias:

1 de enero Dia de Afio Nuevo
6 de enero Dia de Reyes
1l de enero Dia de Eugenio Maria
de Hostos
Jer. lunes de enero Dia de Martin Luther King
Jer. lunes de febrero Dia de Jorge Washington
22 de marzo Dia de la Abolicién de la
Esclavitud
MOVIBLE Viernes Santo
16 de abril Dia de José de Diego

Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoraciodn

4 de julio Dia de la Independencia de
los Estados Unidos
17 de julio Dia de Luis Mufioz Rivera

25 de julio de la Constitucidn
de Puerto Rico
27 de julio de José Celsoc Barbosa

ler. lunes de septiembre del Trabaijo

12 de octubre del Descubrimiento

de América

Movible cada cuatro arnos
11l de noviembre

1% de noviembre

25 de julio

27 de julio

ler. lunes de septiembre

de Elecciones Generales
del Veterano
del Descubrimiento
de Puerto Rico
de la Constituciodn
de Puerto Rico
de José Celso Barbosa

del Trabaijo
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12 de octubre Dia del Descubrimiento

de América

Movible cada cuatro afios Dia de Elecciones Generales

1l de noviembre Dia del Veterano

19 de noviembre Dia del Descubrimiento

de Puerto Rico

4to. jueves de noviembre Dia de Accidn de Gracias

25 de diciembre Dia de Navidad

2 Todos los empleados tienen derecho al disfrute
libre con paga sencilla de cualquier otro dia o parte de dia
o tiempo razonable declarado libre por ley, por el Director
Ejecutivo o por proclama del Gobernador del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

3. Siempre gue la Agencia determine que las
necesidades del servicio, lo amerite podra requerir de
cualquier empleado gque trabaje durante los dias o tiempo
libre a gque tenga derecho, a mencs gue medie justa causa
para negarse a ello. Las horas trabajadas, segin aqui
definidas, se consideraran como horas extras.

4. Cuando la proclama disponga que habrd gque
trabajarse en determinados dias a cambioc de los dias o las
horas de tiempo laborables concedidas libres, los empleados
deberan asi hacerlo sin gue la Agencia tenga gque pagarles
por el tiempo trabajado a cambioc del que le fuera concedido
libre.

5. Cuando por disposicidén de la Ley, se cambie la
fecha de cualquier dia de 1los dias enumerados en este
Reglamento, el mismo serd observado segun se establece en la
nueva disposicién de Ley aprobada.

B. Horario de Trabaijo

l. Un dia laborable comprende un periodo de 7 1/2

horas diarias en un dia natural de 24 horas consecutivas.
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2. La jornada semanal comprende un maximo de 37
1/2 horas semanales durante cinco dias consecutivos de lunes
a viernes.

3. El periodo que corresponda a los empleados
para tomar alimentos se disfrutard entre la cuarta y la
guinta hora de cada periodo completo de 7 1/2 horas en
aquellos casos en que la legislacion asi lo exija.

C. Tiempo Extra

1 Todo tiempo trabajade por un empleado en
exceso de 7 1/2 horas es tiempo extra.

2. Todo tiempo trabajade por un empleado en
exceso de 37 1/2 horas semanales es tiempo extra.

3. Todo tiempo trabajado en cualquiera de los
dias feriados a que tenga derecho es tiempo extra.

4. Siempre gque la Agencia determine gque lo
requieren las necesidades del servicio, podra requerir de
cualquier empleado gue trabaje horas extras y éste vendra
obligado a hacerlo, a menos gque medie justa causa para
negarse a ello.

5. Ningun empleadoc trabajard tiempo extra sin la
autorizacién escrita del supervisor inmediato o supervisocres
de éste.

6. Los empleados tendrédn derecho a recibir
licencia compensatoria a razén de tiempo doble por los
servicios prestados en exceso de su jornada regular, diaria
o semanal, y por los servicios prestados en los dias
feriados, o en los dias de descanso.

Siempre que las necesidades del servicio lo
permitan y previa autorizacidn del Director del
Departamento o Director Regional esta licencia debera
disfrutarla el empleado dentro del periodo de 30 dias a
partir de la fecha en que haya realizado el trabajo extra.

S1 por necesidades del servicio, esto no fuera posible se
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podrd acumular dicha licencia hasta un maximo de 30 dias
laborables.
D. Descanso
1. Los empleados gue asi lo deseen pueden usar un
periodo de descanso de gquince minutos por la manana, Y
quince minutos por la tarde.
Los Directores de Departamentos , Directores
Regionales o jefes, estableceran los turnos de receso.
E. Normas de Asistencia y Puntualidad

1. La asistencia regular al trabajo es muy
importante para el empleado y para el servicio. Es uno de
los factores gque sSe toman en consideracién para la
aprobacién del periodo probatorio y de los aumentos de
sueldos y ascensos.

2. Toda ausencia debera notificarse al supervisor
inmediato, © en su defecto al Departamento de Recursos
Humanos, dentro de las primeras tres horas. Tan prontoc como
el empleado se reintegre a la Oficina, debera llenar el
formulario que se provee para es0S Casos.

3., Todo empleado deberd solicitar del supervisor
inmediato, con suficiente antelaciodn, permiso para
ausentarse en asuntos perscnales y autorizacién para salir
en asuntos oficiales,

4. Todo  empleado, excepto los exentos a
discrecién del Director Ejecutivo, deberan marcar la tarjeta
de asistencia en el reloj a las horas de entrada y salida
segun el horario que le corresponde y previamente
establecido.

5. Cada empleado es el idnico responsable de
marcar su propila tarjeta. Ninguna persona estéd autorizada a
marcar una tarjeta ajena. Cualquier empleado o persona que
al firmar o marcar una tarjeta indigue una hora de entrada o
salida diferente a la real, serd sancionado de acuerdo a las

medidas disciplinarias de este Reglamento.
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6. Si el empleado marca la tarjeta de asistencia
después de siete minutos de su hora oficial de entrada, se
considerard que ha llegado tarde y se descontarda el tiempo
de la tardanza del balance de sus vacaciones acumuladas. En
caso de no tener balance acumulado, se descontard de su
sueldo regular.

F i Las tardanzas no se pueden compensar
trabajando después de la hora de salida y constituyen un
problema que recibira atencidn especial.

8. 5i el empleado se ausenta durante las horas
laborables en asuntos personales, deberéd indicarse en su
tarjeta al salir y al reanudar de nuevo sus tareas.

9. Los empleados que la Agencia exima de marcar
tarjetas, deberan llenar el formulario de asistencia
correspondiente, y cuando se ausente de la Oficina ya sea
en asuntos oficiales o personales, debera informarlo en el
formulario correspondiente.

F. Excepciocnes
Las reglas de horarioco de trabajo y paga extra no
son de aplicacidén al siguiente personal:
Director Ejecutivo
Subdirector Ejecutivo
Directores Ejecutivos Auxiliares a cargo de
Departamentos

Ayudante Ejecutivo

Ayudantes Especiales yv Administrativos del
Director Ejecutivo

Auditor Interno

Directores Oficinas Regionales

Secretaria del Director Ejecutivo

G. Ausencias

Se considerara ausencia el periodo de tiempo en
gue un empleado permanece fuera de su trabajo sin estar
desempefiando los deberes que le han sido asignados. Las

siguientes reglas regiradn en los casos de ausencias:
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1. Cuando un empleado tenga necesidad de
ausentarse de su trabajo por cualguier motivo, debera
notificarleo a su supervisor inmediato antes de abandonar el
drea de trabajo. Sera discrecional del supervisor el
autorizar o no dicha ausencia.

2. En caso de que un empleado se ausente de su
trabajo sin autorizacidén, a su regreso al servicio debera
explicar a su supervisor la causa de su ausencia y la razén
por la cual no solicitd autorizacidn para ausentarse. Si la
causa por la cual dicho empleado se ausentd no es aceptada,
se considerard la ausencia no justificada y dicho periodo
como no trabajade, por lo cual no recibird salario por este
tiempo.

3. Cuando un empleado se wvea imposibilitado de
comparecer a su trabajo, debera notificarleoc a su supervisor
dentro de las primeras dos horas, dando las razones y la
duracion anticipada de la ausencia.

4, Cuando un empleado se ausente de su trabajo
frecuentemente debido a enfermedad o a lesidén no ocupacional
podra requerir al empleado gue se someta a un examen fisico
con un médico a ser seleccionado por la Agencia. El médico
certificara si el empleado esta fisica y mentalmente
capacitado para ejercer sus funciones.

H. Ausencias Justificadas
1. Una ausencia justificada sera aquella cuya
razon para la misma es aceptada por el supervisor y que haya
sido notificada con anticipacién, a menos que medie justa
causa.

2. Las ausencias jusitificadas no acreditables a
licencia por enfermedad se descontardn de la licencia anual
que tenga el empleado.

I. Ausencias no Justificadas
1 Se entenderd por ausencia no justificada

agquella ausencia en que la razén ofrecida por el empleado no
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es aceptada por el supervisor y/o gue no haya sido
notificada con anticipacidn.

2. Las ausencias no justificadas no se
consideraran tiempo trabajado ni recibird compensacion
alguna por dicho tiempo.

J. Ausentismo

1. El término "ausentismo" significara la
ausencia del empleado en forma recurrente. Se tomaran las
medidas disciplinarias que mAs adelante se enumeren 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.

a. Primera ocasidn - Amonestacidn escrita de
parte del Director del Departamento u oficina donde trabaja
el empleado.

b. Segunda ocasidn - Amonestacidn escrita de
parte del Director de la Oficina de Recursos Humanos.

c. Tercera ocasidén - Suspensién de empleo ¥y
sueldo.

d. Cuarta ocasién - Destitucién.

2. Cuando un empleado establezca un patron de
ausencias respecto a determinados dias, se le aplicaran las
medidas disciplinarias descritas anteriormente.

3. Cuando un empleado establezca un patron de
ausencias prolongadas por enfermedad, se le podra imponer la
accidén disciplinaria correspondiente.

XII. POLITICAS Y NORMAS SOBRE LAS LICENCIAS

l. La Licencia de vacaciones es con el propdésitoc de
brindarle al empleado la oportunidad de descansar. La misma
debera ser solicitada con 15 dias de antelacién a su fecha
de efectividad excepto en casos extraordinarios debidamente
justificados.

2. Todo empleado acumula vacaciones a razén de 2 1/2

dias por cada mes trabajado.
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3. Al computar el disfrute de 1la licencia por
vacaciones, se excluirdn los séabados, domingos vy dias
feriados y agquellos que se concedan sin cargo a licencia por
Proclama del Gobernador o Director Ejecutivo.

4. Ningin empleado podrd tener acumuladas mas de 60
dias laborables de licencia por vacaciones al terminar el
afno natural. Sin embargo en los casos de empleado que
contindan en el servicio, la Agencia dentro de los primeros
treinta dias del afio siguiente al afic natural en gue se
acumulan o al cesar como empleado, o al retirarse, podra
pagar aquellos dias en exceso de 60, cuando dicha
acumulacién sea resultado de no haber podido el empleado
disfrutar de vacaciones por necesidades del servicio, segin
requerido y aprobado previamente por el Director Ejecutivo.

5. Los empleados podran solicitar la liquidacién de
los excesos de licencia por vacaciones regulares acumulada,
segun determinadas cuando dicha acumulacidén sea resultado de
no haber podido disfrutar treinta dias anuales de vacaciones
regulares durante el ano inmediatamente anterior a tal
solicitud, por motivo de necesidades del servicio.

Esta liquidacidén sera efectiva durante los primeros
treinta dias de cada afio natural.

El Director del Departamento o Director Regional
justificard en detalle los fundamentos por los cuales el
solicitante no ha podido disfrutar de sus vacaciones anuales
de treinta dias mediante comunicacidén escrita al Director
Ejecutivo, o, al Director de Recursos Humanos para la
aprobacidén de la liquidacion por el Director Ejecutivo.

6. La Agencia, en consulta con los empleados ¥y
supervisores, determinara la fecha en gque éstos deberéan
disfrutar de sus vacaciones en el transcurso de cada afo,
tomando en consideracidén las necesidades del servicio y la
preferencia del empleado. El plan de vacaciones resultante
de lo anterior, serd compulsorio para todos los empleados y

s6lo podrd variarse mediante solicitud por escrito al
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Director Ejecutivo con quince dias de antelacidén, gquien hara
una determinacién final. En dicha solicitud debera
sugerirse fechas alternas en gque se desean tomar las
vacaciones dentro del afio incluido en el plan.

Disponiéndose que los empleados gerenciales programaran
y disfrutardn de treinta dias de vacaciones anuales en un
periodo consecutivo o en dos periodos de quince dias
laborables cada uno.

Si para la fecha programada el empleado no tiene la
suficiente licencia acumulada, disfrutard de aquello gque
tiene acumuladoc a dicha fecha.

7. El Director Ejecutivo, podrd conceder vacaciones en
exceso de 30 dias laborables y hasta un maximo de 60 dias en
cualquier afno a los empleados que tengan suficiente licencia
acumuladas para ello. Esta concesién constituye un
privilegio y no un derecho y se concederd sclamente en casos
meritorios a discrecién del Director Ejecutivo.

8. En casos que concurran circunstancias
especiales, el Director Ejecutive podrad anticipar 1la
licencia por wvacaciones regulares a cualgquier empleado
regular que haya trabajado mas de un afic en la agencia y que
al momento de solicitar dicha licencia, no tenga deudas con
la agencia.

Esta licencia anticipada no excedera de 30
dias laborables y el empleado debera saldarla durante el
periodo de un afio a la fecha de su reingreso al servicio.

El empleado ameortizara 2 1/2 dias acumulados
por mes a su deuda, y en caso de ausentarse, mientras no
hubiere saldado su deuda de licencia anticipada mediante la
mencionada amortizacidén, la Administracidén podré descontar
sus ausencias de su salario.

Todo empleado a gquien se le hubiere anticipado
vacaciones regulares, que se separe del servicio antes de

amortizar la licencia adeudada, vendrd obligado a reembolsar
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a la agencia cualgquier suma de dinero que quedare al
descubierto por concepto de tal licencia anticipada.

9. Cuando se concede licencia por vacaciones regulares
a un empleado se autorizarad el pago adelantado de los
sueldos correspondientes al periocdo de vacaciones, siempre
gue el empleado hubiere formulado tal peticidn por escrito
con 15 dias de antelacién a la fecha de efectividad de las
vacaciones. En ningin caso, se harda pago anticipado de
sueldo por un periodo mayor de aquel por el cual se hubieren
autorizado las vacaciones.

10. En todo caso de separacion del servicio, por
cualquier motivo que produzca la total desvinculacidén de un
empleado de esta agencia, se le pagard la cantidad que le
corresponda por vacaciones regulares como parte de su
liquidacion final de sueldos.

11. En caso de traslado a otra agencia de gobierno,
se transferiran las vacaciones acumuladas a la nueva agencia
hasta un maximo de sesenta dias laborables y se podra pagar
cualgquier exceso en efectivo de originarse este exceso como
resultado de las necesidades del servicio.

e 2 En casos de traslados de ©otras agencias
gubernamentales a esta agencia se aceptarédn los balances de
licencias por vacaciones regulares hasta un maximo de 60
dias laborables.

13. En caso de fallecimiento de un empleado, sus
herederos tendran derecho a recibir el importe de las
vacaciones regulares acumuladas y cualquiera otros haberes a
gue tenga derecho siempre que acrediten el cumplimiento que
las leyes de Puerto Rico impongan sobre herencia.

14. Si un empleado se enferma mientras disfruta de
vacaciones requlares tendra derecho a gue dicho periodo sea
cargado contra su licencia por enfermedad acumulada, siempre
que lo solicite por escrito, no mds tarde del gquinto dia

laborable después de su regreso al trabajo.
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15: Todo empleado tiene derecho a acumular licencia
por vacaciones y por enfermedad mientras disfruta de
cualguier licencia con sueldo siempre gque regrese al
servicio al finalizar dicha licencia autorizada. Los dias
asi acumulados se acreditaran dnicamente cuando la personal
se reintegre a su trabajo.

16. La Agencia rendird a los empleados informes
trimestrales sobre las licencias acumuladas. En caso de
cualquier error, podrd ser corregido por el Departamento de
Recursos Humanos a solicitud del empleado.

17. Los planes de vacaciones mencionados en el sexto
parrafo de este Reglamento, se someteran al Director de
Recursos Humanos en o antes del 31 de diciembre de cada arfio
en relacién al afio siguiente.

B. Licencia por Enfermedad

l. Los empleados tienen derecho a licencia por
enfermedad a razén de 1 1/2 dias laborables por cada mes de
servicio, hasta un total de 18 dias laborables.

2. Los empleados tienen derecho a utilizar su
licencia por enfermedad cuando sufren lesiones en accidentes
que no sean del trabajo que no les permita trabajar, cuando
un miembro de 1la familia contraiga una enfermedad que
obligue al empleado a mantenerse en cuarentena, y cuando
haya wvivide en contacto con personas afectadas por
enfermedades contagiosas que a juicic del médico lo
convierta en un riesgo para la salud de los demas empleados.
El empleado podra solicitar sus vacaciones por enfermedad
acumuladas cuando a consecuencia de un accidente de
automovil tenga que someterse a tratamiento médico desde la
fecha del accidente hasta la fecha en gue la Agencia hace
efectivo el primer pago por compensacidén de dicho accidente.

3. La licencia por enfermedad también podra
concederse para un tratamiento o examen médice, dental u

6ptico. La misma debe solicitarse con anticipacién y a su
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regreso el empleado deberd acompafiar su solicitud con un
certificado del facultativo, en el cual se haga constancia
de la visita.

4, En caso de enfermedad prolongada, una vez
agotada la licencia por enfermedad, el empleado podra hacer
uso de la licencia por vacaciones gue tuviere acumulada. Si
el empleado tuviere gue continuar ausente por estar enfermo
y ha agotado su licencia por vacaciones, se le podra
anticipar, a discrecidn del Director Ejecutivo o la persona
por €l designada, hasta un méximo de 24 dias laborables
siempre que él fuere un empleado regular que hubiere
prestado servicios en la Agencia por mas de un afo. A todo
empleado a quien se le anticipe licencia por enfermedad y se
separe del servicio antes de servir el periodo necesario
para cubrir la totalidad de la licencia anticipada, vendréa
obligado a reembolsar a la Agencia cualquier suma de dinero
gue quedase al descubierto por concepto de tal licencia
anticipada. Al reintegrarse al servicio, el empleado
amortizard la licencia anticipada a razén de 1 1/2 dias por
mes acumulado de licencia por enfermedad mas de 2 1/2 dias
por mes acumulados de licencia por vacaciones. Durante este
periodo, si el empleado se ausentara por motivos de
enfermedad, el Director Ejecutivo podra concederle licencia
sin sueldo.

5. En aquellos casos de licencia motivada por
enfermedad contagiosa o mental, y en cualquier otro caso en
que a juicio de la Agencia se estime conveniente, podra
exigirse al empleado un certificado médico en el que se
certifique que el empleado estd totalmente restablecido de
la enfermedad o incapacidad y que su presencia en el trabajo
no constituye un peligro a la seguridad o salud de sus
companercs de trabajo y a los usarios de la Agencia.

6. Cualquier empleado que finja enfermedad para

justificar su ausencia del trabajo, serd objeto de sancién
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disciplinaria en el grado que su falta o reincidencia
determine. Su supervisor, el Director de Recursos Humanos
podrédn realizar u ordenar que se reabra cualquier
investigacidén que se considere necesaria para verificar la
alegada enfermedad durante o después del periodo de
ausencia.

7. Cualquier ausencia por enfermedad en exceso de
dos (2) dias laborables, debera ser sustentada por un
certificado médico.

8. A opcidn del empleado, la Agencia pagara en
efectivo el exceso de 15 dias de licencia por enfermedad que
tuviera acumulado el empleado a la fecha del cierre del arfo
fiscal (lro. de 3julio) o al final del afic natural. En
ningin caso se pagard una ligquidacién de licencia por
enfermedad mayor de 18 dias al final del anoc natural, o 9
dias al cierre del ano fiscal.

8 Cualquier empleado, no obstante la seccién
anterior, puede acumular su licencia por enfermedad hasta un
maximo de 90 dias laborables.

10. En todo casoc que un empleado renuncia para
acogerse a los beneficios de retiro, si es participante de
algun sistema de retiro auspiciado por el Gobierno, y si no
lo fuere, a su separacién definitiva del servicio, si ha
prestado por lo menos diez (l1l0) afios de servicio], la
Agencia le pagara al empleado la licencia por enfermedad que
tuviera acumulada hasta un maximo de 90 dias laborables.

C. Licencia por Maternidad

l. En caso de embarazo se concedera licencia por
maternidad. Dicha licencia comprendera un periodo de 30
dias antes del alumbramiento y de 30 dias después de éste,
ambos periodos a base de su sueldo regular completo.

2. La empleada podra optar por tomar hasta solo

una (1) semana de descanso antes del alumbramiento y
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extender el resto de la licencia por maternidad el descanso
post partum a que tiene derecho. En estos casos, la
empleada deberda someter a la Agencia una certificaciodn
médica indicativa de que estd en condiciones de prestar sus
servicios hasta una (1) semana antes del alumbramiento.

3. La empleada que dé a luz y como consecuencia
del alumbramiento le sobrevenga alguna condicidén que, de
acuerdo con certificacién médica expedida por el médico que
le haya atendido, le impida reintegrarse al trabajo en la
fecha que le corresponda, tiene derecho a que se le extlenda
la licencia por maternidad hasta 12 semanas adicionales sin
sueldo, a partir de la fecha en gue le correspondia regresar
al trabajo. Se le podréa conceder a la empleada, durante ese
periodo, la licencia por enfermedad y/o vacaciones a que
tenga derecho.

4. La solicitud de licencia por maternidad debera
acompafiarse de un certificado expedidoc por un meédico
autorizado para ejercer su profesion en Puerto Rico, el cual
indigue la fecha tentativa en gque la empleada dara a luz.

=i La solicitud de 1licencia por maternidad
se radicara en la Agencia dentro del séptimo mes de embarazo
Y por lo menos 15 dias antes de su efectividad.

D. Licencia Militar

a. Se concederd licencia militar sin sueldo a
todo empleado para el servicio militar por el término y
sujeto a las disposiciones sobre reempleo de las leyes de
Estados Unidos y Puerto Rico.

b. Cuando un empleado regular preste servicios
temporercs en la Guardia Nacional de Puerto Rico o en la
Reserva de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, tendra
derecho a licencia militar por un término no mayor de
treinta (30) dias laborables en un afioc natural, a excepcidn

de aquellos casos gue, por virtud de decreto del Presidente
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de los Estados Unidos o del Gobernadeor del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, sea requerido para servicio por
tiempo adicional al término de treinta (30) dias de licencia
militar. En este caso, el tiempo en exceso de treinta (30)
dias no se le cargara a ninguna de las licencias y se
acumularan éstas al tiempo que esté disfrutando de licencia
militar.

c. El empleado vendra obligado a someter copia de
las ordenes oficiales y la evidencia oficial de su
comparecencia debidamente firmadas por el comandante de su
unidad o un oficial autorizado.

E. Licencia para Fines Judiciales

A todo empleado gue fuere citado oficialmente para
comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia o cualguier
otro organismo administrativo como testigo o jurado, se le
concedera licencia con sueldo por el tiempo que estuviere
ausente de su trabajo como resutlado de dichas gestiones.

Si el empleado fuera citado en una causa criminal
como acusado, o en una causa civil promovida por €1 como
demandante, no tendra derechoc a esta licencia, excepto que
la demanda sea como resultado de sus gestiones oficiales
dentro de la Agencia.

Si el empleado es citado como consecuencia de un
accidente de automévil o una infraccidn a la Ley de
Transito, en gestiones oficiales autorizadas, tendra derecho
a dicha licencia judicial.

El empleado vendra obligado a someter evidencia de
comparecencia indicando la fecha y duracién de la misma.
Durante el tiempo en que el empleado disfrute de esta
licencia acumulara vacaciones y licencia por enfermedad.

F. Licencia por Accidentes del Trabajo

1. En caso de que un empleado sufre un accidente
del trabajo y el Fondo del Seguro del Estado determine que
las lesiones recibidas lo incapacitan para realizar sus

labores, dicho empleado tiene derecho a que la Agencia le
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pague la diferencia entre la dieta que reciba, de acuerdo
con la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, ¥
el sueldo gue devengue el empleadoc en la Agencia.

2. La retribucién que reciba el empleado de la
Agencia por el periodo de incapacidad que determine el Fondo
del Seguro del Estado o hasta un maximo de 26 semanas,
cualesquiera de los dos periodos gque sea menor.

3. En caso de que un empleado sufra un accidente
del trabajo la Agencia vendra obligada a retener su puesto
por un ano.

G. Licencia por Trabajos de Emergencia

Todo empleado que trabaje en labores de emergencia
fuera de su jornada diaria regular, entre doce de la noche y
seis de la manana, tiene derecho a disfrutar de licencia con
paga a razdén de dos horas por cada hora de labores de
emergencia hasta el total de su jornada diaria.

H. Licencia para Estudios

1. Todos los empleados tendrdn derecho de
matricula para estudios relacionados a su trabajo al costo
que determine la Agencia por semestre. Dicheo costo no
excedera la suma de $260.00. 5Si el empleado recibiera algin
tipo de beca o asistencia econdmica, la Agencia s6lo cubrira
el balance hasta la suma del importe del costo de matricula,
siempre gque ésta no exceda la suma $260.00. Los estudios se
realizaran en un colegio o universidad acreditada por el
Departamento de Educacidén y/o el Consejo de Educacion
Superior. Estos estudios se realizaran con miras a
mejorarse en labores dentro de la Agencia. La aprobacidn
del pago estard sujeta a que se apruebe satisfactoriamente
el total de créditos por los cuales ha pagado la Agencia, y
si dejare alguno de ellos, vendrd obligado a reembolsar a la
Agencia en la suma correspondiente.

2. Los estudios se realizardn fuera de las horas

laborables.
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i B El empleade, al finalizar los estudios,
enviaran evidencia de las notas o certificado obtenido al
mes siguiente de haber terminado dichos estudios.

I. Licencia y Gastos Funerales

En casoc de fallecimiento del padre, madre, padres
adoptivos, cényuge, hijos y hermanos, la Administracidn
concedera sin cargo a vacaciones o licencia por enfermedad,
cuatro dias laborables de 1licencia si el fallecimiento
ocurriera en Puerto Rico y dos (2) dias adicionales si el
empleado tiene que ausentarse de Puerto Rico para asistir al
funeral.

La Administracién adelantara $2,000.00 para pagos
de funeral en caso de muerte de un empleado, los cuales
serdn reembolsados de los beneficios del Seguro de Vida al
recibir dicho Segquro.

J. Licencia sin Sueldo

1. El Director Ejecutivo podrd conceder Licencia
sin Sueldo para permitir a los empleados regulares gue no
tengan vacaciones regulares o por enfermedad acumuladas,
ausentarse por un periodo determinado y por razones
justificadas. También, el Director Ejecutivo podrad conceder
licencia sin sueldeo hasta un maximo de un afno a los
empleados regqulares de la Agencia para actividades que
redunden en beneficic del servicic y del empleado en esta
licencia sin sueldo.

i Todos los empleados regqulares gque hayan
servido a la Agencia como minimo un afno son elegibles para
este tipo de licencia.

3. Todos los empleados regqulares que hayan
servido no menos de un afio son elegibles para este tipo de
licencia.

4. La licencia sin sueldo se otorgara por un

periodo médximo de doce meses.
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5. No se otorgard licencia sin sueldo a empleados
que tengan deudas pendientes con la Agencia.

6. La licencia sin lueldc debe ser recomendada
por el Director del Departamento de Recursos Humanos luego
de un analisis completo de los méritos del caso. El
Director Ejecutivo aprobard este tipo de licencia a base de
las recomendaciones de cada caso.

T El empleado, al terminar de disfrutar su

licencia sin 1lueldo, regresara a su empleo con la
clasificacién y sueldo que su puesto tenia anteriormente.
No obstante, efective a la fecha de su reingreso, tendra
derecho a recibir cualquier aumento de sueldo concedido por
modificacién en las escalas y concedido a todos los
empleados.

8. El Director podra cancelar una licencia sin
sueldo en cualquier momento, de determinar que no se cumple
el objetivo por el cual se concedié. En este caso debera
notificar al empleado con quince (15) dias de anticipacidn a
la dGltima direccidén segun su expediente de personal, expre-
sandole los fundamentos de la cancelacion.

9. El empleado tiene la obligacidén de notificar
a la Administracién de cualquier cambio en la situacidén que
motivé la concesién de su licencia sin sueldo o de su
decisidén de no regresar al trabajo al finalizar su licencia.

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

1l1. Si a un empleado regular se le concede una
licencia sin sueldo sera necesarioc gque éste agote la
licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar
el disfrute de la licencia sin sueldo.

K. Licencia en Destagque
El Director Ejecutivo podréd acceder, de conformidad
con la legislacidén vigente, que un empleado preste servicios

en destague. La autorizacidn para el destaque se limitara
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finicamente al horario regular como si el empleado estuviere
prestando servicios a la Administraciodn; estara incluido en
el plan de vacaciones regulares y vendra obligado a
disfrutar de éstas de conformidad con dicho plan. La
Agencia no asumird el costo de cualguier jornada de trabajo
fuera del horario regular.

L. Solicitud y Disfrute de Licenclas

1. En los siguientes casos, los empleados deberan
someter la solicitud de licencia en el formulario
correspondiente con no menos de guince (15) dias laborables
de anticipacién a la fecha de efectividad de la misma.

a. Cuando interesen disfrutar de vacaciones,
conforme al plan de vacaciones.

b. En casos de licencia militar, gque no sea de
emergencia.

c. En casos de Licencia sin Sueldo.

2. Ningin empleado deberd comenzar a disfrutar de
licencia que reguiera solicitud previa, hasta tanto su
solicitud haya sido aprobada por el Director Ejecutivo y/o
persona a quien él delegque.

3. 5i por cualgquier razdn justificada el empleado
no pudiese reintegrarse a sus labores al vencimiento de la
licencia autorizada, deberd comunicarse a la brevedad
posible con su supervisor y/o con el Director del Departa-
mento de Recursos Humanos para la accién que corresponda.
XIII. EBEENEFICIOS MARGINALES

A. Plan Familiar de Salud
8 La Agencia proveerd un plan médico para
beneficio de los empleados, que incluira servicios
médico-quirirgicos Yy de  hospitalizacién, ambulatorio,
medicinas y cualquier otro beneficio de salud que incluya el
plan que se proporcione.
2. La Agencia aportard hasta un maximo de $105.00

mensuales como pago por la prima familiar y $45.00 mensuales
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como pago por la prima individual periddicamente la
cantidad que aportard para todos los empleados. Para
aquellos empleados solteros que sostienen y mantienen como
dependientes directos a hijos (menores o mayores de edad), o
que son jefes de famia por sostener y mantener a su padre
v/o madre, se incluirdn en el plan médico como grupo
familiar. Ademas, el grupo familiar comprende esposc ©
esposa e hijos menores de 19 afios. Si son estudiantes de
nivel universitario, estarédn cubiertos hasta los 25 arnos.

3. La Agencia no contribuira para el pago de la
prima de dependientes adicionales.

4, Cualgquier aumento adicional, en el costo de
los servicios de plan médico, sera sufragado por partes
iguales por la Administracién y por el empleado asegurado,
siempre gque el mismo sea hecho de acuerdeo a las leyes
aplicables y aprobado por los organismos pertinentes del
gobierno.

B. Seguro de Vida
Todo empleado estard cubierto por un seguroc de vida
de $15,000.00 por muerte natural y $30,000.00 por muerte
accidental. La poliza debe tener una clausula autorizando
el pago a la Agencia por el asesgurado de cualquier suma que
el empleado o sus beneficiarios deban a la Agencia.
C. Seguroc de Incapacidad no Ocupacional

La Agencia pagara la totalidad de la prima del
Seguro de Incapacidad no Ocupacional dipuesta por la Ley
Nam. 139 del 26 de junio de 1968.

D. Bono de Navidad

l. Los empleados que cumplan con los criterios
establecidos por ley recibirdn un Bono de Navidad cada afio
proporcional al tiempo trabajado. El Director Ejecutivo
dispondra el por ciento de bono gue recibiran los empleados
gerenciales, el cual no serd menor que el por ciento

otorgado por la Ley y nunca serd mayor que el por ciento
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negociado en el Convenio Colectivo, salve que la Junta de
Directores lo autorice.
2. El Bono de Navidad se pagara no mas tarde el
segundo jueves del mes de diciembre de cada ano.
E. Retiro
Todo empleado regular que durante sus afios de
servicio cumpla la edad establecida por Ley para retiro
podrd acogerse a dicho retiro de conformidad con lo
dispuesto en la legislacién vigente los afios gque tiene como
empleado en el Servicio Publico.

2. El1 empleado gque cumpla la edad establecida
para retiro compulsorio podrd solicitar al Director
Ejecutivo una extensién al nombramiento de acuerdo a las
normas y reglamentacién vigentes en el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

3. En ningun caso la Agencia reclutarad o retendra
(excepto en los casos dispuestos en el péarrafo anterior),
personas mayores de la edad de retiro compulsoric para el
Gobierno de Puerto Rico.

F. Facilidades de Estacionamiento

L La Agencia proveera facilidades de
estacionamiento a los empleados que utilicen automévil para
asistir al trabkaijo.

2 Si no puede proveer las facilidades de
estacionamiento, la Agencia pagara mensualmente una cantidad
razonable gque nunca sera mayor que el promedioc del costo
mensual de estacionamiento en las &areas cercanas a la
oficina.

3. Cuando el empleado requiera gque 1la Agencia
pague por su estacionamiento, deberad presentar evidencia de

que efectivamente esta pagando por el estacionamiento de su

automovil.
G. Adiestramiento

La Agencia sufragard los gastos para cursos, talleres,

o seminarios de capacitacién o adiestramiento técnico o
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profesional del empleado, siempre gque éstos redunden en
beneficio de los servicios que presta dicho empleado a la
Agencia. Esta autorizacién estd sujeta a la aprobacidn del
Director Ejecutivo o la persona en quien delegue previa
recomendacién del Director del Departamento de Recursos
Humanos.
H. Uniformes
En los casos en que la Agencia reguiera el uso de
uniformes al empleado, la Agencia proveera los mismos,
conforme a los buenos usos y costumbres de los empleados del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
I. Vestimenta
La imagen que presentan los empleados de la Agencia
ejerce gran impacto al publico gue nos wvisita. Por 1lo
tanto, todo empleado debera vestir de forma decorosa Yy
apropiada para el ambiente de oficina.
XIV. NORMAS DE SEGURIDAD
A. Seguridad
1. La Agencia proveerd proteccién adecuada en el
trabajo a todos los empleados y al publico con el cual
mantiene relaciones.
pr Se proveeran las medidas y se tomaran las
precauciones necesarias para evitar accidentes del trabajo.
3. Todo empleado tiene el deber de actuar con el
cuidado y la prudencia necesarios para evitar accidentes que
puedan causar dafio a é€l, a sus compafiercs de trabajo o al

publico.

4. La Agencia proveera equipo, medicamentos vy
materiales para brindar servicio de primera ayuda a los
empleados.

B. Fondo del Sequro del Estado
l. Todos los empleados tienen derecho a la

proteccidon que brinda el Fondo del Seguro del Estado por
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accidentes sufridos en el trabajo o como consecuencia del
mismo.

2. En caso de accidente sufrido en el curso del
trabajo o causado por circunstancias directamente
relacionadas con la labor oficial, el empleado debera
notificarleo a su supervisor sin pérdida de tiempo. 81 el
accidente requiere atencién médica, deberd hacerse contacto
con el encargado del Dispensario del Fondo mas cercanc © con
la clinica u hospital contratado por el Fondo, para la
proteccién inmediata de servicios médicos.

3. El accidente debe ser informado al Fondo del
Seguro del Estado dentro de los primeros cinco (5) dias de
haber ocurrido. La Oficina de Recursos Humanos suplira los
formularios para los informes del trabajo y ayudara al
tramite de los mismos.

4. La Agencia proveerd transportacién a todo
empleado que sufra un accidente de trabajo o enfermedad
repentina y necesite dicha transportacion.

L Ningin empleado que haya informado un
accidente al Fondo del Seguro del Estado podréd reanudar sus
labores sin antes presentar a la Oficina de Recursos Humanos
O a su Supervisor la previa autorizacién del Fondo del
Seguro del Estado.

XV. RECONOCIMIENTOS ESPECIALES Y PREMIOS POR SERVICIO
A. Premios por Ideas

1. La Agencia nombrara un Comité de Premios para
seleccionar y premiar periddicamente a agquellos empleados
que hayan aportado ideas y sugerencias para mejorar los
servicios de la Agencia, y cuya implantacién redunde en
beneficios para ésta. Este Comité realizara el trabajo
conforme a las normas que al efecto apruebe el Director
Ejecutivo.

B. Premios por Anos de Servicio

A El Comité de Premios también dispondra

reconocimientos para los empleados que cumplan 5, 10, 15,
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20, 25 afics o mas en miltiplos de cinco afios de servicio a
la Agencia.

2. Los premios por afios de servico pueden ser en
metdlico, segin lo acuerde el Comité de Premios y el
Director Ejecutivo.

3. Los premios seran acompafiados por los
correspondientes certificados de mérito, firmados por el
Director Ejecutivo y el Presidente de la Junta.

4. Las normas sobre el Comité de Premios por
Ideas y Afios de Servicio, se publicarédn para conocimiento de
todos los empleados.

5. Se podran conceder premios por mejoras
administrativas a nivel interno y al nivel central a traves
de la Oficina de Personal del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y Oficina del Gobernador.

XVI. DISPOSICIONES GENERALES
A. Gastos de Transportacion

L. Al empleado que fuere autorizade a usar su
propio automévil en asuntos oficiales de su puesto, se le
pagara millaje a base de la tarifa que fije la
Administracidn de Compensaciones por Accidentes de
Automoviles.

2., Se pagara adicional por milla por cada pasajero
autorizado a wviajar en el mismo vehiculo. También se
compensarédn los gastos incurridos por concepto de peaje ¥y
estacionamiento.

B. Documentos Confidenciales

1 [ Se consideraran documentos de caracter
confidencial los referentes a pruebas o examenes de ingreso
¥y los expedientes individuales de los empleados y de los
aspirantes a empleo. Estos documentos no estaran

disponibles al pablico ni a ninguna entidad, agrupacién u

organizacioén.
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2. Los expedientes de los casos en que trabaja la
Agencia sé6lo estaran disponibles para aquellos oficiales
debidamente autorizados a trabajar con ellos.

C. Uso del Teléfono

1 Las llamadas telefénicas deben ser lo mas
breves posibles, para dar oportunidad de atender el mayor
nimerc de personas. Los buenos modales son tan importantes
en el teléfono como en contactos persconales.

2. Solamente en emergencias se debe usar el
teléfono para llamadas personales, tanto para originarlas
como para recibirlas.

3. Toda llamada oficial de larga distancia debe
hacerse a través del cuadro central o debidamente autorizada
por el jefe de oficina, Director de Departamento o Director
Regional.

D. Correspondencia

l. Oficial

a. Toda correspondencia oficial entre
oficinas y/o departamentos de la Agencia, debe dirigirse al
Director correspondiente.

b. Toda la correspondencia que se reciba en
la Agencia debera atenderse con suma urgencia.

2. Personal

a. La correspondencia personal afiade trabajo
indebidamente a la Agencia, por lo cual el empleado no
utilizara las facilidades oficiales ni material para enviar
0 recibir su correspondencia personal.

b. Se abrird toda la correspondencia gue se
reciba, a menos gue la misma indigque "Personal vy
Confidencial", o vaya dirigida a la Oficina del Director y
Subdirector Ejecutive, Auditor Interno y Director de
Fecursos Humanos.

c. Material oficial no se utilizara para la

correspondencia personal.
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E. Ocupaciones con Fines Pecuniarios Fuera de Horas
Laborables
1. Todo empleado se abstendrd de dedicarse a
actividades fuera de las horas laborables, gque puedan
confligir con 1la posicién y tareas que realiza en la
Agencia, especialmente con empresas comerciales v
proveedores de servicios, mobiliario hospitales, que tengan
relaciones con la Agencia. De incurrirse en esta practica,
ademas de estar sujetos a las sanciones que establece este
Reglamento, podrédn constituir vioclaciones a la Ley de Etica
Gubernamental.
F. Facilidades y Propiedad de la Agencia

1. Queda prohibido utilizar las facilidades de la
Agencia para realizar labores ajenas a los asuntos
oficiales.

2. Se prohibe igualmente la venta de productos o
servicios y cualesquiera transaccién comercial dentro de las
facilidades de la Agencia.

G. Tarjeta de Identificacidn

1. Cada empleado tendrd una Tarjeta de
Identificacién, que cargara visiblemente durante las horas
laborables. Esta tarjeta tendrad un retrato del empleado, su
nombre, puesto que ocupa y numero de Seguro Social.

2. La tarjeta deberd ser firmada por el Director
Ejecutivo y el empleado.

H. Préstamo de Dinero

l. BSe prohibe la practica de prestar dineroc a
empleados de la Agencia dentro de las facilidades de la
agencila.

I. Control de este Reglamento
1. El Director de Recursos Humanos tendrd bajo su
control este Reglamento, y lo mantendrd al dia con las
enmiendas que se adopten. Las enmiendas que se aprueben por

el Director Ejecutive y la Junta, se incorporaran en el

capitulo correspondiente.
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2. El Departamento de Recursos Humanos tendra la
responsabilidad de velar porgue se cumplan las normas Yy
procedimientos aqui establecidos y de mantener este
Reglamento al dia.

XVII. CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualgquier capitule © parte de este Reglamento
fuere declarado inconstitucional o nulo por un Tribunal de
jurisdicecién competente, la sentencia dictada a esos efectos
no afectara, perjudicara o limitara o invalidara las demas
disposiciones del Reglamento.
Aprobado el 2 de septiembre de 1580 i
Enmendado el 8 de abril de 1581 con caracter retroactivo al
2 de septiembre de 1980

Enmendado el 25 de septiembre de 1991

Victor' L/ Mena
Presidente

"
L1

Bl s ( J

P 1LI L)
Carmen M. Rivera vézquEZ'ﬁ
Directora Ejecutiva

Certifico gque esta es copia fiel y exacta del original
del Reglamento de la Administracidén de Compensaciones por
Accidentes de Automoviles, aprobado el 2 de septiembre de

1980, segun ha sido enmendado. En San Juan, Puerto co, a
25 de septiembre de 1991. F
| -
Ant o Orti




