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ARTICULO 1: INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses (en adelante, “la Autoridad” o “AMA”),
creada por la Ley Ntm. 5 del 11 de mayo de 1959, segtin enmendada, tiene la encomienda
de desarrollar y mejorar, poseer, funcionar y administrar cualesquiera tipos de
facilidades de transporte terrestre de pasajeros y servicic en y por el territorio que
comprenda la capital de Puerto Rico y el 4rea metropolitana segtn ha sido definida por
la Junta de Planificacién de Puerto Rico.

Para asegurar proveer el servicio antes mencionado, la AMA adoptara la reglamentacion,

normas y procedimientos que correspondan para atraer y retener a los mejores recursos

humanos en el servicio de carrera, Ademaés, la AMA se cerciorard que los empleados de

su estructura organizativa se adhieran a los criterios de productividad, conocimiento,
esjfezas y disciplina.

La calidad y cantidad de trabajo que se produce en la AMA también depende de la
efectividad en el desempefio diario, deberes y obligaciones del recurso humano que la
compone. Este Reglamento se promulga con el propésito de establecer los criterios que
regiran la administracion de los recursos humanos en la AMA.

ARTICULO 2: TITULO

Este Reglamento se denominaré “ Reglamento de Personal de In Auloridad Metropolitana de
Autobuses”.

ARTI{CULO 3: DECLARACION DE PROPOSITO

Este Reglamento se promulga con el propoésifo de establecer criterios definidos,
uniformes y actualizados para la administracién de los recursos humanos de los
empleados de carrera, confianza y transitorios de la AMA.,

ARTICULO 4: APLICABILIDAD

Este Reglamento aplicard a todos los empleados de carrera cuyos derechos no estén
cobijados bajo las disposiciones de los convenios colectivos; empleados de confianza y
empleados transitorios de la AMA. En cuanto, a los empleados cobijados bajo las
disposiciones de algin convenio colectivo, le serdn de aplicabilidad las disposiciones de
este Reglamento en asuntos en los cuales los referidos acuerdos guarden silencio, leyes
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vigentes hayan eliminado la efectividad de parte de dichos acuerdos, o no estén en contra
versién con lo pactado.

ARTICULO 5: BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las siguientes normas, entre otras tantas que

regulan los aspectos laborales en el servicio publico: Ley Nam. 5 de'11 de mayo de 1959,

segtin enmendada, conocida como “Ley de la Autoridad Metropolitana de Autobuses”;

Ley Num. 8-2017, segin enmendada, conocida como la “Ley para la Administracion y

Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”, en lo que

regpecta a las areas cubiertas por el principio del mérito; y Ley Nim. 26-2017, segin
hmendada, conocida como “Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal”..

ARTICULO 6;: ADMINISTRACION

La administracién de este Reglamento serd responsabilidad del presidente y gerente
general de la AMA. No obstante, éste podra delegar dicha administracion en todo o en
parte en el oficial que él designe por escrito para dicho propésito, en armonia con los
Estatutos Corporativos de la Autoridad (“By-Laws”), que lo facultan para delegar en
cualquier otro funcionario de la Autoridad cualesquiera de los poderes y autoridad que
le han sido conferidos como presidente,

ARTICULO 7: DEFINICIONES E INTERPRETACION

1. Abandono de Servicio - Ausentarse del emplec por méas de cinco (5) dias
laborables consecutivos sin autorizacion previa ni justificacion adecuada, o no
presentarse a trabajar una vez vencido algin beneficio por licencia.

2. Accion disciplinaria - Es aquella que impone la autoridad nominadora con la
intencién de amonestar al empleado por infracciones a las normas o
procedimientos establecidos. Las acciones disciplinarias van al expediente de
personal del empleado. Estas incluyen:

a. Amonestacion verbal
b. Amonestacion escrita

c. Suspension de empleo y sueldo



i'...lh Ntimero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02
ey ﬁnl‘_—"ﬁEﬁ DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pédgina 9 de 153

d. Destitucién

3. Accidente grave - Aquellos actos negligentes o involuntarios que como
consecuencia de ellos ocasione dafios que sobrepasen los $500.00 délares a la flota
de vehiculos o a la propiedad del Gobierno de Puerto Rico o que ocasione dafios
que sobrepasen los 1,000 a vehiculos o propiedad de terceras personas o que
ocasionen dafios ffsicos a personas.

4. Accidente menos grave - Todo incidente irregular que ocurra con relacién a un
ehiculo de la flota o propiedad del Gobierno de Puerto Rico que no estd incluida
n la categoria de accidentes graves.

? Agencia - Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda
la jurisdiccién de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, municipio, corporacién ptblica, oficina, administracion,
comision, junta, tribunal, o de cualquier otra forma.

6. Adiestramiento de Corta Duraciéon - significa adiestramiento practico o los
estudios académicos que preparan al empleado para el mejor desempefio de sus
funciones.

7. AMA o Autoridad - La Autoridad Metropolitana de Autobuses segtin lo establece
la Ley Nam. 5 del 11 de mayo de 1959, segtin enmendada.

8. Amonestacion Verbal- Comunicacién verbal que se le realiza a un empleado de
la AMA, cuando se incurre en una conducta constitutiva de las medidas
disciplinarias establecidas en este Reglamento y se realice con el fin de que el
empleado corrija la referida conducta.

9. Amonestacion Escrita- Comunicacién formal escrita de la Autoridad Nominadora
que, como medida disciplinaria, recibe un empleado por haber incurrido en una o
mds infracciones a las normas de conducta establecidas. Dicha amonestacion
formara parte del expediente personal del empleado, que esta bajo la custodia de
la Oficina de Gerencia de Capital Humano. La misma no tendra el efecto de
suspender de empleo y sueldo o destituir de su puesto al empleado.

10. Apercibimiento - Aviso o advertencia verbal o escrita que hace el supervisor,
director de Oficina, vicepresidente de Area o el director de la Oficina de Gerencia
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de Capital Humano, al empleado cuando demuestra una conducta no apropiada
que puede llevarlo a incurrir o esta incurriendo en una infraccion a las normas de
conducta. Esta medida no se considera una accién disciplinaria que forme parte
del expediente de personal del empleado. No obstante, se le advierte al empleado
la sancién a que estd expuesto de continuar con su conducta. El supervisor
mantendra un registro de los documentos relacionados con este Inciso.

11. Areas Esenciales al Principio de Mérito - Significa las dreas relativas a:
a. Clasificacién de puestos; -
b. Reclutamiento y seleccién;
¢. Ascensos, descensos y traslados;
d. Adiestramiento; y
e. Retencién

12. Ascenso - Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel superior y con un tipo de retribucién
- superior. '

13. Asociaciobn - Asociacién de Empleados Gerenciales de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses. ' '

14. Ausencia - La accién de no estar presente en el area de trabajo, en el cual el
empleado no registre su asistencia o que se ausente durante mas de tres horas de
un solo dia laboral; puede ser justificada o injustificada.

15. Ausencia justificada - Aquella ausencia cuya justificacién ha sido aceptada por el
" supervisor y que ha sido notificada con anticipacién segin dispone este
reglamento o de no haber ocurrido asi, que se presente evidencia o medien:
justificaciones razonables a su inmediata reintegracion a las labores, Las ausencias
justificadas podréan ser cargadas contra la licencia por enfermedad o de vacaciones,
segtin sea el caso, acumuladas por el empleado. De no tener balance disponible a

su favor, se le realizara un ajuste al sueldo por dicha ausencia.

16. Ausencia no justificada - Se refiere a cuando un empleado falta a su lugar de
trabajo sin una razén vélida o sin haber obtenido la autorizacién previa de su
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supervisor. Puede incluir la falta de presentacién de justificacién o permiso
aprobado, o cualquier circunstancia que no respalde la ausencia, en cuyo caso, el
supervisor gestionaré con la Oficina de Gerencia de Capital Humano que se realice
un ajuste al sueldo del empleado por dicha ausencia.

17. Ausencia por patrén de conducta ~ Se refiere a la tendencia o comportamiento
recurrente de un empleado a faltar al trabajo de manera frecuente o en situaciones
predecibles. Este tipo de conducta puede incluir faltar los mismos dias de la
semana (como los Iunes o viernes), durante periodos festivos o cuando se
presentan ciertas circunstancias especificas. También se entenderdn como

ausgncias por patron de conducta aquellas que no estén autorizadas, luego de
é/ /féa tadas las licencias por enfermedad y vacaciones. Estas tltimas se descontaran
7 / de la paga del empleado.

18. Ausentismo - Ausencia del empleado en forma recurrente, justificada o no, que
afecte el buen y normal funcionamiento de la Agencia. Incurrir en un patrén
continuo de ausencias. Ofensas tales como tardanzas, uso indebido del periodo de
descanso (tales como tomar mas tiempo de lo establecido), uso indebido de las
licencias provistas por ley, asi como no presentar un certificado médico que -
justifique la ausencia por razones de salud una vez hayan transcurrido mas de tres
(3) dias desde que se reincorpord a sus labores.

19. Autoridad Nominadora - Significa el presidente y gerente general de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses.

20. Bajo los efectos de alcohol - Serdn aquellos empleados que luego de someterse a
una prueba de aliento para detectar alcohol arrojen 0.08 por ciento o mas de
alcohol para los empleados que no ocupan un puesto de conductor y 0.02 por
ciento o més de alcohol para los empleados que ocupen un puesto de conductor
en la agencia.

21. Bebidas alcohélicas - Licores y bebidas que contengan alcohol, ya sean
producidos por fermentacién o destilacion, incluyendo vinos, cerveza y sidra.

22. Candidato a empleo - Toda persona que solicite un puesto en la agencia y que
redne los requisitos minimos establecidos para un puesto, asi como los requisitos
legales para poder ser nombrados en un empleo del servicio ptblico.
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23. Carta de intencion de medida disciplinaria - Documento oficial emitido
mediante el cual el presidente o su representante autorizado notifica a un
empleado sobre una posible accion disciplinaria. Esta comunicacién detalla las
faltas o incumplimientos especificos que motivan la medida disciplinaria, los
hechos relevantes y las politicas o normas violadas. Ademads, ofrece al empleado
a oportunidad de presentar su versién o defensa antes de que se tome la decision
final sobre la sancién, como parte del debido proceso de ley.

é// ' 4. Certificacion de elegibles - Proceso mediante el cual el especialista de Recursos
Humanos evaltia los puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo los
candidatos que estén en turno de certificacion en orden de nota y que acepten las
condiciones de empleo en el niimero que se prescriba. Esta certificacion es firmada
por el vicepresidente de Capital Humano y la Autoridad Nominadora.

25. Cesantia - Signjfiéa la separacién total del puesto impuesta a un empleado por
falta de trabajo o fondos o por incapacidad fisica 0 mental para desempefiar las
funciones de su puesto.

26. Clase o clase de puesto ~ Significa un 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
seleccion de empleados; y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad .
bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. '

27. Clasificacion de puestos - Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual trato en la
administracion de personal.

28. Clasificacion de empleado exento - Empleados ejecutivos, administrativos y
profesionales, y empleados en ciertas ocupaciones relacionadas a la informatica
segiin definidos estos términos en el reglamento de la ley federal de normas
razonables del trabajo “ Fair Labor Standard Act” (FLSA) y por lo tanto excluidos de
las disposiciones sobre pago o compensacién por horas extras. El empleado exento
recibe un salario fijo y no tiene derecho a acumular tiempo extraordinario, ya que
su compensacion estd basada en el trabajo realizado y no en el tiempo empleado.
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29, Clasificacién de empleado no exento - Empleado que no se encuentra en las-
clasificaciones ejecutivas, administrativas o profesionales segtin lo definido por la
FLSA, por lo tanto, se les aplican disposiciones para la compensacién de horas.

30. Comité de Apelaciones de Empleados Gerenciales AMA - Organismo
administrativo al cual podran recurrir los empleados regulares no unionados,
gerenciales y transitorios afectados por decisiones por motivo de despido,
suspensiones de empleo y sueldo, amonestaciones, destituciones y otras quejas o
reclamaciones relacionadas con las disposiciones de este Reglamento, excepto lo
relacionado con la concesién o denegacién de aumentos en retribucién o que de
cufquier forma se vea implicada una compensacién econémica como parte del
renfiedio a ser provisto en la resolucién del proceso apelativo.

onducta impropia o desordenada - Se refiere a cualquier accién, actitud o
conducta de un empleado que no cumpla con los estindares de comportamiento
profesional o ético establecidos por la agencia, que afecte el buen nombre de la
Autoridad o ponga en dificultad a ésta, otra agencia o dependencia del gobierno,
asi como a empleados y ptblico general. Esta conducta se podria reflejar como
aquellos actos expresiones, gestos o practicas que resulten hostiles al bienestar
entre otros; juegos de manos, bromas pesadas, intimidar, decir palabras indecentes
u obscenas, insolencia y falta de respeto, insubordinacién, conducta irrespetuosa
o poco profesional, acoso o discrimen, deshonestidad o fraude, falta de
puntualidad o asistencia.

32. Convenio Colectivo - Acuerdo suscrito por las partes sobre salarios, beneficios
marginales, términos y condiciones de empleo y otras disposiciones relativas a la
manera en que se desenvolveran las relaciones obrero-patronales en una Agencia.

33. Convicto ~ Persona que legalmente, mediante sentencia de un juez, se le haya
probado su culpabilidad por violacién a el Cédigo Penal de Puerto Rico o estatutos
criminales especiales dentro de la jurisdiccién de Puerto Rico o los Estados Unidos
de América sean estos por delitos graves o menos graves.

34. Convocatoria - Es un documento donde se emite un anuncio publico mediante el
cual la agencia informa sobre la disponibilidad de una o varios puestos vacantes.
Este documento detalla los requisitos, condiciones y caracteristicas tales como
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descripcion del puesto, requisitos, condiciones laborales, proceso de solicitud,
fecha limite para solicitar, los niveles y escala de salarios.

35. Descenso - Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior y/o con un tipo minimo de
retribucién mas bajo. '

escripciones de puestos - Significa una exposicion escrita y narrativa sobre los
deberes, autoridad y responsabilidades que envuelve un puesto en especifico y
por los cuales se responsabiliza al incumbente.

37. Designacién administrativo - Empleado designado con un propdésito pata un fin
especifico (Adiestramiento, Retiro, Plan Médico)

38. Destaque - Asignaci6n administrativa de un empleado para trabajar por un
periodo de tiempo espec1f1co en otra agencia gubernamental o en ofra
dependencia de la agencia.

39. Destitucién - Accién que conlleva la separacion total y absoluta del servicio
impuesto a un empleado por la Autoridad Nominadora como acci6én disciplinaria
por justa causa, previa formulacién de cargos y vista administrativa informal de
haber sido solicitada por el empleado. Si el empleado no solicit6 la vista luego de
advertido su derecho, la Autoridad Nominadora podra imponer la sancién sin
mas consideraciones. La imposicién de esta sancién inhabilita al empleado de
trabajar en el sector publico. Se acompafiara copia de la carta que notifica este
procedimiento al expediente de personal del empleado.

40, Diferencial - Compensacion especial y adicional, separada del sueldo, que se
podra conceder cuando existan condiciones extraordinarias no permanentes o
cuando un empleado desempefie interinamente un puesto, siempre que la
situaci6n fiscal lo permita y resulte en un ahorro neto, eliminando la necesidad de
reclutamiento de un empleado neto adicional.

41. Discrimen - Cualquier acto oficial de la agencia que resulte en detrimento de o
perjudicial a un empleado o aspirante a empleo por motivo de edad, raza, color,
sexo, origen, condicién social, orientacién sexual, creencia religiosa, ideas
politicas, impedimentos fisicos o mentales, condicién de veterano o miembro de
algun cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos.
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42. Documento oficial - Todo documento en papel timbrado con el logo de la Agencia
debidamente preparado, firmado por un funcionario autorizado y sometido para
el propésito que fue creado.

43. Drogas y sustancias controladas - Toda droga clasificada como tal en la Ley
Federal de Sustancias Controladas (21 USC 812) y la Ley de Sustancias
Controladas de Puerto Rico Ley Num. 4-1971 (24 LPRA 2101- 2102 et-seq...). Se
excluyen las drogas autorizadas por prescripcién médica.

44. Elggible - Significa una lista de nombres de personas que han cualificado para ser
cgnsiderados para nombramiento en el servicio puablico de la Autoridad
etropolitana de Autobuses.

45. Empleado - Persona que presta servicios Jaborales en la agencia por medio de un
nombramiento en un puesto regular, de confianza o transitorio.

46. Empleado Gerencial Afiliado - Son aquellos empleados gerenciales que
pertenecen a alguna asociacién bonafide de empleados reconocida por la agencia.

47. Empleado de Carrera - Aquel empleado que tiene asignado funciones
profesionales, técnicas, administrativas, diestras, semi diestras y no diestras, y que
no intervenga en la formulacién de politica puablica ni asesoramiento y servicio
directo al presidente y gerente general de la Autoridad. El empleado de carrera es
reclutado, seleccionado y tratado en lo referente a transacciones de personal que
lo afecten de conformidad con el Principio de Mérito.

48. Empleado de Confianza - Empleado que interviene o colabora sustancialmente en
la formulacién de la polftica piblica, que asesora directamente o que presta
servicio directo al presidente y gerente general de la Autoridad, y es de libre
seleccion y remocion.

49. Empleado en Periodo Probatorio - Toda persona seleccionada por medio de un
reclutamiento interno o externo que debera pasar por un periodo probatorio en el
puesto a ocupar. Toda persona nombrada en un puesto con funciones y destrezas
distintas al puesto previamente ocupado estara sujeta a un periodo de prueba
como parte del proceso de reclutamiento.
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50. Empleado que aparenta estar bajo los efectos de sustancias controladas -
Empleado que demuestra una conducta irregular que afecta su capacidad para
desempefiar sus funciones de manera segura y eficiente, esto puede incluir tanto
drogas ilegales como el uso indebido de medicamentos recetados. Los efectos de
esta sustancia pueden comprometer el juicio, la coordinacién, el tiempo de reccion
y concentracion lo que pone en riesgo tanto al empleado como sus compafieros y
tefgceros.

pleado unionado - Que pertenece a uno de los gremios reconocidos en la
Autoridad.

52. Empleado unionado HEO - Empleado afiliado a la Hermandad de Empleados de
Oficina y Ramas Anexas de Puerto Rico.,

53. Empleado unionado TUAMA - Empleado afiliado a trabajadores unidos de la
AMA y Ramas Anexas.

54. Estipulacion - Documento donde se establecen los acuerdos, condiciones y/ o
compromisos contraidos entre las partes, como, resultado de una vista ante el
Comité de Apelaciones, La vista puede ser citada para discutir tanto el
planteamiento de una querella, como la recomendacién o reconsideracién de
accién disciplinaria de uno o mas empleados. La misma debera ser refrenada por
todas las partes involucradas. También podra producirse una estipulacién para
poner fin al caso, o solucionar un aspecto parcial del mismo, o tomar medidas
provisionales, en cualquier momento después de iniciarse un caso disciplinario.

55. Examen - Significa una prueba escrita, oral, fisica de ejecucion, evaluaciones de
experiencia y preparacion, u otras.

56. Expediente de personal - Historial completo de documentos generales y de
acciones de personal del empleado o funcionario, desde Ia fecha de su ingreso
original en el servicio ptblico hasta el momento de su separacién definitiva del
servicio o jubilacion.

57. Formulacién de cargos - Documento oficial mediante el cual la Autoridad
Nominadora notifica a un empleado las infracciones por él incurridas respecto a
las normas de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer
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enla Autoridad, las sanciones disciplinarias aplicables y su derecho de comparecer
a una vista administrativa informal, ya sea personalmente o por escrito.

58. Gobierno de Puerto Rico - Significa el Gobierno de Puerto Rico, incluyendo sus
ramas politicas, la judicial, sus agencias, corporaciones piiblicas e
instrumentalidades.

59. Horario de trabajo administrativo - Dia regular de trabajo que comprende siete y
media (7.5) horas a ocho (8) horas, dependiendo del tipo de empleado de que se
{rate, ya sea operacional o administrativo gerencial. L.a semana regular de trabajo

crd de entre treinta y siete y media (37.5) horas a cuarenta (40) horas, durante
cinco (5} dias consecutivos, salvo disposiciones de leyes especiales.

60. Horario de trabajo operacional - Dfa regular de trabajo que comprende siete y
media (7.5) horas a ocho (8) horas, dependiendo del tipo de empleado de que se
trate, ya sea operacional o administrativo gerencial. La semana regular de trabajo
serd de entre treinta y siete y media (37.5) horas a cuarenta (40) horas, durante
cinco (5} dias consecutivos o no, salvo disposiciones de leyes especiales.

61. Horas extras - Las horas trabajadas por un empleado en exceso de su jornada
regular de trabajo, diaria o semanal, durante los dias feriados, la hora de toma de
alimentos, los dias de descanso o los dias en que se suspendan los servicios sin
cargo a licencia por el Gobernador. '

62. Hostigamiento sexual en el empleo - Conducta no deseada de naturaleza sexual
que puede incluir comentarios, gestos, toques inapropiados, insinuaciones o
solicitudes de favores sexuales. Se puede manifestar de dos maneras. Quid pro
quo: Cuando se condiciona un beneficio laboral (ascensos, salarios, etc.) a la
aceptacion de avances sexuales; o Ambiente hostil: Cuando la conducta sexual no
deseada afecta negativamente el entorno de trabajo de una persona.

63. Infracciébn - Accién que cdnsfituya una falta a las normas de conducta
establecidas.

- 64. Insubordinacion - Es la accién de un empleado de desobedecer o desafiar las
6rdenes o instrucciones de un superior jerdrquico; negarse a dejar de acatar
aquellas ¢rdenes o instrucciones especificas de su puesto, tanto escritas como
orales de sus supervisores o directores, compatibles con la autoridad delegada en
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éstos y con las funciones y objetivos de la Autoridad, o de la Autoridad
Nominadora.

65. Investigador - Persona designada por el presidente y gerente general para realizar
‘una investigacién o anélisis de la querella formal presentada por un querellante
sobre hostigamiento sexual o acto de discrimen. Esta persona no puede pertenecer
a la oficina donde ocurrié el alegado hostigamiento sexual o acto de discrimen y
no debe tener relacién jerdrquica o familiar con las personas envueltas en el caso.

66. Maliciosamente - Realizar una accién con la intencién de causar dafio, deshonra
malestar a una persona o institucion. Hacer algo intencionalmente o a sabiendas
de que sera perjudicial a alguien o algo.

67. Medida disciplinaria - Sancién que se aplica' a los empleados conforme a la
infraccién de las normas de conducta, tomando en cuenta la magnitud de la falta
incurrida y la frecuencia de reincidencia en Ia infraccion.

68. Negligencia - Toda acciéon u omision perjudicial de un empleado, que implique
una falta de prevision, de aplicacién y de precaucién en el desempefio de sus
deberes.

69. Nombramiento - Significa un término de tiempo durante el cual un empleado, al
ser nombrado en un puesto esta en perfodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

70. Normas de conducta - Conjunto de deberes, obligaciones y buenas costumbres a
ser observadas por los empleados en su caracter de servidores pablicos.

71. Normas de reclutamiento - Significa las determinaciones en cuanto a requisitos
minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

72. Oficial examinador - Funcionario externo designado o empleado de la Autoridad
designado para celebrar la vista administrativa informal en los casos donde se
formulen cargos disciplinarios a los empleados.

73. Plan de Clasificacion - Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos que integran una
organizacién formando clases y series de clases.
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74. Positivo administrativo - La negativa de un candidato a empleo, de un empleado
de reingreso o que ha estado fuera de la Autoridad por tiempo prolongado o de
cualquier empleado, a someterse a las pruebas para la deteccién de sustancias
controladas o a cooperar para que se efecttien, como lo es: no presentarse sin
justificacién al lugar donde se toma la muestra; abandonar dicho lugar; negarse
expresa y claramente a someterse al procedimiento; desacatar las ordenes o no
seguir instrucciones del laboratorio o del oficial a cargo para se pueda producir la
muestra adecuada; o cuando altere la muestra. No acudir a cita del laboratorio
para tomarse la muestra cuando asi se le haya instruido.

. Predios de la Autoridad - Facilidades fisicas operadas por la Autoridad y sus
alrededores, terminales o cualquier lugar donde el empleado ejerza sus funciones.

76. Presidente - Presidente y Gerente General de la Autoridad Metropolitana de
Autobuses. Autoridad Nominadora.

77. Prueba de dopaje - Prueba donde se utiliza el método de cromatografia de gas
para determinar la presencia y cantidad de sustancias controladas en la muestra
obtenida del empleado, candidato a empleo o reingreso.

78. Principio de Mérito - Concepto consistente en que los empleados ptiblicos deben
ser seleccionados, reclutados, clasificados, ascendidos, retenidos y tratados en
todo lo referente a su empleo sobre la base de su capacidad sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, edad, orientacién sexual, origen o condicién social,
ideas politicas o creencias religiosas, impedimentos fisicos o mentales, condicién '
de veterano o miembro de algtin cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de América.

79. Prevaricacion - Cuando un funcionario o empleado ptblico actia de manera
intencionada en contra de la ley o del deber que le impone el cargo, favoreciendo
intereses personales o de terceros.

80. Programa de Ayuda al Empleado (PAE) - Se refiere al Programa que ayuda al
empleado de la Autoridad Metropolitana de Autobuses, que tiene como objetivo
ofrecer apoyo y recursos a los empleados que enfrentan problemas personales que
pueden afectar su rendimiento laboral.
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81. Protocolos - Protocolos que por cumplimiento deben estar activos en la
Autoridad. (Hostigamiento Sexual, Acoso Laboral, Prevencion Suicidio, Violencia
Domeéstica).

82. Puesto - Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona
durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

83. Puesto Sensitivo ~ Aquellos puestos que son identificados por la Federal Transit
Afiministration (conductor, mecénico, supervisor de taller).

4 Reasighacion - Accién de asignar una clase de puesto previamente asignado a una
categorfa salarial, a otra, sujeto a las normas vigentes para esos casos.

85. Reclasificacién - Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente. La reclasificacién puede ser a un a nivel superior, igual o
inferior.

86. Registro de elegibles - Significa una lista de nombres de personas que han
cualificado para ser considerados para un nombramiento en una clase
determinada.

87. Reingreso - La inclusién en un registro, a ser certificado para empleo, del nombre
de un empleado regular de carrera que ha renunciado del servicio o ha sido
cesanteado, y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase, clases de
puestos o su equivalente, en las cuales sirvié como empleado regular.

88. Reinstalacion - Derecho adquirido por un empleado de carrera que fue nombrado
pata ocupar un puesto de confianza, de reintegrarse a un puesto de carrera igual
o similar al que anteriormente ocupaba en la Autoridad. '

89. Renuncia - L.a separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su
puesto.

90. Secretario - Secretario de Transportacion y Obras Piblicas.

91. Suspensién de empleo y sueldo - La separacién temporal del servicio impuesta a
un empleado como medida disciplinaria por justa causa, previa vista
administrativa informal, si asi lo solicita el empleado.
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92. Suspension Sumaria - Separacién del empleado de su puesto, pero no de su
sueldo, hasta tanto se celebre una vista administrativa informal.

93. Tardanza - La llegada del empleado a su lugar de trabajo después de la hora oficial
de entrada. No obstante, se concedera un perfodo de gracia de diez (10) minutos
después de dicha hora, el cual no se considerara como una tardanza para los fines
de este concepto, entendiéndose que dicho periodo de gracia no podréa reclamarse
como derecho del empleado, quien evitard que el uso de este privilegio se
convierta en un habito.

94.Tardanza Justificada - Aquélla cuya justificacién sea aceptada por el supervisor

el empleado. Esta tardanza conllevara un ajuste en las licencias o en el sueldo.

5. Tardanza No Justificada - Aquélla en que la razén ofrecida por el empleado no
es aceptada o evidenciada, de ser posible, ante su supervisor. Esta tardanza
conlleva un ajuste en las licencias correspondientes o el sueldo o la imposici6n de
la medida disciplinaria correspondiente, de acuerdo con las disposiciones de este
reglamento.

96. Traslado - Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o0 a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar.

97. Vista Administrativa Informal - Audiencia informal para ser escuchado y darle
la oportunidad al empleado de ofrecer su versién sobre los hechos relacionada con
cualquier imputacion, cuya sancién pudiera resultar desde una amonestacién
verbal hasta una destitucion del servicio de un empleado a la cual podra
comparecer en persona o por escrito.

98. Vestimenta Impropia - Vestimenta no apropiaca para la oficina o area de trabajo,
cuyo uso va en contra del decoro, ya sea porque afecta el funcionamiento normal
de la misma, la imagen o el nombre de la Autoridad.

99. Uso, Abuso de Drogas y Alcohol - Se refiere al uso ilegal de drogas o sustancias
controladas y consumo de alcohol por algtn empleado de la Autoridad dentro de
los terrenios o facilidades de la Autoridad.
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SECCION 7.1 - INTERPRETACION DE TERMINOS

Las palabras y frases se interpretaran, segtn el contexto y el significado utilizado por el
uso comun y corriente. Las voces usadas en este Reglamento en el tiempo futuro incluyen
también el presente; las usadas en el género masculino incluyen el femenino y el neutro,
salvo los casos en que tal interpretacién resulte absurda. El ndmero singular incluye el
plural y el plural incluye el singular. Si el lenguaje empleado es susceptible de dos o més

6& intel;ljaciones, debe ser interpretado para adelantar los propésitos de este Reglamento.
U

“MT'C LO 8: PRINCIPIO DE MERITO

SECCION 8.1 - PROPOSITO DEL PRINCIPIO DE MERITO

El principio de mérito es el pilar del reclutamiento y seleccién de los mejores recursos
humanos en el Gobierno de Puerto Rico. Las normas y procedimientos relativos a las
Areas Esenciales al Principio de Mérito que se establecen en este Reglamento se
implantaran de conformidad con las normas relativas a la Igualdad de Oportunidades en
el Empleo y las normas establecidas en la ” American with Disabilities Act of 1990” (ADA,
por sus siglas en ingles), en todo lo que sea aplicable a éstas, y cualquier otra legislacién
laboral existente y que sea aplicable, tanto local como federal.

SECCION 8.2 - AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO:

1. Clasificacion de Puestos

2. Reclutamiento y Seleccién

3. Ascensos, Traslados y Descensos
4. Adiestramiento

5. Retencién

ARTICULO 9: CATEGORIA DE EMPLEADOS
SECCION 9.1 - EMPLEADO DE CARRERA

A, El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros, semi diestros y
diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el
nivel més alto separable de la funcion de formular politica publica.
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B. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estardn sujetos
a las pautas de politica pablica y normas programaéticas formuladas por la AMA.

C. El desempefio eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera no
ha de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones
filosoficas, ni que guarden relaciones especiales similares a las del servicio de
confianza con sus superiores.

D. El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente, efectiva y necesaria
de Ia administracién ptblica y funcionamiento asertivo de la AMA, ajustandose a
la politica publica que corresponda, no empecé a los cambios de direcciéon de
pelitica priblica o administrativa que puedan ocurrir.

M . Cuando un candidato sea seleccionado para ocupar un puesto regular de carrera
se le extendera un nombramiento sujeto a un periodo probatorio, antes de

convertirse en empleado regular de la Autoridad, de acuerdo con lo dispuesto en
la Seccién 9.4 de este articulado, excepto que sea recibido en traslado en la
Autoridad de un puesto de carrera de otra agencia, instrumentalizad ptblica o
municipio. Dicho nombramiento deberd recibir la aprobacién previa de
presidente. '

SECCION 9.2 - EMPLEADO DE CONFIANZA

A. Los empleados y/o funcionarios en el servicio de confianza son aquellos que
tendran participacién directa en la formulacion de la politica piblica
gubernamental a implementarse en la AMA.

B. Estos empleados y/ o funcionarios también tendrén la responsabilidad directa o
delegada de agenciar el funcionamiento efectivo de la AMA, y entablar relaciones
con ofras dependencias gubernamentales y otros aspectos esenciales en la
direccién de la AMA. ' '

C. También participardn de manera sustancial y efectiva en el asesoramiento
directo al presidente y gerente general.

D. El servicio de confianza implementara los cambios convenientes y necesarios
en la administracién de la corporacién cuando ocurran cambios de direccion en la
politica ptblica y/ o administrativa.
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E. Servicios directos al presidente y gerente general que requieren confianza
profesional de alto grado. El elemento de confianza profesional en este tipo de
servicio es insustituible.

F. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero
el factor de confianza es predominante para su efectiva implementacion.

G. Los empleados de confianza serdn de libre seleccion y remocién por el
plesidente y gerente general.

% . 5i un empleado de carrera con estatus regular se nombra en un puesto de
§ /‘/ 5

confianza y posteriormente se separa del mismo, tendra derecho a reinstalacion en
un puesto de carrera de igual o similar clasificacién a la que ocupaba en el
momento en que pasé a ocupar el puesto de confianza.

I. La responsabilidad por la reinstalacién del empleado sera de la AMA, quien
procedera con la reinstalacién del empleado a un puesto igual o similar al que
ocupaba previo al puesto de confianza. Deberd efectuarse simultdneamente con la
separacion del puesto de confianza y no deber4 resultar oneroso para el empleado.

SECCION 9.3 - EMPLEADO TRANSITORIO

Para cubrir necesidades que no excedan de seis (6) meses, podra nombrarse empleados
transitorios mediante la seleccion de candidatos de los registros adecuados. Siempre que
se desee cubrir una vacante y no haya candidatos elegibles disponibles en un registro
apropiado, el presidente podra cubrir la vacante mediante el nombramiento de
transitorio de cualquier persona que retdna los requisitos minimos en el examen para
determinada clase obtendra un nombramiento de transitorio en un puesto en dicha clase.

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos, aunque no hayan
vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios, habitos o actitudes no
fueren satisfactorios o cuando la necesidad de servicio haya cesado. Transcurrido el
periodo de seis (6) meses antes dispuestos si la Autoridad Nominadora entiende que
persisten las condiciones que motivaron el nombramiento original podré extender dicho
nombramiento por un término adicional de seis (6) meses.
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SECCION 9.4 - PERIODO PROBATORIO

A. Este significard el perfodo de prueba en el desempefio de los deberes y
responsabilidades del puesto al cual estara sujeto todo empleado nombrado antes de
recibir nombramiento como empleado regular conforme dispone la Seccién 9.1 de este

‘articulado.

B. Para cada clase de puesto se establecerd un perfodo probatorio el cual no serd menor
de tres (3) meses ni mayor de un (1) afio. Dicho periodo de prueba sera informado en la
convocatoria. El mismo podra ser prorrogado por el presidente por causa justificada a
soli®jtud del vicepresidente de Area o el supervisor inmediato. No se considerar4 mas de

na prérroga del perfodo probatorio y en ningan caso el tiempo de la prérroga excedera
el Aempo fijado para el perfodo probatorio original.

C. Durante el periodo probatorio o su prérroga, el supervisor adiestrara, observara y
orientard al empleado y rendiré evaluaciones peri6dicas de su progreso o deficiencia en

. el desempefio de sus deberes. Debera rendir no menos de tres (3) evaluaciones.

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

E. Se considerara para todos los fines el tiempo trabajado como empleado transitorio para
el perfodo probatorio cuando se nombre un empleado con caracter regular que asi haya
rendido servicios sin interrupcién entre la terminacion del periodo de transitorio y el
nombramiento regular en la misma o similar posicién. En este caso requerira un solo
informe de evaluacién del funcionario que haya supervisado el trabajo bajo la categoria
de transitorio. -

F. Si el supervisor determinara durante el perfodo probatorio que el empleado no realiza
sus deberes y responsabilidades en forma satisfactoria o no se ajusta a las condiciones de
empleo, el empleado sera separado del puesto. Se podra separar de su puesto a cualquier
empleado de carrera durante el perfodo probatorio cuando se considere que sus habitos
o actitudes no justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacion fuera
debido a los habitos o actitudes del empleado, se podra proceder a su separacién del
servicio mediante el procedimiento de destitucién.

G. Si por raz6n de cesantfa o enfermedad cuélquier empleado no pudiera corhpletar el
perfodo probatorio fijado para el puesto en el cual fue nombrado, dicho empleado podra
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recibir crédito por la parte del periodo probatorio que hubiere servido, al reingresar en
cualquier puesto de la misma clase dentro del término de un afio a partir de la fecha de
la cesantia o de la enfermedad.

H. Si durante el periodo probatorio cualquier empleado fuere trasladado a otro puesto,
podra recibir crédito por la parte del periodo que ya hubiere servido antes del traslado.

I. Si durante el periodo probatorio cualquier empleado fuere descendido por motivos que
no constjtuyan accion disciplinaria contra él, se le podra acreditar la parte del periodo

probatorijp que hubiere servido antes del descenso. En ninguna circunstancia un
(7/77 ( eago que no haya completado su periodo probatorio para el puesto en que fue

nombrado podra reclamar ser acreedor del puesto del cual no finalizé su per10d0
probatorio, en cuyo caso no tendra derecho a reinstalacién a dicho puesto.

ARTICULO 10: CLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 10.1 - PLAN DE CLASIFICACION

A. La clasificacién de puestos estd fundamentada en criterios de uniformidad que
deben de redundar en el principio de mérito antes enumerado. Se establece un
plan de clasificacién que defina los diferentes puestos en la AMA, asi como la
categoria a la que pertenecen.

B. El plan de clasificacién establecera la situacion de todos los puestos de la AMA
a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados. Para lograr que el plan de clasificacién sea un instrumento de trabajo
adecuado en la administracién de los recursos humanos, se mantendra al dia
registrando los cambios que ocurran en la descripciéon de los puestos, las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases.

SECCION 10.2 - NORMAS QUE RIGEN EL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

La elaboracién, implantacion y administracién del plan de clasificacién se hara conforme
a las disposiciones que a continuacién se establecen:

A. La AMA preparard una descripcién clara y precisa por escrito de los deberes y
responsabilidades de cada puesto, asi como el grado de autoridad y supervision
asignado.
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1. La descripcién del puesto serd de tal naturaleza que oriente al empleado
respecto a las funciones basicas que debe realizar y que permita a la AMA
cumplir adecuadamente su gestién piablica.

2. Cada descripcién de puesto serd formalizada con la firma del supervisor
inmediato del empleado que ocupa el puesto y del vicepresidente de la Oficina
de Gerencia de Capital Humano.

3. A cada empleado al ser nombrado se le entregara copia de la descripcion de

su puesto, asf como de todo cambio posterior. El empleado firmara el

_ documento en el espacio provisto coma evidencia de su notificacién, Siendo la
CQ- AMA una agencia operacional, con dicha firma, se sobreentiende que los
F;W empleados que son reclutados en cualquier 4rea operacional o programatica de
la agencia, reconocen que la descripcién de sus puestos implica que aunque se

decreten dias feriados o la suspensién de los servicios sin cargo a licencia por

el Gobernador ola Autoridad Nominadora, ello no implica que las operaciones

de la AMA cesan, por lo que se les podra requerir acudir a sus dreas de trabajo

bajo la compensacién establecida para esos casos en la Ley Nam. 26-2017,

segtin enmendada, conocida como “Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal”,
o cualquier estatuto que le sustituya sobre este aspecto.

4. La descripcién del puesto se utilizard, entre otros propositos, para orientar,
adiestrar, supervisar y evaluar al empleado, conforme a los procedimientos
existentes.

B. Todos los puestos iguales o sustancialmente similares se agruparan en clases en
cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo que conllevan los deberes
y responsabilidades asignados a los mismos.

C. Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, y descriptivo de la
naturaleza del trabajo, requisito para ocupatlo, nivel de complejidad, nivel de
responsabilidad y nivel jerarquico de la misma cuando existan series de clases en
la AMA. Este sera el titulo oficial del puesto y se utilizard en el tramite de toda
transaccién o accién de personal, presupuesto y finanzas, asi coma en todos los
asuntos oficiales.
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D. La AMA podré designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con
sus deberes y responsabilidades o su posicion enla AMA. Este titulo funcional sera
utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administrativos que se
tramiten. En ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira al titulo oficial en
el tramite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

E. Se redactara una descripcién para cada una de las clases de puestos
mprendidos en el plan de clasificacion que consistird de una descripcién clara y
ecisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,

grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase;
requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben
poseer las empleados; preparacién y experiencia requerida; ademas de otros
elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta de los puestos. También
fijara la duracién del periodo probatorio correspondiente.

F. Las especificaciones de clases serdn descriptivas de todos los puestos que
integran la clase. Sin embargo, no serdn prescriptivas ni restrictivas a
determinados puestos de la clase. Las mismas serdn utilizadas por la Oficina de
Gerencia de Capital Humano como instrumento bésico para la clasificacién y
reclasificacién de puestos; en la confeccion de normas de reclutamiento; en la
determinacién de los exdmenes a administrarseles a los aspirantes en la
determinacion de las lineas de ascensos; traslados y descensos; en la evaluacién de
las ejecutortas de los empleados; en las determinaciones relacionadas con el 4rea
de retribucién, muy en especial respecto a la equidad interna; en la determinacién
de las necesidades de adiestramientos y capacitacion; y en otras 4reas de recursos
humanos y presupuesto.

G. Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituirdn el plan
de clasificacién y designadas con su titulo oficial, se preparard un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan.

H. La posicién relativa de una clase en comparacion con otras dentro del plan de
clasificacién representa la jerarquia en la cual se ubica cada clase de puesto en la
escala de valores de la AMA. Fste es un proceso objetivo mediante el cual se ubican
puestos en consideracién a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe, entre otros,
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independientemente de las personas que lo ocupan. La determinacién de la
jerarquia o posicién relativa debe conducir a un patrén de clases que permita
comparar las diferencias en salario y otras condiciones. De la misma manera, debe .
facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion a los fines
de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea esta
en la forma de ascensos, traslados o descensos. '

. Sera responsabilidad del presidente y gerente general crear, eliminar, consolidar
# y modificar las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién. El
presidente y gerente general serd responsable de emitir normas respecto a la
creacion, eliminacién, consolidacién y modificacién de las clases de puesto para
guiar el mantenimiento de los planes de clasificacion. El presidente podrad nombrar
un comité para asesorarlo en este propésito.

G
i

ARTICULO 11: RECLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 11.1 - NORMAS QUE RIGEN LA RECLASIFICACION DE PUESTOS

En la reclasificacién de puestos se utilizaran los siguientes criterios:

A. Modificacién al Plan de Clasificacién - Incluye toda accién dirigida a crear
nuevas clases y/ o suprimir o enmendar las clases existentes.

B. Revision de la Clasificacién Original - Comprende aquellos casos de puestos que
fueron clasificados originalmente sin tenerse disponible toda la informacién
necesaria.

C. Cambio Sustancial y Permanente en Deberes - Incluye aquellos casos en que los
deberes y responsabilidades de un puesto se alteran en tal grado que se incorpora
al mismo concepto de clasificacién diferentes a los que tenfa originalmente.

SECCION 11.2: ACCIONES RESULTANTES DE LA RECLASIFICACION DE PUESTOS

No importa el criterio que se utilice, la reclasificacién de puestos causard los
siguientes efectos:

A. Asignar el puesto clasificado a una clase cuya escala de retribucién sea superior
a la de Ia clase a que perteneci6 originalmente el puesto; o

B. asignar el puesto reclasificado a otra clase cuya escala de retribucién sea igual
a la de la clase a que perteneci6 el puesto asignado; o



ih] Ntmero de Reglamento o Procedimiento; | D-25-02
o H.ﬁﬁeﬁ DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pagina 30 de 153

C. asignar el puesto reclasificado a una clase cuya escala de retribucién sea inferior
a la escala de retribucién de la clase a la que pertenecia el puesto asignado.

SECCION 11.3: EFECTO DE LA REASIGNACION EN LOS EMPLEADOS CUYOS
PUESTOS SEAN MOTIVO DE RECLASIFICACION

A. Por Modificacion al Plan de Clasificacion

1. Cuando un puesto sea reclasificado por modificacién al plan de
clasificacion y esta accion tenga el efecto de asignar el puesto a una clase
cuya escala de retribucién es superior, el empleado seguird ocupando el
puesto reclasificado y mantendr4 la misma condicién de empleado que
tenia en el puesto antes de la reclasificacién siempre y cuando no haya
cambios en los requisitos basicos del puesto. De haber cambios, el empleado
que ocupa el puesto reclasificado tendrad que figurar en el registro de
elegibles correspondiente o en un registro equivalente y aprobar el periodo
probatorio establecido para la clase a la cual ha sido reclasificado el puesto.
De lo contrario, se haran gestiones para ubicarlo en un puesto de
clasificacién igual o similar a la que tenia el puesto al momento de la
reclasificacion.

2. Podra obviarse el requisito de figurar en el registro de elegibles
correspondiente o en uno similar a aquellos empleados que retinan los
demés requisitos siempre que la modificacién al plan haya sido efectuada
antes de la fecha de vigencia de este Reglamento.

3. Si la acci6n tiene el efecto de asignar el puesto a una clase cuya escala de
retribucién es menor, se haran las gestiones necesarias para reubicar al
empleado en un puesto de clasificacién igual o similar a la que tenfa su
puesto al momento de la reclasificacion. De no ser posible, se pospondr4 la
reclasificacién hasta que el puesto quede vacante.

B. Por Revision de la Clasificaciéon Original

Estos casos se trataran en forma similar a los casos de revisién por modificacién al
plan de clasificacion.
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- C. Por Cambio Sustancial y Permanente en Deberes

1. Cuando por efecto de un cambio sustancial en deberes un puesto es
reclasificado a una clase cuya escala de retribucion es superior, el empleado
seguird ocupando el puesto reclasificado y mantendra la misma condicién
de empleado que tenia en el puesto antes de la reclasificacién.

2, Si el puesto afectado es asignado a una clase en una escala de retribucién
inferior, se hardn gestiones para ubicar al empleado en un puesto de
clasificacion igual o similar a la que tenfa su puesto al momento de la
reclasificacion. De no ser posible, se pospondra la reclasificacién hasta que
el puesto quede vacante.

D. Ajustes en la Retribucién de Empleados Afectados por Reclasificacion de
~ Puestos

Cuando se reclasifique un puesto a una clase con una escala de retribucién mayor
a la que el puesto tenia anteriormente, la retribucién del empleado se ajustara
como sigue:

1. Si la retribucién del empleado es menor que el tipo minimo de la escala
asignada a la clase a la cual corresponde el puesto reclasificado se
aumentard su retribucién al tipo minimo de dicha escala siempre que ese
aumento no sea menor que un paso dentro de dicha escala, en cuyo caso se
aumentara el salario hasta el primer paso intermedio de la escala,

2.Si la retribucién del empleado es igual al minimo, 0 a uno de los pasos
intermedios; o al maximo de la escala asignada a la clase a la cual
corresponde el puesto reclasificado; o es mayor que el tipo maximo de la
escala correspondiente al puesto luego de reclasificado el mismo; se le
otorgarda un aumento de un paso. :

3. 5i la retribucion del empleado est4 entre pasos de la escala asignada a la
clase a la cual corresponde el puesto reclasificado se aumentard su
retribucién al paso que represente la cantidad inmediatamente superior a
la que el empleado devengaba al momento de la reclasificacién, siempre
que ese aumento no sea menor que un paso dentro de dicha escala en cuyo
caso se le auvmentara al préxinio paso, aunque se sobrepase el méximo de
la escala.
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SECCION 11.4 - ASIGNACION Y REASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A
ESCALA DE RETRIBUCION

A. La AMA asignara inicialmente las clases que integren el plan de clasificacién a
las escalas de sueldos contenidos en el plan de retribucién, con base
principalmente en la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro
del plan de clasificacion. Ademas, podra tomar en consideracion otras

ondiciones como la dificultad existente en el reclutamiento y retencién del

ersonal para determinadas clases, sueldos prevalecientes en otros sectores de
la economia para la misma ocupacion, condiciones especiales de trabajo,
preparacion académica requerida y situacion fiscal de la AMA.

B. Se podr4 reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucién a otra
de las contenidas en el plan de retribucién cuando la necesidad o eficiencia del
servicio asf lo requiera; o como resultado de un estudio de mercado respecto a
una clase de puesto, una serie de clases, o un area de trabajo o por exigencia de
una modificacién que se efecttie en el plan de clasificacion.

C. Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No
existird ningan puesto que no haya sido clasificado o valorado previamente.
Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién conforme a las normas y criterios que
se establezcan.

ARTICULO 12 TRANSACCIONES DE PERSONAL (ASCENSOS, TRASLADOS,
DESCENSOS Y DESTAQUE)
Transacciones de Personal son los movimientos y cambios de personal. Para
reglamentar las transacciones de personal en la Autoridad se implementarén las
reglas que mas adelante se indican en este articulo.

SECCION 12.1 - ASCENSOS

A. El objetivo de los ascensos es retener los empleados mds capacitados mediante
oportunidades para mayor superacion, desarrollando sus capacidades y
destrezas para prestar servicio de excelencia, manteniendo un alto nivel de
satisfaccion y ejecucion.
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B. Con ¢l fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados
de carrera, regiran las siguientes normas:

1) Toda oportunidad de ascenso serd anunciada a través de los distintos
medios de comunicacion de la AMA, de manera que los empleados
debidamente cualificados puedan competir.

2) Todo empleado de carrera enla AMA podra ascender mediante un examen
de libre competencia que podra consistir en una prueba escrita u orxal, fisica, de
ejecucion, evaluacién de experiencia y preparacion académica, evaluacién del
upervisor, anélisis del expediente de trabajo, resultados de adiestramientos u
tros de acuerdo con los requisitos del puesto.

3) Se podré autorizar ascensos sin oposicién cuando las exigencias especiales
y excepcionales del servicio y las cualificaciones especiales de los empleados
asi lo justifiquen. Este tipo de ascenso s6lo se podra autorizar siempre y cuando
no haya candidato en el registro de elegibles y no pueda establecerse uno en
tiempo razonable o solo haya un candidato que retina los requisitos.

a) Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad de
‘reclutar personal por razon de las siguientes situaciones:

i  Asignacion o atencién de nuevas funciones.
i  Ampliacién de los servicios que presta la AMA.

iii Mantener la continuidad en la prestacion de los servicios, sin
necesidad de mayor orientacién o urgencia por cubrir un puesto
vacante que hace impracticable el procedimiento ordinario.

b) Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados a ser
ascendidos, se consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

i.  Resultados obtenidos del sistema de evaluacién adoptado por
la AMA, para aquellos empleados que alcancen o sobrepasen
el nivel esperado en la ejecucién de tareas y cumplimiento de
los criterios de orden y disciplina.
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ii. Estudios académicos adicionales a los requisitos mfnimos,
directamente  relacionados con las  deberes ¥y
responsabilidades del puesto al que se le propone ascender.

iii. Adiestramientos © cursos aprobados, directamente
relacionados con las deberes y responsabilidades del puesto
al que se le propone para ascender, que sean adicionales a los

requisitos minimos requeridos.
(p iv.  Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante
-\,,.‘,ijf/ﬂ designaciones oficiales de interinatos, asighaciones

administrativas o intercambio de personal, directamente
relacionada con las deberes y responsabilidades del puesto al
que se le propone ascender.

¢) Todo empleado que sea ascendido deber4 aprobar el periodo probatorio
que conlleve el puesto. De no aprobarlo, el empleado sera reintegrado al
puesto que ocupaba antes de ser ascendido o a uno en la misma clase o clase
similar.

SECCION 12.2 - TRASLADOS

A.Se podrin hacer traslados de un puesto a otro en la misma clase, o su
equivalente en otros planes de valoracion, o de un puesto en una clase a un puesto
en otra clase, siempre que el empleado retina los requisitos minimos de
preparacion académica y experiencia establecidos para la clase de puesto al cual
sea trasladado. '

B. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, o su equivalente en otros planes
de valoracion, el empleado estara sujeto al perfodo probatorio requerido para el
nuevo puesto. Se podra obviar este requisito cuando el traslado responda a
necesidades del servicio debidamente justificadas o cuando el traslado sea a la
misma clase de puesto en otra unidad.

C. El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste o
respondiendo a necesidades de la AMA en situaciones tal como las siguientes:
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1) Cuando el traslado responda a necesidades del servicio debidamente
justificadas. Esta notificacién debera ser realizada con por lo menos quince (15)
dias de anticipacion.

2) Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en otra area
de la AMA para atender nuevas funciones o programas, o para la ampliacion
de los programas que esta desarrolla.

3) Cuando surjan necesidades del servicio, circunstancias imprevistas,
programas o proyectos bona fide de duracién determinada financiados con
fondos federales, estatales o combinados.

4) Cuando surja la necesidad de realizar trabajos de duracién fija en el servicio
de confianza.

5) Cuando se eliminen o consoliden funciones o programas por efecto de
reorganizacién y cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario
reubicar empleados.

6) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizados mds provechosamente en otra drea de la AMA debido a sus
conocimientos, experiencias, destrezas o cualificaciones especiales,
especialmente en casos en los que éste ha adquirido més conocimientos y
desarrollado mayores habilidades como consecuencia de adiestramiento.

7) Cuando sea necesario rotar el personal de la AMA para que se adiestre en
otras areas.

8) Podran recibirse en la Autoridad o efectuarse traslados de empleados a
otras agencias, instrumentalidades ptiblicas o municipios.

D. Normas para los traslados - Las siguientes normas regiran los traslados:

1) Enningun caso se utilizaran los traslados coma accion disciplinaria, hacerse
arbitrariamente, ni resultar oneroso para el empleado objeto de este.

2) Paraevitar que la accién del traslado sea onerosa para el empleado, la AMA
considerara los siguientes factores:
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a. Naturaleza de los deberes y responsabilidades del puesto al cual
vaya a ser trasladado el empleado.

b. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas'y experiencia que
se requieren para el desempefio de las funciones.

¢. Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto a la cual
vaya a ser trasladado el empleado.

d. Retribucion que esté recibiendo el empleado a ser trasladado, junto
a los beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el
empleado a ser trasladado, toda vez que, como norma general, los
traslados no conllevaran aumentos de sueldo.

SECCION 12.3 - DESCENSOS

A. Se entenderé por descenso el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior y/o para la cual se haya
provisto un tipo minimo de retribucién mas bajo. Podrd descenderse a un
empleado por las siguientes razones:

1. El empleado solicite por escrito el descenso.

2. Por falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del
puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto
similar al que ocupaba en la misma Autoridad y el empleado acepte un
puesto de menor remuneracién. Cuando el empleado no acepte el descenso
por esta razon se decretara su cesantia advirtiéndole de su derecho de apelar
ante el Comité de Asuntos Gerenciales creado por este Reglamento dentro
del término de 30 dias a partir de la notificacién.

3. El empleado esté fisicamente incapacitado para el puesto que ocupa, pero
pueda desempefiarse en otro puesto previa evaluacién médica.

4. Para restituir a su clase anterior a un empleado que luego de un ascenso
fracasa en el periodo probatorio.

B. En caso de descenso, al empleado se le ubicara en un puesto inferior cuya escala
de retribucion sea lo mas cercana posible a la del puesto que ocupaba al momento
de ser descendido, preferiblemente dentro de la misma 4rea de trabajo siempre



j

iMl Numero de Reglamento o Procedimiento | D-25-02
e | 1B DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pagina 37 de 153

que retna los requisitos minimos del puesto. El empleado descendido estard o no -
sujeto al periodo probatorio, a discrecion de la Autoridad Nominadora.

C. Todo empleado que vaya a ser descendido debera recibir notificacion escrita con
30 dias de antelacién, que exprese las razones para el descenso y las condiciones
referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, estatus y sueldo a percibir
en el nuevo puesto, advirtiéndole su derecho a apelar dentro de los préximos 30
dfas calendarios a partir de la fecha en que se reciba dicha notificacién.

“‘/ l‘ )
- / . El empleado descendido estard o no sujeto al periodo probatorio, a discrecién de
la Autoridad Nominadora; conforme a recomendacion de la oficina de Gerencia
de Capital Humano. '

E. Los descensos no podran ser utilizados como accién disciplinaria ni podran
hacerse arbitrariamente. Estos no conllevaran una reduccién de salario.

SECCION 124 - DESTAQUE

El presidente podra asignar en destaque a otra agencia, instrumentalidad pdblica o
municipio, cualquier empleado que sea solicitado y las necesidades del servicio en la
Autoridad asf lo permitan, para desempefiar los sexvicios necesarios.

Debera justificarse la necesidad de que el empleado rinda en la otra agencia,
instrumentalidad o municipio los servicios requeridos. La Autoridad pagara el salario y
los beneficios. Sin embargo, la Autoridad no asume la responsabilidad de pago del
tiempo extraordinario invertido en la Agencia donde el empleado se encuentre
realizando el destaque.

Igualmente, el presidente de la Autoridad podra solicitar en destaque empleados de otras
agencias, instrumentalidades ptblicas o municipios para realizar funciones particulares.
Dichos empleados continuardn recibiendo los salarios y beneficios de la Agencia,
instrumentalidad ptblica o municipio que lo envia. El destaque debe hacerse en periodos
de un afio renovables de acuerdo con las necesidades del servicio de la Autoridad.
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ARTICULO 13; ADMINISTRACION DE SALARIOS
SECCION 13.1 - PLAN DE RETRIBUCION

A. La retribucién debe tener como objetivos: remunerar al personal conforme al

trabajo realizado, funciones y responsabilidades atribuidas a su puesto y a la

complejidad de sus tareas; estimular y recompensar a los servidores puiblicos que van

mas alla de sus labores cotidianas; y retener y retribuir a los empleados de la manera

mas justa y equitativa dentro de la capacidad econémica de la AMA. Ello, serd un

& /@e o adicional para promover la eficiencia y la productividad a la par que permitira

/ clutar a las personas mds capacitadas. A estos fines, la AMA mantendra un Plan de

Retribucién Uniforme en armonia con el Plan de Clasificacién aprobado, a los fines

de que la retribucion de los empleados guarde justa proporcién con su nivel de
responsabilidades y ejecucién de deberes.

B. Se preparara una Estructura Retributiva para las clases de puestos contenidas en el
Plan de Clasificacion. Esta Estructura contendra un ntimero de escalas, cada una de
las cuales consistird en un tipo minimo, intermedio y un tipo méximo. Se estableceré
y mantendra al dia la posicién relativa de las clases de puestos mediante la asignacién
de cada clase a una escala de retribucion y las reasignaciones subsiguientes que sean
necesarias. En la asignacion de las clases de puestos a las escalas de retribucién se
considerard el valor relativo de las clases en la estructura organizativa, alcance y
responsabilidades de los puestos incluidos en las clases; ademas se guiard por el
objetivo de proveer equidad en la fijacion de sueldos.

C. El Plan de Retribucién incluiré lo siguiente:

1. La estructura de todas las escalas de retribucién que se estimen necesarias,
conteniendo cada escala un tipo minimo, intermedio y un tipo méximo de
retribucién. '

2. Una lista de asignaciones de clases a las escalas de retribucién
correspondientes.

3. Las reglas necesarias para la implantacién, operacién y mantenimiento del
Plan.
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SECCION 13.2 - BASES PARA DETERMINAR Y ESTABLECER LAS ESCALAS DE
RETRIBUCION

A. A los fines de aplicar con equidad las escalas de retribucién, se tomardn en
consideracién los siguientes criterios:

1. Los requisitos minimos para la clase de puesto, tales como preparacion
académica, experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas, complejidad de
las funciones, grado de responsabilidad y discrecién que demanda el puesto,
licencias y otros registros similares de conformidad con lo establecido en las
especificaciones de clases del Plan de Clasificaciéon y en las normas de
reclutamiento.

2. Las condiciones especiales de h‘abajo y riesgos ocupacionales.
3. El grado de dificultad en el reclutamiento y la retencién del personal.

4. Las obvenciones y beneficios marginales que ofrezca la AMA con relacién
al mercado de empleo, sujeto a las limitaciones que el ordenamiento juridico
establezca.

5. La legislacion relativa a salarios aplicable a la AMA o que pueda afectar la
politica de salarios de ésta.

6. Lacapacidad econémica de la AMA.
SECCION 13.3 - RETRIBUCION AL INGRESAR A LA AMA

Al ingresar a la AMA todo empleado recibird como retribucién por sus servicios el tipo
minimo fijado para la clase a la que esté asignado su puesto, a menos que circunstancias
extraordinarias conlleven a lo contrario, para lo cual se tendra que ajustar a las leyes
vigentes y tras la obtencién de las autorizaciones correspondientes provenientes de los
organismos gubernamentales que por medio de la normativa aplicable asi se exija
obtener.

SECCION 13 4 - A]USTES EN LA RETRIBUCION POR ASCENSOS

A. Sila retribucién del empleado es menor que el tipo minimo de la escala asignada a
la clase del puesto al cual es ascendido, se aumentaré su retribucién al tipo minimo
de dicha escala, siempre que ese aumento no sea menor que un paso dentro de
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dicha escala, en cuyo caso se¢ le aumentara el salario hasta el paso intermedio de la
escala.

B. Si la retribucion del empleado es igual al minimo de la escala, a uno de los pasos

intermedios o est4 entre pasos de la escala que corresponde al puesto al cual es

& ascgndido, o es igual al maximo de la escala asignada a la clase a la cual

M:ﬁ«/ /?/’4/5 cofresponde el puesto al cual es ascendido, o es mayor que el tipo méximo de la

escala correspondiente al cual es ascendido, se le otorgara el aumento de un solo
paso.

SECCION 13,5 - AJUSTES EN LA RETRIBUCION POR DESCENSOS

A. Bn casos de descensos por necesidades del servicio determinados por la Autoridad
Nominadora como una necesidad urgente del servicio, tal accién no debera afectar
negativamente el salario del empleado, salvo en los casos en que el mismo se efectde
para evitar cesantfas por falta de fondos o porque el empleado esté fisicamente
incapacitado para el puesto que ocupaba pero puede desempefiarse en otro puesto
previa evaluaciéon médica, en cuyo caso recibira la compensacion correspondiente al
puesto que pase a ocupar como parte del descenso.

B. Cuando el descenso se realice a peticion del empleado, su salario se ajustara al
minimo de la escala de la clase de puesto al cual sea descendido, mas los aumentos
legislativos que haya recibido en el puesto anterior.

C. Salvo lo dispuesto en el inciso (1) de esta Seccién, en términos generales, en los casos
de descensos en que la retribucién del nuevo puesto es menor que la retribucion
devengada por el empleado que lo pasa a ocupar, éste recibird la compensacién
correspondiente al puesto que ocupa como consecuencia del descenso.

SECCION 13.6 - RETRIBUCION POR REINSTALACION O REINGRESO

A. En términos generales, cuando un empleado es reinstalado al servicio, recibird una
retribucién equivalente al puesto que ocupaba al momento de Ia separacion,

B. Del puesto al cual est4 siendo reinstalado sea uno distinto al cual ocupaba al
momento de la separacién por no estar disponible, recibird una retribucion
equivalente al del puesto que ocupaba al momento de la separacién de ésta estar
comprendida dentro del mfnimo y maximo de la escala de la clase del puesto al que
sea asignado. De no estar comprendido dentro de dicho minimo y maximo, se ajustara
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su salario dentro de la escala de retribucién correspondiente a la cuantia méas cercana
disponible y similar a la retribucion del puesto que ocupaba al momento de la
separacion,

C. Cuando la reinstalacién es el resultado de no haber aprobado un periodo
probatorio, el empleado recibira el dltimo sueldo devengado en el puesto al cual se
reinstale, mas cualquier aumento que haya recibido la clase. Ademas, recibird
aquellos aumentos concedidos durante el tiempo que estuvo en perfodo probatorio.

. Cuando la reinstalacion es el resultado de haber concluido una licencia sin sueldo,

el empleado recibira el dltimo sueldo que devengé previo al inicio de la licencia, mas

(::le, //"/,frt cualquier aumento que haya recibido la clase o aumentos concedidos durante el
/{”/ 7 tiempo que estuvo en dicha licencia.

E. Cuando la reinstalacién es el resultado de un reingreso por incapacidad, el
empleado recibird el Gltimo salario devengado previo a su separacién mas el aumento
que haya recibido la clase o aumentos concedidos durante el periodo en que estuvo
fuera del puesto. '

F. Los empleados de confianza con derecho a reinstalacién a puestos de carrera, al
ser reinstalados tendran derecho a todos los beneficios en términos de clasificacion y
sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el término
que sirvié en el servicio de confianza. También tendran derecho a los aumentos de
sueldo otorgados.

G. En los casos de reingreso aplicard la norma de nuevo nombramiento, excepto
cuando éste ocurra como resultado de una reinstalacién por recuperacién de
incapacidad, conforme se establece en el anterior inciso (E).

SECCION 13.7 - AUMENTOS DE RETRIBUCION

A. Aumentos por Mérito

1. En reconocimiento a la labor meritoria realizada por los empleados y como un
incentivo para estimularlos a mejorar sus servicios, el presidente podra
conceder aumentos especiales en cantidad absoluta, por mérito, aumentos
anuales por mérito y otros aumentos o ajustes en salario; siempre que estos
estén en armonfa con las reglas establecidas en el Plan de Retribucion de la
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AMA vy de acorde a las directrices de controles fiscales que estdn y/o en un
futuro estén vigentes.

2. Para conceder estos aumentos se tomaran en consideracién el desempefio,
actitud, cooperacién e interés del empleado en sus labores, ademéas de su
récord en cuanto a conducta y asistencia.

. Para ser acreedor a estos aumentos, el empleado debera haber desempefiado
las funciones del puesto por doce (12} meses consecutivos en el servicio
previo a la fecha de concesién de este y sus evaluaciones deberan ser
consonas con la cantidad del aumento a otorgarse.

4,Solo se podrd conceder estos aumentos cuando la situacién fiscal de la
corporacion lo permita, lo cual tendrd que encontrar sustento escrito en los
criterios establecidos en el anterior inciso (2).

B. Principio de Equidad

El presidente y gerente general tiene la facultad, a su enfera discrecion, de conceder
ajustes en los salarios con el objetivo de lograr mayor uniformidad, equidad y
justicia, manteniendo asf un clima de armonia y satisfaccion que redunde en un alto
grado de motivacién y espiritu de servicio entre los empleados, sujeto a que la
situacion presupuestaria lo permita. En caso de reclutamiento la oficina de Gerencia
de Capital Humano realizara un andlisis y recomendacién a la Autoridad
Nominadora para mantener la equidad de salario siendo ajustado al salario del
puesto reclutado.

C. Sueldo del Personal de Confianza

El secretario de Transportacion y Obras Publicas establecera el sueldo inicial del
petsonal que interviene en la formulacién de politica pablica, sin embargo, el
secretario podréa delegar en el presidente y gerente general, la facultad de conceder
aumentos de salarios a este personal.

SECCION 13. 8 - DIFERENCIALES

Se autoriza el pago de diferenciales en salario por condiciones extraordinarias o por
interinatos, cuando dicho 'diferencial resulte en un ahorro neto, eliminando la
necesidad de reclutamiento de un empleado neto adicional.
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. Constituye una condicién extraordinaria, aquella situacién de trabajo temporera

que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mientras lleva a cabo
las funciones de su puesto.

El interinato se configura como aquella situacion de trabajo temporera en la que el
empleado desemperia todas las funciones esenciales de un puesto superior al que
ofppa en propiedad. En este caso, sera requisito cumplir con las siguientes
cgndiciones:

i.  Haber desempefado las funciones sin interrupcion por treinta (30) dias o
mas.

ii. Haber sido designado oficialmente a ejercer las funciones interinas por el
presidente y gerente general y cumplir los requisitos de preparacion
académica y experiencia del puesto cuyas funciones desempefia
interinamente.

Ningtin diferencial concedido por tareas extraordinarias podra ser considerado
como parte integral del sueldo regular del empleado para fines del computo para
la liquidacién de licencias, ni para el computo de la pension de retiro.

Los diferenciales son una compensacién adicional y separada del sueldo regular
del empleado y se conceden para mitigar circunstancias extraordinarias.

Por ser una compensacion adicional y separada del sueldo regular del empleado,
la Autoridad Nominadora serd responsable de eliminar los mismos una vez cesen
las condiciones que dieron base a su concesion, para lo cual, debera realizarse un
estudio de cada caso en sus méritos que demuestre que las circunstancias que
ameritaron su concesion quedaron sin efecto.

. Cuando se efectien transacciones de personal posteriores a la concesion de un

diferencial, tales como: traslados, ascensos y reclasificaciones, la Autoridad
Nominadora deberd certificar si prevalecen las condiciones que dieron origen a
ese diferencial. ' '

Este mecanismo es uno de naturaleza extraordinaria, y por consiguiente se
utilizara de forma juiciosa y restringida.
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8. Todo diferencial por interinato o por condiciones extraordinarias requerira la
aprobacién de la OGP y leyes aplicables. Este diferencial debe ser evaluado y
solicitado segtn corresponda a cada afio fiscal y presupuesto. El mismo serd
aplicado a razén de un veinticinco (25%) por ciento del salario base del puesto al
cual va a ejercer.

g A. En caso de mayor jerarquia el 25% se computara del puesto al cual el
/’7 empleado haya sido nombrado interinamente.

B. En los casos al que el empleado se les asignen deberes colaterales
adicionales a sus deberes el diferencial serd computado tomando como base
su propio salatrio.

ARTICULO 14: RECLUTAMIENTO
SECCION 14.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

A. Al momento de reclutar personal para los puestos permanentes en el servicio
de carrera, la AMA ofrecera a toda persona cualificada, la oportunidad de
competir en fos procesos de reclutamiento y seleccién. Los aspirantes cualificados
participarén en igualdad de condiciones en aspectos, tales como: competencias y
logros académicos, profesionales y laborales; conocimientos, habilidades y
destrezas; ética del trabajo; sin discrimen por razén de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, orientacién sexual, identidad de género, origen o condicion
social, ni por sus ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por
impedimento fisico o mental, por ser victima o ser percibida como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho, o informacion genética.

B. Las Normas de Reclutamiento constituye el documento oficial donde constaran
los requisitos minimos del puesto, segn contemplados en la especificacion de
clase, asi como las cldusulas de sustitucion o alternativas a los requisitos minimos
del puesto, el tipo de competencia, la clase o las clases de exdmenes que fueren
recomendables en cada caso. En todo momento los requisitos estarén directamente
relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisitos tomaran en
consideracion la informacién que hubiere disponible sobre el mercado de empleo
y los recursos humanos, '
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C. La Oficina de Gerencia de Capital Humano remitird mensualmente a la Oficina
de Administracién y Transformacién de los Recursos los Humanos del Gobierno
de Puerto Rico las oportunidades de reclutamiento de la AMA, a los fines de que
ésta pueda mantener actualizado el Registro Central de Convocatorias para
Reclutamiento, Ascenso y Adiestramiento en el Servicio Puablico.

D. Como parte del proceso de reclutamiento, la AMA atendera, de manera
supletoria a lo establecido en este Articulo 11, las disposiciones relativas a
onvocatorias, Publicacion, Revision, Certificaciones, Reclutamiento Externo,
(/;7 P egistro de Elegibles, Seleccién, Periodos Probatorios, Nombramientos
»’W 4 transitorios y de duracién fija, Seleccién de Empleados de Confianza y Rechazo de
~ solicitudes, consignadas en la Seccién 6.3 de la Ley Num. 8-2017, segtin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracion y Transformacion de los
Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”. Cualquier conflicto entre lo
dispuesto en dicha Ley y lo establecido en este Articulo 11, se resolverd
otorgéndole supremacia a lo establecido en el estatuto o a cualquier otra pieza
legislativa que se convierta en Ley y aplique a la AMA.

SECCION 14.2 - CONDICIONES GENERALES PARA INGRESO A LA AMA

A.Todo candidato que interese ingresar a la AMA debera cumplir con las
siguientes condiciones generales:

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar
conforme a la legislacion aplicable.

2 Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones
esenciales del puesto.

3. Cumplir con las disposiciones aplicables en torno a la radicacién de la
planilla de contribucién sobre ingresos en los cinco (5) afios previos a la
solicitud.

4. Cumplir con las disposiciones del Articulo 30 (1) de la Ley Ndam. 5 de 30 de
diciembre de 1986, segtin enmendada, conocida como “Ley Orgdnica de la
Administracion para el Sustento de Menores”, de aplicar la responsabilidad de
satisfacer una pensién alimentaria.
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5. Cumplir con las disposiciones de la Ley Nam. 168-2000, segin enmendada,
“Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar yy Sustento de Personas de Edad
Avanzada”.

6. No presentar conflicto de interés e incompatibilidad que afecte la
imparcialidad en las funciones a ejercer, conforme lo establece la Ley NaGm.
1-2012, segtin enmendada, conocida como “Ley Orgdnica de la Oficina de Etica
Gubernamental de Puerto Rico”.

. Presentar certificado de antecedentes penales conforme a la Ley Nam. 254
de 27 de julio de 1974, segtin enmendada, conocida como Ley para
Autorizar a la Policfa de Puerto Rico la Expedicién de Certificados de
Antecedentes Penales.

8. No haber incurrido en conducta deshonrosa.

9. No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacién moral.

10. No hacer uso ilegal de sustancias controladas, incluidos el cannabis y sus
derivados mientras figure como sustancia ilicita en las leyes federales o
estatales.

11. No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.
12. No haber sido destituido del servicio ptblico como empleado regular.

13. No haber sido convicto por los delitos: graves o menos graves que le
inhabilitan conforme se dispone en la Ley Nim. 8-2017 en la jurisdiccién
del Gobierno de Puerto Rico, en la jurisdiccién federal o en cualquiera de
los estados de los Estados Unidos de América, o cualquier otra que asf lo
establezca. ‘

Las condiciones establecidas en las subsecciones (6) al (11) no aplicaran cuando
el candidato haya sido habilitado por el Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos para ocupar puestos en el servicio ptblico o la agencia que en ley
tenga dicha autoridad.
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B. Toda persona que vaya a ocupar un puesto de carrera en el servicio pablico,
mediante nombramiento, debera reunir los requisitos minimos de preparacién
académica y de experiencia que se establezcan para la clase de puesto
correspondiente. De no cumplir con estos, el nombramiento es nulo.

SECCION 14.3 - CONVOCATORIA A EXAMEN

A, El reclutamiento para puestos regulares del servicio de carrera debera llevarse
a cabo mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad
condiciones.

(/:)’ //’/j .La convocatoria es el documento en el cual constardn oficialmente las
i determinaciones imperantes en torno a los requisitos minimos del puesto, tipo de
examen y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar
para anunciar oportunidades de ingreso a una clase de puesto.

C. Las convocatorias incluiran las normas de reclutamiento para cada clase de
puesto encaminadas a atraer a la AMA los mejores recursos disponibles.

D. Toda convocatoria a examen deberé indicar lo siguiente;

1. Identificacién del nombre de la agencia, direccién fisica, postal, electrnica y
teléfonos.

2. Titulo y Namero de la Clase de Puesto.

3. Naturaleza del Trabajo. |

4. Bscala de Retribuciéon segtn aparece en la Asignacion de Clases vigente.
5. Tipo de Reclutamiento.

" 6. Se indicar4 si la aceptacién de solicitudes sera hasta nuevo aviso o si la
convocatoria tendra fecha de cierre, en éuyo caso, debe expresamente
informarse la misma.

7. Tipo de Competencia.

8. Se indicara si la competencia se llevara a cabo de forma interna limitada a
empleados AMA/Rama Ejecutiva o externa abierta al publico en general.
La competencia puede ser de ingreso o de ascenso. Esta determinacion se
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hara conforme a la naturaleza del trabajo, requisitos minimos de la clase,
mercado de empleo y vacantes que se proyectan cubrir. La amplitud en la
competencia promueve a alcanzar fuentes de recursos y abona a un mayor
margen de seleccion.,

9. Requisitos Minimos:

i. Se indicarén los requisitos minimos segtn se establecen en el Plan
de Clasificacién de la AMA o aquellos recomendados por OATRH.
Se estableceran como requisitos minimos para el reclutamiento, los
contenidos en las especificaciones de clases o perfiles de
competencia, las cuales indicaran la preparacién académica y el tipo
y duracién dela experiencia de trabajo necesaria.

1 Los requisitos minimos deberan estar en armonia con la
naturaleza del trabajo y se ajustardn a la demanda y oferta,
considerando, ademas, las cualificaciones particulares necesarias
para el desempefio de las funciones asignadas a los puestos.

2 Sise estipula como requisito minimo determinado nimero de
afios de un tipo de experiencia, cuyo trabajo sea de naturaleza
similar a la que se realiza en alguna clase de puesto en especifico,
indicar4 el titulo de la clase y ofrecerd una descripcién clara de la
clase del trabajo.

3 Sino se puede establecer claramente el tipo de experiencia en
una clase en particular, se limitard el requisito a un namero
determinado de afios de experiencia en el campo de trabajo
correspondiente y obviard cualquier especificacion en cuanto a
titulos de clases. ' '

4 Se identificardn los requisitos especiales, si alguno, como
colegiaci6n, licencia para ejercer la profesién u oficio, y otros
exigidos por ley. Ademds, como excepcidn, se podrd exigir
requisitos particulares relacionados con los servicios que ofrece el
Gobierno para un puesto de una clase en particular que por las
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funciones inherentes al mismo necesitaria que se cumpla con un
requisito en especifico.

SECCION 14.4 - NATURALEZA DEL EXAMEN

A. Los exdmenes pueden consistir en pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion

G/

o evaluacién de preparacién académica y experiencia de trabajo tomando en
consideracion la naturaleza del trabajo, funciones asignadas, requisitos
minimos establecidos, mercado de empleo y recomendaciones de especialistas
en la materia, asociaciones y colegios. De este andlisis surge la naturaleza del
examen y los pesos relativos de las partes, Para realizar el anélisis de puesto se
seguirdn los siguientes pasos:

1) Se determinaré el valor que tiene cada tarea a base del resultado numérico
obtenido, considerando la importancia de la tarea y el tiempo que toma
efectuar cada una de ellas.

2) Se determinaran los conocimientos, habilidades y destrezas minimas que se
requieren para efectuar cada tarea.

3) Se determinara el tipo o combinacién de pruebas apropiadas para medir los
conocimientos, habilidades y destrezas.

4) Se determinaran las partes del examen y la cantidad de ejercicios en cada
tarea, tomando como base la importancia de cada una en términos
porcentuales. '

5) Si se determina una combinacién de pruebas, se especificaré el peso de cada
una utilizando los por cientos asignados a cada prueba. A las pruebas
objetivas generalmente se le asignara un peso relativo superior al que se
asigna a las pruebas subjetivas, a menos que éstas tltimas tengan
preponderancia sobre los demas juicios objetivos en la realizacion del trabajo.

- B. Enlos casos de exdmenes sin comparecencia, se indicard que el mismo consiste

en una evaluacién en la que se adjudicard puntuacién por la preparacién
académica, cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo
directamente relacionada con los puestos en la clase.
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C. Jnlos casos de exdmenes de comparecencia, se indicara el tipo de examen a ser
v administrado, asi como las clases de pruebas que componen el mismo,

D. Enlos casos de exdmenes combinados, se indicara la descripcién de cada parte
y el porcentaje de peso que se le adjudicara a cada una de éstas.

SECCION 14.5 - PER{ODO PROBATORIO

La convocatoria de empleo indicard el perfodo probatorio segin consta en la
especificacion de clase del puesto en el Plan de Clasificacion de Puestos. '

SECCION 14.6 - NATURALEZA DEL TRABAJO

Se proveera una descripcion breve de las funciones de la clase de puesto de acuerdo con
el Plan de Clasificacién de Puestos. '

SECCION 14.7 - OTRA INFORMACION GENERAL

Las convocatorias también deberan incluir aspectos, tales como: notas de pase de
examenes; factores de evaluacién en enftrevistas y evaluaciones de preparacion y
experiencia; y valores relativos adjudicados a cada criterio utilizado para ordenar los
nombres en los registros cuando se utilice mas de un criterio: '

1. Seindicara dénde y como solicitar.

2. Se incluirdn clausulas especiales referentes a la acreditacién de experiencia
y otras relacionadas con las condiciones de trabajo en la clase de puesto. Se
informara sobre puntuacién por preferencia que se dispone estatutariamente
para los veteranos, incapacitado o no incapacitado, persona con impedimento
cualificada y ser beneficiario de los programas de asistencia econdmica
gubernamental.

SECCION 14.8 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

A. Las convocatorias a examen se divulgaran en el portal electrénico del Gobierno
de Puerto Rico (www.empleos.pr.gov), disponible para este concepto y se
procurara incluir en otros medios de comunicacion apropiados y econémicos,
alos fines de atraer a las personas més capacitadas mediante el proceso de libre
competencia.
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B. La convocatoria establecerd perfodos o fechas determinadas para el recibo de
solicitudes, y se observaran las siguientes normas:

i La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez (10) dias
laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar.

ii En el aviso ptablico referente a cada examen se hara constar el
periodo de tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de

examen y como presentar las peticiones de acomodo razonable,
2N . . .
@ &4 iii No se aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a

dicho término.

iv En caso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes, se
podra solicitar extender el periodo para el recibo de solicitudes,
enmendar o cancelar la convocatoria a examen. En cualquiera de estos
casos se dara aviso ptiblico de la accién tomada.

SECCION 14.9 - PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

A.Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias a examen
publicadas se revisaran para determinar que contengan toda la informacién y
documentacion requerida, y que cumplan con el término establecido para la
radicacion de ésta, a fin de determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

B.La AMA ecstablecerd el procedimiento para el recibo y procesamiento de
solicitudes de examen considerando, entre otras cosas, lo siguiente:

1. Las solicitudes recibidas se registraran con la fecha y hora de recibo.

2. Se debera cotejar que las solicitudes contengan toda la informacién y
documentos requeridos, y que sean sometidas dentro del término de apertura
de la Convocatoria a Examen.

3. Los candidatos que solicitan examen y que sean veteranos, personas con
impedimentos cualificadas o beneficiarios de los programas de asistencia
econémica gubernamental, deberan someter copia oficial de la evidencia que
corresponda a los fines de verificar si cualifican para la acreditacion de la
puntuacién adicional por tal concepto. Si la persona es elegible, se le anotaran,
después de obtener la nota de pase, los puntos adicionales en el espacio
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provisto a tales efectos, luego se suma la nota del examen y se escribe la nota
final.

4. Respecto a las solicitudes incompletas, se tomaré la determinacién que tuvo -
que haber advertido en la convocatoria a examen.

C. Si la convocatoria a examen estd cerrada, se le informara al solicitante y se
devolvera la solicitud de examen, indicando la razén. El formulario de solicitud de
en que la AMA adopte debera proveer un encasillado o parte en la cual se
ntifique la devolucién de dicha solicitud. En el referido encasillado o parte se
ndicarén las iniciales de la persona que revisé la solicitud de examen; fecha en que
toma esta accion y la razén o razones para la devolucién.

- cX

D. En el caso de que proceda la devolucion de la solicitud de examen, el formulario
de ésta deberd contener un encasillado o parte que identifique la accion, las iniciales
de la persona que revisé la solicitud de examen, quien a su vez escribird la razén o
razones por la que se deniega la misma. Las solicitudes de examen se denegaran
por cualquiera de las siguientes razones:

1. Radicacién tardia.

L

2. No reunir los requisitos minimos establecidos para ocupar el puesto.
3. No es ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar.

4. No esta fisica 0 mentalmente incapacitado para desempefiar las funciones
esenciales del puesto.

5. No ha cumplido con las disposiciones aplicables en torno a la radicacién de
la planilla de contribucién sobre ingresos en los cinco (b) afios previos a la
solicitud. ' |

6. Ha incurrido en conducta deshonrosa.

7. Ha sido convicto por delito grave o por cualquier delito menos grave que
implique depravacién moral. '

8. Ha sido destituido del servicio publico y no haya sido habilitado por el
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos o la agencia que en ley tenga
dicha autoridad.
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9. Ser adicto al uso habitual o excesivo bebidas alcohélicas.
10. Hacer uso ilegal de sustancias controladas.

11. Haber sido convicto por los delitos graves o menos graves que le inhabilitan

conforme se dispone en la Ley Num. 8-2017 en la jurisdiccion del Gobierno de

Puerto Rico, en la jurisdiccién federal o en cualquiera de los estados de los
stados Unidos de América, o cualquier otra que asf lo establezca.

12. Haber sido destituido del servicio ptiblico como empleado regular.

13. Ha realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informacion
sometida en la solicitud o que ha realizado o intentado cometer cualquier delito
contra la propiedad publica, tales como apropiacion ilegal, robo o mutilacién
de los exdmenes a ofrecerse u ofrecidos.

Se notificar4 por escrito, en sobre sellado, a la persona cuya solicitud haya sido
rechazada informandole la causa del rechazo y su derecho de apelacion.

SECCION 14.10 - EMPLEO A FAMILIARES

A. La Autoridad Nominadora o cualquier servidor publico de la AMA con facultad de
decidir o de influenciar a la Autoridad Nominadora, no puede intervenir, directa o
indirectamente, en el nombramiento, ascenso, remuneracién o contratacion de sus
abuelos, padres, hijos, nietos, tios, hermanos, sobrinos, primos hermanos, cényuge,
suegros y cufiados del servidor pablico o de la Autoridad Nominadora, asi como los hijos
y los nietos de su c6nyuge.

1. Se entenderd que un servidor piablico tiene facultad para decidir o influenciar
cuando una ley, reglamento, descripcién de deberes o designacién asi lo
disponga.

2. Esta prohibicién no aplica cuando, a discrecién de la Direccién Ejecutiva de la
Oficina de Etica Gubernamental, medien circunstancias excepcionales que hayan
sido evaluadas con anterioridad a que la Autoridad Nominadora o el servidor
ptblico con facultad de decidir o de influenciar, ejerzan dicha facultad.

3. Tampoco aplica a un puesto regular cuando se cumpla con el principio de mérito,
ni a las promociones, ascensos o transacciones de personal requeridas por ley o a
las revisiones generales de un plan de clasificacion, siempre que se cumpla con
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i‘#,;: i las formas de aplicacién general y que la Autoridad Nominadora o el servidor
- M 4 lico con facultad de decidir o de influenciar no intervenga y lo certifique
mediante una inhibiciéon formal.

B. En ningtn caso los parientes antes enumerados seran empleados dentro de un mismo
departamento, division, seccién o unidad de trabajo.

C. En caso de que surjan matrimonios entre empleados de una misma oficina, uno de los
cényuges debera ser trasladado a otra oficina.

SECCION 14.11 -DOCUMENTOS CONFIDENCIALES Y EXPEDIENTES

Se consideraran documentos de carécter confidencial los referentes a las solicitudes de
examen, asi como los expedientes individuales de los empleados y los aspirantes a
empleo.

A. Manejo y Control de los Expedientes de Personal

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de estos desde la
fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento de su separacion
definitiva. La Autoridad serd responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento
de los expedientes de los empleados, segin enmendada que cre6 el Programa de
Conservacién y Disposicion de Documentos Puablicos y el Reglamento para la
Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Pablicos
en la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacion de los expedientes: Los expedientes de los empleados se
“clasificaran como activos o inactivos. Se considerardn expedientes activos los
correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al servicio, e
inactivos los expedientes de los empleados que se han desvinculado del servicio.

2, Contenido de los expedientes: A todo empleado a quien se le extienda cualquier
tipo de nombramiento, se le abrirda un expediente personal, de retiro y un
expediente médico. Se archivardn, se conservardn, entre otros, lo siguientes
documentos: |

B. Expediente de personal
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1. Solicitud de Empleo

2. Certificado de Buena Conducta expedido por la Policfa de Puerto Rico
3. Copia certificada como copia fiel y exacta del Cértificado de Nacimiento
4. Copia de la notificacion de Nombramiento y Juramento

5. Copia de los Informes de Cambio (OP-15) en cuanto a estatus, sueldo,
clasificacion u otros

6. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

7. Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldos o cualquier otro
aspecto relacionado con la retribucion.

8. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como Resoluciones de los
foros correspondientes al respecto.

9. Copia de las Certificaciones de Servicios Prestados al Gobierno

10. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente
11. Comunicaciones sobre ascenso, traslados y descensos

12. Evidencia de adiestramientos

13. Documentacién relacionada con la participacion del empleado en el Sistema de
Retiro de los Empleados del Gobierno y sus instrumentalidades.

14. Documentos sobre becas o licencias para estudios, Licencias con Sueldo o sin
Sueldo, tales como contratos, solicitudes y autorizaciones para pagos de matricula
y evidencia de estudio.

15, Evidencia de licencias concedidas
16. Evidencia de accidentes para causas ocupacionales

17. Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacién de Empleados u
otras autorizadas por ley.

18, Certificacion Oficial sobre Preparacién Académica
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C. Expediente de retiro

| Cﬁ

Se enviara a la Administracién del Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto Rico el
expediente original de Retiro en la Autoridad en aquellos casos que el empleado esté
tramitando cualquier beneficio en dicho sistema. Ademds, por el cumplimiento de
auditorias por parte de la Administracion de Retiro.

. Jopia certificada como copia fiel y exacta del Certificado de Nacimiento

otificacién de Nombramiento y Juramento

3. Originales de los Informes de Cambio (OP-15)

D. Expediente médico
1. Examenes médicos y/ o Certificados

2. Documentos que evidencian accidentes por causas ocupacionales o no
ocupacionales.

E. Examen de los Expedientes

1. El custodio de los expedientes de los empleados ser4 el vicepresidente del Area
de Gerencia de Capital Humano de la Autoridad Metropolitana de Autobuses.

2. Los expedientes individuales de los empleados tendrén caracter confidencial y
son propiedad de la Agencia, podran ser examinados Gnicamente para fines
oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines. El
custodio de los expedientes serd responsable por la confidencialidad y el uso o
divulgacién en forma escrita u oral de la informacién contenida en los expedientes.

3. Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente en compafifa del
custodio de estos. El empleado debera radicar la solicitud para el examen del
expediente con por lo menos tres (3) dias de antelacién en la Oficina de Gerencia
de Capital Humano. En el caso que el empleado esté incapacitado por razén de
enfermedad fisica que le impida asistir personalmente al examen del expediente,
podra delegar por escrito en un representante. En el caso de que el impedimento
sea incapacidad mental, el expediente podré ser examinado por la persona que sea
designada tutor por el Tribunal correspondiente.
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4. Los empleados podrén tener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccién, méas cualesquiera
derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito con
no menos de cinco (5) dias de antelaci6n. En el plazo indicado; se entregara copia
del documento solicitado.

5. Cuando un empleado se traslada a otra agencia se transferird su expediente
personal a la agencia a la cual pase a prestar servicios. La Autoridad retendra copia
de este expediente en el Archivo Inactivo.

6. El vicepresidente de Gerencia de Capital Humano de la Autoridad designara y
- preparard una lista del personal que dentro de su oficina pueden solicitar
e} pedientes personales de los empleados para asuntos oficiales.

. Los expedientes personales podran permanecer fuera del archivo hasta un
maximo de 7:30 horas laborables. Soélo se justificard perfodo prolongado bajo
alguna de las siguientes situaciones, previa autorizaciéon del vicepresidente de
Gerencia de Capital Humano de la Autoridad:

a, Para estudios extensos con fines de cambio de clasificacion.
b. Para evaluacién para creacién o mantenimiento de registros de elegibles.

c. Para investigacion de la Seccién de Asuntos Disciplinarios, la Oficina de
Relaciones Laborales. '

d. Para cualquier otro asunto que el vicepresidente de Gerencia de Capital
Humano determina que necesite mas tiempo.

8. El expediente personal del empleado se mantendra activo hasta que el empleado
cese en sus funciones. La disposicién final del mismo se regird por la Ley de
Administracién de Documentos Ptiblicos de Puerto Rico, Ley Ntmero 5 del 8 de
diciembre de 1955, segtin ha sido enmendada y los reglamentos aplicables.

9. En ninguna circunstancia se podra transferir los expedientes personales entre
unidades de trabajo sin la debida autorizacion y control de la Unidad de Archivo.

10. Los supervisores que interesen examinar los expedientes de sus empleados y
cuyos nombres no estén incluidos en la lista de autorizados deberan requerir la
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autorizacién del vicepresidente de Gerencia de Capital Humano o su
representante autorizado. El mismo se examinar4 en presencia de este tltimo
funcionario.

11. La Unidad de Control de Archivo mantendra un indice donde se incluira la

infprmacion béasica del empleado de manera que se pueda obtener dicha

@, > informacién de forma rapida sin tener que utilizar el expediente. Esta informacién

v cluira nombre, direccidn, sitio de trabajo, titulo de puesto, responsabilidad y
plaza, seguro social, fecha de ingreso, fecha de nacimiento y salario.

12. En el caso de los supervisores de la Oficina de Recursos Humanos no seréd
necesario la firma del supervisor inmediato en el formulario.

ARTICULO 15: RETENCION DE SERVICIO

SECCION 15.1 - SEGURIDAD EN EL EMPLEO (NORMAS, DEBERES Y
RESPONSABILIDADES)

A. Los empleados de carrera de la AMA con estatus regular tendran permanencia en
sus puestos siempre y cuando satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina establecidos por la AMA.

B. A tenor con lo anterior, los empleados cumpliran con las normas de conducta,
deberes y responsabilidades que se enumeran a continuacion:

1. Asistirdn a su trabajo con regularidad y puntualidad y cumplirdn
cabalmente la jornada de trabajo establecida.

2. No podran incurrir en conducta impropia, agresiva, desordenada o inmoral
y no usaran leguaje obsceno, abusivo o amenazador con sus compafieros,
supervisores y ciudadanos. No incitardn a rifias, agresiones o desordenes ni
podran agredir verbal ni fisicamente a cualquier persona, ya sea empleado o
no, que se encuentre en las facilidades de la Autoridad, sus inmediaciones o se
encuentre haciendo uso de los servicios de ésta.

3. Llevard su tarjeta de identificacién en un lugar visible, mientras se
encuentre laborando en cualquier oficina, terminal o dependencia de la
Autoridad.



i

in..... Ndamero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02
i |1 DD DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pégina 59 de 153

4. Se desempefiaran con eficiencia y diligencia en la realizacién de sus deberes
y responsabilidades esenciales y otras asignadas a sus puestos compatibles con
¢éstas.

5. Seguiran las érdenes e instrucciones de sus supervisores, compatibles con
la autoridad delegada en estos y con las funciones y objetivos de la Autoridad.

6. Mantendran la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo que asi, sean requeridos.

7. Debera estar disponibles para realizar tareas en exceso de la jornada
regular, diaria o semanal, hora de toma de alimentos y los dias feriados, en los
dias de descanso, o en los dias en que se suspendan los servicios sin cargo a
licencia por el Gobernador o la Autoridad Nominadora, cuando la necesidad
del servicio asi lo exija mediante notificacion correspondiente. Los
supervisores deberan tomar medidas para que cuando un empleado
permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacién expresa.

8. Protegeran y conservardn los documentos, bienes e intereses piblicos que
estén bajo su custodia.

9. Cumplirdn con las disposiciones de este Reglamento, de las reglas y
6rdenes dictadas en virtud de este, y cualquier otra norma o reglamentos
emitidos por la Autoridad Nominadora para la administracién, manejo y
operacion de la agencia.

10. No dedicaran tiempo de su jornada de trabajo para asuntos ajenos a sus
funciones oficiales, produzcan o no lucro personal.

11. No llevaran a cabo sus funciones bajo los efectos de bebidas alcohdlicas,
drogas, cannabis o estupefacientes.

12. Se prohibe la entrada, posesién y el consumo a todos los empleados en las
facilidades de la- Autoridad de bebidas alcohdlicas, sustancias controladas,
cannabis en cualquier modalidad, estupefaciente, salvo medicamentos
prescritos o recetados por autorizacién médica, que no estén proscritos por las
regulaciones de la FTA. '
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13. La falsificacion, alteracion de documentos, declaraciones falsas de
cualquier indole, sean estas verbales o escritas, estan prohibidas.

14. Es obligacién de todo empleado o trabajador notificar previamente a su
supervisor inmediato de una ausencia sea esta planificada o que surja de
imprevisto. Debera agotar todos los esfuerzos posibles para la notificacion e
informar a quien se le haya delegado en sustitucion. De no excusarse se
considerard como ausencia no autorizada.

Las licencias de enfermedad y vacaciones son para el uso y disfrute de los
empleados, por lo que se utilizaran de acuerdo con la necesidad y conveniencia
del trabajador. Se prohibe el uso inadecuado he incorrecto de las mismas.

15. Es obligacién de todos los empleados la observacion y cumplimiento de
conductas éticas requeridas y establecidas por la Ley de Etica Gubernamental.

16. Esta proscrito la tenencia, portacién, posesion, manejo y exhibicién de
armas de fuego, armas blancas o explosivos de cualquier categoria en las
facilidades del edificio central, terminales, vehiculos oficiales, unidades de ruta
regular y unidades de Llame y Viaje, sin importar que cuente con la
autorizacion por parte del estado para la posesion, portacion, custodia y
manejo del arma, sea esta por razones deportivas o de seguridad. Esto incluye
a trabajadores, empleados unionados o no unionados, gerenciales, contratistas
y visitantes. Como excepcién a esta norma los agentes de seguridad del estado
podran tener la posesién y portacién de su arma reglamentaria, asf como el
personal de la compafifa de seguridad privada que se contrate tendrén la
autorizacién que se establezca bajo contrato a la tenencia, portacién y posesion
de armas de fuego durante el tiempo que dure su turno para ofrecer seguridad
a las facilidades, el personal, visitantes, equipos y propiedades.

SECCION 15.2 - EVALUACION DE EMPLEADOS

A.La Autoridad (AMA) establecerd un sistema de evaluacién objetiva y
uniforme, de forma sistematica y periédica, para evaluar la labor que realizan
los empleados a los fines de determinar si estos satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en la
agencia. Dichos criterios se les notificard previamente a todos los empleados
para que estén informados de los alcances de las evaluaciones. A tales efectos,



in.llh Niimero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02
— J]"E‘r"“ﬁ DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pégina 61 de 153

se establecerd el sistema de evaluacién que sea necesario para los siguientes
propésitos:

1) Evaluar el desempefio de los empleados y su adaptacion a las normas
de la AMA durante el periodo probatorio.

- 2) Orientar y adiestrar a los empleados sobre la forma en que deben
- efectuar su trabajo para que este se considere satisfactorio.

3) Identificar las necesidades de adiestramiento, desarrollo y

capacitacion de los empleados
C;; :: 2 ”H( 4) Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo
/ por mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

5) Calificacién de los examenes de ascenso.

6) Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados cesanteados mediante eliminacién de puestos.

7) Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor utilizacion
de sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

8) Evaluar anualmente la labor de los empleados con estatus regular.

B. Al establecer el sistema de evaluacién, se observaran las siguientes normas
generales:

1} Se ofrecerd adiestramiento a los supervisores y orientaciéon a los
supervisados sobre el sistema de evaluacion que se establezca.

2) Cada supervisor discutird con el empleado el resultado de las
evaluaciones y se le proveerd copia al empleado del resultado de su
evaluacion.

3) Se establecerdn mecanismos internos de revisién que aseguren la
mayor objetividad en el proceso de evaluacién de los empleados.

4) Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios
para la evaluaciéon de los empleados, conforme a los debéres y
responsabilidades de los puestos. También se establecer4n los criterios
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de orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades de la AMA,
en armonia con los deberes y obligaciones de los empleados.

SECCION 153 - PROCESO DE IMPOSICION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y
ACCIONES DISCIPLINARIAS

A. La agencia impondré las medidas preventivas o acciones disciplinarias
necesarias y adecuadas que correspondan cuando la conducta de un
/;;) mpleado no se ajuste a las normas establecidas, segtin lo estime conveniente

\:V/ a Autoridad.
7

B. Las medidas preventivas de orientacién al empleado se podran utilizar, a
discrecién de la Autoridad, para garantizar que los empleados cumplan las
normas y procedimientos para evitar inconvenientes. Su objetivo es fomentar
la autodisciplina en vez de imponer acciones disciplinarias para evitar
desérdenes o futuros problemas. De la conducta del empleado haber causado
un inconveniente para la funcién publica de la Autoridad o poder encasillarse
dentro de una accién disciplinaria conforme a este Reglamento, la medida
preventiva sera suplantada por la de accién disciplinaria.

C. Todo empleado de la AMA, indistintamente de la clasificacién del puesto
que ocupe, estd impedido de incurrir en las medidas disciplinarias detalladas
en el Articulo 18.7 de este Reglamento. La finalidad de Ia accion disciplinaria
es garantizar el buen desempefio de los servidores ptiblicos, con miras al
cumplimiento de la funcion publica. Las acciones disciplinarias se refieren a
amonestaciones verbales, reprimendas escritas, suspensiones de empleo y
sueldo, y las destituciones. '

D. La Oficina de Gerencia de Capital Humano es responsable de orientar a los
empleados sobre sus deberes y obligaciones, y de ofrecer informacién con
relacién al incumplimiento de las normas establecidas y las acciones
disciplinarias a aplicarse al incurrir en violaciones. La referida orientacién se
ofrecer4 al momento de tomar los empleados posesién de sus puestos. No
obstante, la vigencia de este Reglamento servird de base para decretar que
todo empleado conoce sus disposiciones y, en consecuencia, las acciones
disciplinarias a las cuales estan sujetos de incurrir en ellas.

E. Responsabilidades de los Supervisores:
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1) Es responsabilidad del supervisor mantener un ambiente de
respeto mutuo y disciplina en su unidad de trabajo. Por lo tanto, debe
conocer claramente las normas y acciones disciplinarias de la AMA
a los fines de que pueda orientar debidamente a sus empleados sobre
las mismas, asi como sus derechos y obligaciones, como parte de las
medidas preventivas.

2) Es deber del supervisor, hasta donde sea posible, adoptar
medidas preventivas antes de imponer o recomendar una accién
disciplinaria. Deber4 investigar las circunstancias que motivaron la
violacién de las normas establecidas, de manera que pueda tomar y
recomendar la accion disciplinaria que considere mas justa, ya que el
propésito que se persigue no es castigar al empleado sino corregir
sus faltas y conducta con el fin de hacer de este un mejor empleado.

3 ) Cuando la accién del empleado pueda considerarse un delito de
acuerdo con las leyes de Puerto Rico y de los Estados Unidos, ademads
de la toma de la accién disciplinaria que corresponda, el supervisor
debera notificar inmediatamente el caso a las autoridades
pertinentes y a la Oficina de Gerencia de Recursos Humanos, para el
trdmite correspondiente.

4 Cuando un empleado incurre en una accién disciplinaria, su
supervisor inmediato es el responsable de canalizar con el
vicepresidente de area o con la Oficina de Gerencia de Recursos
Humanos el que se fome la accién correspondiente.

SECCION 15.4 - CESANTIAS

A. La AMA podr4 separar del servicio a cualquier empleado o grupo de
empleados, sin que esto se entienda como una accién disciplinaria o
destitucion, en las siguientes circunstancias:

1) Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o de fondos,

en

cuyo caso la AMA deberd agotar todas las alternativas a su alcance

antes de proceder con dichas cesantias, con acciones tales como:

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
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a ) Procurar reubicar a los empleados a ser cesanteados en
puestos de igual o similar clasificacién, en oficinas o
programas que no estén afectados por la reduccién de
empleados.

b ) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro
puesto cuando esto pueda hacerse razonablemente antes
de la fecha para decretar tales cesantias.

¢ )} Otorgamiento de licencia sin sueldo hasta tanto cese la
crisis presupuestaria, cuando la AMA tome la decision por
una insuficiencia presupuestaria temporera que no
requiera la eliminacién permanente del puesto.

d ) Reduccién del horario de jornada de trabajo.
e } Descensos de los empleados para evitar las cesantias.

B. Como parte del analisis que desemboque en Ia necesidad de decretar
cesantias, se procedera a establecer un procedimiento por escrito para
decretarlas, el cual se colocarda a disposicion de cualquier empleado
interesado.

C. Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacion y-considerando dentro de
cada grupo el estatus de los empleados, su productividad reflejada en sus
evaluaciones y su antigiiedad.en el servicio ptblico, incluyendo todo
servicio prestado en puestos de cualquier organismo gubernamental.

D. El presidente notificara por escrito a todo empleado a quien haya que
cesantear, con no menos de treinta (30) dias de antelacién a Ia fecha en que
habra de quedar cesante, junto al derecho a solicitar una vista
administrativa ante un oficial examinador que adjudique la validez o no de
la cesantia.

E. En los casos en que la AMA tenga base razonable para creer que un
empleado estd fisica o mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes y responsabilidades esenciales del puesto que ocupa, se le podré
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requerir al empleado que se someta a un examen médico cuando exista
evidencia de problemas en la ejecucién de las tareas, por asuntos de
seguridad o cuando la normativa federal asf lo exija. La AMA podra
seleccionar al médico que le realice el examen, ante lo cual, de presentarse
una negativa del empleado a someterse al examen médico requerido, podra
servir de base a una presuncién de que esta impedido para desempefiar las
funciones esenciales de su puesto. El empleado serd notificado de esta
acciéon, no méas tarde de quince (15) dias después de tomada la
determinacion sobre la presuncién de incapacidad, advirtiéndole, ademas
de su derecho a solicitar una vista administrativa ante un oficial
oy examinador.

)

[. Se podréa proceder con una cesantia para el caso de un empleado que se
encuentre inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento médico en
la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de
doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme al Articulo 5-A de la
Ley Ntm. 45 de 18 de abril de 1935, segain enmendada, conocida como “Ley
del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo”, o aquella
disposicién legal que en el futuro le sustituya.

SECCION 15.5 - RENUNCIAS

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libre y voluntariamente, mediante
notificacion escrita al presidente y gerente general. Esta comunicacién se hard con no
menos de diez (10) dias laborables de anticipacién a su tltimo dia de trabajo, excepto que
el presidente y gerente general opte, a su entera discrecion, por aceptar renuncias
presentadas en un plazo menor. El presidente y gerente general debera, dentro del
término de diez (10) dias laborables de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al
empleado si acepta la misma o la rechaza por existir razones que justifican investigar la
conducta del empleado. En caso de rechazo, el presidente y gerente general deberd
realizar la investigacion en el término de diez (10) dias laborables para determinar si
procede aceptar la renuncia o la formulacién de cargos.

1. Destituciones y suspensién de empleo y sueldo
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a. El presidente podra destituir o suspender de empleo y sueldo a cualquier
mpleado de carrera por justa causa, previa formulacién de cargos por escrito y
revia vista administrativa si asf lo solicitare el empleado.

,«r“’f o4 | ety
% s b. En todo caso que surja la posibilidad de aplicacién de medidas disciplinarias

cuya sancion pudiera resultar en la suspension de empleo y sueldo o la destitucion
de un empleado, la Autoridad adoptara el siguiente procedimiento:

Una vez referido a la oficina de Gerencia de Capital Humano por parte dela Autoridad
Nominadora, se realizard una investigacion dentro de cuarenta y cinco (45) dfas
consecutivos desde que  tuvo conocimiento oficial de los hechos y hard una
determinacién de si procede el tomar medida disciplinaria.

De proceder tal medida disciplinaria formulara al empleado cargos por escrito y se le
notificara, advirtiéndole de su derecho a una vista administrativa informal dentro del
término de 30 dfas consecutivos a partir de la fecha del recibo de la notificacién de la
formulacién de cargos.

En la vista el empleado afectado tendra la oportunidad de ofrecer su versién de los
hechos. Luego de la vista, o de transcurrido el término de 30 dfas consecutivos sin que el
empleado haya solicitado la misma, la Autoridad tomara la decisién que entienda
conveniente.

Si la decisién fuera destituir al empleado o suspenderlo de empleo y sueldo, le advertird
al empleado de su derecho de apelacién ante el Comité de Apelaciones dentro del término
de 30 dias consecutivos a partir de la notificacion, segun se establece en el Articulo 19 de
este Reglamento.

En aquellos casos de mal uso de fondos ptblicos o cuando haya motivos razonables de
que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, o cuando la continuidad en el empleo pueda crear una situacion peligrosa para
el estado o los intereses protegidos por el Gobierno, se podré suspender sumariamente
de empleo a un empleado de la Autoridad, siempre que consecutivos para el sueldo y se
le ofrezca en un término de 30 dias consecutivos para la vista informal o en una en que
se adjudique formalmente la controversia.
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¢. Ademas de las causas para destitucion sefialadas en el Articulo 20, Seccion 20.8
sobre Medidas Disciplinarias se consideraran como causa o motivo para
destitucion las siguientes:

1. Incapacidad manifiesta o ineptitud en el desempefio de sus funciones.

2. Abandono del servicio sin autorizacién previa o sin notificar motivo de
la ausencia por cinco (5) dias laborables consecutivos o méas, o no
reintegrarse a sus labores en la fecha requerida a menos que presente
evidencia justificada.

3. Abogar por el derrocamiento del Gobierno de Puerto Rico o el de los
Estados Unidos por medio de la fuerza o violencia.

4. No cumplir con los deberes y responsabilidades que conlleva el puesto.
5. Insubordinacion.

6. Observancia de conducta desordenada, incorrecta o lesiva al buen
nombre de la Autoridad en las funciones de su empleo.

7. Prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

8. La tenencia de armas de fuego o de explosivo en las facilidades de la
Autoridad.

9. Uso de sustancias controladas, cannabis o alcohol, o cualquier otra droga
ilegal, luego de ser sometido a tratamiento

10. Cualquiera de las razones que para otros fines establece en el Articulo
Seccion 14.9 de este Reglamento.

La Autoridad realizard una investigacién conforme al Articulo 21- Normas que
regirdn el proceso para aplicar medidas disciplinarias.

2. Reposicion por Rehabilitacion

Cualquier empleado que se separe de la Autoridad por incapacidad podra ser
repuesto en su trabajo o en uno similar tan pronto se pruebe su rehabilitacion de
la incapacidad, siempre que no haya impedimentos reglamentarios o legales para
su reposicion.
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SECCION 15.6 - SEPARACIONES DURANTE EL PERIODO PROBATORIO

A. Se podr4 separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante o al
final de su periodo probatorio, cuando se determine que su progreso y
adaptabilidad a las normas vigentes no han sido satisfactorios, luego de haber sido
debidamente orientado y adiestrado, o por razon de los habitos o actitudes del
empleado.

ey n

i

#'B. Todo empleado con un nombramiento regular en probatoria que no apruebe el
periodo de evaluacion por razones que no sean sus habitos, actitudes o situaciones
disciplinarias, tendra derecho a ser reinstalado en el puesto regular de carrera que
ocup6 previamente o uno igual o similar.

SECCION 15. 7 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS TRANSITORIOS

Los empleados transitorios no tienen una expectativa razonable de continuidad en
el empleo una vez expira su contrato. Podran ser separados de sus puestos, aunque
no hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios,
habitos o actitudes no fuesen satisfactorios o cuando la necesidad del servicio haya
finalizado, en cumplimiento con el debido proceso de ley.

ARTICULO 16: PRUEBAS DE SUSTANCIAS CONTROLADAS
SECCION 16.1 - OBLIGATORIEDAD DE PRUEBAS DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Todo candidato a empleo seleccionado serd sometido a pruebas de sustancias
controladas, cannabis y alcohol como condici6n al trabajo previo a ser nombrados
y juramentados. También se someteran a las pruebas de sustancias controladas,
cannabis y alcohol los de reingreso y aquellos que por razones distintas hayan
estado fuera de servicio en la Autoridad por tiempos prolongados, como condicién
para ser readmitidos al trabajo.

A.Todo candidato a ocupar un puesto de carrera, confianza, transitorio o '
cualquier otra clasificacién dentro de la AMA, incluyendo al empleado que se
pretenda acoger por traslado o movilidad de otro organismo ptblico, debera
someterse a una prueba de sustancias controladas, cannabis o alcohol, a ser

- gestionada por la AMA conforme a la reglamentacién que a esos fines se encuentre
vigente en el momento de ser seleccionado para ocupar un puesto.
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B. El objetivo de las disposiciones de este Articulo es evitar el ingreso a la AMA de
aspirantes a empleo que puedan ser usuarios ilegales de sustancias controladas,
cannabis o alcohol conforme a las regulaciones Estatales o Federales.

C. Un positivo administrativo ocurre cuando un candidato a empleo, empleado de
reingreso, traslado o movilidad, o empleado activo que haya estado fuera de la
Autoridad por un periodo mayor a quince (15) dias laborables, se niegue o evada
realizarse las pruebas de sustancias controladas o las pruebas de confirmacién. De
ser candidato a empleo o empleado de reingreso, traslado o movilidad.

. Sera descualificado para ocupar el puesto si evade o se niega a realizarse la
rueba, o arroja positivo. Cuando un empleado que haya estado fuera de la
Autoridad por un periodo mayor a quince (15) dias laborables evada o se niegue
a realizarse ambas pruebas, estara sujeto a la imposicién de acciones disciplinarias,
ademas de aplicarsele aquella otra normativa que esté vigente con respecto a
cuando un empleado pablico arroja positivo o se considere un positivo
administrativo.

E. Con respecto a los candidatos a empleo, empleado de reingreso, traslado o
movilidad, o empleado activo que realice o se disponga a ocupar un puesto de
“funcién sensible a la seguridad” o “safety-sensitive function”, por su
nomenclatura en el idioma inglés, les aplicara ademas lo establecido en el Drug
and Alcohol Policy de 1 de junio de 2022, o cualquier normativa que le sustituya,
adoptada para cumplir con las disposiciones del 49 Code of Federal Regulations,
Partes 665 y 40, segtin dicha categoria se encuentra definida en la citada politica.

ARTICULO 17: ADIESTRAMIENTOS
SECCION 17.1 - OBJETIVOS

Como principio fundamental de la administracién pablica se establece que, para
poder cumplir el precepto de su mision, es menester que la AMA desarrolle al
méximo su desempefio. Ademads, debe proporcionar aquellas herramientas que
permitan a los empleados proveer de los instrumentos necesarios para mejorar sus
conocimientos y destrezas de modo que puedan alcanzar una mayor
productividad, elevar los niveles de excelencia, eficiencia, y mejorar la calidad de
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los servicios que prestan. Ello, se hara en la medida en que los recursos disponibles
lo permitan.

SECCION 17.2 - ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO

A. Necesidades de adiestramientos - Periédicamente la AMA evaluard las
necesidades de adiestramiento y desarrollo de sus recursos humanos. Las
necesidades identificadas servirdn de base para determinar la viabilidad del
adiestramiento, capacitacién y desarrollo del personal.

B.Plan de Adiestramiento Anual - Anualmente se preparard un Plan de
Adiestramiento del personal de la AMA. El mismo debera incluir el uso adecuado
dy medios para facilitar que los empleados puedan adiestrarse. Este Plan incluira:

o //f 1) Las necesidades identificadas al momento y la proyeccion de necesidades
futuras. '

2) Las prioridades programéticas de la AMA y cémo estas serdn atendidas a
corto y a largo plazo, asi como los deberes y responsabilidades de los
empleados.

3) Las necesidades del personal que por su profesién u oficio requieran de
educacion continua para mantener las licencias al dia siempre y cuando estos
las requieran para el descargo de sus funciones y responsabilidades.

4) El impacto presupuestario de las actividades programadas.

SECCION 17.3 - EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTOS

Una vez establecido el Plan de Adiestramiento, el vicepresidente de la Oficina de
Gerencia de Capital Humano debera cerciorarse que el mismo cuente con el aval
del presidente y gerente general, y la certificacion de fondos disponibles del
vicepresidente del Area de Administracién y Finanzas previo a su
implementacion.

SECCION 17.4 - ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

A, Responsabilidad del Coordinador - El presidente y gerente general designara
un empleado quien fungird como coordinador de adiestramientos y canalizara
todo lo relativo a los adiestramientos. La Oficina de Capital Humano administrara
actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a sus necesidades
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especfficas para desarrollar los conocimientos y la eficiencia de sus empleados.
Ello tiene como propésito el que puedan asumir responsabilidades mayores y
contribuir al mejoramiento y mayor efectividad en la AMA. Se tomara en
consideracién, entre otras, las siguientes actividades:

1. Cursos ofrecidos por la AMA o por la Oficina de Administracién y
Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico
(CATRH).

2. Cursos ofrecidos por personas o entidades privadas y autorizadas por la

AMA.
3. Uso de recursos internos.
4, Cursos sin créditos ofrecidos por instituciones universitarias.

5. Cursos de educacion continua para profesionales y oficios requeridas por las
normativas '

6. Cursos especiales disefiados por otros organismos gubernamentales
estatales o federales.

B. Responsabilidad del Empleado - El empleado nominado a adiestramiento que
no asista o que no complete los requisitos de este, vendra obligado a reembolsar -
la cantidad invertida en dicho adiestramiento. El presidente y gerente general
podra eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que existiera una
razén justificada para la ausencia.

SECCION 17.5 - HISTORIAL DE ADIESTRAMIENTO

La Oficina de Gerencia de Capital Humano mantendra en el expediente de cada uno de
sus empleados un historial de los adiestramientos en que participen. Esta informacion
podra ser utilizada como una de las fuentes de referencia para la toma de decisiones
relativas a asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal. El historial
de adiestramiento del empleado podré incluir evidencia de participacién por iniciativa
propia en cualquier actividad educativa reconocida que eleve su capacidad para
desempefiar funciones en el servicio ptiblico.
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ARTICULO 18: JORNADA DE TRABAJO
SECCION 18.1 - NORMAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

A. Seré responsabilidad de cada empleado cumplir a cabalidad con las normas de
jornada de trabajo y asistencia que mas adelante se establecen, sujeto a que su
incumplimiento conducird a la imposicion de las medidas disciplinarias que
correspondan.

B. Los supervisores tendran la responsabilidad de hacer cumplir estas normas de
anera que se mantenga la continuidad en los servicios que presta la AMA,
mponiendo o recomendando la imposicion de las medidas disciplinarias que
correspondan. '

C. El dia regular de trabajo sera de entre siete y media (7.5) horas a ocho (8) horas,
dependiendo del tipo de empleado. Todo empleado gerencial, tendra una jornada
de siete y media (7.5) horas diarias ya sea operacional o administrativo. La semana
regular de trabajo sera de entre treinta y siete y media (37.5) horas a cuarenta (40)
horas dependiendo del tipo de empleado; durante cinco (5) dias consecutivos para
los administrativos, salvo aquellas disposiciones de leyes especiales.

D. Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base
de una hora fija de entrada y una de salida. La hora de entrada y salida de los
empleados administrativos sera de 7:30 am. a 400 p.m., y variard segan
corresponda y asi se les notifique para los empleados operacionales en general y
sus supervisores. Dispondran de una (1) hora para toma de alimentos, a excepcién
de aquel personal que por razones extraordinarias se le conceda un horario flexible
o distinto al aqui establecido, asi como para los empleados operacionales en
general y sus supervisores, quienes dispondran de media (0.5) hora para toma de
alimentos.

E. El presidente y gerente general, sobre la base de las necesidades del servicio,
podré adoptar un sistema de horario alterno, flexible, escalonado, extendido o de
turnos rotativos, de manera permanente o temporera, tanto para cubrir la jornada
regular de trabajo establecida en las Areas que comprenden la operacién de la
AMA. Para los turnos que impliquen trabajos en exceso de la jornada regular de
trabajo, diaria o semanal, durante los dias feriados, la hora de toma de alimentos,
los dfas de descanso o los dias en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia
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por el gobernador; el presidente delegara la determinacién en cada vicepresidente
de Area. Esto se realizara a los fines de cubrir la operacién durante todos los dias
que se requiera ofrecer el servicio esencial y operacional que provee la AMA para
sus usuarios y el Gobierno de Puerto Rico. La Seccién 18.6 (Tiempo Extra) regira
lo relacionado a los empleados que tengan derecho a la acumulacion de tiempo
compensatorio o a la compensacién por horas extras a base de turnos que
impliquen trabajos en exceso de la jornada regular de trabajo, diaria o semanal,
durante los dias feriados, la hora de toma de alimentos, los dias de descanso o los
dias en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el gobernador.

/fﬁ . Se concederdan dos (2) dfas de descanso por cada jornada regular semanal de
= _/,‘a-;f5*’f abajo. Reconociendo una semana de trabajo, periodo comprendido de lunes a
i (;/ ’ domingo.

G.En el caso de empleados a jornada parcial, se les fijara su horario de
conformidad con el total de horas y las necesidades del servicio.

H. En el caso de los empleados gerenciales exentos, la semana regular de trabajo
serd de treinta y siete y media (37.5) horas, durante cinco (5) dias consecutivos,
disponiéndose que podran cubrir la totalidad de dichas horas que comprende su
semana regular de trabajo, sin la necesidad de cubrir las siete y media (7.5) horas
durante todos los dias de la semana regular, permitiéndose que, de trabajar una
mayor cantidad de horas durante algunos dias de la semana, solo el balance de
horas que le reste seré lo que se le requerird que como minimo trabaje, de forma
tal que cumpla con las treinta y siete y media (37.5) horas, durante cinco (5) dias
consecutivos. ‘

a. Indistintamente de que el empleado gerencial exento haya completado las
treinta y siete y media (37.5) horas en menos dfas de los cinco (5) dias
_consecutivos que comprenda su jornada de trabajo semanal, se requerird su
asistencia durante los cinco (5) dias consecutivos por al menos una (1) hora.

b. Disponiéndose que, de uno de esos cinco (5) dias consecutivos haberse
decretado como un dia feriado, se le acreditaran siete y media (7.5) horas de
ese dia. Cuando se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el
Gobernador, se le acreditard la cantidad de horas que corresponda a esa
suspension.
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c. Al igual que el resto de los empleados, los empleados gerenciales exentos
eberédn estar disponibles para realizar tareas en exceso de la jornada regular,
(:’;2 o diaria o semanal, hora de toma de alimentos y los dias feriados, en los dias de
M s descanso, o en los dfas en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia
por el Gobernador o la Autoridad Nominadora, cuando la necesidad del
servicio asf lo exija y previa notificacién anticipada correspondiente.

SECCION 18.2 - PERIODO PARA TOMA DE ALIMENTOQS Y DESCANSO

A. Como regla general, se concederd a todo empleado administrativo una (1) hora
para toma de alimentos durante su jornada regular diaria, Dicho periodo
comenzara no antes de concluir la tercera (3) hora, ni después de terminar la quinta
(5) hora de trabajo consecutiva. Como norma general, la hora de toma de alimentos
sera de 11:30 a.m. a 12:30 p.m. Sin embargo, se podra autorizar un horario alterno.

B. En el caso de los empleados operacionales en general y sus supervisores, se les
concederd media hora (0.5) para toma de alimentos durante su jornada regular
diaria. Dicho periodo comenzard no antes de concluir la tercera (3) hora, ni
después de terminar la quinta (5) hora de trabajo consecutiva.

C. Por razén de una situacién de emergencia o necesidad del servicio, se podra

- requerir que el empleado No Exento preste servicios durante la hora de tomar
alimentos o parte de ésta. En tal caso, se concedera tiempo compensatorio a razén
de tiempo y medio al empleado.

D. Diariamente se concederan dos periodos de descanso o recesos cortos no
mayores de quince (15) minutos: uno en la mafiana y otro en la tarde. Estos se
disfrutaran entre la primera hora y media y la segunda hora de cada periodo de
trabajo. Estos recesos constituyen un privilegio, no son acumulables y estan
sujetos a la autorizacién de los supervisores y las necesidades del servicio. La
utilizacién incorrecta o indebida de este privilegio puede ser razén para retirarlo.

SECCION 18.3 - REGISTRO DE ASISTENCIA ELECTRONICA, AUSENCIAS Y
TARDANZAS

A. Ensituaciones normales, la asistencia de los empleados de la AMA se registraré
a través del sistema electrénico de registro de asistencia, determinado por la
Administracién.
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B. Todos los empleados catalogados como no exentos registraran su asistencia
cuatro (4) veces al dia en el sistema electrénico. El registro se efectuara a la hora
de entrada, hora de toma de alimentos y la salida al concluir las labores.

C.La AMA provee una identificacién a cada empleado. Esta tarjeta no es
transferible. De extraviarse o mutilarse por algin motivo, ello debera reportarse a
la Oficina de Gerencia de Capital Humano, el dfa laborable siguiente a la pérdida
y solicitar un reemplazo. El reemplazo de la tarjeta por motivo de perdida

conllevard un costo, que serd pagado por el empleado, a razén del importe
establecido por la AMA.

D. Se concederd un perfodo de gracia de hasta diez (10) minutos en cada hora de
entrada. Sin embargo, por ser éste un privilegio, su utilizacién excesiva puede dar

margen a que se considere como tardanza y se tomen medidas correctivas o
acciones disciplinarias, segin corresponda. En caso de lluvia por termino
adicional razonable no se considerara para el registro de asistencia de licencia del
empleado, entendiéndose que dicho periodo de gracia no se interpretard como un
derecho del empleado, quien evitard convertir tal concesiéon en habito.

E. La Seccibn de Manejo de Asistencia de la Oficina de Gerencia de Capital
Humano verificard los registros y estard a cargo de la documentacién que
justifique ausencias y tardanzas.

E. Es obligacion de todo empleado notificar previamente a su supervisor cuando
vaya a ausentarse o llegar tarde. Las ausencias y tardanzas esporddicas o excesivas
afectan adversamente el funcionamiento normal de la AMA. De conformidad con
lo anterior, se establecen las siguientes directrices que deben observar los
empleados de la AMA: '

1) Toda ausencia o tardanza justificada serd cargada a algtn tipo de licencia
(vacaciones, enfermedad o tiempo compensatorio), excepto la ausencia sin
autorizacién, en cuyo caso, el tiempo correspondiente se deducird. De

" considerarse justificada la tardanza, esta serd descontada del balance de
vacaciones regulares del empleado.
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2} En caso de ausencia o tardanza imprevista, el empleado deberd
comunicarse con su supervisor, previo al comienzo de su jornada laboral, de
incurrida la misma, para notificar la razén o razones de ello.

3) Si el empleado no notifica el motivo de cualquier ausencia o tardanza, se

considerara ausencia sin autorizacién. El tiempo correspondiente se deducira

de su sueldo. El vicepresidente o director de Area notificara las ausencias sin

autorizacion a la Oficina de Asuntos Administrativos. Ademas, se tomarén las
didas correctivas o acciones disciplinarias que correspondan.

P

M iﬁ’ 4) Todo empleado que necesite ausentarse ya sea por asunto personal o por |
enfermedad, y tenga conocimiento previo de la situacion, deber4 comunicarlo
a su supervisor para obtener autorizacion por lo menos el dia anterior. Deber4,
ademas, informarle la razén o razones de esta y llenar el formulario provisto
para estos fines. Si la ausencia por enfermedad se extendiera por mas de tres
dias, debera presentar, el dia que se reintegre a sus labores, un certificado
expedido por un médico autorizado para ejercer la medicina en Puerto Rico.

5) Todo empleado que necesite salir del 4area de trabajo de la AMA en horas
laborables para atender asuntos personales tendrd que obtener autorizacién
previa de su supervisor para ausentarse,

6) Si un empleado se ausenta del trabajo sin autorizacién después de haber
iniciado sus labores o si se ausenta por més de cinco (5) dias consecutivos sin
notificar la razén de la ausencia o sin estar autorizado para ello, se considerara
abandono de trabajo. Esta situacién sera motivo para la accién disciplinaria que
corresponda.

7) Las ausencias y tardanzas se tomaran en consideracion para las acciones de
personal, tales como, pero sin limitarse a, ascensos, aumentos y bonificaciones,
especialmente como parte de la evaluacion de los servicios prestados.

SECCION 18.4 - AUSENCIAS Y TARDANZA AUSENCIAS

Se considerara ausencia el periodo de tiempo que un empleado permanece fuera
de su trabajo sin estar desempefiando los deberes que le han sido asignados. Las
siguientes reglas regirdn en los casos de ausencia:
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1) Cuando un empleado tenga necesidad de ausentarse de su trabajo por cualquier
motivo deber4 notificarlo a su supervisor inmediato antes de abandonar el 4rea de
trabajo. Serd discrecional del supervisor autorizar o no dicha ausencia.

2) En caso de que un empleado se ausente de su trabajo sin autorizacion, a su
regreso al servicio deberd explicar a su supervisor la causa de su ausencia y la
razon por la cual no solicité autorizacion para ausentarse. Si la causa por la cual
dicho empleado se ausenté no es aceptada, se considerara la ausencia no
autorizada y estard sujeta a la sancion disciplinatia que se dispone en la Seccién

20.7.
;’Q Py 3) Cuando un empleado se vea imposibilitado de comparecer a su trabajo debera
et P notificarlo (o hacer que alguien lo notifique) a su supervisor el mismo dia en que
(/ q g q P q

ocurre la ausencia, si posible, dando las razones y la duracion anticipada de la
ausencia. El no notificar la ausencia puede resultar en accién disciplinaria.

4) Cuando un empleado se ausente de su trabajo frecuentemente debido a
enfermedad o a lesiones no ocupacionales, la Autoridad podra requerir al
empleado que se someta a un examen fisico con un médico a ser seleccionado por
la Autoridad o al médico especialista del Empleado mediante el Cuestionario
Interactivo de Acomodo Razonable que provee la Autoridad. Este médico
certificaréd si el empleado esta fisica y mentalmente capacitado para ejercer sus
funciones.

5) Cuando un empleado se ausente por mas de 3 dfas consecutivos debera radicar
una solicitud de licencia ya sea antes de ocurrir la ausencia o dentro de los
proximos 10 dfas laborables a la fecha en que el empleado se reintegre a su trabajo,
segtn sea el caso.

A. Ausencia Justificada

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

B. Ausencia No Justificada

La ausencia no justificada es aquella en que la razén ofrecida por el empleado no
es aceptada por el supervisor y/o que no haya sido notificada con anticipacién. Se
considera tiempo no trabajado, por lo cual el empleado no recibira paga por el
periodo correspondiente a la duracién de la ausencia. El vicepresidente o director
de Area notificard las ausencias sin autorizacién a la Oficina de Asuntos
Administrativos.

as siguientes ausencias se consideraran no justificadas:

1) Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se
reintegre al servicio una vez finalizada la misma.

2) Cuando un supervisor deniega la solicitud de un empleado para ausentarse
y, a pesar de ello, éste se ausenta del trabajo.

3) Cuando el empleado, en caso de ausencias imprevistas, no se comunica con
el supervisor por sf o, ante su imposibilidad, por medio de un familiar, o no
ofrece las razones de su ausencia y de no haberla comunicado previamente, el
mismo dia en que se reintegre a sus labores.

4) Cuando el supervisor no considera justificada la ausencia o la excusa
brindada por no haberse informado la misma dentro de los términos
establecidos en este Reglamento o porque la excusa no se ajusta a una vélida y
por tanto no es aceptada por su supervisor.

5) Cuando el empleado no presenta un certificado médico indicativo de la
condicién que le impidi6 asistir a su trabajo, tras haberse ausentado por més
de tres (3) dias consecutivos segtn dispuesto en este Reglamento.

TARDANZAS

Se considerara tardanza la llegada del empleado a su sitio de trabajo después de
la hora oficial de entrada. Sin embargo, la llegada al trabajo dentro del periodo de
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diez (10) minutos pasada dicha hora no se considerara para el registro de licencia
del empleado; entendiéndose que dicho periodo de gracia no se interpretard como
un derecho del empleado, quien evitara convertir tal concesion en hébito.

A. Tardanzas Justificadas

1) La tardanza justificada serd aquella cuya razén para la misma sea aceptada por
el supervisor.

,//») ) En caso de que un empleado llegue al trabajo después de 10 minutos de la hora
3 ﬂ,,;j’r oficial de entrada, el tiempo transcurrido desde la hora oficial de entrada hasta la
Sl hora de llegada le ser4 cargado a su licencia anual si tuviere disponible, o sera

considerada licencia sin sueldo, si no la tuviere,

3) Si por razén de estar prestando servicios parala Autoridad un empleado llegara
después de la hora fijada en el programa de trabajo, no se le descontars el tiempo
transcurrido entre la hora de entrada fijada y la hora en que llega.

B. Tardanzas No Justificadas

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

2) Las tardanzas no justificadas se descontaran del sueldo del empleado.

3) Ademas, se impondran medidas disciplinarias en casos de tardanzas cuando
ocurran las siguientes situaciones:

a. Primera falta - 5 tardanzas en 1 mes - Apercibimiento escrito de parte del
supervisor inmediato.

b. Segunda falta - 15 tardanzas en un periodo de 3 meses - Apercibimiento
escrito de parte del vicepresidente de Area.

c. Tercera falta - 15 tardanzas en un préximo periodo de 3 meses -
Apercibimiento escrito de parte del vicepresidente de la Oficina de
Gerencia de Capital Humano de la Autoridad.

d. Cuarta falta - 15 tardanzas en un proximo periodo de 3 meses -
Suspension de empleo y sueldo por un periodo de 5 a 15 dias.
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De reiterar la conducta sin justa causa, en los sucesivos trimestres sera suspendido
de empleo y sueldo por un periodo de 15 a 30 dfas laborables en el primer
trimestre; en segundo trimestre de 30 a 60 dias laborables; y en un tercer trimestre
de continuar con la conducta irregular conllevara destitucion.

AUSENTISMO

1) El término ausentismo significa que el empleado incurre en ausencia justificada
e injustificada en forma recurrente. Se tomaran medidas disciplinarias que méas
adelante se enumeran cuando en determinado periodo de tiempo el empleado se
haya ausentado del trabajo por un término equivalente a 2.5 dfas por cada mes de
trabajo disponible sin justa causa:

a) Primera ocasién - apercibimiento escrito de parte del supervisor
inmediato, el director del 4rea o vicepresidente donde trabaja el empleado.

b} Segunda ocasién - amonestacién escrita, o de 1 a 15 dias de empleo y
sueldo de parte del jefe de la Oficina de Gerencia de Capital Humano de la
Autoridad.

c) Tercera ocasion - suspensién de empleo y sueldo por parte del presidente
y gerente general. Esta suspension serd por un periodo de 16 a 30 dias
laborables, a discrecion del presidente.

d) Cuarta ocasioén - destitucién.

2) Cuando un empleado establezca un patrén de ausencias respecto a
determinados dias, se le aplicardn las mismas medidas disciplinarias descritas
anteriormente,

SECCION 18.5 - SALIDAS OFICIALES

A. Se consideran como salidas de Asunto Oficial los servicios que se prestan en horas
laborables fuera del lugar normal de trabajo. Dichas salidas tendran que estar
previamente autorizadas por el supervisor del area.

B. También se consideran como salida de asunto oficial el tiempo de participacion de
los servidores publicos de la AMA en adiestramientos, viajes o actividades oficiales.
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SECCION 18.6 - TIEMPO EXTRAORDINARIO

A.El programa de trabajo se formulard de modo que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los empleados.
No obstante, debido a la naturaleza especial de los servicios que provee la AMA o por
cualquier situacién de emergencia, podrd requerirse que los empleados presten
servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia feriado,
la hora de toma de alimentos, dfa de descanso o en cualquier dia en que el Gobernador
o la Autoridad Nominadora suspenda los servicios. En estos casos, deber4 mediar una
autorizacion previa del vicepresidente de Area. Los supervisores deberan tomar
didas para que, cuando un empleado permanezca trabajando, sea siempre
m¢diante una autorizacién expresa. De igual modo, seran responsables de la
ilizacién apropiada del recurso humano fuera de horas laborables.

B. Los empleados que cualifiquen para acumular horas extras conforme a la
normativa estatal o federal aplicable tendran derecho a recibir tiempo compensatorio
arazon de tiempo y medio por los servicios prestados en exceso de su jornada regular,
diaria o semanal, hora de toma de alimentos y por los servicios prestados en los dias
feriados, en los dias de descanso o en los dias en que el Gobernador o la Autoridad
Nominadora suspenda los servicios sin cargo a licencia.

C. El empleado debera disfrutar de forma previamente coordinada del tiempo
compensatorio acumulado dentro del perfodo de ciento ochenta (180) dias a partir de
la fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto no es
posible, se podra acumular dicha licencia hasta un méximo de doscientas cuarenta
(240) horas. El empleado que no pueda disfrutar de licencia de tiempo compensatorio
durante determinado tiempo por la necesidad del servicio debera sustentar de forma
escrita su peticion a requerimiento de la AMA.

i. Ahora bien, a partir del proximo afio fiscal luego de que el Gobierno de
Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis
econémica, segin sea certificado por los miembros del Comité de
Cumplimiento con el Plan Fiscal, establecido en la Ley Ntum. 26-2017, segtun
enmendada, conocida como “Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal”, el
empleado debera disfrutar del tiempo compensatorio acumulado dentro
del periodo de treinta (30) dias a partir de la fecha en que haya realizado el
trabajo extra. 5i por necesidad del servicio esto no fuera posible, se le podra
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acumular dicha licencia hasta un maximo de doscientas cuarenta (240)
horas.

D. El empleado deberé disfrutar del tiempo compensatorio acumulado conforme a lo
antes establecido previo a su separacion del servicio o cualquier transferencia a otro
organismo gubernamental.

) E. Losjempleados unionados tendran derecho al pago de horas extras a razén de

.~ ‘Hemyo y medio desde la primera hora trabajada, salvo que el convenio colectivo que
aplique disponga para la acumulacion de tiempo compensatorio.

F. Los vicepresidentes de Area deberén coordinar sus programas de trabajo en forma
tal que se reduzca a un minimo la necesidad de trabajar tiempo en exceso de la jornada
regular de trabajo.

SECCION 18.7 - INFORMES Y FORMULARIOS

A. La Seccién de Manejo de Asistencia de la Oficina de Gerencia de Capital Humano
o de la Oficina de Administracién, serd la responsable de preparar informes
mensuales sobre la asistencia de los empleados. Ademaés, deber4 preparar un informe
trimestral de tardanzas.

B. Semestralmente, la Seccién de Manejo de licencias prepararad y entregara a cada
empleado un informe con el detalle de licencias acumuladas.

C.Se utilizardan, conforme a las circunstancias, los siguientes formularios,
independientemente de su enumeracién:

1. Forma Per-60
2. Forma Per-11

3. Cualquier otro formulario que se genere para la debida gerencia de asuntos
relacionados al manejo de licencias.

SECCION 18.8 - SISTEMA DE NOMINA

El método principal para el pago de los sueldos o los salarios de los empleados de la
AMA ser4 el sistema de dep6sito directo para lo cual se estableceran los requisitos
para su beneficio.
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SECCION 18.9 - CLASIFICACION DE EMPLEADOS EXENTO Y NO EXENTO

Los empleados seran clasificados como personas trabajadoras exentas y no exentas.
Los empleados exentos son aquellos que cumplen con ciertos requisitos establecidos
en la ley federal y reglamentos estatales.

A. Empleados Exentos

Empleados Exentos - Las Normas Razonables del Trabajo (Fair Labor Standards Act of
1938, FSLA) define en la Seccién 13 (a) (1). Esta clasificacién se aplica a aquellos
empleados que, debido a la naturaleza de sus responsabilidades ejecutivas,
aglministrativas o profesionales, estdn exentos de las protecciones de horas extras y
splario minimo que la FLSA garantiza. Para ser considerado exento, un empleado
vy debe cumplir con criterios especificos relacionados con sus tareas laborales y recibir

v una compensacion salarial que cumpla o exceda un umbral establecido.

la Ley de Normas Razonables de Trabajo, conocida en inglés como Fair Labor
Standards Act (FLSA), es una legislacién fundamental en los Estados Unidos que
establece normas para el salario minimo, pago de sobretiempo, mantenimiento de
datos y empleo de menores de edad. Para obtener informacion detallada y

~actualizada sobre la FLSA, se puede consultar la Guia Practica Referente a la Ley de
Normas Justas de Trabajo disponible en el sitio web del Departamento de Trabajo de
los Estados Unidos.

B. Empleados No Exentos

Los empleados No Exentos recibirdn compensacion por tiempo extra en base de
disfrute en tiempo compensatorio. Hasta donde las necesidades del servicio lo
permitan, los empleados que hayan acumulado tiempo compensatorio deberan
disfrutar la licencia por tiempo compensatorio preferiblemente dentro del periodo
de treinta (30) dias a partir de la fecha que hayan realizado el trabajo extra. Si esto
no fuera posible, el tiempo compensatorio deberd acumularse y registrarse en una
reserva a favor del empleado hasta un méximo de doscientas cuarenta (240) horas
al final de cualquier afio natural.
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ARTICULO 19: LICENCIAS
SECCION 19.1 - LICENCIA DE VACACIONES

A. La licencia de vacaciones se concede al empleado para proporcionarle un periodo
razonable de descanso anual. Como norma general, debera ser disfrutada durante el
afio natural en que fue acumulada. A diferencia de otras licencias, el derecho a la
licencia /de vacaciones estd vinculado con la prestacién de servicios, ya que el
ipleAdo tiene que haber trabajado para que se le acrediten los dfas.

B. Se formulara un Plan de Vacaciones, por afio natural, en coordinacién con los
supervisores y empleados. Este Plan debera fijar el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de sus vacaciones, en la forma mas compatible con las
necesidades del servicio. Se establecerd, ademas, con la antelacién necesaria, antes del
31 de diciembre, para que entre en vigor al primero de enero de cada afio. Sera
responsabilidad de la AMA y los empleados cumplir de manera estricta con el
referido Plan. S6lo podran hacerse excepciones por necesidades claras e inaplazables
del servicio, o por acuerdo con los supervisores, pero nunca dejando el servicio al
descubierto. |

C. El Plan de Vacaciones se formulara y administrar4 de modo que los empleados
disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

D. Todo empleado tendré derecho a la licencia de vacaciones a razén de uno punto
veinticinco (1.25) dias por cada mes de servicio, acumulables hasta un maximo de
sesenta (60) dfas laborales al finalizar cada afio natural. Para poder realizar la
acumulacién de este tiempo, el empleado debera cumplir con ciento diez (110) horas
trabajadas.

i. Ahora bien, a partir del préximo afio fiscal luego de que el Gobierno de Puerto
Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis econémica,
segun sea certificado por los miembros del Comité de Cumplimiento con el
Plan Fiscal, establecido en la Ley Ntm. 26-2017 el empleado tendréa derecho a
acumular licencia de vacaciones, a razén de dos dias y medio (2.5) por cada
mes de servicio, acumulables hasta un méximo de sesenta (60) dias laborales
al finalizar cada afio natural. Para poder realizar la acumulacion de este
tiempo, el empleado debera cumplir con ciento diez (110) horas trabajadas.
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E. La licencia por vacaciones se comenzara a acumular una vez cumpla los tres (3)
- meses en el empleo y serd retroactiva a la fecha de comienzo del empleo.

F. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumulardn licencia
de vacaciones de forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios
regularmente.

G. Si dentro del periodo de sus vacaciones hay dias feriados, se le pagara sus dfas,
pero no se cargaran a licencia de vacaciones.

H. Todo empleado tendrd derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un periodo minimo de quince (15) dias laborables durante cada afio
natural, de los cuales no menos de diez (10) dias deberan ser consecutivos y se podran
dividir en dos (2} periodos, excepto circunstancias excepcionales.

i. Ahora bien, a partir del préximo afio fiscal luego de que el Gobierno de
. uerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis
gf",,_‘-“,,v s econdmica, segin sea certificado por los miembros del Comité de
Lé/ 7 Cumplimiento con el Plan Fiscal, establecido en la Ley Nam. 26-2017 el
' empleado tendra derecho a disfrutar licencia de vacaciones por un periodo
minimo de treinta (30) dias laborables durante cada afio natural de los cuales

no menos de quince (15) deberan se disfrutados de manera consecutiva y se

podra dividir en dos periodos, excepto circunstancias excepcionales.

I.El empleado que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio natural por necesidades del servicio, evidenciada de forma escrita y
a requerimiento de la AMA, esta exceptuado de las disposiciones del inciso (B) de esta
Seccién. En este caso, se realizaran los ajustes necesarios para que el empleado
disfrute, por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60)
dias, en la fecha mds préxima posible, dentro del término de los primeros tres (3)
meses del siguiente afio natural.

i. Ahora. bien, a partir del préximo afio fiscal luego de que el Gobierno de
Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis
econdmica, segin sea certificado por los miembros del Comité de
Cumplimiento con el Plan Fiscal, establecido en la Ley Ndm. 26-2017, el
empleado que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
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determinado afio natural por necesidades del servicio, evidenciada de forma
escrita y a requerimiento de la AMA, ademas de estar exceptuado de lo

/ 7 » dispuesto en el anterior inciso (B), se realizaran los ajustes necesarios para que
{ 4;,; ;: el empleado disfrute, por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre el
f/ limite de sesenta (60) dias, en la fecha més préxima posible, dentro del término

de los primeros seis (6) meses del siguiente afio natural.

]. Normalmente, no se concedera licencia de vacaciones por un perfodo mayor de
quince (15) dias laborables por cada afio natural. No obstante, la AMA podra conceder
licencia de vacaciones en exceso de quince (15) dias laborables, hasta un méximo de
cincuenta (50) dfas, en cualquier afio natural, a aquellos empleados que tengan
licencia acumulada.

Ahora bien, a partir del préximo afio fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico
haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis econémica, segun sea
certificado por los miembros del Comité de Cumplimiento con el Plan Fiscal,
establecido en la Ley Num. 26-2017, no se concederd licencia de vacaciones por un
perfodo mayor de treinta (30) dfas laborables por cada afio natural. Dentro de ese
contexto, no obstante, [a AMA podré conceder licencia de vacaciones en exceso de
treinta (30) dias laborables, hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio
natural, a aquellos empleados que tengan licencia acumulada,

i. Al conceder dicha licencia, se tomaréan en consideracion las necesidades del
servicio y otros factores tales como los siguientes: '

a. La utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado, tales como viajes, estudios, etc,;

b. enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia de enfermedad,; '

c. problemas personales del empleado que requieran su atencion
personal;

d. si ha existido cancelacién del disfrute de licencia por necesidades-del
servicio y a requerimiento de la agencia;

e. total, de licencia acumulado que tiene el empleado.
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K. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los
empleados que hayan prestado servicios por més de un (1) afio, cuando se tenga la
certeza que el empleado se reintegrard al servicio. En este caso, la licencia de
vacaciones anticipada no excedera de quince (15) dias laborables. La concesién de
licencia de vacaciones anticipada requerird en todo caso aprobacién previa y por
escrito del presidente y gerente general o la persona que éste designe. Todo empleado
a quien se le anticipe licencia de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo necesario requerido para
acumular la totalidad de la licencia que le sea anticipada, tendrd la obligacién de

) reethbolsar al erario cualquier suma de dinero que le haya sido pagada por tal licencia
Sl i a cipada.
AT

;

L. En caso de que a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no sera
necesario que agote la licencia de vacaciones acumulada antes de comenzar a utilizar
la licencia sin sueldo.

M. Cuando a un empleado se le conceda el disfrute de licencia de vacaciones
acumulada o anticipada, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al perfodo de licencia, siempre que el empleado lo solicite con
suficiente anticipacion, Tal autorizacion debera hacerse 1nmed1atamente después de
la aprobacién de la licencia.

N. Uno o més empleados podran ceder, de manera excepcional, a otro empleado
pablico de la AMA dfas acumulados de vacaciones, hasta un maximo de cinco (5)
dfas, conforme a lo dispuesto en la Ley Ndam. 44-1996, segiin enmendada, conocida
como “Ley de Cesion de Licencins por Vacaciones i de Enfermedad”.

t. El empleado que recibe los dias (cesionario) debe haber trabajado
contmuamente el minimo de un (1) afio con cualquier entidad gubernamental.

1i. El empleado cesionario no debe haber incurrido en un patrén de ausencias
injustificadas, faltando a las normas de la AMA o entidad gubernamental.

iti. El empleado cesionario debe haber agotado la totalidad de las licencias a
que tiene derecho, como consecuencia de una emergencia.
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iv.El empleado cesionario o su representante debe evidenciar,
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso
a las licencias ya agotadas.

v. El empleado cedente debe haber acumulado un minimo de quince (15) dfas
e licencias por vacaciones, en exceso de la cantidad de dfas de licencia que
ederia.

vi. El empleado cedente debe someter por escrito a la AMA una autorizacion
accediendo a la cesion y en la que se especifique el nombre del cesionario y la
cantidad de dfas que se descontaran de las vacaciones.

vii, El empleado cesionario o su representante aceptara, por escrito, la cesién
propuesta.

viii, La AMA procederd a descontar del empleado cedente y aplicar al
empleado cesionario los dias de licencia transferidos, una vez constate la
misma, conforme se dispone en la Ley Ntim. 44-1996.

ix. La licencia de vacaciones cedida se acreditard a razén del salario del
empleado cesionario.

x. Un empleado prblico no podré transferir a otro empleado més de cinco (5)
dias acumulados por licencia de vacaciones durante un mes y el nimero de
dias de vacaciones a cederse por un mismo empleado no excedera de dicz (10)
dfas al afio.

xi. El empleado cedente perders su derecho al pago de las licencias por
vacaciones cedidas; no obstante, tendra derecho al pago o al disfrute del
balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.

xil. Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario retornard a sus labores sin disfrutar el
balance cedido que le resta. Este balance revertirA proporcionalmente al
empleado cedente, acreditdndosele a razén de su salario al momento en que
ocutri6 la cesi6n. |
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xiii. El empleado cesionario no podré disfrutar de este beneficio por un periodo
mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por licencias y beneficios
disfrutados por derecho propio.

xiv. La AMA no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un
término mayor a un (1) afio.

SECCION 19.2 - LICENCIA POR ENFERMEDAD

A. La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio marginal coman y
corriente. Esta atiende una necesidad fundamental para que el empleado pueda
atender cualquier instancia de enfermedad o incapacidad.

B. Cuando un empleado se ausente de su trabajo_por enfermedad por mas de tres (3)
dias consecutivos, debera presentar un certificado médico por la totalidad de sus
ausencias. El certificado deber4 indicar:

1. Periodo que comprende.

2, Certificacién de que el empleado estuvo incapacitado durante el periodo
de ausencia sefialado.

3. Diagnéstico, firma y nimero de licencia del médico que expide el
certificado.

C. La Autoridad podra exigir certificado médico a todo empleado que haya estado
ausente por enfermedad si ha incurrido en 4 ausencias, aunque no sean consecutivas,
en un periodo de diez (10) dias laborables. '

D. Cuando un empleado se enferme durante un periodo de cinco (5) 0 més dias de
trabajo consecutivos mientras disfruta de licencia anual se podra autorizar licencia
por enfermedad durante dicho periodo eliminandose el cargo correspondiente de la

licencia anual. Para ello, el empleado deberd someter un certificado meédico
conteniendo la informacion requerida en el Inciso B que antecede.

E. Al igual que la licencia de vacaciones, el derecho a licencia por enfermedad esté
sujeto a que el empleado haya prestado servicios para que se le acrediten los dias.

E. La licencia por enfermedad se acreditard a razén de un dia y medio (1.5) por cada
mes a los empleados, acumulables hasta un maximo de noventa (90) dias laborales al
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finalizar cada afio natural de servicio. Para poder realizar la acumulacion de este
tiempo, el empleado debera cumplir con ciento diez (110) horas trabajadas.

G. La licencia por enfermedad se comenzard a acumular una vez el empleado cumpla
los fres (3) meses en el empleo y sera retroactiva a la fecha de comienzo del empleo.

o /? s ( # Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumularén, licencia

‘de enfermedad de forma proporcional al namero de horas en que presten servicios
regularmente.

L. Dicha licencia se utilizara cuando el empleado se encuentre enfermo, incapacitado
o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la
proteccién de su salud o la de otras personas. -

J. Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dfas al afio de los
dias acumulados por enfermedad siempre y cuando mantenga un balance de doce
(12) dfas, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la misma para el
cuidado y atenci6n relacionados con la salud de las siguientes personas dentro de las
siguientes situaciones:

i. El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o hijas;
ii. Por enfermedad o gestiones de:

a. personas de edad avanzada (que tenga sesenta (60) afios o0 mas) o
impedidas (persona que tiene un impedimento fisico, mental o sensorial
que limita sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida)
dentro del nacleo familiar que sean a su vez el padre, madre, conyuge,
hijo, hijo del cényuge, abuelo, abuelo del cényuge, hermano, hermano
del conyuge, nieto, nieto del conyuge, nuero, yerna, suegro, bisabuelo,
tio, biznieto, sobrino, primo o tfo abuelo;

b. personas que vivan bajo el mismo techo; o
c. personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal.

iti. Con el fin de utilizar la misma para una primera comparecencia de toda parte
peticionaria, victima o querellante en procedimientos administrativos o
judiciales ante todo Departamento, Agencia, Corporaciébn o
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Instrumentalidad Pablica del Gobierno de Puerto Rico, en casos de
peticiones de pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento
sexual en el empleo o discrimen por razén de género, entre otras situaciones
establecidas por Ley. El empleado tiene que presentar evidencia expedida
por la autoridad competente acreditativa de tal comparecencia para poder
acreditar la otorgacion de la licencia. '

K. La agencia realizard los ajustes necesarios para que el empleado pueda hacer uso
de la totalidad de la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier
afio natural.

i. Ademas, a partir del proximo afio fiscal luego de que el Gobierno de Puerto
Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis econémica,
segtin sea certificado por los miembros del Comité de Cumplimiento con el
Plan Fiscal, establecido en la Ley Num. 26-2017, el Presidente (a) pagara a los
empleados no unionados en o antes del 15 de diciembre de cada afio el total en
exceso sobre los  veintiséis (26) dfas por concepto de licencia por enfermedad
acumuladas hasta el 30 de noviembre de cualquier afio a razon del salario
regular por hora que devenga el empleado. u optar por autorizar ala AMA a
realizar una transferencia monetaria al Departamento de Hacienda de dicho
exceso o parte de este con el objetivo de acreditar como pago completo o parcial
de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviere;
ambos supuestos siempre que la situacion fiscal de la AMA lo permita.

L. Si un empleado se ausenta por méas de tres (3) dias consecutivo por razones de
enfermedad, el empleador tiene derecho a solicitar un certificado médico que
justifique dicha ausencia. El empleado debe presentar este certificado para continuar
recibiendo el beneficio de la licencia por enfermedad que acredite:

1) Se encuentra bajb cuidado médico y el término de descanso recomendado
por el profesional de la salud;

2) la enfermedad de sus hijos o hijas;

3) la enfermedad de la persona de edad avanzada o impedida del nacleo
familiar, conforme se enumeran en el anterior inciso (G), subinciso (ii),
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persona que viva bajo el mismo techo o persona sobre la que se tenga custodia
o tutela legal.

4) Ademas del certificado médico, se podra corroborar, por cualquier otro

medio apropiado, la inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por

razones de enfermedad. Lo anterior no se aplicard ni interpretard de forma
A7 que se vulnere la Ley federal Americans with Disabilities Act of 1990, la Ley
Num. 44 de 2 de julio de 1985, segiin enmendada, conocida como Ley de
Discrimen en el Empleo contra Personas con Impedimentos, la Ley federal
Health Insurance Portability and Accountability Act (HIPAA), ni la Ley federal
Family and Medical Leave Act of 1993. ‘

5) En caso de serias dudas sobre la veracidad de la enfermedad, la AMA podré
solicitar el certificado médico desde el dia de la ausencia inicial.

M. De surgir un caso de enfermedad y el empleado no tener licencia por enfermedad
acumulada, se le podré anticipar un méximo de dieciocho (18) dias laborables si ha
prestado servicios en una entidad gubernamental por un perfodo no menot de un (1)
afio, cuando exista certeza razonable de que se reintegrara al servicio. Estos dias
prestados serdn descontados una vez se incorpore el empleado y realice la
acumulacién. Cualquier empleado a quien se le anticipe licencia por enfermedad y se
separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de haber prestado servicios
por el perfodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue
anticipada, estara obligado a reembolsar al erario cualquier suma de dinero que haya
quedado al descubierto y que le haya sido pagada por dicha licencia.

N. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad,
el empleado podra hacer uso de toda licencia de vacaciones acumulada, con previa
autorizacién del presidente y gerente general o por la persona delegada por este. Si el
empleado agota ambas licencias y continta enfermo, se le podré conceder licencia sin
sueldo.

O. Uno o mas empleados podran ceder, de manera excepcional, a otro empleado
ptiblico de la AMA dias acumulados de enfermedad, hasta un maximo de cinco (5)
dias, conforme a lo dispuesto en la Ley Num. 44-1996, segtin enmendada, conocida
como” Ley de Cesidn de Licencias por Vacaciones y de Enfermedad”.
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i. El empleado que recibe los dias (cesionario) debe haber trabajado
continuamente el minimo de un (1) afio con cualquier entidad
gubernamental.

ii. El empleado cesionario no debe haber incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas, faltando a las normas de la AMA o entidad
gubernamental.

iii, El empleado cesionario debe haber agotado la totalidad de las licencias
a que tiene derecho, como consecuencia de una emergencia.

iv. El empleado cesionarioc o su representante debe evidenciar,
fehacientemente, la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en
exceso a las licencias ya agotadas.

v. El empleado cedente debe haber acumulado un minimo de doce (12) dias
de licencias por enfermedad, en exceso de la cantidad de dias de licencia
que cederia. |

vi. El empleado cedente debe someter por escrito a la AMA o entidad
gubernamental para la cual trabaja una autorizacion accediendo a la cesién
y en la que se especifique el nombre del cesionario y en la Entidad para la
cual trabaja, asf como la cantidad de dias que se descontaran de las
vacaciones. '

vii, El empleado cesionario o su representante aceptara, por escrito, la
cesién propuesta,

viii. La AMA o entidad gubernamental proceder4 a descontar del empleado
cedente y aplicar al empleado cesionario los dias de licencia transferidos,
una vez constate la misma, conforme se dispone en la Ley Ndam. 44-1996.

ix. La licencia de enfermedad cedida se acreditard a razon del salario del
empleado cesionario.

x. Un empleado prblico no podra transferir a otro empleado mas de cinco
() dfas acumulados por licencia de enfermedad durante un mes y el
ntmero de dias por enfermedad a cederse por un mismo empleado no
excedera de diez (10) dias al afio.
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xi. El empleado cedente perderéd su derecho al pago de las licencias por
enfermedad cedidas; no obstante, tendrd derecho al pago o al disfrute del
balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.

xii. Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo
que ausentarse, el empleado cesionario retornara a sus labores sin disfrutar
el balance cedido que le resta. Este balance revertira proporcionalmente al
empleado cedente, acreditdndosele a razén de su salario al momento en que

“ocurrié la cesion,

xiii. El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un
perfodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por licencias y
beneficios disfrutados por derecho propio.

xiv. La AMA no reservaré el empleo al empleado cesionario ausente por un
término mayor a un (1) afio.

P. Ausencias por Accidentes

1. Ocupacionales - Cuando la ausencia de un empleado se deba a un accidente en
el trabajo mientras realizaba labores oficiales, después de informar el caso al Fondo
del Seguro del Estado, el empleado tendra derecho a:

a. Usar la licencia por enfermedad que tenga acumulada.

b, Disfrutar de las vacaciones anuales que tenga acumuladas (luego
de agotar todo balance de enfermedad).

¢. Solicitar anticipo de licencia por.enfermedad, segin se establece
en la Seccién 19.2 letra N.

d. Solicitar licencia sin sueldo por enfermedad por el tiempo que se
establezca siempre que el empleado someta evidencia médica del
Fondo certificando que todavia estd incapacitado para trabajar. Esta
licencia podra autorizarse después del empleado haber agotado sus
balances de licencias regular y por enfermedad. En ningtin caso la
licencia sin sueldo excedera de 30 meses. De no reintegrarse al
expirar el periodo concedido, el trabajador serd dado de baja y se
acogeré a los beneficios a que por ley tenga derecho. Disponiéndose
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que el empleado vendrad obligado a notificar a la Autoridad tan
- pronto sea dado de alta para trabajar por el Fondo del Seguro del
Estado, y de transcurrir 5 dias a partir de la fecha de alta sin que el
empleado informe a la Autoridad de esta, la licencia sin sueldo
otorgada quedara sin efecto. La licencia sin sueldo quedara también

/.f ") 4 sin efecto si el empleado no notifica a la Autoridad dentro de los 5
L_’;f” 7, dfas laborables en casos de apelacion a la Comision Industrial o en
L casos de recibida ante el Fondo del Seguro del Estado.

2. No Ocupacionales - Cuando la ausencia de un empleado se deba a un accidente
no relacionado con su trabajo, el empleado podra optar por acogerse a los
beneficios del Seguro por Incapacidad No Ocupacional, o al disfrute de las
licencias enumeradas en el Inciso (1) de este inciso, excepto la licencia sin sueldo,
la cual no debe exceder de 1 afio, siempre y cuando presente evidencia médica que
certifique que continta incapacitado para trabajar.

Aplicacién General en Licencia Anual y por Enfermedad

a. Para los fines de computar el uso de las licencias anual y por enfermedad no se
consideraréd sabado, domingo ni dfas feriados como dias laborables, excepto cuando se
hayan establecidos dichos dias como parte de la jornada regular de trabajo del empleado.

b. Los empleados regulares no acumulardn licencia anual ni licencia por enfermedad
mientras estén en disfrute de licencia sin sueldo, licencia militar, a menos que sea servicio
militar temporero; entendiéndose que éste sea por un periodo no mayor de treinta (30)
dfas.

SECCION 19.3 - LICENCIA DE MATERNIDAD

A. La licencia de maternidad comprendera el perfodo de descanso prenatal y post-
partunt a que tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente comprendera el
perfodo a que tiene derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con
la legislacion aplicable.

B. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un perfodo de descanso de
cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y ocho (8) semanas después.
Disponiéndose que la empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4)
semanas adicionales para la atencion y el cuido del menor.
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C. La empleada podra optar por tomar hasta s6lo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta once (11) las semanas de descanso post-partum a que tiene
derecho o hasta quince (15) semanas, de incluirse las ocho (8) semanas adicionales
para el cuido y atencién del(la) menor. En estos casos, la empleada deberé someter a
la agencia una certificacién médica acreditativa de que estd en condiciones de prestar
seryicios hasta una semana antes del alumbramiento.

o f ‘
é/’f;/’a ¢/ {_P. Durante el periodo de licencia por maternidad, la empleada devengar4 la totalidad

de su sueldo.,

E. En el caso de una empleada con estatus transitorio, la licencia de maternidad no
excedera del perfodo de nombramiento.

F. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin
que hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada podra optar por extender el
descanso posterior al parto por un periodo de tiempo equivalente al que dej6 de
disfrutar de descanso prenatal.

G. Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento y la mujer
haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin sobrevenir el parto,
tendra derecho a que se extienda el perfodo de descanso prenatal, a sueldo completo,
hasta que sobrevenga el parto. En este caso, conservar su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas de descanso posteriores al parto a partir de la fecha del
alumbramiento y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del
menor.

H. En casos de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de las doce
(12) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del parto prematuro y las
cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del menor.

I. La empleada que sufra un aborto podré reclamar hasta un méximo de cuatro (4)
semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios,
el aborto debe ser de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiologicos
que regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo con el dictamen y
certificacion del médico que la atiende durante el aborto.



in.] Numero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02
i JTFIEW DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pégina 97 de 153

J. En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién posterior al parto
(post-partum) que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo de
descanso post-partum y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y la atencién
del menor, la agencia debera concederle licencia por enfermedad. En estos casos, se
requerira certificacion médica indicativa de la condicién de la empleada y del tiempo
que se estime durard dicha condiciéon. De ésta no tener licencia por enfermedad
acumulada, se le concederd licencia de vacaciones. En el caso de que no tenga
ulada la licencia por enfermedad o de vacaciones, se le podra conceder licencia
sueldo por el término que recomiende su médico.

K. La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, entiéndase un menor de
cinco (5} afios 0 menos, que no esté matriculado en una institucion escolar, a tenor con
la legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier
jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a los mismos beneficios de licencia
de maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que tiene un
alumbramiento. En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante, tendra
derecho a la licencia de maternidad a sueldo completo por el término de cinco (5)
semanas. Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se reciba al
menor en el nicleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.

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

M. La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de notificar
con anticipaciéon a la AMA sobre sus planes para el disfrute de su licencia de
maternidad y sus planes de reintegracion al trabajo.

N. La AMA podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes
al perfodo de licencia de maternidad, siempre que la empleada lo solicite con
anticipacién suficiente. De la empleada reintegrarse al trabajo antes de expirar el
periodo de descanso posterior al parto, vendra obligada a efectuar el reembolso
correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.
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O. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el perfodo de licencia de

maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella parte del

periodo post-partum que complete las primeras doce (12) semanas de licencia de

materf§dad no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4) semanas

£ -~ Adiciofiales para el cuido del menor, cesaré a la fecha de ocurrencia del fallecimiento

= “de Jef criatura. En estos casos, la empleada podra acogerse a cualquier otra licencia a
la cual tenga derecho.

P. La empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso post-partim, siempre y cuando presente a la AMA certificacién
médica acreditativa de que esta en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso,
se entenderd que la empleada renuncia al balance de licencia de maternidad sin
‘disfrutar al que tenia derecho.

SECCION 19.4 - LICENCIA DE PATERNIDAD

A. La licencia de paternidad comprendera el periodo de quince (15) dias laborables, a
partir de la fecha del nacimiento del hijo o hjja.

B. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que estd legalmente casado o que
cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha
certificacion se realizard mediante la presentaciéon del formulario requerido por la
AMA a tales fines, el cual contendrd, ademas, la firma de la madre del menor.

C. El empleado solicitara la licencia de paternidad y a la mayor brevedad posible
sometera el certificado de nacimiento.

D. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara la
totalidad de su sueldo.

E. En el caso de un empleado con estatus transitorio, la licencia de paternidad no
excederd del perfodo de nombramiento.

F. La licencia de paternidad no se concedera a empleados que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se excepttia de esta disposicion a los
empleados a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por
enfermedad.



in.n.. Nimero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02

i (BT DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Péagina 99 de 153

G. El empleado que, junto a su cényuge o persona con quien cohabita, adopte a un
menor de edad, a tenor con la legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto
Rico o cualquier jurisdicciéon de los Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de
paternidad que comprendera el periodo de quince (15) dfas, a contar de la fecha en
que se reciba el menor en el nicleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito. Al
reclamar este derecho, el empleado certificard que esta legalmente casado, en los casos
en que aplique, y que no ha incurrido en violencia doméstica, delito de naturaleza
sexual o maltrato de menores. Dicha certificacion se realizarda mediante la
presentacién del formulario requerido por la agencia a tales fines, el cual contendrs,
ademads, la firma de su cényuge.

Aquel empleado que individualmente adopte a un menor de edad preescolar,
/") L eI?iéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos.que no esté matriculado en una
,”j ’[& dstitucién escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos legales vigentes en
e " Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos, tendra derecho a una
licencia de paternidad que comprendera el periodo de ocho (8) semanas, a contar a
partir de la fecha en que se reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual debe
acreditarse por escrito. En el caso que adopte a un menor de seis (6) afios en adelante,

tendra derecho a la licencia de paternidad a sueldo completo por el término de quince
(15) dias.

Al reclamar este derecho el empleado certificard que no ha incurrido en violencia
doméstica, ni delito de naturaleza sexual, ni maltrato de menores.

H. El empleado podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de licencia de paternidad a la que tiene derecho. En este caso, se entendera
que el empleado renuncia al balance correspondiente de licencia de paternidad sin
disfrutar al que tendria derecho.

SECCION 19.5 - LICENCIA ESPECIAL CON PAGA PARA LA LACTANCIA

A. Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante una
(1) hora dentro de cada jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos
(2) periodos de treinta (30) minutos cada uno o en tres (3) periodos de veinte (20)
minutos, para acudir al lugar en donde se encuentra la criatura a lactarla, en aquellos
casos en que la empresa o el patrono tenga un centro de cuido en sus facilidades o
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para extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en su taller de
trabajo. Dichos lugares deberan garantizar a la madre lactante privacidad, seguridad
e higiene. El lugar debe contar con tomas de energia eléctrica y ventilacion. Si la
empleada estd trabajando una jornada de tiempo parcial y la jornada diaria sobrepasa
las cuatro (4) horas, el periodo concedido sera de treinta (30) minutos por cada periodo
de cuatro (4) horas consecutivas de trabajo.

B. Pentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendrd una duracién méxima de

Sy 7//? ce (12) meses, contados a partir de la reincorporaciéon de la empleada a sus

funciones.

C. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberdn presentar al
patrono una certificacién médica, durante el periodo correspondiente al cuarto (4to.)
y octavo (8vo.) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique que estd
lactando a su bebé, Dicha certificacion deberd presentarse no mas tarde de cinco (5)
dfas antes de cada periodo. Disponiéndose que el patrono designara un area o espacio
fisico que garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello
conlleve la creacién o construccién de estructuras fisicas u organizacionales,
supeditado a la disponibilidad de recursos de las entidades gubernamentales. Las
agencias, instrumentalidades, departamentos y corporaciones ptblicas del Gobierno
de Puerto Rico deberan establecer un reglamento sobre la operacién de estos espacios
para la lactancia.

SECCION 19.6 - LICENCIAS ESPECIALES

Se concederén a los funcionarios o empleados publicos, sean unionados o no unionadaos,
las siguientes licencias especiales por causa justificada, con o sin paga, segtin fuecra el
caso. Disponiéndose que las referidas licencias se regiran por las leyes especiales que las
oforgan. '

a. Licencia para servir como testigo - Se prohibe a todo patrono que pueda descontar del
salario o de la licencia de vacaciones o por enfermedad de sus empleados, los dias y horas
que un empleado debidamente citado por el Ministerio Fiscal o por un tribunal, emplee
en comparecer como testigo en un caso criminal.

b. Licencia para servicio de jurado - Todo empleado que sea citado a comparecer como
jurado tendra derecho a disfrutar de una licencia con paga y a recibir compensacién de
su patrono por alimentacién y millaje, conforme a la reglamentacién establecida en cada
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agencia, instrumentalidad o corporacién ptblica, como si se tratara de una gestién oficial
de tal empleado o funcionario.

c. Licencia para fines judiciales - Todo empleado citado oficialmente para comparecer
ante cualquier Tribunal de Justicia, Fiscalia, organismo administrativo, gubernamental o
agencias de gobierno, tendra derecho a disfrutar de licencia con paga, por el tiempo que
estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

d. Licgncia para donar sangre - Se concede una licencia con paga, por un periodo de
/?9 A gfatrg (4) horas al afio para acudir a donar sangre, a todo empleado del Gobierno de

§ "y A . . . . .
o /»/// / Plerfo Rico, sus instrumentalidad y corporaciones ptblicas.

e. Licencia para asistir a la escuela de sus hijos(as) - Todo empleado del Gobierno de
Puerto Rico, sus instrumentalidades y corporaciones publicas, tendra derecho a cuatro
(4) horas laborables, sin reduccion de paga ni de sus balances de licencias, durante el
comienzo de cada semestre escolar y cuatro (4) horas laborables al final de cada semestre
escolar para comparecer a las instituciones educativas donde cursan estudios sus hijos y
conocer sobre el aprovechamiento escolar de éstos. No obstante, a lo anterior, todo
empleado cuyos hijos se encuentren registrados en el Programa de Educacién Especial
del Departamento de Educacién tendrd hasta diez (10) horas por semestre para que
puedan acudir a realizar gestiones relacionadas con sus hijos.

f. Licencia deportiva sin sueldo - Se concede una licencia deportiva sin sueldo para todo
empleado publico que esté debidamente seleccionado y certificado por la Junta para el
Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo como
atleta en entrenamiento y entrenador para juegos Olimpicos, Paralimpicos,

- Panamericanos, Centroamericanos y Campeonatos Regionales o Mundiales. Esta licencia
tendra una duracion de hasta un (1) afio con derecho a renovacién siempre y cuando
tenga la aprobaciéon de la Junta y le sea notificado al patrono en o antes de treinta (30)
dfas de su vencimiento. Mediante esta licencia los atletas y entrenadores elegibles podran
ausentarse de sus empleos sin pérdida de tiempo y garantizdndole el empleo sin que se
le afecten los beneficios y derechos adquiridos durante el periodo en que estuviera
participando en dichos entrenamientos y/ o competencias. |

Durante el periodo de la licencia la Junta sera responsable de los salarios de los
participantes. Por lo tanto, vendra obligada a hacer llegar al patrono aquella cantidad
correspondiente a las deducciones legales que hasta ese momento se le hacia al empleado
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de manera que el patrono pueda continuar cubriendo los pagos correspondientes a dichas
aportaciones.

g. Licencia deportiva especial - Se establece una licencia especial para todo empleado

publico que esté debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como

deportigta para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Paralimpicos,

2 madgos anamericanos, Centroamericanos o en campeonatos regionales o mundiales. La

- / / licknfia deportiva especial tendra una duracién acumulativa que no serd mayor de treinta
(30) dias laborables por afio natural.

h. Licencia para renovar la licencia de conducir - todo empleado podré utilizar hasta
dos (2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, para renovar
su licencia de conducir, siempre que la posesion de ésta sea indispensable para su trabajo
por la naturaleza de este.

i. Licencia voluntaria de servicios de emergencia - Todo empleado que sea un
voluntario certificado en servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, podra
ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por un periodo que no exceda treinta
(30) dias calendario en un perfodo de doce (12) meses para participar en funciones
especializadas de servicios de desastre de la Cruz Roja Americana.

La Licencia se otorgar4 siempre y cuando los servicios del funcionario sean solicitados
por la Cruz Roja Americana y luego de la aprobacion de la agencia, instrumentalidad o
corporacion ptblica donde se desempefie el funcionario. La Cruz Roja Americana
expedira al empleado una certificacién de los servicios prestados y el tiempo de duracion

de esa prestacion. Esa certificacion la presentard el empleado a la agencia,
instrumentalidad o corporacién ptiblica donde trabaja.

j- Licencia militar - Todo empleado que pertenezca a la Guardia Nacional de Puerto Rico
o a las Reservas Organizadas de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos tendra

~ derecho a que se le conceda hasta un maximo de treinta (30) dias de licencia con sueldo
cada afio cuando estuvieren prestando servicio militar, como parte de entrenarmento 0
para que asista a los campamentos y ejercicios que le sean requeridos.

Todo funcionario y empleado del Gobierno de Puerto Rico o sus subdivisiones politicas,
agencias y corporaciones ptblicas, que sea miembro de las Fuerzas Militares de Puerto
Rico y que sea llamado por el Gobernador de Puerto Rico al Servicio Militar Activo Estatal
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por cualquier situacién de emergencia, desastre natural o situaciones provocadas por el
hombre, tendré derecho a licencia militar con paga durante el primer mes de cada periodo
de activacién. De extenderse el periodo de activacion por un término mayor de treinta
(30) dias se concederd licencia militar sin paga por todo el periodo en que permanezca
activo. Asi también conservara, durante el periodo de activacién, todos los beneficios
marginales que habian sido concedidos por el patrono y que estuviere disfrutando al
momento de la activacion. Estos beneficios se retendran bajo los mismos términos y
condiciones existentes, previas a dicha activaciéon. Conservard asi todo derecho
garantizado por la Uniformed Services Employment and Reemployment Rights Act.

k. Licencia para vacunar a sus hijos - Se concede hasta un maximo de dos (2) horas a
mpleado(a) que asi lo solicite, para vacunar a sus hijos(as) en una institucién
ﬂ guberngmental o privada, cada vez que sea necesaria la vacunacioén, segtn se indica en
£ oS /i§ rjdta de inmunizacién del (de la) hijo(a). El (la) empleado(a) debe presentar una
"~ C/ certificacién del lugar, fecha y hora en que sus hijos(as) fueron vacunados, con el fin de
justificar el tiempo utilizado, segtin se establece para este tipo de licencia. De lo contrario,

el tiempo utilizado se cargara a tiempo compensatorio, licencia de vacaciones o se

~ descontara del sueldo. '

l. Licencia para Funerales de Familiares -En caso de fallecimiento de la madxre, padre,
céonyuge, hermanos y hermanas consanguineas, suegros, abuelos, nietos o hijos de
cualquier empleado, se le concedera libre y con paga tres (3) dias laborables consecutivos
a partir del dia del fallecimiento o del dia de los funerales. Dicho tiempo no se cargara a
las licencias acumuladas por el empleado. Si el empleado tiene que ausentarse de Puerto
Rico para asistir al funeral, se le concedera dos (2) dia adicional con paga sin cargo alguno
a sus vacaciones acumuladas.

m. Licencia por Cumpleafios ~ A partir del préximo afio fiscal luego de que el Gobierno
de Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis econémica,
seguin sea certificado por los miembros del Comité de Cumplimiento con el Plan Fiscal
establecido en la Ley Num. 26-2017, el empleado tendra derecho a disfrutar con paga el
dia de su cumpleafios, disponiéndose que, cuando el dia de cumpleafios coincida con un
dia feriado oficial, el siguiente dia laborable podria considerarlo como libre por razén de
su cumpleafios, teniendo que notificar previamente de que hard uso de ese beneficio en
dicho dia particular, ya sea el dia de su cumpleafios o el siguiente laborable de coincidir
el de su cumpleafios con un feriado oficial.
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SECCION 19.7 - LICENCIAS SIN SUELDO

A. La licencia sin sucldo es un permiso que se concede al empleado para que se
ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia, no hay
desvinculacién del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia.

B. La licencia sin sueldo no se conceder si el empleado se propone utilizarla para
probar suerte en otras oportunidades de empleo.

" e G ando cese la causa por la cual se concedi6 la licencia sin sueldo, el empleado
% ’ erd reintegrarse inmediatamente a su empleo. En su lugar, deberé notificar a la
) AMA sobre las razones por las que no esta disponible o sobre su decision de no
reintegrarse al empleo que ocupaba, procediendo su renuncia.

D. Entre las licencias sin sueldo que la AMA puede otorgar a solicitud del empleado,
se encuentran las siguientes:

1) Luego del nacimiento de un hijo o hija. Este tipo de licencia sin paga podra
concederse por un perfodo de tiempo que no excederd de seis (6) meses, a
partir de ser autorizada.

2) Para proteger los derechos a que pueda ser acreedor un empleado en caso
de una reclamacién de incapacidad ante la Compafiia Med Life la cual es
representada en sus aportaciones a través de la junta de Gobierno de Puerto
Rico. Esta se concederia en el caso de que el empleado haya agotado sus
licencias por enfermedad y vacaciones.

3) Por haber sufrido un accidente de trabajo y estar bajo tratamiento médico
con la Corporaci6n del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de cualquier
determinaci6n final respecto a su accidente. Esta se concederfa en el caso de
~ que el empleado haya agotado sus licencias por enfermedad y de vacaciones.
Esta licencia no tendré el efecto de extender la proteccion de reserva de empleo
por el periodo de doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme lo
estipula la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segtin enmendada, conocida
como “Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo”.

4) A empleados de carrera con estatus regular, para prestar servicios en ofras
agencias del Gobierno de Puerto Rico o entidad privada, de determinarse que
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la experiencia que derive el empleado le resolverd una necesidad comprobada
de adiestramiento a la AMA.

5) A empleados con estatus regular que pasen a prestar servicios como
empleado de confianza en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa, mientras estuviese prestando dichos servicios.

6) A empleados con estatus regular que han sido electos en las elecciones
generales o sean seleccionados para cubrir las vacantes de un cargo publico
electivo en la Rama Fjecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos de
comisionado residente en los Estados Unidos y alcalde, mientras estuviere
prestando dichos servicios.

7) Licencia especial para empleados con situaciones de violencia doméstica o
de género, maltrato de menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresion
sexual, actos lascivos o de acecho en su modalidad grave.

a) Los empleados podran disfrutar de esta licencia especial sin sueldo de
hasta un méaximo de quince (15) dias laborables anuales adicionales a los
que tienen derecho por ley. Los quince (15) dias concedidos bajo esta
licencia especial podran ser utilizados en cada afio natural y no podrén ser
acumulables ni transferibles al siguiente afio natural.

b) La AMA, a solicitud del empleado, permitira el uso de los quince (15)
dias anuales aqui establecidos a través de horario fraccionado, flexible o
intermitente.

c) La licencia especial procedera a solicitud del empleado. El empleado
estd cualificado para acogerse a esta licencia especial si cumple con todos
los siguientes requisitos:

i. ha sufrido, o tiene un familiar (hijos o hijas, cényuge o su
pareja unida por relacion de afectividad, madre o padre del
empleado o empleada; y menores, personas de edad avanzada o
con impedimentos sobre las cuales tenga custodia o tutela legal)
que ha sufrido, de violencia doméstica o de género, maltrato de
menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresion sexual,
actos lascivos o de acecho en su modalidad grave;
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ii. el empleado usa lalicencia para atender una de las situaciones
antes descritas; y

iii. el empleado no es el causante de la situacion.

d) Bl empleado podra acogerse a la Licencia Especial para, entre otras,
atender las siguientes situaciones:

1. orientarse y obtener una orden de proteccién o cualquier orden
judicial;

ii. buscar y obtener asistencia legal;
iii. buscar y obtener vivienda segura o espacio en un albergue;
iv, visitar cualquier clinica, hospital o cita médica; y

v. orientarse, buscar o beneficiarse de cualquier tipo de ayuda o
servicios.

e) La Oficina de Gerencia de Capital Humano debera asegurar la
confidencialidad y proteccion de todo documento provisto o creado con
relacién a cualquier empleado que se acoja a esta licencia especial y no
debera ser divulgado, excepto cuando se dé alguna de las siguientes
situaciones:

i. El empleado solicite y consienta por escrito a que se divulgue.
it. Medie una orden judicial para que se divulgue.
iii. Sea requisito bajo alguna ley federal o estatal divulgarla.

iv. Sea requerido para investigacién por agentes del orden
publico o del Ministerio Pablico.

v. Sea necesario para la proteccién de cualquier empleado o para
solicitar cualquier remedio ante las agencias de ley y orden, ante
el Departamento de Justicia o ante los tribunales. '

vi. Sea necesaria para el Departamento de la Familia durante el
curso de una investigacion relacionada a menores.
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Cualquier documento provisto por el empleado o empleada para estos propoésitos
debera archivarse en el expediente de personal del empleado en sobre sellado.

f) La Oficina de Gerencia de Capital Humano podr4 solicitar al empleado que se acoja
a esta licencia especial o que solicite un acomodo razonable a tenor con las
circunstancias antes descritas, a proveer evidencia documental dentro de un término
de tiempo razonable que no exceder4 de dos (2) dias laborables luego de la dltima
ausencia tomada bajo esta licencia especial. La documentacién que provea el
empleado debe contenert la certificacion donde conste claramente el tiempo que tuvo
qug dedicar para atender la situacién, con expresién de dias y horas. En los casos que

vuelvan menores de edad no se divulgara el nombre del menor, haciendo constar
solamente las iniciales de este. La AMA no podra solicitar evidencia de arresto o
conviccién de una persona para justificar las ausencias bajo esta licencia.

g) El empleado puede satisfacer la solicitud de evidencia proveyendo, entre otros, uno
de los siguientes documentos:

i.Una orden de proteccién, orden que provea un remedio o cualquier
documentacién expedida por una instrumentalidad del Gobierno o por un
tribunal competente como resultado de una situacién de maltrato contra el
empleado o su familiar.

ii. Un documento bajo el membrete del tribunal, agencia o proveedor de servicios
publico o privado que haya atendido y provisto asistencia relacionada a una
situacion de maltrato contra el empleado o su familiar.

iii. Una querella o reporte policial donde se documente la situacién de maltrato
contra el empleado o su familiar.

iv. Documentacién donde conste alguna admisién o confesion por parte del autor
de la conducta que provoca la situacién de maltrato o documentacion que pruebe
actos realizados por el autor de la conducta.

v. Documentacion sobre tratamiento médico que haya recibido el empleado o su
familiar con relacion a la situacion de maltrato para la que acude a requerir ayuda.

vi. Una certificacion provista por un consejero debidamente certificado, trabajador
social, profesional de la salud, lider religioso, director de un albergue, intercesor
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legal, representante legal u otro tipo de profesional debidamente cualificado que
haya atendido o asistido al empleado o su familiar en relacion con la situacion de
altrato.

vijl Una declaracion jurada provista por otro empleado testigo de la situacion de
altrato del empleado o su familiar.

viii. Cualquier otro documento que demuestre de manera fehaciente que el
empleado se encontraba realizando gestiones para sf o un familiar que fue victima
de una situacién de maltrato.

E. El empleado debera notificar de su intencién de acogerse a la licencia especial con
por lo menos dos (2) dias laborables de antelacién al dia en que se ausentarad del
trabajo. No obstante, lo anterior, la notificacién podré efectuarse dentro de un plazo
menor si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacién por una situacion fuera
de su control. En caso de que el empleado esté en peligro inminente de riesgo a su
salud o seguridad, debera notificar en un periodo que no excedera los dos (2) dias
laborables luego de su primera ausencia que la misma se debe a una situacion cubierta
por la licencia especial. La notificacién requerida podra ser realizada mediante una
comunicacién tramitada a través del propio empleado, un familiar, consejero
debidamente certificado, trabajador social, profesional de la salud, lider religioso,
director de albergue, intercesor legal, representante legal o cualquier otro profesional
debidamente cualificado que haya atendido o provisto algtn tipo de asistencia al
empleado o su familiar en relacién con una situacién cubierta por la licencia especial.
La notificacién podr4 realizarse a través de teléfono, via fax, personalmente, mediante
correo electronico, por escrito o por cualquier medio confiable de comunicacién.

F. Los empleados que estén en licencia sin sueldo, a partir de su regreso a servicio
activo, disfrutardn de todos los beneficios concedidos a los demés empleados durante
su licencia.

G. Al finalizar esta licencia sin sueldo el empleado regresard a la misma posiciono a
una equivalente a la que tenia antes de la licencia, sin pérdida de antigliedad o
beneficios, aunque éstos no se acumularan durante dicha licencia. El presidente podra
requerirle al empleado que disfrute su licencia acumulada por enfermedad y
vacaciones con paga como parte del periodo de doce (12) semanas. La Autoridad
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durante el periodo de la licencia e mantendra al empleado los beneficios de salud en
la misma forma y en las mismas condiciones que si estuviese trabajando.

SECCION 19.8 - LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA

A. En modo alguno se entendera que las disposiciones que anteceden, relativas a la
concesién y utilizacién de licencias, con sueldo o sin él, menoscaban la licencia
familiar y médica instituida por la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993
(Ley Pablica Federal Nam. 103-3 de 5 de febrero de 1993).

a. La Ley de Licencin Familiar y Médicn concede a los empleados elegibles hasta
12 semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de 12 meses,

f,«") por una o més de las siguientes razones.
Lot ot i. Para cuidar a un hijo o hija recién nacido del empleado o tramitar
s adopcioén o crianza.

ii. Para cuidar al cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado que
padezca una condicion de salud grave, segin este término se define
en la Ley Federal de Licencin Familinr y Médica de 1993 y conforme a lo
siguiente:

1. Para lo relativo a esta licencia, condicién de salud grave
significa una enfermedad, lesion, impedimento o condicion
fisica o mental que conlleve alguna de las siguientes
situaciones:

a. Cualquier perfodo de incapacidad o tratamiento que
requiera recluirse por una noche o méas en un hospital,
hospicio o institucion de cuidado médico residencial.

b. Cualquier periodo de incapacidad que requiera una

- ausencia de maés de tres (3) dias del trabajo, escuela u
otras actividades regulares diarias y que también
requiera tratamiento continuo por parte de un
proveedor de servicios médicos o bajo su supervision.

c. Necesidad de tratamiento continuo, incluyendo
cuidado prenatal, por parte de un proveedor de
servicios de salud o bajo su supervisién para una
condicion incurable o tan grave que, de no fratarse,
probablemente ocasionarfa un perfodo de incapacidad
de mas de tres (3) dias.
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iii. Para tomar licencia médica cuando una condicién de salud grave,
segiin antes definida, incapacite al empleado para desempefiar su
trabajo.

iv., Para el cuido de un miembro de las Fuerzas Armadas que padezca
de una condicién de salud seria.

B. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe haber trabajado
para la AMA por lo menos doce (12) meses y haber laborado por lo menos 1,250
horas durante los doce (12) meses previos.

C. Cuando ambos cényuges trabajen en la AMA, tendran derecho conjunto a un total
combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de un hijo o su
colocacién para adopcion o crianza, y para cuidar al padre o madre (no a suegros)
que padezca una condicion de salud grave, segin este término se define en la Ley
Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993.

D. La licencia familiar y médica podra ser utilizada en forma intermitente o de
manera consecutiva, bajo ciertas circunstancias, asi como mediante la reduccion
de la jornada de trabajo diaria o semanal. Se permitird, ademas, que se utilice
licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucién total o parcial de la licencia
familiar y médica. '

E. La AMA podréa requerir que los empleados soliciten esta licencia con treinta (30)
dfas de notificaci6n previa, siempre y cuando la necesidad sea previsible. Deberan,
ademas, presentar certificados médicos que comprueben la necesidad de la
licencia debido a una condicién de salud grave que afecte el empleado o los
miembros de su familia inmediata (cényuge, hijos o padres).

SECCION 19.9 - LICENCIA FINAL ESPECIAL

En el caso del presidente y gerente general, cuando se haga extensivo el pago de una
cantidad de dinero en metalico como consecuencia de una Orden Ejecutiva del
Gobernador autorizando el pago de un nimero determinado de dias de vacaciones a los
Secretarios y Jefes de Agencia efectivo a la fecha en que renuncien a sus puestos como
consecuencia de un cambio de administracién en el Gobierno, el secretario de
Transportacién y Obras Pablicas podra autorizar a su entera discrecion el pago de dicha
cantidad de dinero en metalico. Una vez se autoriza el pago en metélico por vacaciones
a través de una Orden Ejecutiva, las licencias y dias de vacaciones cubiertos por dicho
pago deben ser eliminados del récord de acumulacién del empleado. Aquellas
acumuladas durante su periodo como jefe de agencia y pagadas mediante la Orden
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Ejecutiva no pueden ser nuevamente reclamadas ni compensadas de otra forma. Una vez
se ha compensado en metalico por dfas de licencia, estos se consideran extinguidos y no
pueden ser nuevamente acumulados ni reclamados. Las licencias acumuladas antes de
ocupar su puesto como jefe de agencia se mantendrian intactas y tendré el derecho a
disfrutar o cobrar, conforme a la reglamentacion de la Autoridad, cualesquiera otras
vacaciones anuales y licencias por enfermedad que tenga acumuladas por servicios
prestados previamente como servidor publico.

SECGION 19.10 - INCENTIVO DE ASISTENCIA

A partir del proximo afio fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico haya logrado un

;o fp egiipuesto balanceado y superado la crisis economica, segun sea certificado por los
I

miembros del Comité de Cumplimiento con el Plan Fiscal, establecido en la Ley Num.

- 26-2017, la Autoridad har4 efectivo el equivalente de una quincena de sueldo a los

empleados gerenciales que hayan trabajado durante el periodo del 1ro de diciembre al 30
de noviembre del siguiente afio, no menos de 1,590 horas regulares. El computo se hara
tomando como base el total de horas regulares disponibles al afio, que son 1,950 horas =
37.5 x 52, restandole 225 horas de licencia anual y 135 horas de licencia por enfermedad
hasta llegar al total de 1,590 horas regulares trabajadas al afio. La Autoridad considerara
como horas frabajadas para los efectos de esta Seccidn, las horas disfrutadas en exceso de
los 90 dias de licencia anual y toda aquella en que sea la Autoridad la que ordene su
disfrute,

SECCION 19.11 -BONO DE NAVIDAD

El Bono de Navidad para todos los empleados de la Autoridad, sera aquel que el
Gobierno determine o el que se encuentre fijado por Ley. Ahora bien, a partir del préximo
afio fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico haya logrado un presupuesto
balanceado y superado la crisis econdmica, segtin sea certificado por los miembros del
Comité de Cumplimiento con el Plan Fiscal, establecido en la Ley Nam. 26-2017, la
Autoridad pagara a los empleados gerenciales, segtin los Convenios Colectivos vigentes,
un Bono de Navidad equivalente al 8.25% de los salarios devengados durante el periodo
comprendido entre el 1ro de diciembre de cada afio al 30 de noviembre del afio siguiente,
hasta alcanzar los mismos topes establecidos en los Convenios Colectivos, de manera
prospectiva comenzando desde que pueda entrar en vigor esta Seccion.



im Niimero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02
P Hﬁﬁ DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Péagina 112 de 153

Los empleados que hayan trabajado para la Autoridad por un periodo mayor de tres (3)
meses 0 menor de seis (6) meses, y en cuyos casos el computo que se haga para el Bono
de Navidad sea menos de la cantidad de $160.00, recibiran un bono de $160.00.

El pago del Bono de Navidad se hara en o antes del 15 de diciembre de cada afio. En
uellos casop que antes de terminar ¢l afio el empleado hubiera muerto o se hubiera
7_‘,.»-§po'gid}q4al tiro de Gobierno o hubiese sido reclutado por las Fuerzas Armadas de los
{;Ef dos idos o de la Guardia Nacional de Puerto Rico, tendra derecho al Bono de
Navidad de ese afio en proporcién al total del salario devengado durante el afio.

SECCION 19.12 - BENEFICIO DE TRANSPORTACION

La Autoridad proporcionara a los empleados de carrera, probatorios y de confianza,
transportacién gratuita en todas sus rutas, tanto en los dfas laborables como en los no
laborables, mediante el sistema que la Autoridad provea. Ningun trabajador suspendido
de empleo y sueldo sera privado de este beneficio, mientras el Comité de Apelaciones no
haya rendido su fallo o determinacion final al respecto.,

El beneficio de transportacién gratuita serd extensivo a aquellos empleados que hayan
renunciado voluntariamente para acogerse a los beneficios del Seguro Social, que hayan
sido dados de baja por Ia Autoridad debido a retiro por edad o por treinta (30) afios de
servicio o por incapacidad fisica total y permanente. En estos tltimos casos, se concedera
este beneficio siempre y cuando haya trabajado un minimo de tres (3) afios en la
Autoridad.

SECCION. 19.13 - BONO POR ANOS EN EL SERVICIO PUBLICO

A partir del proximo afio fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico haya logrado un
presupuesto balanceado y superado la crisis econémica, segiin sea certificado por los
miembros del Comité de Cumplimiento con el Plan Fiscal, establecido en la Ley Nam.
26-2017, todo empleado gerencial que se acoja al retiro por afios de servicio o por
incapacidad, la Autoridad le extender4 un bono por afios en el servicio ptblico en el
Gobierno de Puerto Rico, instrumentalidad publica y municipio conforme a Io siguiente:

Afios en el Servicio Pablico Bonificacion por Cada Afio en el Servicio Pablico
De 25 a 30 arios $ 250.00
De 20 a 24 afios $ 125.00
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De 10 a 19 afios $ 100.00
De 5 a9 afios $ 75.00

Egta bonificacién por retiro o por incapacidad no excederd de la cantidad méxima
e $7,500.00. Disponiéndose, ademds, que un empleado se considerara acreedor
de dicho bono si ha trabajado por lo menos un afio en la Autoridad Metropolitana
de Autobuses.

SECCION 19.14 - FONDO DE BIENESTAR

A partir del proximo afio fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico haya logrado un
presupuesto balanceado y superado la crisis econémica, segtin sea certificado por los
miembros del Comité de Cumplimiento con el Plan Fiscal, establecido en la Ley Nam.
26-2017, la Autoridad creara y administrara un Fondo de Bienestar con el propésito de
ofrecerle proteccion a todos los empleados gerenciales contra el riesgo de una situacion
imprevista que requiera accién inmediata por estar en peligro de vida o salud del
empleado o familiar dentro del cuarto grado de consanguinidad y que el empleado
carezca de medios econémicos para resolverla o en aquellos casos de incapacidad parcial
o total y permanente, retito o muerte de un familiar dentro del cuarto grado de
consanguinidad. La Autoridad har& una aportacion de $5.00 mensuales por empleado
gerencial.

a. Normas generales

1) La Autoridad depositard mensualmente en una cuenta bancaria destinada
unicamente para esos fines, las aportaciones realizadas por ésta durante dicho
mes. Dicha cuenta serd administrada por la Autoridad.

2) Los empleados acumularan 95% de la aportacion mensual que realice la
Autoridad por cada empleado.

3) La Autoridad utilizara el 5% de las aportaciones para sufragar los gastos de
administracién del Fondo de Bienestar.

4) Todo empleado gerencial podra solicitar un préstamo de dinero al Fondo de
Bienestar, el cual sera evaluado por el Comité que mas adelante se establece.
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b. Creacion del Comité de Bienestar

1) Se creard un Comité de Bienestar el cual estard compuesto por cinco (5)

miembros, uno (1) de los cuales sera electo para este prop6sito por los empleados

de &nfianza, uno (1) designado por el presidente y tres (3) seran electos por los

empleados gerenciales de carrera de la siguiente forma; mediante elecciones
paradas en las areas de Taller,

Programacion y Desarrollo del Servicio y Administracién en la cual se elija 1
miembro representativo de cada area. Estas elecciones serdn realizadas durante
los proximos treinta (30) dias de haber entrado en vigor este reglamento y luego
se realizaran cuando un miembro renuncie o esté inhabilitado para ejercer sus
funciones en dicho comité. ' R

2) Este Comité tendra facultad para evaluar y recomendar al presidente las
solicitudes de préstamos de dinero y la solicitud de liquidacién de la cantidad que
el corresponde a los empleados gerenciales al cesar en su empleo por jubilacion,
incapacidad o muerte, en cuyo caso el pago se hara a los beneficiarios a través de
la Seccion de Normas y Procedimientos del Departamento del Trabajo.

3) EHl pfesidente tendrd facultad para aceptar, rechazar o modificar las
recomendaciones del Comité de Bienestar.

¢. Normas para Ia Concesién de Préstamos

Aquellos empleados gerenciales que soliciten al Comité de Bienestar la concesion
de un préstamo deberén incluir en su solicitud lo siguiente:

1) El empleado debe evidenciar la existencia de una situacién imprevista en la cual
estan en peligro la vida o salud de éste o de un familiar dentro del cuatro grado de
consanguinidad y carece de medios econémicos para resolverla, incapacidad
parcial o total y permanente o muerte de un familiar dentro del cuarto grado de
consanguinidad.

2) Podra solicitar el empleado una cantidad que nunca exceda la cantidad que tiene
acumulada en ese momento.
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3) El empleado deber4 firmar un pagaré en el cual se comprometa y consienta libre
y voluntariamente a pagar la deuda contraida en determinada fecha mediante
cantidades que seran descontadas por la Autoridad de los salarios que devengue.

d. Liquidacién de la Aportaciéon

Cuando el empleado se retire de la Autoridad, ya sea por incapacidad total y

permanente o por afios de servicio, luego de descontar en su totalidad las deudas

que el empleado haya incurrido utilizando el Fondo de Bienestar, la Autoridad

gliquidaré al empleado la cantidad que tenga acumulada. En caso de que el

e L sempleado muera, la Autoridad les liquidara a sus beneficiarios, a través de la

Seccién de Normas y Procedimientos del Departamento del Trabajo, la cantidad

que tenga acumulada. No se hard efectivo el pago de la cantidad que los

empleados acumulen cuando éstos sean destituidos o sean trasladados a otras
agencias. '

?

Si el empleado cesa, renuncia, se retira o es despedido de su empleo y tiene
pendiente de pago algin préstamo aprobado por este Fondo, la Autoridad le
descontard en su totalidad dicha suma sobre cualquier beneficio que tenga el
empleado en este Fondo de Bienestar y sobre cualquier haber que tenga en la
Autoridad.

SECCION 19.15 - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LICENCIAS

A. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para el cémputo de las
licencias con paga, a excepcién de la licencia de maternidad y de la licencia por
enfermedad y de vacaciones, sujeto a lo establecido en esta Seccion.

B. Los dias en que el gobernador suspenda los servicios pablicos se contaran como
dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el que esté
en disfrute de cualquier tipo de licencia; disponiéndose que, por razén de la
naturaleza especial de los servicios a prestarse, por cualquier situacién de emergencia,
por eventos de fuerza mayor, disturbios atmosféricos, situaciones imprevistas o de
mantenimiento necesarias para dar continuidad al servicio esencial que provee la
AMA, se podra requerir a los empleados que presten servicios en cualquier dia en que
se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el gobernador.
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C. La AMA se aseguraré de que las licencias no se utilicen para propésitos distintos a
los que fueron concedidas.

D. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el
tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstalen al finalizar la licencia. El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara

. :
/ oy guango el empleado regrese al trabajo.

e 5 .y‘)“
4 ‘E e podra separar del servicio o imponer sanciones disciplinarias a un empleado por
el uso indebido de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

F.En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién definida, las
licencias no podran concederse por un perfodo que exceda el término de dicho
nombramiento. En los casos de empleados con estatus transitorio en el Servicio de
Confianza, las licencias tampoco podran concederse por un periodo que exceda el
término de dicho nombramiento.

SECCION 19.16 - LIQUIDACION DE DIAS EN EXCESO DE VACACIONES Y
LICENCIA POR ENFERMEDAD

Ningtn empleado que trabaje para la AMA tendra derecho al pago de la liquidacién de
dias en exceso por concepto de vacaciones o por enfermedad, segtin lo decreta el Articulo
2.10 de la Ley Ntim. 26-2017. Ahora bien, a partir del préximo afio fiscal luego de que el
Gobierno de Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis
econdémica, segin sea certificado por los miembros del Comité de Cumplimiento con el
Plan Fiscal, establecido en la Ley Nam. 26-2017, quedaré a discreciéon del presidente

~ determinar si concede las referidas liquidaciones sujeto a que la Autoridad cuente con los
recursos suficientes para ello.

SECCION 1917 - LIQUIDACION FINAL DE LICENCIA DE VACACIONES
ACUMULADA EN CASO DE DESVINCULACION DEL SERVICIO PUBLICO

Cualquier empleado de la AMA solamente tendra derecho al pago de una liquidacion
final de los dias que tenga disponibles en concepto de licencia de vacaciones al momento
del cese de servicios, lo cual nunca podra ser mayor de sesenta (60) dias. En la alternativa,
el empleado podra autorizar para que se destine dicho balance a su Sistema de Retiro
para que cotice como tiempo trabajado.
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SECCION 19.18- DIAS FERIADOS

Para el disfrute de los dias feriados, la Autoridad se regira por las disposiciones de las

leyes

reglamentos vigentes, Se consideraran también dias feriados cualesquiera otros

dias qye fueren asi declarados por proclama del gobernador de Puerto Rico o por

i

a del presidente de los Estados Unidos, siempre y cuando que ésta tltima se haga

(o (J’/’ / extefisiva a los empleados del Gobierno de Puerto Rico y se les conceda a éstos el dia

libre.

Dia de Afio Nuevo

1 de enero

Dia de Reyes

6 de enero

Natalicio de Dr. Martin Luther King Jr.

tercer lunes de enero

Dia de los Presidentes

tercer lunes de febrero

Dia de la Ciudadania Americana

2 de marzo

Dia de Ia Abolicion de la Esclavitud

22 de marzo

Viernes Santo

fecha movible

Dia de Conmemoracién de los Muertos en
la Guerra (Memorial Day)

dltimo lunes de mayo

Juneteenth National Independence Day 19 de junio
Dia de la Independencia de Ios Estados | 4 julio
Unidos

Dia de la Constitucién de Puerto Rico 25 dejulio
Dia de José Celso Barbosa 27 de julio

Dia del Trabajo

primer lunes de septiembre

Dia de la Raza (Descubrimiento de
América)

segundo lunes de octubre
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Elecciones Generales Primer martes después del primer Iunes
de noviembre (cada cuatro afios)

Dia de Veterano 11 de noviembre

Dia de la Puertorriquefiidad 19 de noviembre

Dia de Accién de Gracias se celebrari el cuarto jueves de noviembre
Dia de Navidad 25 de diciembre

ARTICULO 20: MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS
SECCION 20.1 - INTRODUCCION

La responsabilidad primordial del servidor ptblico a todos los niveles jerarquicos es el
cumplimiento cabal de sus deberes. Para descargar plenamente esta responsabilidad, es
preciso que cada empleado base su comportamiento dentro de los mas altos canones de
ética. La Autoridad Metropolitana de Autobuses, consciente de su responsabilidad de
mantener unos niveles de excelencia en los que se reflejan sanos procedimientos para su
mejor funcionamiento, adopta las  Medidas Correctivas y Sanciones Disciplinarias
contenidas en este Articulo, como instrumento para prevenir el comportamiento
inadecuado de los empleados y promover, en los casos necesarios, su reajuste en el
trabajo. El contenido de este documento debera ser conocido a cabalidad por todo el
personal de la AMA, toda vez que el mismo tendra un efecto correctivo y punitivo sobre
aquellos que infrinjan las normas establecidas.

SECCION 20.2 - APLICABILIDAD

Estas normas seran aplicables uniformemente a los empleados de carrera (gerenciales y
unionados) y de confianza de la AMA, de acuerdo con los derechos reservados (derecho
de administracién) a la Autoridad en los Convenios Colectivos vigentes.

SECCION 20.3 - PROPOSITOS

A. Establecer criterios que sirvan de gufa a los empleados en cuanto al
comportamiento que deberan observar en sus relaciones con sus compatfieros de
trabajo, supervisores y con el ptiblico en general, de manera que exista un ambiente
de trabajo saludable y de respeto que permita, ademads, fomentar la buena
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comunicacién, creando a la vez un espiritu de servicio hacia la AMA vy al pueblo de
Puerto Rico en general.

B. Dotar a la AMA de un método eficaz, objetivo e imparcial, mediante el cual se
establezcan las normas que regiran el proceso a seguir cuando un empleado cometa
una infraccién a los criterios de productividad, eficiencia, orden, disciplina y
accidentes.

C. Establecer Jas medidas disciplinarias aplicables, dirigidas a obtener un
funcionamiento ordenado y una mejor supervision.

D. Orientar e ilustrar a los empleados sobre las normas de conducta con las que deben
cumplir en el desempefio de sus funciones.

E. Asegurar la uniformidad en la aplicacién de remedios o penalidades, ilustrar,
corregir y ayudar al empleado en la correccién de actitudes hacia el trabajo en los
casos que no proceda el despido como primera opcién.

SECCION 20.4 - DEFINICIONES

Para fines de este Articulo, los siguientes términos y palabras tendran el significado que
se indica a continuacién: ‘

A. Accidn disciplinaria - Es aquella que impone la autoridad nominadora con la
intencién de amonestar al empleado por cometer y reincidir en infracciones a las
normas o procedimientos establecidos. Las acciones disciplinarias van al
expediente de personal del empleado. Estas incluyen:

a. Amonestacion verbal

b. Amonestacion escrita

c. Suspension de empleo y sueldo
d. Destitucion

B. Amonestacion escrita - Comunicacion formal escrita de la Autoridad Nominadora
que, como medida disciplinaria, recibe un empleado por haber incurrido en una o
mas infracciones a las normas de conducta establecidas. Dicha amonestacion
formaré parte del expediente personal del empleado, que esta bajo la custodia de
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A . . . : r]
o ﬂa ficina de Gerencia de Capital Humano. La misma no tendra el efecto de

\,////

suspender de empleo y sueldo o destituir de su puesto al empleado.

C. Apercibimiento -~ Aviso o advertencia verbal o escrita que hace el supervisor,
director de Oficina, vicepresidente de Area o el director de la Oficina de Recursos
Humanos, al empleado cuando demuestra una conducta no apropiada que puede
llevarlo a incurrir o estd incurriendo en una infraccién a las normas de conducta.
Esta medida no se considera una accién disciplinaria que forme parte del
expediente de personal del empleado. No obstante, se le advierte al empleado Ia
sancién a que estd expuesto de continuar con su conducta. El supervisor
mantendra un registro de los documentos relacionados con este Inciso.

D. Ausencia - La accién de no estar presente, todo difa en el cual el empleado no
registre su asistencia o que se ausente durante més de tres horas de un solo dia
laboral; puede ser justificada o injustificada.

E. Ausencia justificada - Aquella ausencia cuya justificacién ha sido aceptada por el
supervisor y que ha sido notificada con anticipacién segin dispone este
reglamento o de no haber ocurrido asf, que se presente evidencia o medien
justificaciones razonables a su inmediata reintegracion a las labores, Las ausencias
justificadas podrén ser cargadas contra la licencia por enfermedad o de vacaciones,
segun sea el caso, acumuladas por el empleado. De no tener balance disponible a
su favor, se le realizara un ajuste al sueldo por dicha ausencia.

F. Ausencia no justificada - Aquella en que la razén ofrecida por el empleado no es
aceptada o evidenciada, de ser posible, ante el supervisor, 0 que no haya sido
notificada con anticipacion o inmediatamente tras su reintegracién, en cuyo caso,
el supervisor gestionara con la Oficina de Gerencia de Capital Humano que se
realice un ajuste al sueldo del empleado por dicha ausencia.

G. Ausentismo - Ausencia del-empleado en forma recurrente, justificada o no, que
afecte el buen y normal funcionamiento de la Agencia. Incurrir en un patrén
continuo de ausencias. Ofensas tales como tardanzas, uso indebido del perfiodo de
descanso (tales como tomar mas tiempo de lo establecido), uso indebido de las
licencias provistas por ley, asi como no presentar un certificado médico que
justifique la ausencia por razones de salud una vez hayan transcurrido tres (3) dias
desde que se reincorporé a sus labores.
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H. Autoridad - Autoridad Metropolitana de Autobuses (AMA)

I. Autoridad Nominadora- Significa el presidente y gerente general de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses o aquella persona designada por el presidente en su
ausencia.,

]. Conducta impropia o desordenada - Demostrar un comportamiento no adecuado
que afecte el buen nombre de la Autoridad o ponga en dificultad a ésta, otra
agencia o dependencia del gobierno, asf como a empleados y pablico general. Esta
conducta se podria reflejar como aquellos actos expresiones, gestos o précticas que
resulten hostiles al bienestar entre otros; juegos de manos, bromas pesadas,
intimidar, decir palabras indecentes u obscenas, insolencia y falta de respeto.

K. Destitucion - Accién que conlleva la separacion total y absoluta del servicio
impuesto a un empleado por la Autoridad Nominadora como accién disciplinaria
por justa causa, previa formulacién de cargos y vista administrativa informal de
haber sido solicitada por el empleado. Si el empleado no solicit6 la vista luego de
advertido su derecho, la Autoridad Nominadora podra imponer la sancién sin
mas consideraciones, La imposicién de esta sancién inhabilita al empleado de
trabajar en el sector publico. Se acompafiard copia de la carta que notifica este
procedimiento al expediente de personal del empleado.

L. Discrimen - Cualquier acto oficial de la agencia que resulte en detrimento de o
perjudicial a un empleado o aspirante a empleo por motivo de edad, raza, color,
sexo, origen, condicién social, orientacién sexual, creencia religiosa, ideas
politicas, impedimentos fisicos o mentales, condicién de veterano o miembro de
algtn cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos.

M. Documento oficial - Todo documento en papel timbrado con el logo de la Agencia
debidamente preparado, firmado por un funcionario autorizado y sometido para
el propésito que fue creado.

N. Empleado - La gerencia, el personal administrativo, conductores y talleristas, y
toda persona que rinda una labor para la Autoridad, sea o no mediante
compensacion, con nombramiento regular, transitorio, de carrera o de confianza,
o por movilidad o destaque.
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O. Empleado de carrera - Aquel empleado que tiene asignado funciones

profesionales, técnicas, administrativas, diestras, semi diestras y no diestras, y que
no intervenga en la formulacién de politica ptblica ni asesoramiento y servicio
directo al presidente y gerente general de la Autoridad. El empleado de carrera es
reclutado, seleccionado y tratado en lo referente a transacciones de personal que
lo afecten de conformidad con el Principio de Mérito.

P. Empleado de confianza- Empleado que interviene o colabora sustancialmente en
la formulacién de la politica publica, que asesora directamente o que presta
servicio directo al presidente y gerente general de la Autoridad, y es de libre
seleccion y remocién.

Q. Expediente de personal - Historial completo de documentos generales y de
acciones de personal del empleado o funcionario, desde la fecha de su ingreso
original en el servicio ptiblico hasta el momento de su separacién definitiva del
servicio.

R. Formulacién de éargos - Documento oficial mediante el cual la Autoridad
Nominadora notifica a un empleado las infracciones por él incurridas respecto a
las normas de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer
enla Autoridad, las sanciones disciplinarias aplicables y su derecho de comparecer
a una vista administrativa informal, ya sea personalmente o por escrito. Las
sanciones podran ser de amonestacién escrita, suspension de empleo y sueldo, o
destitucion.

S. Hostigamiento sexual en el empleo - Cualquier tipo de acercamiento sexual no
deseado, requerimiento de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o
fisica de naturaleza sexual, cuando se da una o mdas de las siguientes
circunstancias:

a. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma implicita o
explicita como condicién del empleo de una persona.

b. Cuando el sometimiento o rechazo de dicha conducta por parte de la
persona, se convierte en fundamento para la toma de decisiones en el
empleo que afecten a esa persona.



iMI. Numero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02
i (D17 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

PAgina 123 de 153

) g © Cuando esa conducta tiene el efecto o propésito de interferir de manera
/ o f:‘{f |/ irrazonable con el desempefio del trabajo de esa persona o cuando crea un
{; ,/ 7 ambiente de trabajo intimidante, hostil u ofensivo.

T. Infraccion - Accién que constituya una falta a las normas de conducta establecidas.

U. Insubordinacién - Desobediencia jerdrquica, negarse a dejar de acatar aquellas
ordenes o instrucciones especificas de su puesto, tanto escritas como orales de sus
supervisores o directores, compatibles con la autoridad delegada en éstos y con
las funciones y objetivos de la Autoridad, o de Ia Autoridad Nominadora.

V. Maliciosamente - Hacer algo intencionalmente o a sabiendas de que sera
perjudicial a alguien o a algo. '

W. Medida disciplinaria - Sancién que se aplica a los empleados conforme a la
infraccién de las normas de conducta, tomando en cuenta la magnitud de la falta
incurrida y la frecuencia de reincidencia en la infraccion.

X. Negligencia - Toda accién u omisién perjudicial de un empleado, que implique
una falta de previsioén, de aplicacion y de precaucion en el desempefio de sus
deberes.

Y. Normas de conducta - Conjunto de deberes, obligaciones y buenas costumbres a
ser observadas por los empleados en su carécter de servidores publicos.

Z. Oficial examinador - Funcionario externo designado o empleado de la Autoridad
designado para celebrar la vista administrativa informal en los casos donde se
formulen cargos disciplinarios a los empleados.

AA. Predios de la Autoridad - Facilidades fisicas operadas por la Autoridad y sus
alrededores o cualquier lugar donde el empleado ejerza sus funciones.

BB. Prevaricacion - Faltar a los deberes de su cargo.

CC. Suspension de empleo y sueldo - La separacion temporal del servicio impuesta
a un empleado como medida disciplinaria por justa causa, previa vista
administrativa informal, si asi o solicita el empleado.

DD. Suspension sumaria - Separacién del empleado de su puesto, pero no de su
sueldo, hasta tanto se celebre una vista administrativa informal.
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EE. Tardanza - La llegada del empleado a su lugar de trabajo después de la hora

oficial de entrada. No obstante, se concedera un periodo de gracia de diez (10)

minutos después de dicha hora, el cual no se considerara como una tardanza para

lop fines de este concepto, entendiéndose que dicho periodo de gracia no podra

/4(7 o clamarse como derecho del empleado, quien evitard que el uso de este privilegio
L.,.~% #{_“'se convierta en un habito.

FF. Tardanza justificada - Aquélla cuya justificacion sea aceptada por el supervisor
del empleado. Esta tardanza conllevara un ajuste en las licencias o en el sueldo.

GG. Tardanza no justificada - Aquélla en que la razén ofrecida por el empleado no
es aceptada o evidenciada, de ser posible, ante su supervisor. Esta tardanza
conlleva un ajuste en las licencias correspondientes o el sueldo o la imposicion de
la medida disciplinaria correspondiente, de acuerdo con las disposiciones de este
reglamento.

HH. Vestimenta impropia - Vestimenta no apropiada para la oficina o drea de trabajo,
cuyo uso va en contra del decoro, ya sea porque afecta el funcionamiento normal
de la misma, la imagen o el nombre de la Autoridad.

SECCION 20.5 - DISPOSICIONES GENERALES DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

A. Los empleados de la Autoridad deberan conocer y cumplir en todo momento con
las normas de conducta aqui establecidas. A tales efectos, la Oficina de Gerencia de
Capital Humano tendra la obligacion de dar a conocer este Reglamento y cualquier
cambio ulterior al mismo, a todos los empleados y a aquellas personas que comiencen
a prestar sus servicios en la Autoridad. Se publicara y distribuira el reglamento
mediante el sistema de correo electrénico de la agencia a todos los empleados para
tener constancia de la entrega.

B. Seré responsabilidad de la Oficina de Gerencia de Capital Humano entregar a cada
empleado de nuevo ingreso, copia de este Reglamento al momento de su
nombramiento y obtener su firma y la fecha de recibo en un formulario o “Acuse de
Recibo” que se prepare a esos fines. De igual manera, sera responsable de entregar a
los empleados copia de cualquier enmienda o revisién de este Reglamento que en
adelante se apruebe. Tambien, requerira que éstos firmen el formulario.
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- C. La Oficina de Gerencia de Capital Humano y la Oficina de Relaciones Laborales

estaran disponibles para proveer cualquier orientacion requerida por el personal de
la Autoridad en el servicio de carrera (unionado y gerencial), sobre el alcance de la
aplicacién de este Reglamento al momento de su nombramiento.

D. Todo empleado que incurra en infraccién a las normas de conducta estara sujeto a
ser, sancionado con la amonestacién escrita, suspensiéon de empleo y sueldo,
suspension sumaria o la destitucién, conforme lo establece este Reglamento para cada

1 cago en particular.

E. Cuando el supervisor estime u observe que la conducta de un empleado comienza
a desviarse de las normas establecidas podra, como medida correctiva opcional,
apercibirle sobre la naturaleza y el alcance de la conducta observada, y las
consecuencias que la misma pueda conllevarle como empleado. Ademaés, le podra
exhortar a que modifique la conducta observada.

E. Todo supervisor que tenga conocimiento de que un empleado est4 infringiendo las
normas de conducta y no acttie para aplicar la medida disciplinaria correspondiente,
incurrird en negligencia e incumplimiento de sus funciones y seré sanc10nad0 con las
medidas que apliquen, a tono con estas normas.

G. Enlos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos razonables para
creer que existe un peligro real para la salud, vida o propiedad de los empleados, de
la Autoridad o del pueblo en general, se podra suspender sumariamente de empleo
al empleado, pero no de sueldo, mientras se lleva a cabo la investigacion que dé paso
a la aplicacion de las medidas disciplinarias correspondientes.

H. En las situaciones en que un empleado sea acusado de un delito grave o que
implique depravacion moral y se halle causa para el arresto por un Tribunal de
Justicia, el empleado podra ser suspendido sumariamente de empleo y sueldo
mientras concluye el proceso de investigacién administrativa y la correspondiente
imposicion de medidas disciplinarias.

I. Todo empleado de la Autoridad que haya sido asignado a prestar sus servicios en
otra agencia o instrumentalidad gubernamental tendrd que cumplir con las
disposiciones de este Reglamento en todo aquello sobre cuya conducta afecta a la
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Y,
4 @A. De éste cometer una infraccién a las normas de conducta que afecta ala AMA,

se le aplicara la medida disciplinaria correspondiente.

J. Cuando la accién de un empleado pueda considerarse un delito, de acuerdo con las
leyes de Puerto Rico, ademéas de la aplicaciéon de la medida disciplinaria que
corresponda, se referird la situacién mediante carta al secretario de Justicia, a la
Oficina de Etica Gubernamental, al Inspector General y a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico, segun aplique.

K. Cuando un empleado incurra en infracciones a mas de una norma de conducta, se
tramitardn todas las causas y se le aplicardn las sanciones ya sea de manera
concurrente o consecutiva, conforme lo determine la Autoridad Nominadora.

L. Cada caso ser4 evaluado de acuerdo con el grado de reincidencia del empleado
objeto del proceso.

M.Si un empleado o funcionario no satisface los criterios establecidos de
productividad, eficiencia, orden y disciplina, el supervisor inmediato debera proceder
segun este Reglamento.

N. La imposicién de la sancién al empleado o funcionario de la Autoridad ser4 de
caracter mandatorio, una vez se .determine que ‘el empleado contravino las
disposiciones del Reglamento y que procede determinada sancién.

O. La imposicién de cualquier sancion dispuesta por este Reglamento en nada limita
o interfiere con cualquier otro tipo de imposicién de sanciones de cualquier otro
organismo o instrumentalidad gubernamental que tenga injerencia o jurisdiccion
sobre dicho asunto. '

P. La comision de cualquier otra falta, violacién de ley o reglamento u otro acto no
contemplado en este Reglamento pero que forme parte de las proscripciones del
ordenamiento juridico, en la medida en que se considere perjudicial a los intereses o
afecte la imagen de la Autoridad o de sus empleados, conllevara aquellas medidas
disciplinarias analogas a las establecidas en este Reglamento, de-acuerdo con su
importancia y gravedad similar,

Q. La imposicion de varias medidas disciplinarias a un empleado dentro del periodo
de prescripcion, que consiste en la aplicacién de tres (3) medidas disciplinarias
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durante el periodo de un (1) afio, a partir de la aplicacién de la primera medida
disciplinaria, se considerard como evidencia de que el empleado no puede adaptarse
a las normas de conducta de la Autoridad y por consiguiente, se podra tomar la
medida disciplinaria que se entienda que corresponde, conforme a la gravedad de los
hechos y de las medidas impuestas anteriormente.

R. La Autoridad se reserva el derecho de investigar y procesar, de ser necesario, a un
empleado cuyas ausencias o tardanzas, no justificadas, afecten el funcionamiento de
esta.

S. En los casos de ausencias se debera cumplir con las siguientes normas:

1. Cuando un empleado tenga necesidad de salir de su trabajo por cualquier
motivo, llenaré el formulario AMA-002, “Solicitud de Permiso para Ausentarse
Durante Horas Laborables”. El mismo deberd haber obtenido la firma de su
supervisor inmediato antes de que éste abandone el area de trabajo. Ademas,
deber4 registrar la hora de salida y de regreso en el reloj o registro de asistencia
electrénico o en la tarjeta u hoja de asistencia, segtn sea el caso.

2.En caso de que un empleado abandone su trabajo sin autorizacién,
inmediatamente regrese a su 4rea de trabajo, tendra que explicar y evidenciar
a su supervisor la causa de su ausencia y la razén por la cual no solicito
autorizacién previa para ausentarse, salvo que se trate de una situacién de
emergencia. Si la causa por la cual dicho empleado se ausenté no es
evidenciada o justificada validamente, el supervisor inmediato, ejerciendo su
discrecién dentro de un marco de razonabilidad, considerara la ausencia como
no justificada y se procedera con la medida disciplinaria que corresponda.

3. Cuando un empleado se vea imposibilitado de comparecer a su trabajo por
alguna razén imprevisible, deber4, el mismo dia de la ausencia, por si o por
medio de un representante, realizar las gestiones para notificarlo a su
supervisor inmediato previo al comienzo de su horario regular de trabajo,
ofreciendo las razones y la duracion estimada de la misma.

4, Cuando un empleado se ausente de su trabajo con frecuencia debido a
enfermedad o lesiones no ocupacionales, se le podra requerir que se someta a
un examen fisico o mental con un médico seleccionado por la Autoridad. Este
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P édico certificara la condicién del empleado y establecera st éste esta fisica o
mentalmente, seglin sea el caso, capacitado para ejercer sus funciones. El
negarse a someterse a este examen médico, sera base suficiente para proceder
con la medida disciplinaria correspondiente.

T. Los supervisores promoveran las mejores relaciones entre el personal que tenga a
su cargo con el proposito de evitar situaciones que generen resentimiento o que
afecten las funciones o la moral de la unidad de trabajo.

U. La Autoridad Nominadora podrd suspender de empleo y sueldo o destituir a
cualquier empleado o funcionario por justa causa, previa notificacién de formulacién
de cargos por escrito y apercibimiento de su derecho a solicitar vista.

V. En caso de notificar al empleado sobre la formulacién de cargos, se le advertiré de
su derecho a apelar dentro de treinta (30) dias a partir de recibir la notificacion ante el
foro correspondiente. La iniciativa de presentar cargos solo podra ser tomada por la
Autoridad Nominadora. No obstante, la Autoridad Nominadora podré4 iniciar dicho
procedimiento a base de alguna querella presentada por una persona ajena a la
Autoridad.

W. Para determinar Ia frecuencia de las infracciones que no conllevan destitucién
inmediata, cada infraccién serd acumulada por un periodo de tres (3) afios contados a
partir de la fecha en que se incurre la misma. Cada nueva infraccién extiende y da
inicio nuevamente al periodo de tres (3) afios para determinar reincidencia, por lo que,
en estos casos, podran considerarse infracciones previas siempre y cuando no haya
expirado el término de tres (3) afios sin infraccion alguna. Solo habiendo transcurrido
un periodo de tres (3) afios sin ninguna infraccién, es cuando se considera que
comienza a de cursar nuevamente el periodo para adjudicar frecuencia sobre la
conducta. _

X. Toda medida disciplinaria que tenga como intencién hacerse formar parte del
expediente del empleado, deber4 ser firmada por la Autoridad Nominadora.

SECCION 20.6 - NORMAS DE CONDUCTA Y OBLIGACIONES DE EMPLEADOS

Todo empleado de la Autoridad, que ocupe un puesto en el servicio regular, ya sea
unionado o no unionado, o gerencial exento o no exento, en el servicio de confianza o esté
en destaque en la agencia, deberd cumplir con las siguientes normas de conducta:
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A. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir con la jornada de
trabajo establecida.

B. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus superiores, compatfieros de trabajo y ciudadanos.

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

D. Acatar, de acuerdo con los deberes especificos del puesto, aquellas 6rdenes e
instrucciones de sus superiores que sean compatibles con la autoridad delegada en
éstos y con las funciones y objetivos de la Autoridad.

E. Cooperar con la labor que realiza la Oficina de Auditoria Interna, as{ como
cualquier otra oficina o agencia de gobierno facultada por ley a realizar
investigaciones.

F. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento o permiso de una autoridad competente que
disponga lo contrario. Nada de lo anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos
a tener acceso a los documentos u otra informacién de caracter piblico.

G. Realizar tareas durante horas no laborables, en exceso de la jornada regular, diaria
o semanal, hora de tomar alimentos y los dias feriados, en los dfas de descanso, o en
los dias en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el Gobernador o la
Autoridad Nominadora, cuando la necesidad del servicio asi lo exija, previa
notificacién al efecto.

H. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses ptblicos que
estén bajo su custodia.

I. Dedicar el tiempo laborable exclusivamente a asuntos propios de la Autoridad.

J. Utilizar el material, herramientas, equipo, propiedad o vehiculos de la Autoridad,
para asuntos oficiales de ésta exclusivamente.

K. Cumplir las normas, 6rdenes administrativas, reglamentos, reglas de seguridad,
entre otras, que regulen las operaciones de la Autoridad.



im.h Namero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02

. [T G5 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
. _ AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
/’.7 ) REGLAMENTO DE PERSONAL
Y A ' Pagina 130 de 153

L. Informar a su supervisor de tener usted o un familiar suyo alguna enfermedad o
condicién que pueda afectar la salud o seguridad de los demés empleados, sujeto’a lo
dispuesto al efecto en la “Henlth Insurance Portability and Accountability Act”, mejor
conocida por la Ley HIPPA. ' '

M. No solicitar ni aceptar o exigir regalos, dinero, donativos, recompensas o
atenciones de cualquier especie a cambio de los servicios que como empleado presta
en la Autoridad, a excepcién de aquellos autorizados por ley.

N. No trabajar bajo los efectos de drogas o estupefacientes, ingerirlos, introducirlos,
mantenerlos en los predios de la Autoridad o transportarlos en vehiculos oficiales,
salvo por prescripcion médica y siempre y cuando no se ponga en peligrola seguridad '
de personas o propiedad ajena o de la Autoridad.

O. No trabajar bajo los efectos de bebidas alcohélicas, ingerirlas en horas laborables,
introducirlas, mantenerlas en los predios de la Autoridad o transportarlas en
vehiculos oficiales.

P. No introducir armas, pirotecnia, explosivos o cualquier otro artefacto similar en los
predios de la Autoridad.

Q. No discriminar por motivo de raza, color, origen, orientacion sexual, creencia
religiosa, edad, sexo, condicion social, ideas politicas, impedimentos, condicién de
veterano o por ser miembro de algin cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos.

R. No cometer précticas de acoso laboral u hostigamiento sexual en el empleo.

S. No fijar avisos en los tablones de edictos, excepto las personas autorizadas, ni
circular material no autorizado, ofensivo, difamatorio u obsceno en ningin lugar
dentro los predios de la Autoridad.

T. No utilizar emblemas o distintivos politico-partidistas, ni su posicién oficial para
dichos fines o para otros fines incompatibles con el servicio ptiblico.

U. No realizar funciones o tareas que conlleven conflicto de intereses con sus
obligaciones como empleado de la Autoridad.
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V. Abstenerse de presentar una conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
Autoridad o del Gobierno de Puerto Rico.

W. No incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

X. No asesorar ni realizar acto alguno que impida la aplicacién de estas normas para
siu otro empleado, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o informe
falso en relacién con cualquier materia cubierta por este reglamento.

Y. No otorgar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero,
servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso u otras acciones de personal. Utilizar vestimenta apropiada y decorosa para
la oficina o 4rea de trabajo.

Z. Informar al supervisor cuando tenga una ausencia o tardanza y el motivo de esta,
sujeto a lo establecido en la Seccién 18.5, Inciso S. El supervisor podréa solicitar
evidencia de dicha justificacién y determinara si ésta es o no justificada, dentro de un
marco de razonabilidad.

SECCION 20.7 - INFRACCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Constituyen violaciones a las normas de conducta de la Autoridad, cualquier acto directa
o indirectamente relacionado con las faltas sefialadas en la tabla siguiente., Dichas faltas
seran sancionadas segtn lo dispuesto a continuacion. Se considerard para ello la
magnitud dela falta incurrida y la frecuencia de reincidencia en la infraccion. En los casos
de que la medida disciplinaria indique suspension de dias, se entender4 dias laborables.

SECCION 20.8 - MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

VIOLACION 1IRAINFRACCION | 2DAINFRACCION | 3RA INFRACCION
1. Ociosidad o pérdida de Amonestacion De 1 a15 dias de De 16 a 30 dias de
tiempo durante horas de escrita suspension de empleo | suspensién de

trabajo. y sueldo empleo y sueldo
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VIOLACION 1RA INFRACCION | 2DA INFRACCION | 3RA INFRACCION
2. Incumplimiento de Amonestacion De1al5 dias de De 16 a 30 dias de
instrucciones o negligencia | escrita suspensién de empleo | suspensi6n de
en el desempefio de su y sueldo empleo y sueldo
trabajo.
3.Dedicar tiempo laborable | Amonestacion De 1 a15 dias de De 16 a 30 dias de
a asuntos ajenos a sus escrita suspensién de empleo suspension de
deberes, sin la previa y sueldo empleo y sueldo
autorizacidn del supervisor.
4. Suspender el trabajo Amonestacién De1a 15 dias de De 16 a 30 dias de
(funciones o deberes) sin escrita suspension de empleo | suspensitn de
autorizacién o justificacién; y sueldo empleo y sueldo
o dilacion en [a prestacién
de servicios sin razén
justificada.
5. No informar el empleado | Amonestacion De1albdiasde De 16 a 30 dias de
sobre enfermedad suya o de | escrita suspension de empleo | suspensitn de
sus familiares o y sueldo empleo y sueldo
impedimentos fisicos que
puedan poner en peligro la
salud o [a seguridad de los
compafieros.
6. Comprar, vender prestar | Amonestacion De1a15 dias de De 16 a 30 dias de
dinero con intencién de escrita suspension de empleo | suspensién de
lucro en las horas de trabajo y sueldo empleo y sueldo o
en los predios de la destitucion
Autoridad.
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VIOLACION 1RA INFRACCION | 2DA INFRACCION 3RA INFRACCION
7. Realizar un acto de Amonestacion De 16 a 30 dias de Destitucién
usar lenguaje amenazante, escrita, ode1a 15 suspension de empleo
indecente u obsceno. dias de suspension | y sueldo o destitucién.
de empleo y sueldo
8. Conducta desordenada Amonestacion | De 16 a 30 dias de Destitucién
en predios de la Autoridad | escrita, ode1a 15 suspensién de empleo '
tales como juegos de mano, | dfas de suspensién | y sueldo o destitucion.
bromas pesadas, intimidar | de empleoy sueldo
o abusar de otros
empleados.
9. Ausentarse y/o retirarse | Amonestaciéon De 15 a 30 dias de Destitucién
del trabajo durante la escrita, odela15 suspensién de empleo
jornada sin permiso previo. | dfas de suspensién | y sueldo
de empleo y sueldo
10. Incurrir en ausentismo.
Se entendera por ausencia
habitual o patron.
. . . Amonestacién De 16 a 30 dias de | Destitucién
a. Que incurra en ausencias ) lelals on d | .
en exceso al termino es}cuta, odela . suspension e empleo
equivalente a dos (2) dfas E{has de Isuspeumf; y sueldo.
por cada mes de trabajo. € empleo y sueldo
b. Ausentarse en o antes de Am(-)rlestaci()n De 16 a 30 dias de Destitucién
. . escrita, o de1a 15 '
un dfa feriado, o de un dia dias d . suspensién de empleo
de cobro, o del dia libre, o as de suspension y sueldo
. " de empleo y sueldo )
un dfa especifico en la
semana.
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VIOLACION 1RA INFRACCION | 2DA INFRACCION 3RA INFRACCION
11. No presentar certificado | Amonestacion De 16 a 30 dias de Destitucion
médico que justifique la o escrita, o de1a15 suspension de empleo
las ausencias e indique el dias de suspensién | y sueldo.
periodo de descanso, de empleo y sueldo
nombre y nimero de
licencia del médico; cuando
asi se requiera.
12, Dormirse o estar Amonestacién De 16 a 30 dias de Destitucién
atolondrado en el frabajo se | escritaode1a15 suspension de empleo
considerara el grado de dias de suspensiéon | y sueldo
peligro envuelto para la de empleo y sueldo
seguridad de las personas
de la propiedad.
13.Violar las reglas y Delalb dias de De 16 a 45 dias de Destitucion
précticas de seguridad suspension de suspensién de empleo
establecidas (se considera la | empleo y sueldo y sueldo
gravedad de la violacién).
14. Cometer o provocar De1a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucion
apresion, rifia o desorden suspension de suspensién de empleo
dentro de los predios la empleo y sueldo y sueldo o destitucion
Autoridad. (se tomard en
consideracién sies o no en
horas laborables y como se
afecta adversamente la
moral, la productividad o la
disciplina.
15. Presentarse al trabajo De 16 a 30 dias de De 31.a 45 dias de Destitucién
bajo los efectos de bebidas | suspension de suspensién de empleo
alcohélicas, drogas, empleo y sueldo o y sueldo o destitucién
sustancias controladas o destitucién
introducirlos o usarlos en el
trabajo.
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VIOLA?ION 1RA INFRACCION 2DA INFRACCION | 3RA INFRACCION
e ff .
414, Cénducta impropia De1a15dias de De 16 a 30 dfas de Destitucion
dentro o fuera de la suspension de suspension de empleo
Autoridad de tal naturaleza emplec y sueldo y sueldo o destitucion
que afecte el buen nombre,
refleje descredito o ponga
en dificultad a la Autoridad
0 a cualquier agencia o
dependencia del Gobierno.
17. Participar en juegos Amonestacion De 16 a 30 dias de Destitucion
prohibidos por ley en los escrita, ode1a15 suspensién de empleo
predios de la Autoridad. dfas de suspensién | y sueldo
de empleo y sueldo | -
18, Prestar servicios o Amonestacion De 16 a 30 dias de Destitucién
mantener relaciones escrita, o dela 15 suspension de empleo
econdmicas con personas ¢ | dias de suspensién | y sueldo
entidades cuando estos de empleo y sueldo
servicios sean conflictivos
con los mejores intereses de
la Autoridad o del
Gobierno de Puerto Rico.
19. Omitir informacién, De 16 a 30 dias de De 31 a 45 dias de Destitucién
falsificar, alterar o sustraer | suspensi6n de suspension de empleo
maliciosamente empleo y sueldo y sueldo o destitucién
documentos oficiales
relacionados con su empleo
o que afecten su condicién
de empleo. Incluyendo
certificados médicos.
20. Hacer uso no aukorizado | De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucion
de equipo o propiedad de suspension de suspension de empleo
la Autoridad o permitir que | empleo y sueldo y sueldo '
esta se pierda, se destruya o
reciba dafios.
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VIOLACION 1RA INFRACCION | 2DA INFRACCION 3RA INFRACCION
21. Eliminar, tachar borrar, | De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucion
raspar o pintar las marcas _suspension de suspension de empleo
de propiedad de la empleo y sueldo y sueldo o destitucion
Autoridad, tales como:
nimero de propiedad
nimero de serie del equipo,
sellos oficiales o cualquier
tipo de identificacién, sin la
debida autorizacién.
22. Negarse De 1a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucién
injustificadamente a suspensién de suspension de empleo
cumplir érdenes para empleo y sueldo y sueldo
trabajar fuera de su jornada
regular de trabajo (se
considera el perjuicio al
servicio piblico y a la
Autoridad).
23, Utilizar su posicién Amonestacién De 16 a 30 dfas de Destitucitén
oficial para fines politicos escrita,ode1al15 suspension de empleo
partidistas o para otros dias de suspensién | y sueldo o destitucién
fines no compatibles conel | de empleo y sueldo
servicio pablico.
24, Dar, pagar, ofrecer, De 16 a 30 dias de De 31 a 45 dias de Destitucién
solicitar, o aceptar, directa o | suspension de suspension de empleo
indirectamente, dinero, empleo y sueldo y sueldo
servicios o cualquier otro
valor por o a cambio de una
elegibilidad,
nombramiento, ascenso u
otras acciones de personal.
25. Robo de propiedad de la | De 16 a 30 dias de De 31 a 45 dias de Destitucién
Autoridad o de cualquier suspensién de suspension de empleo
empleado o contralista o empleo y sueldo o y sueldo o destitucion
cliente. destitucién
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26. Hacer declaraciones De1a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucién
falsas, viciosas o maliciosas | suspensién de suspension de empleo
sobre la Autoridad o empleo y sueldo y sueldo o destitucién
cualquier empleado.
27, Aceptar sobornos, regalos, De1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucién
donativos o cualquier otra suspensi6n de suspensién de empleo
recompensa por la labor empleo y sueldo y sueldo o destitucién
realizada como empleado
prblico, a excepcitn de
aquellos autorizados por ley.
28, Irregularidades
relacionadas con el registro -
y hoja de asistencia (time
card). .
a. No realizar sus ponches [ Amonestacion De1a 15 dias de De 16 a 30 dfas de
en el registro o enla hoja de | escrita suspension de empleo | suspension de
asistencia; tres (3) veces en y sueldo empleo y sueldo
un mismo mes, en el
sistema de asistencia. _
b. Marcar el registro por Amonestacién De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de
otro o pedirle a alguien que | escrita suspension de empleo | suspensién de
Io haga. y sueldo empleo y sueldo o

» . destitucién
c. Falsificar el registro u Amonestacion De 15 a 30 dias de
hoja de asistencia. escrita suspensién de empleo | Destitucion

y sueldo o destitucién
; ; De1a15dfas de De 16 a 30 dias de

d. Hacer uso indebido de Destitucién

las licencias concedidas por
la Autoridad.

suspension de
empleo y sueldo

suspensi6n de empleo
y sueldo

29. Insubordinacion
(negarse a acatar ordenes,
insolencia, o
comportamiento similar).

De 15 a 30 dias de
suspension de
empleo y sueldo

Destitucion
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”;\Z-’I@)L ION 1RA INFRACCION | 2DA INFRACCION 3RA INFRACCION
| 30. Mlta de cumplimiento o | De 16 a 30 dfas de De 31 a 45 dias de Destitucién

violacion a las normas,
ordenes administrativas,
reglamentos, directrices,
memorando o cualquier
normativa que regule las
operaciones de la
Autoridad.

suspension de
empleo y sueldo

suspensién de empleo
y sueldo

31. Portacién de armas y
manejo de explosivos en los
predios de la Autoridad; a
menos que este
expresamente autorizado
para ello por el presidente y
por la Policia de Puerto
Rico.

Destituciéon

motivo de edad, raza, color,
sexo, origen, condicién
social, creencias religiosas,
ideales politicos, por
condicion de impedimento
fisico o mental, de veterano
o miembro de algtin cuerpo
de las Fuerzas Armadas de
los Estados Unidos.

suspensioén de
empleo y sueldo

32. Arrojar positivo a De 1 a 30 dias de Destitucién
pruebas de sustancias suspension de

controladas y/o alcohol. empleo y sueldo

33. Negarse a recibir o Destitucion

abandonar el tratamiento

de rehabilitacion de

sustancias controladas y

alcohol y/ o sin causa

justificada.

34. Cometer discrimen por | De 16 a 30 dfas de Destitucién
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35. Incurrir, realizar o De 15 a 30 dias de Destitucion

fomentar practicas de
hostigamiento sexual en el
empleo.

suspension de
empleo y sueldo o
destitucién

36. Incurrir, realizar o
fomentar précticas de acoso
laboral en el empleo.

Medidas disciplinarias aplican segtin Protocolo de Acoso Laboral

37. Tardanzas habituales sin | Amonestacién De1albdias de 16 a 30 dias de
razén justificada y aceptada | escrita Suspension de empleo | suspensién de
por el supervisor. Incurrir y sueldo. empleo y sueldo
en cinco (5) o més tardanzas

en un mes calendario.

38. No atender con la Amonestacién De1a1bdias de 16 a 30 dias de
debida diligencia y cortesia | escrita Suspensién de empleo | suspensién de

al pablico, empleados,
supervisores y usuarios,
que por razones de sus
funciones tengan que
dirigirse al empleado para
solicitarle informacitn,
orientacién o que presenten
alguna reclamacion bien sea
por carta, teléfono o
personalmente en
proyectos, oficinas o
cualquier otro sitio de
trabajo de la Autoridad.

y sueldo

empleo y sueldo.
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39. Ofrecer, ceder, regalar, | Del a 15 dias de 16 a 30 dias de Destitucion
dejar de facturar o cobrar Suspension de suspensién de empleo
indebidamente cualquier empleo y sueldo y sueldo
servicio que preste la
Autoridad, incluyendo sus
equipos, materiales o
cualquier otra propiedad de
ésta.
40. Transportar o permitir Amonestacién De1a 15 dfas de 16 a 30 dfas de
que se transporte en los escrita Suspension de empleoc | suspensién de
vehiculos de la Autoridad y sueldo empleo y sueldo
carga que no sea aquella
autorizada.
41. Utilizar vehiculos Amonestacién De1a15 dias de De 16 a 30 dias de
oficiales sin la debida escrita Suspension de empleo | Suspensién de

empleo y sueldo

42. No someter querella a [a
Policia de Puerto Rico en
caso de tener un accidente
en un vehiculo oficial de la
Autoridad.

De1a 15 dfas de
Suspensién de
empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspension de empleo
y sueldo .

De 31 a 45 dias de
Suspensién de
empleo y sueldo

43, Utilizar personal, correo
interno, herramientas,
equipo o materiales
propiedad de la Autoridad
para gestiones no oficiales.

Amonestacién
escrita

De1al5dias de
Suspensién de empleo
y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensién de
empleo y sueldo
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confidencialidad de
aquellos asuntos
relacionados con su trabajo,
a menos que reciba un
requerimiento o permiso de
una autoridad competente
que le requiera lo contrario.
Esto incluye el utilizar
informacién confidencial de
la Autoridad para beneficio
personal, asi como dar
publicidad o hacer entrega
de documentos oficiales de
la Autoridad sin la debida
autorizacion.

Esta disposicion se aplicard
sin menoscabo al derecho
de los ciudadanos a tener
acceso a los documentos de
informacién de cardcter
piblico, siempre y cuando
la inforimacién se solicite a
través de los canales
administrativos dispuestos
por la legislacion y
reglamentacién vigente.

Suspensién de
empleo y sueldo

Suspensién de empleo
y sueldo
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VIOLACION 1RA INFRACCION | 2DA INFRACCION 3RA INFRACCION
44. Obstruir, coaccionar, De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucién
entorpecer, obstaculizar o Suspension de Suspension de empleo
Tnegarse copperar en empleo y sueldo y sueldo

2 }-cualfjuier/investigacion que

4 rea iceda Autoridad, la

facultad para realizar
investigaciones, asf como
cualquier otra agencia de
gobierno facultada por ley a
realizar investigaciones.
45. No mantener la De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucién
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VIOLACION

1RA INFRACCION

2DA INFRACCION

3RA INFRACCION

46. Interceptar
intencionalmente
comunicaciones verbales o
escritas de cualquier tipo o
naturaleza, incluso
mediante equipo
electrénico.

De 1 a 15 dias de
Suspension de
empleo y sueldo

De 16 a 30 dfas de
Suspension de empleo
y sueldo

Desttucién

47. Ocupar el cargo
mediante fraude o engafio.
Omilir informacién
relacionado al empleo o que
afecte su condicién de
empleado.

Destitucion

48. No portar en forma
visible y con la fotografia
hacia el frente la tarjeta de
identificacién provista a
todo empleado de la
Autoridad '

Amonestacion
escrita

De 1 a 15 dias de
Suspension de empleo
y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspension de
empleo y sueldo

49 Negarse a proveer su
nombre o dar informacion
falsa y/o lugar de trabajo
cuando le sea requerido por
una autoridad competente
en caso de investigacién o
por un ciudadano.

Amonestacién
escrita

De1a15 dias de
Suspensién de empleo
y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensién de
empleo y sueldo

50. Colocar, alterar o
remover cualquier material
en los tablones de edictos
(“Bulletin Board”) sin
previa autorizacion de la
Autoridad Nominadora.

Amonestacion
escrita

De 1 a 15 dias de
Suspensién de empleo
y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensién de
empleo y sueldo
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51. Utilizar vestimenta Amonestacién De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de

inadecuada o indecorosa escrita Suspensién de empleo | Suspensién de
que afecten la disciplina y y sueldo empleo y sueldo
desmerezcan la imagen y el

buen funcionamiento de la

Autoridad, violentando el

Codigo de Vestimenta.

52. Redactar, fijar, distribuir | De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucion
o circular hojas sueltas, Suspensién de Suspension de empleo

publicaciones o empleo y sueldo y sueldo

documentos de contenido

libeloso u obsceno o de

corte politico partidista en

los predios de la Autoridad.

53. Instalar programas en De1a15 dias de De 16 a 3{} dias de Destitucién
violacién a los derechos de | Suspension de Suspensién de empleo

“copyright”. empleo y sueldo y sueldo

54, Enviar mensajes a Delal5diasde De 16 a 30 dias de Destitucion
diferentes personas Suspension de Suspension de empleo

utilizando el correo empleo y sueldo y sueldo

electrénico oficial de una

tercera persona sin la

debida autorizacién.

55. Utilizar el equipo de De1 a5 dias de’ De 16 a 30 dias de Destitucion
computadoras para realizar | Suspensién de Suspensi6n de empleo

actividades no oficiales. empleo y sueldo y sueldo '

56. Utilizar el correo De 16'a 30 dias de De 30 a 45 clias de Destitucion

electrénico o el Internet para
difamar otras personas,
descargar o enviar material
pornogréfico o realizar
cualquier actividad que esté en
violacién a las leyes federales,

estatales o los reglamentos de
la Autoridad.

Suspensién de
empleo y sueldo

Suspension de empleo
y sueldo
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57 Enviar virus para afectar | De 16 a 30 dias de De 30 a 45 dias de Destitucion
las computadoras o los Suspension de Suspensién de empleo
servidores. empleo y sueldo y sueldo
58. Instalar programas que | De1a 15 difas de De 16 a 30 dias de Destitucion
no pertenecen a la Suspension de Suspension de empleo
Autoridad sin la debida empleo y sueldo y sueldo
autorizacion del director de
Sistemas de Informacién.
59, Utilizar los teléfonos de | De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucién
la Autoridad para realizar Suspension de Suspension de empleo
llamadas obscenas, empleo y sueldo y sueldo
ofensivas o intimidantes
60. Interceptar, sustraer o De1a15 dias de De 16 a 30 dfas de Destitucion
distribuir comunicaciones Suspension de Suspensién de empleo
escritas oficiales de la empleo y sueldo y sueldo
Autoridad sin la debida
auforizacion. .
61. Ser encontrado culpable | Destitucién
de cometer algin delito
grave o que implique
depravacién moral, o de
infraccién a sus deberes
oficiales.
62. Fumar en las oficinas, De 1 a 15 dias de De 16 a 30 dias de Destitucion
servicios sanitarios, areas o | Suspensién de Suspension de empleo
cuartos de descanso, empleo y sueldo y sueldo
cafeterias, salones de
conferencias, ascensores o
cualquier &rea dentro de las
instalaciones de la
Autoridad y las areas
reguladas por ley.
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63. Infracciones aplicables a
empleados que conducen
vehiculos de la Autoridad:
a) Incurrir en _
infracciones De 1a 15 dias de De 16 a 30 dfas de Destitucién
recurrentes a la Ley | Suspension de Suspensién de empleo
Nam. 22-2010, empleo y sueldo y sueldo
segun enmendada,
conocida como
“Ley de Vehiculos
y Tréansito de
Puerto. Rico”,
b) Transportar L
personas en los Delals dias de De 16 a 30 dias de Destitucién
vehiculos oficiales, | Suspension de Suspensién de empleo
sin la debida empleo y sueldo y sueldo
autorizacion.
64. No portar licencia de De1a15dias de De 16 a 30 dias de Destitucion
conducir vehiculos o que la | Suspensidn de Suspensién de empleo
misma haya expirado, empleo y sueldo y sueldo
65, Accidente o incidente De1a15dias de De 16 a 30 dfas de Destitucion
donde algiin ciudadano o Suspensitn de Suspension de empleo
usuario reciba lesiones empleo y sueldo y sueldo
graves o0 muerte y concurra
cierto grado de negligencia
por parte del empleado,
66. Realizar tareas en exceso | Amonestacién De1a15 dfas de De 16 a 30 dias de
de la jornada regular de escrita Suspensién de empleo | Suspensién de

trabajo, bajo la acumulacién
de tiempo compensatorio o’
acumulacion para la paga
de liempo extra, sin Ia
autorizacion de su
supervisor inmediato.

y sueldo

empleo y sueldo
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VIOLACION

1RA INFRACCION

2DA INFRACCION

3RA INFRACCION

67. Reincidencia de
empleados en medidas
disciplinarias. Todo
empleado que haya
incurrido en un total de
cinco medidas
disciplinarias de
suspension de empleo y
sueldo, final y firme
contemplada en este
reglamento dentro del
periodo de 2 afios que se
calcularan de manera
consecutivo.

Destituciéon

68. Realizar grabaciones de
audio o video en drea de
trabajo sin el
consentimiento de las
personas que se encuentren
en el lugar.

De 16 a 30 dias de
Suspensién de
empleo y sueldo

De 31 a 45 dias de
Suspension de empleo
y sueldo

Destitucion

69. No notificar las
ausencias a su supervisor
inmediato ya sean
justificadas o no.

Amonestacion
escrita

De1a 15 dias de
Suspensién de emplec
y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspension de
empleo y sueldo o
Destitucion

ARTICULO 21: NORMAS QUE REGIRAN EL PROCESO PARA APLICAR MEDIDAS
DISCIPLINARIAS:

A.El (La) supervisor(a), director(a) de Oficina, vicepresidente de Area y
vicepresidente ejecutivo, podra otientar al empleado para crear conciencia en este
sobre las acciones cometidas antes de informar el asunto a la Oficina de Relaciones
Laborales 0 a la Vicepresidencia de Gerencia de Capital Humano, segtin aplique
en cada caso. Ademas, debera indagar preliminarmente las circunstancias que
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dieron Iugar al incidente ocurrido para disponer de los elementos de juicio
necesarios para fundamentar su solicitud de investigacién.

B. El presidente y gerente general como Autoridad Nominadora sera quien tnico
tiene la autoridad de amonestar, suspender de empleo y sueldo, suspender
sQmariamente y destituir a cualquier empleado que infrinja las normas de

/) cpnducta.

& 7

k.{/// ' C. En las situaciones en que sutja la posibilidad de aplicar medidas disciplinarias
que puedan redundar en una amonestacién escrita, suspensién de empleo y
sueldo, suspensién sumaria o la destitucién de un empleado, se procederd de
acuerdo con las siguientes normas: -

1. El presidente y gerente general, vicepresidente ejecutivo, vicepresidente o
director de oficina, asesor legal o supervisores podran solicitar a la Oficina
de Relaciones Laborales, en el caso de los empleados unionados, o a la
Vicepresidencia de Gerencia de Capital Humano, en el caso de los
empleados gerenciales, que se inicie el procedimiento administrativo
correspondiente, cuando se observe o se detecte que un empleado ha
incurrido en infracciones a las normas de conducta establecidas en la
Autoridad Para ello, deberd llenar el formulario, “Solicitud de
Investigacion Disciplinaria” o, en la alternativa, remitir una querella,
memorando o carta detallando lo sucedido y solicitando a la Oficina de
Relaciones Laborales el inicio de los procedimientos establecidos en el
Convenio Colectivo correspondiente, en el caso de empleados unionados.
o la investigacién disciplinaria a la Vicepresidencia de Gerencia de Capital
Humano en el caso de los empleados gerenciales,

2. Para efectos de determinar la posible radicacién de cargos, las infracciones
podran sustentarse mediante uno o mas de los siguientes documentos:

a) Querella, Memorando y/o carta por parte del supervisor, director o
vicepresidente de Area detallando lo sucedido, donde se solicita
investigacion disciplinaria a la Vicepresidencia de Gerencia de Capital
Humano o el inicio de los procesos en la Oficina de Relaciones
Laborales.
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b) Nombre y puesto de los testigos.

¢) Evidencia documental relacionada con la violacién del Reglamento.

- :
% .!*"9,/’.’_/?«!7«- . . .
Vo Y d) Detalle de las normas infringidas.
e} Documentos que evidencien comunicaciones del Supervisor de
apercibimiento u orientacion al empleado o funcionario.

3. La Oficina de Relaciones Laborales, en el caso de los empleados unionados, llevaréd a
cabo el procedimiento establecido en el Convenio Colectivo aplicable. En el caso de los
empleados gerenciales, la vicepresidenta de Gerencia de Capital Humano llevara a cabo
una investigacién de los hechos, dentro de cuarenta y cinco (45) dias laborables siguientes
de haber notificado por escrito  la intencién de la aplicacién de la medida disciplinaria
correspondiente al empleado.

4. En los casos de querellas originadas en la Vicepresidencia de Gerencia de Capital
Humano o la Oficina del Asesor Legal, segtin protocolos y reglamentos vigentes en la
AMA, asi como en asuntos que ya estuvieron sometidos a investigacion, tales como,
informes de auditoria o de las oficinas de Etica Gubernamental o del Contralor,
completada la investigacion formal, se procedera a la formulacién de cargos, cuando
aplique, sin necesidad de realizar otra investigacion.

5. En los casos de querellas originadas en la Vicepresidencia de Gerencia de Capital
Humano a raiz de la investigacién que haya conducido, de entenderse que podria
aplicarse una medida disciplinaria, se le notificard por escrito al empleado sobre la
intencién de proceder con la imposicién de una medida disciplinaria. La notificacién serd
tramitada mediante entrega personal o correo certificado, a la tltima direccion conocida
del empleado. '

6. En esta comunicacion se indicaran los hechos, las infracciones y sanciones que pudiera
conllevar, asf como de su derecho a solicitar la celebracién de una visita administrativa -
informal. El empleado deberd informar dentro de diez (10) dias laborables, contados a
partir de la fecha en que reciba la notificacion, si ejercitara su derecho de que se celebre
una vista administrativa informal, mediante una comunicacion escrita al efecto, dirigida
a la Autoridad Nominadora, dentro del mismo término estipulado para someéter. por
escrito su versién sobre los hechos, mostrando causa por la cual no debe disciplinarse y
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exponiendo su derecho a la vista administrativa informal, dando por sometida su
posicion a base del expediente.

7. En cualquier caso, un oficial examinador debera someter un informe escrito con sus
recomendaciones a la Autoridad Nominadora, por conducto del vicepresidente de
Gerencia de Capital Humano, no més tarde de sesenta (60) dias laborables contados a
partir del dia en que se celebré la vista; o a partir de transcurridos los diez (10) dias
laborables otorgados para peticionar la celebracion de la vista administrativa informal o
someter su posicién por escrito, sin este haber comparecido.

8. Una vez recibido el informe del oficial examinador, la Autoridad Nominadora lo
evaluard y determinard acogetlo, no acogerlo o modificar la formulacién de cargos. De la
Autoridad Nominadora determinar que procede la imposicion de una medida
disciplinaria, asi se lo notificara por escrito al empleado con los cargos correspondientes.
y le advertira sobre su derecho de apelar ante el Comité de Apelaciones de Empleados
Gerenciales de la AMA, dentro del término jurisdiccional de treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha en que se le notifica la decisién objeto de apelacion.

9. Se podra suspender sumariamente al empleado de empleo, pero no sueldo, antes de
completar el procedimiento de la vista administrativa informal, de acuerdo con las
circunstancias establecidas en la Seccién 18.5, inciso (G) y (H) de este Reglamento. Dicha
vista debera efectuarse dentro de un término no menor de diez (10) dias laborables,
contados a partir de la fecha de efectividad de la suspensién sumaria. Ahora bien, de
concurtir el procedimiento administrativo con algtn procedimiento criminal en curso
por los mismos hechos, la Vicepresidencia de Gerencia de Capital Humano podra
paralizar el procedimiento administrativo hasta tanto concluya el procedimiento
criminal, sin perder de perspectiva que la carga de la prueba en el procedimiento
administrativo es una de preponderancia de la prueba mientras que en el procedimiento
criminal es uno de més alld de duda razonable, por lo que la determinacién de ambos no
necesariamente tiene que ser la misma. De determinarse que los cargos administrativos
no proceden, el vicepresidente de Gerencia de Capital Humano eliminara del expediente,
a peticién del empleado, los documentos relacionados con el caso y procederd a reinstalar
a éste en caso de haber sido suspendido del empleo.
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ARTICULO 22: COMITE DE APELACIONES

1. Se crea un Comité de Apelaciones para entender en los casos que se especificaran.
més adelante, cuya duracién serd mientras se considere que la Autoridad figura
como una corporacién piblica que opera como un negocio privado, no aplicindole
asi la jurisdicciéon primaria exclusiva de la Comisién Apelativa del Servicio Pablico
creada bajo el Plan de Reorganizacién Ndm. 2-2010, y el cual estard compuesto por
un presidente y dos miembros, como sigue:

A. Un presidente en representacion del interés publico.

B. Un miembro regular y un suplente designado por el presidente y gerente
general en representacién de la Autoridad.

C. Un miembro regular y un suplente en representacion de los empleados
regulares que no estan cubiertos por convenios colectivos, electos mediante
referéndum por la mayoria de estos empleados que participan en el mismo.

D. Servirdn en sus cargos por un periodo de tres (3) afios y hasta que sus sucesores
sean seleccionados.

E. El presidente del Comité sera4 designado por acuerdo de los otros dos (2)
miembros. Sino se pusieren de acuerdo dentro de los diez (10) dfas laborales
siguientes a la fecha en que cualquiera de los dos (2) miembros convoque por
escrito al otro para seleccionar al presidente, la designacion la realizara el
secretario de Transportacién y Obras Pdblicas.

2. El Comité tendré facultad para conocer y resolver las apelaciones que ante si
interpongan los empleados regulares.

3. El Comité se regira por un reglamento que regule su procedimiento debidamente
aprobado. Con el objetivo de mantener la operacién y vigencia del Comité de
Apelaciones que funciona al presente y, a los fines de garantizarle el debido
proceso de ley a los empleados gerenciales que han radicado sus apelaciones ante
dicho foro, las apelaciones presentadas hasta la aprobacién de este Reglamento
continuaran sujetas a las disposiciones establecidas en el Reglamento de Personal
vigente a la fecha de radicacién de la apelacion, asi como del Reglamento del
Comité vigente a ese momento hasta tanto se apruebe uno nuevo.
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.nﬁA@iéULO 23: RELACIONES DE PERSONAL

/
/ SECCION 23.1: NORMA GENERAL

Es norma de la Autoridad llevar a cabo sus actividades sobre una base de comprensién,
armonia y respeto mutuo en todos los niveles, dando debida consideracion a los derechos
y deberes de cada empleado en el desempefio de sus funciones, asi como a las relaciones
interpersonales de sus empleados. Con este propoésito se proveeran programas que
permitan la participacion de los empleados y contribuyan a la satisfaccién y motivaciéon
de éstos.

SECCION 23.2: COMITE DE ASUNTOS GERENCIALES

Con el fin de crear un foro para el didlogo franco, analitico y continuo de los
planteamientos, situaciones, problemas, productividad, aspectos administrativos,
eficiencia o cualquier otra drea que tenga que ver con el trabajo de los gerenciales, se crea
el Comité de Asuntos de los Gerenciales, que estard compuesto por seis (6) miembros,
uno (1) de los cuales serd electo por los afiliados de la Asociacién de Gerenciales, otro (1)
serd electo de entre los no afiliados a dicha Asociacién y los otros cuatro (4) seran
designados por el presidente, de quienes por lo menos uno (1) deberd ser de la alta
gerencia de la Oficina de Capital Humano y otro (1) de la alta gerencia del Area de
Administracion. Estas elecciones serdn realizadas durante los préximos treinta (30) dias
laborables de haber entrado en vigor este Reglamento y luego se realizaran cuando un
miembro renuncie, esté inhabilitado para ejercer funciones en dicho Comité o
simplemente haya dejado de formar parte éste por cualquier otra razon.

. Bl Comité tendré la facultad para evaluar y recomendar. Las recomendaciones del Comité
deberan ser por mayorfa de sus miembros. El presidente y gerente general no tendra que
actuar sobre las recomendaciones recibidas, sino que las tomard como las
recomendaciones del Comité tras un proceso profundo, ecudnime y racional de discusion
de ideas de entre los sectores que lo componen.

SECCION 23.3: PROGRAMAS
Programas de Incentivos
1. Enlamedida en que las leyes vigentes lo permitan, la Autoridad participara en los

programas de incentivos auspiciados por el Gobierno de Puerto Rico para premiar
a aquellos empleados que se destaquen en su trabajo, bien por sus ejecutorias o
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por aportar ideas o sugerencias que contribuyan al mejoramiento de la
administracion publica.

2. Asimismo, en la medida en que las leyes vigentes lo permitan, establecerad
programas de incentivos para estimular y dar reconocimiento a los empleados que
hagan aportaciones que redunden en beneficio de la agencia.

SECCION 23.4: ORIENTACION Y CONSEJERfA

Con el propdsito de ayudar a los empleados a resolver problemas personales que puedan
afectar su desarrollo pleno dentro de la Autoridad, se ofrecerdn servicios de orientacién
y consejeria en la Oficina de Gerencia de Capital Humano. Estos servicios estaran
dirigidos a obtener un mejor ajuste del empleado con la organizacién, con su grupo de
trabajo y la sociedad en general.

SECCION 23.5: ACTIVIDADES DE EMPLEADOS

Se estimulard a los empleados a participar en actividades culturales, civicas,
profesionales, cooperativas, deportivas y, dentro de sus recursos disponibles, la
Autoridad podra ayudar a la realizacion de estas actividades.

SECCION 23.6: RECONOCIMIENTO POR ANOS DE SERVICIO

La Autoridad otorgaréa certificados y distintivos por afios de servicio a sus empleados en
reconocimiento a los servicios prestados a la agencia.

SECCION 23.7: OTRAS ACTIVIDADES

El presidente y gerente general podra autorizar la celebracién de otras actividades que
tiendan a promover las buenas relaciones de los empleados entre si, con sus supervisores
y con el ptblico al que sirven,

SECCION 23.8: ATENCION DE PLANTEAMIENTOS Y QUEJAS

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

b. Tanto los supervisados como los supervisores tendran el derecho a consultar,
previa cita, a los funcionarios asighados para la interpretacién o aplicacion de las
reglas de personal.
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ARTICULO 24: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, articulo, seccién, inciso o parrafo de este Reglamento fuera declarada
inconstitucional, invalida o nula por un tribunal con jurisdiccién competente, las
disposiciones restantes del Reglamento continuardn vigentes.

ARTICULO 25: DEROGACION

Se deroga el Reglamento de Personal de la AMA Namb5427 de 13 de mayo de 1996, junto
a cualquier otra norma anterior relacionada a los asuntos regulados en este Reglamento.

ARTICULO 26: VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dias después de su presentacion en el
Departamento de Estado, conforme a las disposiciones de Ia Ley Nam. 38-2017, segun
enmendada, conocida como “Ley de Procedintiento Administrativo Uniforme del Gobierno de
Puerto Rico”.

uerto Rico, el /G de diciembre de 2024,

Wanda M. Sierra Nieves J
Vicepresidente de Gerencia de Capital Humano
Autorjdad Metropolitana de Autobuses

o

§Zren Correa Pomales Ing. Eileen M. Vélez Vega
residenta y Gerente General Secretaria
Autoridad Metropolitana de Autobuses Departamento de Transportaciéon y

Obras Pablicas









