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ARTtCULO 1: INTRODUCCION

La Autoridad Metropolitana de Autobuses (en adelante/ //la Autoridad// o //AMAM)/

creada por la Ley Nfim. 5 del 11 de mayo de 1959, segiin emnendada/ tiene la encomienda

de desarrollar y mejorar, poseer/ funcionar y administrar cualesquiera tipos de

facilidades de transporte terrestre de pasajeros y servicio en y par el territorio que

comprenda la capital de Puerto Rico y el ^rea metropolitana segi3in ha sido definida por

la Junta de Planificaci6n de Puerto Rico.

Para asegurar proveer el servicio antes mencionado/ la AMA adoptar^ la reglamentaci6n/

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

hum^nos en el servicio de carrera. Adem^s/ la AMA se cerciorar^ que los empleados de

su eEjjbuchira organizativa se adHeran a los criterios de productividad, conocimiento/

^ezas y disciplina.

La calidad y cantidad de trabajo que se produce en la AMA tambien depende de la

efectividad en el desempeno diario/ deberes y obligaciones del recurso humano que la

compone. Este Reglamento se promulga con el prop6sito de establecer los criterios que

regiran la administracion de los recursos humanos en la AMA.

ARTICULO 2: TlTULO

Este Reglamento se denominar^ /1 Reglfimento de Personal de la Autoridad M.etropolitana de

Atitobiises".

ARTICULO 3: DECLARACI6N DE PROP6SITO

Este Reglamento se promulga con el proposito de establecer criterios definidos/

uniformes y achializados para la admimstraci6n de los recursos humanos de los

empleados de carrera/ confianza y transitorios de la AMA.

ARTfCULO 4: APLICABILIDAD

Este Reglamento aplicara a todos los empleados de carrera cuyos derechos no est^n

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 algun convenio colectivo/ Ie seran 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 est^n en contra

version con lo pactado.

ARTfCULO 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 Num. 5 de 11 de mayo de 1959,

segun enmendada/ conocida como Ley de la Autoridad Metropolitana de Autobuses ;

Ley Num. 8-2017, segtm enmendada/ conocida como la "Ley para la Admimstraci6n y

Tra^isformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico"/ en lo que

re^ecta a las areas cubiertas por el principio del merito; y Ley Num. 26-2017, seg6n

rfhmendada/ conocida como Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal".

ARTICULO 6: ADMINISTRACION

La administracion de este Reglamento ser^ responsabilidad del presidente y gerente

general de la AMA. No obstante/ ^ste podra delegar dicha administraci6n en todo o en

parte en el oficial que 61 designe por escrito para dicho proposito/ en arnionfa con los

Estahitos 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

Ie han sido conferidos como presidente.

ARTfCULO 7: DEFINICIONES E INTERPRETACI6N

1. Abandono de Servicio - Ausentarse del empleo por mas de cinco (5) dfas

laborables consecutivos sin autorizacion previa m justificaci6n adecuada/ o no

presentarse a trabajar una vez vencido algtin beneficio por licencia.

2. Accion disciplinaria - Es aquella que impone la autoridad nominadora con la

intenci6n de amonestar al empleado por infracciones a las normas o

procedimientos establecidos. Las accibnes disciplinarias van al expediente de

personal del empleado. Estas incluyen:

a. Amonestacion verbal

b. Amonestacion escrita

c. Suspensi6n de empleo y sueldo
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d. Destitucion

3. Accidente grave - Aquellos actos negligentes o involuntarios que como

consecuencia de ellos ocasione danos que sobrepasen los $500.00 d6lares a la flota

de vehiculos o a la propiedad del Gobierno de Puerto Rico o que ocasione danos

que sobrepasen los 1/000 a vehfculos o propiedad de terceras personas o que

ocasionen danos ffsicos a personas.

4. Accidente menos grave - Todo incidente irregular que ocurra con relaci6n a un

^ehfculo de la flota o propiedad del Gobierno de Puerto Rico que no est^ incluida

in la categoria de accidentes graves.

Agenda - Significa el conjunto de funciones/ cargos y puestos que constituyen toda

la jurisdicci6n de una autoridad nonunadora/ independientemente de que se Ie

denomine departamento/ municipio/ corporaci6n pdblica/ oficina/ administraci6n/

comisi6n/ junta/ tribunal/ o de cualquier otra forma.

6. Adiestramiento de Corta Duracion - significa adiestramiento pr^ctico o los

eshidios acad6micos que preparan al empleado para el mejor desempeno de sus

funciones.

7. AMA o Autoridad - La Autoridad Metropolitana de Autobuses segun lo establece

la Ley Nilm. 5 del 11 de mayo de 1959, seg6n emnendada.

8. Amonestacion Verbal- Comunicaci6n verbal que se Ie 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. Amonestaci6n Escrita- Comunicaci6n formal escrita de la Autoridad Nominadora

que, como medida disciplinarfa/ recibe un empleado por haber incumdo en una o

m^s infracciones a las normas de conducta establecidas. Dicha amonestacion

formara parte del expediente personal del empleado/ que est^ 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 adveriencia 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 incumendo en una infraccion a las normas de

conducta. Esta medida no se considera una acci6n disciplinaria que forme parte

del expediente de personal del empleado. No obstante/ se Ie advierte al empleado

la sancion a que estd expuesto de continuar con su conducta. El supervisor

mantendr^ un registro de los documentos relacionados con este Inciso.

11. Areas Esenciales al Principio de Merito - Significa las ^reas relativas a:

a. Clasificaci6n de puestos;

b. Reclutamiento y selecci6n;

c. Ascensos/ descensos y traslados;

d. Adiestramiento; y

e. Retenci6n

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 retribucion

superior.

13. Asociaci6n - Asociacion de Empleados Gerenciales de la Autoridad

Metropolitana de Autobuses.

14, Ausencia - La acci6n de no estar presente en el ^rea de ta'abajo/ en el cual el

empleado no registre su asistencia o que se ausente durante mas de fcres horas de

un solo dia laboral; puede ser justificada o injustificada.

15. Ausencia justificada - Aquella ausencia cuya justificaci6n ha sido aceptada por el

supervisor y que ha sido notificada con anticipaci6n segun dispone este

reglamento o de no haber ocurrido asi/ que se presente evidencia o medien

justificaciones razonables a su inmediata reintegraci6n a las labores. Las ausencias

justificadas podran ser cargadas contra la licencia por enfermedad o de vacaciones/

segun sea el caso/ acumuladas por el empleado. De no tener balance dispordble a

su favor/ se Ie 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 raz6n v^lida o sin haber obtenido la autorizaci6n previa de su
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supervisor. Puede incluir la falta de presentacion de justificaci6n o permiso

aprobado/ o cualquier circunstancia que no respalde la ausencia/ en cuyo caso/ el

supervisor gestionar^ con la Oficina de Gerencia de Capital Humano que se realice

un ajuste al sueldo del empleado par dicha ausencia.

17. Ausencia por patron 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 dfas de la

semana (como los lunes o viernes)/ durante periodos festivos o cuando se

presentan ciertas circunstancias especificas. Tambi^n se entenderan como

aus^ncias por patron de conducta aquellas que no esten autorizadas/ luego de

^ agiAtadas las licencias por enfermedad y vacaciones. Estas liltimas se descontardn

-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 Agenda. Incurrir en un patron

continuo de ausencias. Ofensas tales como tardanzas/ uso indebido del periodo de

descanso (tales como tomar mds tiempo de lo establecido)/ uso indebido de las

licencias provistas par ley/ asf como no presentar un certificado m^dico que

justifique la ausencia por razones de salud una vez hayan transcurrido m^s de tres

(3) dias desde que se reincorporo 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 m^s de

alcohol para los empleados que no ocupan un puesto de conductor y 0.02 par

ciento o m^s de alcohol para los empleados que ocupen un puesto de conductor

en la agenda.

21. Bebidas alcoholicas - Licores y bebidas que contengan alcohol/ ya sean

producidos por fermentacion o destilaci6n/ incluyendo vinos/ cerveza y sidra.

22. Candidate a empleo - Toda persona que solicite un puesto en la agenda y que

reune los requisitos minimos establecidos para un puesto/ asf como los requisitos

legales para poder ser nombrados en un empleo del servicio pdblico.
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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 acci6n disciplinaria. Esta comunicacion detalla las

faltas o incumplimientos especfficos que motivan la medida disciplinaria/ los

hechos relevantes y las politicas o normas violadas. Adem^s/ ofrece al empleado

la oportunidad de presentar su versi6n o defensa antes de que se tome la decisi6n

/final sobre la sanci6n/ como parte del debido proceso de ley.

?4. Certificaci6n de elegibles - Proceso mediante el cual el especialista de Recursos

Humanos evalua los puestos vacantes/ selecciona y refiere para empleo los

candidates que esten en turno de certificacion en orden de nota y que acepten las

condiciones de empleo en el ntimero que se prescriba. Esta certificacion es firmada

por el vicepresidente de Capital Humane y la Autoridad Nominadora.

25. Cesantia - Significa la separaci6n total del puesto impuesta a un empleado por

falta de trabajo o fondos o por incapacidad fisica o mental para desempenar las

funciones de su puesto.

26. Clase o clase de puesto - Significa un grupo de puestos cuyos deberes/ fndole de

trabajo/ autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan

razonablemente denominarse con el irdsmo titulo; exigirse a sus incumbentes los

mismos requisites minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la

selecci6n de empleados; y aplicarse la misma escala de retribucion con equidad

bajb condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

27. Clasificaci6n de puestos - Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases

similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual farato en la

administracion de personal.

28, Clasificacion de empleado exento - Empleados ejecutivos/ administrativos y

profesionales/ y empleados en ciertas ocupaciones relacionadas a la informatica

segHn definidos estos t^rminos 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 compensaci6n par horas extras. El empleado exento

recibe un salario fijo y no tiene derecho a acumular tiempo exb'aordinario/ ya que

su compensacion esta basada en el trabajo realizado y no en el tiempo empleado.
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29. Clasificaci6n de empleado no exento - Empleado que no se encuentra en las

clasificaciones ejecutivas/ administrativas o profesionales seglin lo definido por la

FLSA/ por lo tanto/ se les aplican disposiciones para la compensaci6n de horas.

30. Comite de Apelaciones de Empleados Gerenciales AMA - Organismo

administrative 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/ destiticiones y otras quejas o

reclamaciones relacionadas con las disposiciones de este Reglamento/ excepto lo

relacionado con la concesion o denegaci6n de aumentos en retribucion o que de

cu§}quier forma se vea implicada una compensaci6n econ6mica como parte del

rei/edio a ser provisto en la resoluci6n del proceso apelativo.

MV-Conducta impropia o desordenada - Se refiere a cualquier acci6n/ actihid o

conducta de un empleado que no cumpla con los est^ndares de comportamiento

profesional o <atico establecidos por la agenda/ que afecte el buen nombre de la

Autoridad o ponga en dificultad a ^sta/ otra agenda o dependencia del gobierno/

asf como a empleados y publico 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/ insubordinacion/ 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/ t^rminos y condiciones de empleo y otras disposiciones relativas a la

manera en que se desenvolver^n las relaciones obrero-patronales en una Agenda.

33. Convicto - Persona que legalmente/ inediante sentencia de un juez/ se Ie haya

probado su culpabilidad por violaci6n a el C6digo Penal de Puerto Rico o estatutos

criminales especiales dentro de la jurisdiccion de Puerto Rico o los Estados Unidos

de America sean estos por delitos graves o menos graves.

34. Convocatoria - Es un documento donde se emite un anuncio publico mediante el

cual la agenda informa sobre la disponibilidad de una o varios puestos vacantes.

Este documento detalla los requisites/ condiciones y caracteristicas tales como
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descripcion del puesto/ requisites/ condiciones laborales/ proceso de solicitud/

fecha Umite para solicitar/ los niveles y escala de salaries.

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

retribuci6n mas bajo.

^escripciones de puestos - Significa una exposicion escrita y narrativa sobrelos

^ieberes, autoridad y responsabilidades que envuelve un puesto en especifico y

por los cuales se responsabiliza al incumbente.

37. Designaci6n administrative - Empleado designado con un proposito para un fin

especifico (Adiestramiento/ Retu'o/ Plan M^dico)

38. Destaque - Asignaci6n administa'ativa de un empleado para trabajar por un

periodo de tiempo especlfico en otra agenda gubernamental o en ofcra

dependencia de la agenda.

39. Destitucion - Acci6n que conlleva la separaci6n total y absoluta del servicio

impuesto a un empleado par la Autoridad Nominadora com.o accion disciplinaria

por justa causa/ previa formulaci6n de cargos y vista administrativa informal de

haber sido solicitada por el empleado. Si el empleado no solicito la vista luego de

advertido su derecho/ la Autoridad Nominadora podra imponer la sanci6n sin

m^s consideraciones. La imposici6n de esta sancion inhabilita al empleado de

trabajar en el sector pdblico. Se acompanar^ 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

podr^ conceder cuando existan condiciones extraordinarias no permanentes o

cuando un empleado desempene mterinamente 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 agenda que resulte en detrimento de o

perjudicial a un empleado o aspirante a empleo par motivo de edad/ raza/ color/

sexo/ origen/ condici6n social/ orientaci6n sexual/ creencia religiosa/ ideas

politicas/ impedimentos fisicos o mentales/ condicion de veterano o miembro de

algtin 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 Agenda

debidamente preparado/ firmado por un funcionario autorizado y sometido para

el prop6sito 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 par prescripci6n m^dica.

44. Eligible - Significa una lista de nombres de personas que han cualificado para ser

c^nsiderados para nombramiento en el servicio pliblico de la Autoridad

[etropolitana de Autobuses.

45. Empleado - Persona que presta servkios laborales en la agenda par medio de un

nombramiento en un puesto regular/ de confianza o transitorio.

46. Empleado Gerencial Afiliado - Son aquellos empleados gerenciales que

pertenecen a alguna asociaci6n bonafide de empleados reconocida por la agenda.

47. Empleado de Carrera - Aquel empleado que tiene asignado funciones

profesionales/ tecnicas/ administrativas/ diestras/ semi diestras y no diestras/ y que

no intervenga en la formulaci6n de politica ptiblica 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 M^rito.

48. Empleado de Confianza - Empleado que interviene o colabora sustancialmente en

la formulacion de la polftica piiblica/ que asesora directamente o que presta

servicio directo al presidente y gerente general de la Autoridad/ y es de libre

seleccion y remoci6n.

49. Empleado en Perlodo Probatorio - Toda persona seleccionada por medio de un

reclutamiento interno o externo que deber^ 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 estar^ 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

desempenar 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 coordinacion/ el tiempo de recci6n

y concentracion lo que pone en riesgo tanto al empleado como sus companeros y

teCceros.

ipleado 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

compromises conbraldos entre las partes/ como/ resultado de una vista ante el

Comite de Apelaciones. La vista puede ser citada para discutir tanto el

planteamiento de una querella/ como la recomendaci6n o reconsideraci6n de

accion disciplinaria de uno o m^s empleados. La misma debera ser refrenada par

todas las partes involucradas. Tambien podra producirse una estipulaci6n para

poner fin al caso/ o solucionar un aspecto parcial del mismo/ o tomar medidas

provisionales/ en cualquier momento despu^s 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 la fecha de su ingreso

original en el servicio publico hasta el momento de su separacion definitiva del

servicio o jubilaci6n.

57. Formulacion de cargos - Documento oficial mediante el cual la Autoridad

Nominadora notifica a un empleado las infracciones por 61 incurridas respecto a

las normas de productividad/ eficiencia/ orden y disciplina que deben prevalecer
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en la Autoridad/ las sanciones disciplinarias aplicables y su derecho de comparecer

a una vista admirdstrativa informal/ ya sea personalmente o par escrito.

58. Gobierno de Puerto Rico - Significa el Gobierno de Puerto Rico/ incluyendo sus

ramas politicas/ la judicial/ sus agendas/ corporaciones publicas e

instrumentalidades.

59. Horario de trabajo administrative - 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. La semana regular de farabajo

>er^ de entre treinta y siete y media (37.5) horas a cuarenta (40) horas/ durante

cinco (5) disiS consecutivos/ salvo disposiciones de ley es especiales.

60. Horario de trabajo operacional - Dia 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 b-abajo

ser^ de entre treinta y siete y media (37.5) horas a cuarenta (40) horas/ durante

cinco (5) dfas consecutivos o no/ salvo disposiciones de leyes especiales.

61. Horas extras - Las horas trabajadas par un empleado en exceso de su jornada

regular de trabajo/ diaria o semanal/ durante los dfas feriados/ la hora de toma de

alimentos/ los dlas de descanso o los dlas en que se suspendan los servicios sin

cargo a licencia por el Gobernador.

62. Hostigamiento sexual en el empleo - Conducta no deseada de nahu'aleza 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. Infraccion - Acci6n que constituya una falta a las normas de conducta

establecidas.

64. Insubordinacion - Es la accion de un empleado de desobedecer o desafiar las

ordenes o instrucciones de un superior jer^rquico; 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
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6stos y con las funciones y objetivos de la Autoridad/ o de la Autoridad

Nominadora.

65. Investigador - Persona designada par el presidente y gerente general para realizar

una mvestigaci6n o analisis de la querella formal presentada por un querellante

sobre hostigamiento sexual o acto de discrimen. Esta persona no puede pertenecer

a la oficina donde ocurri6 el alegado hostigamiento sexual o acto de discrimen y

no debe tener relaci6n jer^rquica o familiar con las personas envueltas en elcaso.

66. Maliciosamente - Realizar una acci6n con la intencion de causar dano/ deshonra

malestar a una persona o instituci6n. Hacer algo intencionalmente o a sabiendas

/de que sera perjudicial a alguien o algo.

67. Medida disciplinaria - Sanci6n que se aplica a los empleados conforme a la

infraccion de las normas de conducta, tomando en cuenta la magnitud de la falta

incurrida y la frecuencia de reincidencia en la infraccion.

68. Negligencia - Toda accion u omisi6n perjudicial de un empleado/ que implique

una falta de prevision/ de aplicaci6n y de precaucion en el desempeno de sus

deberes.

69, Nombramiento " Significa un termino de tiempo durante el cual un empleado/ al

ser nombrado en un puesto esta en perlodo de adiestramiento y prueba/ y sujeto a

evaluaciones peri6dicas en el desempeno 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 pi^blicos.

71. Normas de reclutamiento - Sigrdfica las determinaciones en cuanto a requisites

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 CIasificacion - Significa un sistema mediante el cual se estudian/ analizan

y ordenan en forma sistem^tica/ los diferentes puestos que integran una

organizaci6n 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 deteccion de sustancias

controladas o a cooperar para que se efectden/ como lo es: no presentarse sin

justificaci6n 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 Ie haya instmido.

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 m^todo de cromatografia de gas

para determinar la presencia y cantidad de sustancias controladas en la muesfcra

obtenida del empleado/ candidate a empleo o reingreso.

78. Principio de Merito - Concepto consistente en que los empleados publicos 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/ orientaci6n sexual/ origen o condicion social/

ideas politicas o creencias religiosas/ impedimentos ffsicos o mentales, condici6n

de veterano o miembro de algun cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados

Unidos de America.

79. Prevaricaci6n - Cuando un funcionario o empleado publico actua de manera

intencionada en contra de la ley o del deber que Ie 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

Domestica).

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 Sensitive - Aquellos puestos que son identificados por la Federal Transit

Administration (conductor/ mec^nico/ supervisor de taller).

i4^Reasignaci6n - Acci6n de asignar una clase de puesto previamente asignado a una

categorla salarial/ a ota:a/ sujeto a las normas vigentes para esos cases.

85. Reclasificacion - Sigrdfica la acci6n de clasificar un puesto que habia sido

clasificado previamente. La reclasificaci6n 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 inclusi6n 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 sirvi6 como empleado regular.

88. Reinstalacion - Derecho adquirido por un empleado de carrera que fue nombrado

para ocupar un puesto de confianza/ de reintegrarse a un puesto de carrera igual

o similar al que anteriormente ocupaba en la Autoridad.

89. Renuncia - La separacion total/ absoluta y voluntaria de un empleado de su

puesto.

90. Secretario - Secretario de Transporiaci6n y Obras Publicas.

91. 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 asf lo solicita el empleado.
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92. Suspensi6n Sumaria - Separaci6n 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 despu^s de la hora oficial

de entrada. No obstante/ se concedera un perfodo de gracia de diez (10) ininutos

despues de dicha hora/ el cual no se considerar^ como una tardanza para los fines

de este concepto/ entendi^ndose que dicho periodo de gracia no podra reclamarse

como derecho del empleado/ quien evitara que el uso de este privilegio se

convierta en un Ubito.

'ardanza Justificada - Aquella cuya justificaci6n sea aceptada por el supervisor

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

?5. Tardanza No Justificada - Aquella en que la raz6n ofrecida par el erapleado 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.

96. Traslado - Significa el cambio de un empleado de un puesto a oh'o en la misma

clase o 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 versi6n sobre los hechos relacionada con

cualquier imputacion/ cuya sanci6n pudiera resultar desde una amonestaci6n

verbal hasta una destitucion del servicio de un empleado a la cual podr^

comparecer en persona o por escrito.

98. Vestimenta Impropia - Vestimenta no apropiada para la oficina o ^rea de trabajo,

cuyo uso va en contra del decora/ 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 algfin empleado de la Autoridad dentro de

los terrenos o facilidades de la Autoridad.
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SECCION 7.1 - INTERPRETACI6N DE T^RMINOS

Las palabras y frases se interpretar^n/ segfin el contexto y el significado utilizado par el

uso comun y corriente. Las voces usadas en este Reglamento en el tiempo futuro incluyen

tambien el presente; las usadas en el g6nero masculine incluyen el femenino y el neutro/

salvo los casos en que tal interpretaci6n resulte absurda. El mimero singular incluye el

plural y el plural incluye el singular. Si el lenguaje empleado es susceptible de dos o mas

interpr^taciones/ debe ser interpretado para adelantar los propositos de este Reglamento.

UfcJLO 8: PRINCIPIO DE MfiRITO

SECCION 8.1 - PROPOSITO DEL PRINCIPIO DE M^RITO

El principio de m^rito es el pilar del reclutamiento y seleccion de los mejores recursos

humanos en el Gobierno de Puerto Rico. Las normas y procedimientos relativos a las

Areas Esenciales al Principio de Merito que se establecen en este Reglamento se

implantar^n de conformidad con las normas relativas a la Igualdad de Oporhinidades 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 6stas/ y cualquier otra legislacion

laboral existente y que sea aplicable/ tanto local como federal.

SECClON 8.2 - AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO:

1. Clasificaci6n de Puestos

2. Reclutamiento y Selecci6n

3. Ascensos/ Traslados y Descensos

4. Adiestramiento

5. Retencion

ARTfCULO 9: CATEGORIA DE EMPLEADOS

SECCI6N 9.1 - EMPLEADO DE CARRERA

A. El servicio de carrera comprender^ los trabajos no diestros/ semi diestros y

diesfcros/ asf como las funciones profesionales/ tecnicas y administrativas hasta el

nivel mas alto separable de la funcion de formular politica pliblica.
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B. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estaran sujetos

a las pautas de poHtica pfiblica y normas program^ticas formuladas por la AMA.

C. El desempeno 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 la administraci6n ptiblica y funcionamiento asertivo de la AMA/ ajustandose a

la^politica publica que corresponda/ no empec^ a los cambios de direcd6n de

p^lftica pfiblica o adminisfcrativa que puedan ocurrir.

5. Cuando un candidato sea seleccionado para ocupar un puesto regular de carrera

se Ie extended un nombramiento sujeto a un periodo probatorio/ antes de

convertirse en empleado regular de la Autoridad/ de acuerdo con lo dispuesto en

la Secci6n 9.4 de este articulado/ excepto que sea recibido en traslado en la

Autoridad de un puesto de carrera de otra agenda/ instrumentalizad piiblica o

municipio. Dicho nombramiento deber^ recibir la aprobaci6n previa del

presidente.

SECCION 9.2 - EMPLEADO DE CONFIANZA

A. Los empleados y/o funcionarios en el servicio de confianza son aquellos que

tendran participacion directa en la formulaci6n de la politica ptiblica

gubernamental a implementarse en la AMA,

B. Estos empleados y/o funcionarios tambien tendran la responsabilidad directa o

delegada de agenciar el funcionamiento efectivo de la AMA/ y entablar relaciones

con otras dependencias gubernamentales y otros aspectos esenciales en la

direcci6n de la AMA.

C. Tambien participaran de manera sustancial y efectiva en el asesoranuento

directo al presidente y gerente general.

D. El servicio de confianza implementara los cambios convenientes y necesarios

en la administraci6n de la corporaci6n cuando ocurran cambios de direccion en la

polftica p6blica y/o administrativa.
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E. Servicios directos al presidente y gerente general que requieren confianza

profesional de alto grade. El elemento de confianza profesional en este tipo de

servicio es insustUuible.

F. La nahiraleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera/ pero

el factor de confianza es predominante para su efectiva implementaci6n.

G. Los empleados de confianza seran de libre seleccion y remoci6n por el

pf^sidente y gerente general.

[. Si un empleado de carrera con estatus regular se nombra en un puesto de

confianza y posteriormente se separa del mismo/ tendra derecho a reinstalacion en

un puesto de carrera de igual o similar clasificacion a la que ocupaba en el

momenta en que pas6 a ocupar el puesto de confianza.

I. La responsabilidad por la reinstalaci6n del empleado ser^ de la AMA/ quien

proceder^ con la reinstalaci6n del empleado a un puesto igual o similar al que

ocupaba previo al puesto de confianza. Deber^ efectuarse simultaneamente con la

separaci6n del puesto de confianza y no deber^ resultar oneroso para el empleado.

SECCION 9.3 - EMPLEADO TRANSITORIO

Para cubrir necesidades que no excedan de seis (6) meses/ podr^ nombrarse empleados

transitorios mediante la seleccion de candidates de los registros adecuados, Siempre que

se desee cubrir una vacante y no haya candidatos elegibles disponibles en un registro

apropiado/ el presidente podr^ cubrir la vacante mediante el nombramiento de

transitorio de cualquier persona que retina los requisitos mfnimos en el examen para

determinada clase obtendr^ un nombramiento de transitorio en un puesto en dicha clase.

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos/ aunque no hayan

vencido los terminos de sus nombramientos/ cuando sus servicios/ h^bitos o actihides no

fueren sadsfactorios 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 podr^ extender dicho

nombramiento por un t^rmino adicional de seis (6) meses.
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SECCION 9.4 - PERIODO PROBATORIO

A. Este significar^ el perfodo de prueba en el desempeno de los deberes y

responsabilidades del puesto al cual estara sujeto todo empleado nombrado antes de

recibir nombramiento como empleado regular conforme dispone la Seccion 9.1 de este

articulado.

B. Para cada clase de puesto se establecer^ un periodo probatorio el cual no ser^ menor

de tres (3) meses ni mayor de un (1) ano. Dicho perfodo de prueba ser^ informado en la

convocatoria. El mismo podra ser prorrogado por el presidente por causa justificada a

solif'jhid del vicepresidente de Area o el supervisor inmediato. No se considerar^ m^s de

>r6rroga del periodo probatorio y en ningdn caso el tiempo de la pr6rroga exceder^

tempo fijado para el perfodo probatorio original.

C. Durante el periodo probatorio o su prorroga/ el supervisor adiestrara/ observara y

orientara al empleado y rendira evaluaciones periodicas de su progreso o deficiencia en

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

D. Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio/ el empleado pasard a ser un

empleado regular.

E. Se considerar^ para todos los fines el tiempo trabajado como empleado transitorio para

el periodo probatorio cuando se nombre un empleado con car^cter regular que asi haya

rendido servicios sin mterrupci6n enh'e la terininaci6n del perfodo de transitorio y el

nombramiento regular en la misma o similar posicion. En este caso requerira un solo

informe de evaluaci6n del funcionario que haya supervisado el trabajo bajo la categoria

de transitorio.

F. Si el supervisor determinara durante el periodo probatorio que el empleado no realiza

sus deberes y responsabilidades en forma satisfactoria o no se ajusta a las condiciones de

empleo/ el empleado ser^ separado del puesto. Se podr^ separar de su puesto a cualquier

empleado de carrera durante el periodo probatorio cuando se considere que sus habitos

o actitudes no justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacion fuera

debido a los h^bitos o actihides del empleado/ se podr^ proceder a su separaci6n del

servicio mediante el procedimiento de destituci6n.

G. Si par raz6n de cesantfa o enfermedad cualquier empleado no pudiera completar el

penodo probatorio fijado para el puesto en el cual fue nombrado/ dicho empleado podra
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recibir cr^dito por la parte del penodo probatorio que hubiere servido/ al reingresar en

cualquier puesto de la misma clase dentro del termino de un ano 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/

podr^ recibir credito par 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 const^uyan accion disciplinaria contra ^l/ se Ie podr^ acreditar la parte del perfodo

probatorj/5 que hubiere servido antes del descenso. En ninguna circunstancia un

lea^To que no haya completado su periodo probatorio para el puesto en que fue

nomlxado podra reclamar ser acreedor del puesto del cual no finalizo su periodo

probatorio/ en cuyo caso no tendra derecho a reinstalaci6n a dicho puesto.

ARTICULO 10: CLASIFICACI6N DB PUESTOS

SECCION 10.1 - PLAN DE CLASIFICACI6N

A. La clasificaci6n de puestos esta fundamentada en criterios de urdformidad que

deben de redundar en el principio de m^rito antes enurnerado. Se establece un

plan de clasificacion que defina los diferentes puestos en la AMA/ as! como la

categoria a la que pertenecen.

B. El plan de clasificaci6n 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 clasificaci6n sea un instrumento de trabajo

adecuado en la admmistraci6n de los recursos humanos/ se mantendr^ al dia

registrando los cambios que ocurran en la descripcion de los puestos/ las

especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases.

SECCI6N 10.2 - NORMAS QUE RIGEN EL PLAN DE CLASIFICACI6N DE PUESTOS

La elaboracion/ implantacion y administraci6n del plan de clasificacion se har^ conforme

a las disposiciones que a continuaci6n se establecen:

A. La AMA preparar^ una descripci6n clara y precisa por escrito de los deberes y

responsabilidades de cada puesto/ asi como el grado de autoridad y supervisi6n

asignado.
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1. La descripci6n del puesto sera de tal nahiraleza que oriente al empleado

respecto a las funciones basicas que debe realizar y que permita a la AMA

cumplir adecuadamente su gesti6n publica.

2. Cada descripcion de puesto ser^ formalizada con la firma del supervisor

imnediato 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 Ie entregara copia de la descripcion de

su puesto/ ast como de todo cambio posterior. El empleado firmara el

documento en el espacio provisto coma evidencia de su notificaci6n, Siendo la

AMA una agenda operacional/ con dicha firma/ se sobreentiende que los

empleados que son reclutados en cualquier ^rea operacional o programatica de

la agenda/ reconocen que la descripcion de sus puestos implica que aunque se

decreten dias feriados o la suspensi6n de los servicios sin cargo a licencia por

el Gobernador o la Autoridad Nominadora/ ello no implica que las operaciones

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

bajo la compensaci6n establecida para esos casos en la Ley Nilm. 26-2017,

segiin enmendada/ conocida como Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal"/

o cualquier estatuto que Ie sustituya sobre este aspecto.

4. La descripci6n del puesto se utilizara/ 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 ser^ designada con un titulo corto/ y descriptivo de la

naturaleza del trabajo/ requisite) para ocuparlo/ nivel de complejidad/ nivel de

responsabilidad y nivel jer^rquico de la nusmia cuando existan series de clases en

la AMA. Este sera el titulo oficial del puesto y se utilizar^ en el tramite de toda

transacci6n o acci6n de personal/ presupuesto y finanzas/ asf coma en todos los

asuntos oficiales.
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D. La AMA podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con

sus deberes y responsabilidades o su posicion en la AMA. Este tlhAlo funcional ser^

utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administrativos que se

tramiten. En mnguna circunstancia el tltulo funcional sustituir^ al tftulo o.ficial en

el tr^mite de asuntos de personal/ presupuesto y finanzas.

E. Se redactar^ una descripdon para cada una de las clases de puestos

)mprendidos en el plan de clasificacion que consistira de una descripci6n clara y

recisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo/

'fgrado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase;

requisites mlnimos en cuanto a conocimientos/ habilidades y destrezas que deben

poseer las empleados; preparacion y experiencia requerida; ademas de ofcros

elementos b^sicos necesarios para la clasificaci6n correcta de los puestos. Tambien

fijara la duracion del periodo probatorio correspondiente.

F. Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos que

integran la clase. Sin embargo/ no ser^n prescriptivas ni restrictivas a

determinados puestos de la clase. Las mismas ser^n utilizadas por la Oficina de

Gerencia de Capital Humano como instrumento b^sico para la clasificacion y

reclasificaci6n de puestos; en la confecci6n de normas de reclutamiento; en la

determinacion de los examenes a administr^rseles a los aspirantes en la

determinacion de las lineas de ascensos; traslados y descensos; en la evaluacion de

las ejecutorias de los empleados; en las determinaciones relacionadas con el area

de retribucion/ muy en especial respecto a la equidad interna; en la determinaci6n

de las necesidades de adiestramientos y capacitaci6n; y en otras areas de recursos

humanos y presupuesto.

G. Una vez agrupados los puestos/ determinadas las clases que constituiran el plan

de clasificaci6n y designadas con su tlhilo oficial/ se preparara un esquema

ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan.

H. La posici6n relativa de una clase en comparaci6n con otras dentro del plan de

clasificaci6n representa la Jerarqula en la cual se ubica cada clase de puesto en la

escala de valores de la AMA. Este es un proceso objetivo mediante el cual se ubican

puestos en consideraci6n a la naturaleza y complejidad del trabajo/ grade de

autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe/ entre otros/
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independientemente de las personas que lo ocupan. La determinaci6n de la

jerarqufa o posici6n relativa debe conducir a un patr6n de clases que permita

comparar las diferencias en salario y otras condiciones. De la misma manera/ debe

facilitar la comparaci6n 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/ elinunar/ consolidar

y modificar las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion. El

presidente y gerente general ser^ responsable de emitir normas respecto a la

creackm/ eliminaci6n/ consolidaci6n y modificaci6n de las clases de puesto para

guiar el mantenimiento de los planes de clasificacion. El presidente podr^ nombrar

un comit6 para asesorarlo en este prop6sito.

ARTtCULO 11: RECLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION 11.1 - NORMAS QUE RIGEN LA RECLASIFICACI6N DE PUESTOS

En la reclasificaci6n de puestos se utilizar^n los siguientes criterios:

A. Modificacion al Plan de Clasificacion - Incluye toda acci6n dirigida a crear

nuevas clases y/o suprimir o enmendar las clases existentes.

B. Revisi6n de la Clasificaci6n Original - Comprende aquellos casos de puestos que

fueron clasificados originalmente sin tenerse disponibte toda la informaci6n

necesana.

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 clasificaci6n diferentes a los que tenla originalmente.

SECCI6N 11.2: ACCIONES RESULTANTES DE LA RECLASIFICACION DE PUESTOS

No importa el criteria que se utilice/ la reclasificaci6n de puestos causar^ los

siguientes efectos:

A. Asignar el puesto clasificado a una clase cuya escala de retribucion sea superior

a la de la clase a que perteneci6 originalmente el puesto; o

B. asignar el puesto reclasificado a otra clase cuya escala de retribuci6n sea igual

a la de la clase a que pertenecio el puesto asignado; o
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C. asignar el puesto reclasificado a una clase cuya escala de retribuci6n sea inferior

a la escala de retribuci6n de la clase a la que pertenecia el puesto asignado.

SECCION 11.3: EFBCTO DE LA REASIGNACI6N EN LOS EMPLEADOS CUYOS
PUESTOS SEAN MOTIVO DE RECLASIFICACI6N

A. For Modificacion al Plan de Clasificacion

1. Cuando un puesto sea reclasificado por modificaci6n al plan de

clasificacion y esta acci6n tenga el efecto de asignar el puesto a una clase

cuya escala de retribuci6n es superior/ el empleado seguira ocupando el

puesto reclasificado y mantendr^ la misma condici6n de empleado que

tenla en el puesto antes de la reclasificacion siempre y cuando no haya

cambios en los requisites basicos del puesto. De haber cambios/ el empleado

que ocupa el puesto reclasificado tendra 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

dasificaci6n igual o similar a la que tenla el puesto al inomento de la

reclasificaci6n.

2. Podra obviarse el requisito de figurar en el registro de elegibles

correspondiente o en uno similar a aquellos empleados que reutnan los

denies requisites siempre que la modificacion al plan haya sido efechiada

antes de la fecha de vigencia de este Reglamento.

3. Si la accion tiene el efecto de asignar el puesto a una clase cuya escala de

retribuci6n es menor/ se haran las gestiones necesarias para reubicar al

empleado en un puesto de clasificaci6n igual o similar a la que tenla su

puesto al momento de la reclasificaci6n. De no ser posible/ se pospondr^ la

reclasificacion hasta que el puesto quede vacante.

B. For Revision de la Clasificaci6n Original

Estos casos se trataran en forma similar a los cases de revisi6n por modificaci6n al

plan de clasificaci6n.
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C. For Cambio Sustancial y Permanente en Deberes

1. Cuando por efecto de un cambio sustancial en deberes un puesto es

reclastficado a una clase cuya escala de retribuci6n es superior/ el empleado

seguira ocupando el puesto reclasificado y mantendr^ la misma condicion

de empleado que tenfa en el puesto antes de la reclasificacion.

2. Si el puesto afectado es asignado a una clase en una escala de retribuci6n

inferior/ se haran gestiones para ubicar al empleado en un puesto de

clasificaci6n igual o similar a la que tenla su puesto al momento de la

reclasificaci6n. De no ser posible/ se pospondr^ la reclasificaci6n hasta que

el puesto quede vacante.

D. Ajustes en la Retribucion de Empleados Afectados por Reclasificacion de

Puestos

Cuando se reclasifique un puesto a una clase con una escala de retribucion mayor

a la que el puesto tenia anteriormente/ la retribuci6n del empleado se ajustara

como sigue:

1. Si la retribuci6n del empleado es menor que el tipo minimo de la escala

asignada a la clase a la cual corresponde el puesto reclasificado se

aumentara su retdbuci6n al tipo mfnimo de dicha escala siempre que ese

aumento no sea menor que un paso dentro de dicha escala/ en cuyo caso se

aumentar^ el salario hasta el primer paso intermedio de la escala.

2. Si la retribucion del empleado es igual al minimo/ o a uno de los pasos

intermedios; o al m^ximo de la escala asignada a la clase a la cual

corresponde el puesto reclasificado; o es mayor que el tipo m^ximo de la

escala correspondiente al puesto luego de reclasificado el mismo; se Ie

otorgara un aumento de un paso.

3. Si la retribucion del empleado esta entre pasos de la escala asignada a la

clase a la cual corresponde el puesto reclasificado se aumentara su

retribuci6n al paso que represente la cantidad inmediatamente superior a

la que el empleado devengaba al momento de la reclasificacion/ siempre

que ese aumento no sea menor que un paso dentro de dicha escala en cuyo

caso se Ie aumentara al pr6ximo paso/ aunque se sobrepase el m^ximo de

la escala.



m^ Numero de Reglamento o Procedimiento: D-25-02

S7y:?Bm I DEPARTAMENTO DE TRANSPORTAClON Y OBRAS PUBLICAS

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pagina 32 de 153

SECCION 11.4 - ASIGNACI6N Y REASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A
ESCALA DE RETRIBUCI6N

A. La AMA asignar^ inicialmente las clases que integren el plan de clasificaci6n a

las escalas de sueldos contenidos en el plan de retribuci6n/ con base

principalmente en la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro

del plan de clasificacion. Ademas/ podr^ tomar en consideracion ohras

jondiciones como la dificultad existente en el reclutamiento y retenci6n del

>ersonal para determinadas clases/ sueldos prevalecientes en otros sectores de

la economia para la misma ocupacion/ condiciones especiales de trabajo/

preparacion acad6mica requerida y situaci6n fiscal de la AMA.

-t

B. Se podr^ reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a oh'a

de las contenidas en el plan de rebribucion cuando la necesidad o eficiencia del

servicio asi lo requiera; o como resultado de un estudio de mercado respecto a

una clase de puesto/ una serie de clases/ o un ^rea de trabajo o por exigencia de

una modificaci6n que se efecttie en el plan de dasificaci6n.

C. Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No

existira ningfin puesto que no haya sido clasificado o valorado previamente.

Los puestos de nueva creaci6n se asignardn a una de las clases de. puestos

comprendidas en el Plan de Clasificacion conforme a las normas y criterios que

se establezcan.

ARTfCULO 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 implementar^n las

reglas que mas adelante se indican en este artfculo.

SECCI6N 12.1 - ASCENSOS

A. El objetivo de los ascensos es retener los empleados m^s capacitados mediante

oporhmidades para mayor superaci6n/ desarrollando sus capacidades y

destrezas para prestar servicio de excelencia/ manteniendo un alto nivel de

satisfaccion y ejecuci6n.
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B. Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados

de carrera/ regu^n las siguientes normas:

1) Toda oportunidad de ascenso ser^ anunciada a traves de los distintos

medios de comunicaci6n de la AMA/ de manera que los empleados

debidamente cualificados puedan competir.

2) Todo empleado de carrera en la AMA podr^ ascender mediante un examen

de libre competencia que podr^ consistir en una prueba escrita u oral/ ffsica/ de

ejecucion/ evaluaci6n de experiencia y preparaci6n academica/ evaluacion del

supervisor/ analisis del expediente de trabajo/ resultados de adiestramientos u

)tros de acuerdo con los requisitos del puesto.

3) Se podrA autorizar ascensos sin oposici6n cuando las exigencias especiales

y excepcionales del servicio y las cualificaciones especiales de los empleados

asf lo justifiquen. Este tipo de ascenso s6lo se podrA autorizar siempre y cuando

no haya candidate en el registro de elegibles y no pueda establecerse uno en

tiempo razonable o solo haya un candidato que reiina los requisites.

a) For exigencias excepcionales y especiales se entender^ la necesidad de

reclutar personal por razon de las siguientes sihaaciones:

i Asignacion o atenci6n de nuevas funciones.

u Ampliaci6n de los servicios que presta la AMA.

iii Mantener la continuidad en la prestaci6n de los servicios/ sin

necesidad de mayor orientaci6n 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 evaluacion adoptado por

la AMA/ para aquellos empleados que alcancen o sobrepasen

el nivel esperado en la ejecuci6n de tareas y cumplimiento de

los criterios de orden y disciplina.
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ii. Estudios acad^micos adicionales a los requisitos nunimos/

directamente relacionados con las deberes y

responsabilidades del puesto al que se Ie propone ascender.

iii. Adiestramientos o cursos aprobados/ directamente

relacionados con las deberes y responsabilidades del puesto

al que se Ie propone para ascender/ que sean adicionales a los

requisites minimos requeridos.

iv, Experiencia/ adicional a la requerida/ adquirida mediante

designaciones oficiales de interinatos/ asignaciones

administrativas o intercambio de personal/ directamente

relacionada con las deberes y responsabilidades del puesto al

que se Ie propone ascender.

c) Todo empleado que sea ascendido deber^ 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 podr^n hacer traslados de un puesto a otro en la misnna clase/ o su

equivalente en otros planes de valoraci6n/ o de un puesto en una clase a un puesto

en obra clase/ siempre que el empleado refma los requisites rruinimos de

preparacion acad6mica 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 estar^ sujeto al perlodo probatorio requerido para el

nuevo puesto. Se podrd obviar este requisite cuando el traslado responda a

necesidades del servicio debidamente justificadas o cuando el h-aslado sea a la

misma clase de puesto en otra unidad.

C. El traslado podr^ efectuarse para beneficio del empleado/ a solicitud de 6ste o

respondiendo a necesidades de la AMA en sUuaciones tal como las siguientes:
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1) Cuando el traslado responda a necesidades del servicio debidamente

justificadas. Esta notificacion deber^ ser realizada con par lo menos quince (15)

dias de anticipaci6n.

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 duraci6n determinada financiados con

fondos federates/ estatales o combinados.

4) Cuando surja la necesidad de realizar trabajos de duraci6n fija en el servicio

de confianza.

5) Cuando se eliminen o consoliden funciones o programas por efecto de

reorganizaci6n 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 mas provechosamente en otra ^rea de la AMA debido a sus

conocimientos/ experiencias/ destrezas o cualificaciones especiales/

especialmente en casos en los que este ha adquirido m^s 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) Podr^n recibirse en la Autoridad o efechiarse traslados de empleados a

otras agendas/ instrumentalidades publicas o municipios.

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

1) En ningtin caso se utilizaran los traslados coma acci6n disciplinaria/ hacerse

arbitrariamente/ ni resultar oneroso para el empleado objeto de este.

2) Para evitar que la acci6n 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/ desfcrezas y experiencia que

se requieren para el desempeno de las funciones.

c. Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto a la cual

vaya a ser trasladado el empleado.

d. Retribucion que este recibiendo el empleado a ser trasladado/ junta

a los beneficios marginales e incentivos que este disfrutando el

empleado a ser trasladado/ toda vez que/ como norma general/ los

traslados no conllevar^n aumentos de sueldo.

SECCI6N 12.3 - DESCENSOS

A, Se entender^ 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 mmimo de retribucion mas bajo. Podra descenderse a un

empleado par las siguientes razones:

1. El empleado solicite por escrito el descenso.

2. For falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminaci6n del

puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a este en un puesto

similar al que ocupaba en la misma Autoridad y el empleado acepte un

puesto de menor remuneraci6n. Cuando el empleado no acepte el descenso

par esta raz6n se decretar^ su cesantia advirti^ndole de su derecho de apelar

ante el Comit^ de Asuntos Gerenciales creado por este Reglamento dentro

del t^rmino de 30 dfas a partir de la notificaci6n.

3. El empleado este ffsicamente incapacitado para el puesto que ocupa/ pero

pueda desempenarse en otro puesto previa evaluaci6n m^dica.

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 Ie 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 area de trabajo siempre
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que reuna los requisites mJinimos del puesto. El empleado descendido estara o no

sujeto al periodo probatorio/ a discreci6n de la Autoridad Nonunadora.

C. Todo empleado que vaya a ser descendido debera recibir notificacion escrita con

30 dfas de antelacion/ que exprese las razones para el descenso y las condiciones

referentes al descenso con respecto al titulo de la clase/ estahis y sueldo a percibir

en el nuevo puesto/ advirtiendole su derecho a apelar denta'o de los pr6ximos 30

dlas calendarios a partir de la fecha en que se reciba dicha notificacion.

D. El empleado descendido estar^ o no sujeto al periodo probatorio/ a discrecion de

la Autoridad Nominadora; conforme a recomendacion de la oficina de Gerencia

de Capital Humano.

E. Los descensos no podran ser utilizados como acci6n disciplinaria m podrdn

hacerse arbitrariamente. Estos no conllevaran una reducci6n de salario.

SECCION 12.4 - DESTAQUE

El presidente podr^ asignar en destaque a otra agencia/ instrumentalidad pliblica o

municipio/ cualquier empleado que sea solicitado y las necesidades del servicio en la

Autoridad asf lo permitan/ para desempenar los servicios necesarios.

Deber^ justificarse la necesidad de que el empleado rinda en la otra agenda/

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 Agenda donde el empleado se encuentre

realizando el destaque.

Igualmente/ el presidente de la Autoridad podr^ solicitar en destaque empleados de otras

agendas/ instrumentalidades p6blicas o municipios para realizar funciones particulares.

Dichos empleados continuar^n recibiendo los salarios y beneficios de la Agenda/

instrumentalidad pdblica o municipio que lo envia. El destaque debe hacerse en periodos

de un ano renovables de acuerdo con las necesidades del servicio de la Autoridad.
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ARTlCULO 13: ADMINISTRAClON DE SALARIOS

SECCION 13.1 - PLAN DE RETRIBUCION

A. La rebribuci6n 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 ptxblicos que van

m^s alU de sus labores cotidianas; y retener y retribuir a los empleados de la manera

m^s j^ista y equitativa dentro de la capacidad econ6mica de la AMA. Ello/ ser^ un

le^do adicional para promover la eficiencia y la productividad a la par que permitir^

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

Retribucion Uniforme en armonla con el Plan de Clasificacion aprobado/ a los fines

de que la retribuci6n de los empleados guarde justa proporci6n con su nivel de

responsabilidades y ejecuci6n de deberes.

B. Se preparar^ una Estruchira Retributiva para las clases de puestos contenidas en el

Plan de Clasificaci6n. Esta Estructura contendr^ un nfimero de escalas/ cada una de

las cuales consistir^ en un tipo minimo/ intermedio y un tipo m^ximo. Se establecer^

y mantendra al dia la posicion relativa de las clases de puestos mediante la asignaci6n

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 retribucion se

considerara el valor relative de las clases en la estruchira organizativa/ alcance y

responsabilidades de los puestos incluidos en las clases; ademas se guiara por el

objetivo de proveer equidad en la fijacion de sueldos.

C. El Plan de Retribuci6n incluir^ lo siguiente:

1. La estructura de todas las escalas de retribucion que se estimen necesarias/

conteniendo cada escala un tipo mlnimo/ intermedio y un tipo m^ximo de

retribuci6n.

2. Una lista de asignaciones de clases a las escalas de retribucion

correspondientes.

3. Las reglas necesarias para la implantacion/ operacion y mantenimiento del

Plan.
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SECCI6N 13.2 - BASES PARA DETERMINAR Y ESTABLECER LAS ESCALAS DE
RETRIBUCI6N

A. A los fines de aplicar con equidad las escalas de retribucion/ se tomaran en

consideraci6n los siguientes criterios:

1. Los requisites minimos para la clase de puesto, tales como preparaci6n

acad^mica/ experiencia/ conocimientos/ habilidades/ destrezas/ complejidad de

las funciones/ grado de responsabilidad y discrecion que demanda el puesto/

licencias y otros registros similares de conformidad con lo establecido en las

especificaciones de clases del Plan de Clasificaci6n y en las normas de

reclutamiento.

2. Las condiciones especiales de trabajo y riesgos ocupacionales.

3. El grado de dificultad en el reclutamiento y la retencion del personal.

4. Las obvenciones y beneficios marginales que ofrezca la AMA con relacion

al mercado de empleo/ sujeto a las limitaciones que el ordenamiento juridico

establezca.

5. La legislacion relativa a salaries aplicable a la AMA o que pueda afectar la

polftica de salaries de 6sta.

6. La capacidad econ6mica de la AMA.

SECCI6N 13.3 - RETRIBUCI6N AL INGRESAR A LA AMA

Al ingresar a la AMA todo empleado recibira como retribucion por sus servicios el tipo

minimo fijado para la clase a la que este asignado su puesto/ a menos que circunstancias

extraordinarias conlleven a lo conta'ario/ para lo cual se tendr^ que ajustar a las leyes

vigentes y tras la obtenci6n de las autorizaciones correspondientes provenientes de los

organismos gubernamentales que por medio de la normativa aplicable ast se exija

obtener.

SECCI6N 13.4 - AJUSTES EN LA RETRIBUCION FOR ASCENSOS

A. Si la retribucion del empleado es menor que el tipo minimo de la escala asignada a

la cjase del puesto al cual es ascendido/ se aumentar^ su retribuci6n 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 Ie aumentara el salario hasta el paso intermedio de la

escala.

B. Si la retribuci6n del empleado es igual al nunimo de la escala/ a uno de los pasos

int^rmedios o esta entre pasos de la escala que corresponde al puesto al cual es

asc^ndido/ o es igual al maximo de la escala asignada a la clase a la cual

cy^responde el puesto al cual es ascendido/ o es mayor que el tipo maxima de la

escala correspondiente al cual es ascendido/ se Ie otorgar^ el aumento de un solo

paso.

SECCI6N 13.5 - AJUSTES EN LA RETRIBUCION FOR DESCENSOS

A. En casos de descensos por necesidades del servicio determinados por la Autoridad

Nominadora como una necesidad urgente del servicio/ tal acci6n no debera afectar

negativamente el salario del empleado/ salvo en los casos en que el mismo se efectCLe

para evitar cesantfas par falta de fondos o porque el empleado est6 fisicamente

incapacitado para el puesto que ocupaba pero puede desempenarse en otro puesto

previa evaluaci6n m^dica, en cuyo caso recibira la compensaci6n 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

mlnimo de la escala de la clase de puesto al cual sea descendido/ mas los aumentos

legislatives que haya recibido en el puesto anterior.

C. Salvo lo dispuesto en el inciso (1) de esta Seccion/ en terminos generales/ en los casos

de descensos en que la retribucion del nuevo puesto es menor que la reta:ibuci6n

devengada por el empleado que lo pasa a ocupar/ este recibir^ la compensaci6n

correspondiente al puesto que ocupa como consecuencia del descenso.

SECCION 13.6 - RETRIBUCION FOR REINSTALACION 0 REINGRESO

A. En ttoninos generales/ cuando un empleado es reinstalado al servicio/ recibira una

retribuci6n equivalente al puesto que ocupaba al momento de la separacion.

B. Del puesto al cual esta siendo reinstalado sea uno distihto al cual ocupaba al

momento de la separaci6n por no estar disponible/ recibir^ una reta:ibuci6n

equivalente al del puesto que ocupaba al momento de la separaci6n de esta estar

comprendida dentro del minimo y maxima de la escala de la clase del puesto al que

sea asignado. De no estar comprendido dentro de dicho mlnimo y maximo/ se ajustara
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su salario dentro de la escala de retribuci6n correspondiente a la cuantia mas cercana

dispordble y similar a la retribuci6n del puesto que ocupaba al momento de la

separaci6n.

C. Cuando la reinstalaci6n es el resultado de no haber aprobado un periodo

probatorio/ el empleado recibira el ultimo sueldo devengado en el puesto al cual se

reinstale/ mas cualquier aumento que haya recibido la clase. Adem^s/ recibir^

aquellos aumentos concedidos durante el tiempo que estuvo en perfodo probatorio.

^D. Cuando la reinstalacion es el resultado de haber concluido una licencia sin sueldo/

/el empleado recibira el ultimo sueldo que deveng6 previo al inicio de la licencia/ mas

/ cualquier aumento que haya recibido la clase o aumentos concedidos durante el

tiempo que eshivo en dicha licencia.

E. Cuando la reinstalaci6n es el resultado de un reingreso por incapacidad/ el

empleado recibir^ el filtimo salario devengado previo a su separaci6n mas el aumento

que haya recibido la clase o aumentos concedidos durante el penodo en que estuvo

fuera del puesto.

F. Los empleados de confianza con derecho a reinstalaci6n a puestos de carrera/ al

ser reinstalados tendran derecho a todos los beneficios en terminos de clasificacion y

sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el t^rmino

que sirvi6 en el servicio de confianza. Tambien tendr^n derecho a los aumentos de

sueldo otorgados.

G. En los cases de reingreso aplicar^ la norma de nuevo nombramiento/ excepto

cuando este ocurra como resultado de una reinstalacion por recuperaci6n de

incapacidad/ conforme se establece en el anterior inciso (E).

SECCION 13.7 " AUMENTOS UE RETRIBUCI6N

A. Aumentos por Merito

1. En reconocimiento a la labor meritoria realizada por los empleados y como un

incentive para estimularlos a mejorar sus servicios/ el presidente podr^

conceder aumentos especiales en cantidad absoluta/ por m^rito/ aumentos

anuales par m6rito y otros aumentos o ajustes en salario; siempre que estos

est6n en armonia con las reglas establecidas en el Plan de Retribuci6n de la
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AMA y de acorde a las directrices de controles fiscales que estan y/o en un

future esten vigentes,

2. Para conceder estos aumentos se tomar^n en consideraci6n el desempeno/

actitud/ cooperaci6n e interes del empleado en sus labores/ ademas de su

record en cuanto a conducta y asistencia.

\. Para ser acreedor a estos aumentos/ el empleado debera haber desempenado

las funciones del puesto por doce (12) meses consecutivos en el servicio

previo a la fecha de concesi6n de este y sus evaluaciones deberan ser

consonas con la cantidad del aumento a otorgarse.

4. Solo se podr^ conceder estos aumentos cuando la situaci6n fiscal de la

corporaci6n lo permita/ lo cual tendra que encontrar sustento escrito en los

criterios establecidos en el anterior inciso (2).

B. Principio de Bquidad

El presidente y gerente general tiene la facultad/ a su entera discreci6n/ de conceder

ajustes en los salaries con el objetivo de lograr mayor uniformidad/ equidad y

justicia/ manteniendo ast un clima de armonla y satisfaccion que redunde en un alto

grade de motivacion y espfritu de servicio entre los empleados/ sujeto a que la

sihiacion presupuestaria lo permita. En caso de reclutamiento la oficina de Gerencia

de Capital Humane realizara un analisis y recomendaci6n 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 Pfiblicas establecer^ el sueldo inicial del

personal que interviene en la formulaci6n de politica pliblica/ sin embargo/ el

secretario podra delegar en el presidente y gerente general/ la facultad de conceder

aumentos de salaries a este personal.

SECCI6N 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.



^/^

Hfetosarcnf
Nlimero de Reglamento o Procedimiento: D-25-02

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACI6N Y OBRAS PtTBLICAS

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pagina 43 de 153

1. Constituye una condici6n extraordinaria/ aquella situaci6n de trabajo temporera

que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado/ mientras lleva a cabo

las funciones de su puesto.

2. El interinato se configura como aquella situacion de trabajo temporera en la que el

empleado desempena todas las funciones esenciales de un puesto superior al que

offppa en propiedad. En este caso/ ser^ requisito cumplir con las siguientes

cofridiciones:

Haber desempenado las funciones sin interrupcion por treinta (30) dfas o

mas.

ii. Haber sido designado oficialmente a ejercer las funciones interinas por el

presidente y gerente general y cumplir los requisitos de preparacion

academica y experiencia del puesto cuyas funciones desempena

interinamente.

3. Ningtm diferencial concedido por tareas extraordinarias podr^ ser considerado

como parte integral del sueldo regular del empleado para fines del c6mputo para

la liquidaci6n de licencias/ ni para el c6mputo de la pensi6n de retiro.

4. Los diferenciales son una compensaci6n adicional y separada del sueldo regular

del empleado y se conceden para mitigar circunstancias extraordinarias.

5. For ser una compensaci6n adicional y separada del sueldo regular del empleado,

la Autoridad Nominadora ser^ 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 meritos que demuestre que las circunstancias que

ameritaron su concesi6n quedaron sin efecto.

6. Cuando se efectuen transacciones de personal posteriores a la concesion de un

diferencial/ tales como: traslados/ ascensos y reclasificaciones/ la Autoridad

Nominadora deber^ certificar si prevalecen las condiciones que dieron origen a

ese diferencial.

7. Este mecanismo es uno de naturaleza extraordinaria/ y por consiguiente se

utilizar^ de forma juiciosa y restringida.
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8. Todo diferencial par interinato o par condiciones extraordinarias requerira la

aprobacion de la OGP y leyes aplicables. Este diferencial debe ser evaluado y

solicitado seguin corresponda a cada ano fiscal y presupuesto. El mismo sera

aplicado a raz6n de un veinticinco (25%) por ciento del salario base del puesto al

cual va a ejercer.

A, En caso de mayor jerarquia el 25% se computara del puesto al cual el

/ ( ^/ empleado haya sido nombrado interinamente.

B. En los cases al que el empleado se les asignen deberes colaterales

adicionales a sus deberes el diferencial ser^ computado tomando como base

su propio salario.

ARTICULO 14: RECLUTAMIENTO

SECCION 14.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

A. Al momenta de reclutar personal para los puestos permanentes en el servicio

de carrera/ la AMA ofrecera a toda persona cualificada/ la oporhmidad de

competir en los procesos de reclutamiento y selecci6n. Los aspirantes cualificados

participar^n en igualdad de condiciones en aspectos/ tales como: competencias y

logros acad^micos/ profesionales y laborales; conocimientos/ habilidades y

destrezas; 6tica del trabajo; sin discrimen par raz6n de raza/ color/ sexo/

nacimiento/ edad/ orientaci6n sexual/ identidad de g^nero/ origen o condici6n

social/ ni por sus ideas politicas o religiosas/ condicion de veterano/ ni por

impedimento fisico o mental/ por ser victima o ser percibida como victima de

violencia dom^stica/ agresion sexual o acecho/ o informacion gen^tica.

B, Las Normas de Reclutamiento constihiye el documento oficial donde constar^n

los requisites mlnimos del puesto/ seglln contemplados en la especificacion de

clase/ asi como las clausulas de sustihici6n o alternativas a los requisitos minimos

del puesto/ el tipo de competencia/ la clase o las clases de examenes que fueren

recomendables en cada caso. En todo momento los requisites estar^n directamente

relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisites tomar^n en

consideracion la informaci6n que hubiere disponible sobre el mercado de empleo

y los recursos humanos,
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C. La Oficma de Gerencia de Capital Humano remitir^ mensualmente a la Oficina

de Adminisbracion y Transforrnacion de los Recursos los Humanos del Gobierno

de Puerto Rico las oportunidades de reclutamiento de la AMA/ a los fines de que

esta pueda mantener actualizado el Registro Centi'al de Convocatorias para

Reclutamiento/ Ascenso y Adiestramiento en el Servicio P^blico.

D. Como parte del proceso de reclutamiento/ la AMA atender^/ de manera

supletoria a lo establecido en este Artfculo II/ las disposiciones relativas a

^ponvocatorias/ Publicacion/ Revision/ Certificaciones/ Reclutamiento Externo/

4 /^egistro de Elegibles/ Selecci6n^ Periodos Probatorios/ Nombramientos
/n
^ \^/ transitorios y de duraci6nfija/ Selecci6n de Empleados de Confianza y Rechazo de

solicitudes/ consignadas en la Seccion 6.3 de la Ley NHm. 8-2017, segun

enmendada/ conocida como Ley para In Administrncion \j Trnnsformncion de los

Recursos Humanos en el Gobiemo de Puerto Rico". Cualquier conflicto entre lo

dispuesto en dicha Ley y lo establecido en este Articulo II/ se resolver^

otorgandole supremacia a lo establecido en el estatuto o a cualquier otra pieza

legislativa que se convierta en Ley y aplique a la AMA.

SECCI6N 14.2 - CONDICIONES GENERALES PARA INGRESO A LA AMA

A. Todo candidate que interese ingresar a la AMA deber^ cumplir con las

siguientes condiciones generales:

1. Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar

conforme a la legislaci6n aplicable.

2. Estar ffsica y mentalmente capacitado para desempenar las funciones

esenciales del puesto.

3. Cumplir con las disposiciones aplicables en torno a la radicaci6n de la

planilla de contribucion sobre ingresos en- los cinco (5) anos previos a la

solicihid.

4. Cumplir con las disposiciones del Articulo 30 (1) de la Ley Num. 5 de 30 de

diciembre de 1986, seg^n enmendada/ conocida como Ley Orgdnica de la

Administmcion para el Sustento de M.enores", de aplicar la responsabilidad de

satisfacer una pensi6n alimentaria.
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5. Cumplir con las disposiciones de la Ley N6m. 168-2000/ segun emnendada/

"Ley para el Fortalecimiento del Apoyo Familiar y Sustento de Personns de Edad

Avanzada".

6. No presentar conflicto de interes e incompatibilidad que afecte la

imparcialidad en las funciones a ejercer/ conforme lo establece la Ley Num.

1-2012, segun erunendada/ conocida como "Ley Orgdnicn de la Oficina de Etica

Gubernamentnl de Puerto Rico .

7. Presentar cerdficado de antecedentes penales conforme a la Ley Num. 254

de 27 de julio de 1974, segtin enmendada/ conocida como Ley para

Autorizar a la Policla de Puerto Rico la Expedici6n de Certificados de

Antecedentes Penales.

8. No haber incurrido en conducta deshonrosa.

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

depravaci6n moral.

10. No hacer uso ilegal de sustancias conbroladas/ incluidos el cannabis y sus

derivados mientras figure como sustancia ilfcita en las leyes federales o

estatales.

11. No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcoholicas.

12. No haber sido destituido del servicio publico como empleado regular.

13. No haber sido convicto por los delitos graves o menos graves que Ie

inhabilitan conforme se dispone en la Ley Num. 8-2017 en la jurisdiccion

del Gobierno de Puerto Rico/ en la jurisdicci6n federal o en cualquiera de

los estados de los Estados Unidos de America/ o cualquier otra que asi lo

establezca.

Las condiciones establecidas en las subsecciones (6) al (11) no aplicar^n cu^ndo

el candidate haya sido habilitado por el Departamento del Trabajo y Recursos

Humanos para ocupar puestos en el servicio publico o la agenda que en ley

tenga dicha autoridad.
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B. Toda persona que vaya a ocupar un puesto de carrera en el servicio ptiblico/

mediante nombramiento/ debera reunir los requisites mfnimos de preparaci6n

academica 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 deber^ llevarse

a cabo mediante un proceso en virhid del cual los aspirantes compitan en igualdad

condiciones.

1. La convocatoria es el documento en el cual constaran oficialmente las

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 incluir^n las normas de reclutamiento para cada clase de

puesto encaminadas a atraer a la AMA los mejores recursos dispombles.

D. Toda convocatoria a examen deber^ indicar lo siguiente:

1. Identificacion del nombre de la agenda/ direccion ffsica/ postal, electronica y

tel^fonos.

2. Tftulo y Numero de la Clase de Puesto.

3. Naturaleza del Trabajo.

4. Escala de Reh'ibucion segun aparece en la Asignacion de Clases vigente.

5. Tipo de Reclutamiento.

6. Se indicara si la aceptacion de solicitudes sera hasta nuevo aviso o si la

convocatoria tendra fecha de cierre/ en cuyo 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 pfiblico en general.

La competencia puede ser de ingreso o de ascenso. Esta determinaci6n se
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hara conforme a la naturaleza del trabajo/ requisites 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

rnargen de seleccion.

9. Requisitos Minimos:

i. Se indicar^n los requisitos minimos seg6n se establecen en el Plan

de Clasificaci6n de la AMA o aquellos recomendados por OATRH.

Se establecer^n como requisitos minimos para el reclutamiento/ los

contenidos en las especificaciones de clases o perfiles de

competencia/ las cuales indicar^n la preparaci6n acad^mica y el tipo

y duraci6n de la experiencia de ta'abajo necesaria.

1 Los requisites mlnimos deber^n estar en armonia con la

nahiraleza del trabajo y se ajustar^n a la demanda y oferta/

considerando/ adem^s/ las cualificaciones particulares necesarias

para el desempeno de las funciones asignadas a los puestos.

2 Si se estipula como requisite mlnimo determinado nLimero de

anos de un tipo de experiencia/ cuyo trabajo sea de nahiraleza

similar a la que se realiza en alguna clase de puesto en espedfico/

indicar^ el Uhilo de la clase y ofrecer^ una descripci6n clara de la

clase del trabajo.

3 Si no se puede establecer claramente el tipo de experiencia en

una clase en particular/ se limitar^ el requisite a un ndmero

determinado de anos de experiencia en el campo de trabajo

correspondiente y obviara cualquier especificaci6n en cuanto a

tlhilos de clases.

4 Se identificaran los requisites especiales/ si alguno/ como

colegiacion/ licencia para ejercer la profesi6n u oficio/ y otros

exigidos par ley. Adem^s/ como excepci6n/ se podr^ exigir

requisites 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 necesitarla que se cumpla con un

requisite en especifico.

SECCI6N 14.4 - NATURALEZA DEL EXAMEN

A. Los exdmenes pueden consistir en pruebas escritas/ orales/ ffsicas/ de ejecucion

o evaluaci6n de preparaci6n acad^mica y experiencia de trabajo tornando en

consideracion la nahiraleza del trabajo/ funciones asignadas/ requisitos

minimos establecidos/ mercado de empleo y recomendaciones de especialistas

en la materia/ asociaciones y colegios. De este an^ilisis surge la naturaleza del

^examen y los pesos relatives de las partes. Para realizar el an^lisis de puesto se

^ / seguiran los siguientes pasos:

1) Se determinara el valor que tiene cada tarea a base del resultado num^rico

obtenido/ considerando la importancia de la tarea y el tiempo que toma

efectuar cada una de ellas.

2) Se determinar^n los conocimientos/ habilidades y destrezas minimas que se

requieren para efectuar cada tarea.

3) Se determinara el tipo o combinacion 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 t^rminos

porcentuales.

5) Si se determina una combinaci6n de pruebas/ se especificar^ el peso de cada

una utilizando los por cientos asignados a cada prueba. A las pruebas

objetivas generalmente se Ie asignara un peso relativo superior al que se

asigna a las pruebas subjetivas/ a menos que 6stas uiltimas tengan

preponderancia sobre los demas juicios objetivos en la realizaci6n del trabajo.

B. En los casos de ex^menes sin comparecencia/ se indicar^ que el inismo consiste

en una evaluacion en la que se adjudicara puntuacion par la preparacion

acad^mica/ cursos o adiestramientos y por la experiencia de trabajo

directamente relacionada con los puestos en la clase.
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F C. ^n los casos de ex^menes de comparecencia/ se indicar^ el tipo de examen a ser

/ ^/administrado/ ast como las clases de pruebas que componen el mismo.

D. En los casos de examenes combinados/ se indicar^ la descripci6n de cada parte

y el porcentaje de peso que se Ie adjudicar^ a cada una de 6stas,

SECCI6N 14.5 - PERIODO PROBATORIO

La convocatoria de empleo indicara el perfodo probatorio segtin consta en la

especificaci6n de clase del puesto en el Plan de Clasificacion de Puestos.

SECCI6N 14.6 - NATURALEZA DEL TRABAJO

Se proveer^ una descripcion breve de las funciones de la clase de puesto de acuerdo con

el Plan de Clasificacion de Puestos.

SECCI6N 14.7 - OTRA INFORMACION GENERAL

Las convocatorias tambi^n deberan incluir aspectos, tales como: notas de pase de

ex^menes; factores de evaluaci6n en entrevistas y evaluaciones de preparacion y

experiencia; y valores relatives adjudicados a cada criterio utilizado para ordenarlos

nombres en los registros cuando se utilice mas de un criterio:

1. Se indicar^ d6nde y c6mo solicitar.

2. Se incluiran cl^usulas especiales referentes a la acreditaci6n de experiencia

y otras relacionadas con las condiciones de trabajo en la clase de puesto. Se

informara sobre puntuacion por preferencia que se dispone estahitariamente

para los veteranos/ incapacitado o no incapacitado/ persona con impedimento

cualificada y ser beneficiario de los programas de asistencia econ6mica

gubernamental.

SECCION 14.8 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

A. Las convocatorias a examen se divulgaran en el portal electr6nico del Gobierno

de Puerto Rico (www.empleos.pr.gov), disponible para este concepto y se

procurarA incluir en ofcros medios de comunicacion apropiados y economicos/

a los fines de atraer a las personas m^s capacitadas mediante el proceso de libre

competencia.
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B. La convocatoria establecer^ periodos o fechas determinadas para el recibo de

solicihides/ y se observar^n las siguientes normas:

i La convocatoria deber^ publicarse con no menos de diez (10) dias

laborables de antelacion a la fecha Ifmite para solicitar,

ii Bn el aviso publico referente a cada examen se hara constar el

periodo de tiempo durante el cual habr^n de aceptarse solicitudes de

examen y como presentar las peticiones de acomodo razonable.

iii No se aceptar^ solicitud alguna que se radique con posterioridad a

dicho t^rmino.

iv En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes/ se

podra solicitar extender el periodo para el recibo de solicihides/

enmendar o cancelar la convocatoria a examen. En cualquiera de estos

casos se dara aviso publico de la accion tomada.

SECCION 14.9 - PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

A. Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias a examen

publicadas se revisar^n para determinar que contengan toda la informacion y

documentacion requerida/ y que cumplan con el t^rmino establecido para la

radicacion de 6sta/ a fin de determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

B. La AMA establecera el procedimiento para el recibo y procesamiento de

solicitudes de examen considerando/ entre otras cosas/ lo siguiente:

1. Las solicihides recibidas se registrar^n con la fecha y hora de recibo.

2. Se deber^ cotejar que las solicitudes contengan toda la informacion y

documentos requeridos/ y que sean sometidas denfcro del termino de apertura

de la Convocatoria a Examen.

3. Los candidates que solicitan examen y que sean veteranos/ personas con

impedimentos cualificadas o beneficiaries de los programas de asistencia

economica gubernamental/ deberdn someter copia oficial de la evidencia que

corresponda a los fines de verificar si cualifican para la acreditacion de la

puntuaci6n adicional por tal concepto. Si la persona es elegible/ se Ie anotar^n,

despu^s de obtener la nota de pase, los puntos adicionales en el espacio



Numero de Reglamento o Procedimiento: D-25-02

S"?3W? I DEPARTAMENTO DE TRANSFORTAClON Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pdgina 52 de 153

provisto a tales efectos/ luego se suma la nota del examen y se escribe la nota

final.

4. Respecto a las solicitudes incompletas/ se tomara la determinaci6n que hivo

que haber advertido en la convocatoria a examen.

C. Si la convocatoria a examen est^ cerrada/ se Ie informara al solicitante y se

devolvera la solicitud de examen/ indicando la razon. El formulario de solicihxd de

ex^men que la AMA adopte deber^ proveer un encasillado o parte en la cual se

ic^ntifique la devolucion de dicha solicitud. En el referido encasillado o parte se

Utndicar^n las iniciales de la persona que revis6 la solicitud de examen; fecha en que

toma esta accion y la razon o razones para la devolucion.

D. En el caso de que proceda la devolucion de la solicitud de examen/ el formulario

de 6sta deber^ contener un encasillado o parte que identifique la accion/ las iniciales

de la persona que reviso la solicitud de examen/ quien a su vez escribir^ la raz6n o

razones par la que se deniega la misma. Las solicitudes de examen se denegar^n

por cualquiera de las siguientes razones:

1. Radicaci6n tardia.
^

2. No reunir los requisites mlnimos establecidos para ocupar el puesto.

3. No es ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar.

4. No esta flsica o mentalmente incapacitado para desempenar las funciones

esenciales del puesto.

5. No ha cumplido con las disposiciones aplicables en torno a la radicaci6n de

la planilla de contribucion sobre ingresos en los cinco (5) anos previos a la

solicihid.

6. Ha incurrido en conducta deshonrosa.

7, Ha sido convicto por delito grave o par cualquier delito menos grave que

implique depravaci6n moral.

8, Ha sido destituido del servicio publico y no hay a sido habilitado por el

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos o la agenda que en ley tenga

dicha autoridad.
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9. Ser adicto al uso habihial o excesivo bebidas alcoh6licas.

10. Hacer uso ilegal de sustancias controladas.

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

conforme se dispone en la Ley Nlim. 8-2017 en la jurisdicci6n del Gobierno de

Puerto Rico/ en la jurisdicci6n federal o en cualquiera de los estados de los

istados Unidos de America/ o cualquier ota-a que asf lo establezca.

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

13, Ha realizado o intentado realizar engano o fraude en la informaci6n

sometida en la solicitud o que ha realizado o intentado cometer cualquier delito

contra la propiedad pdblica, tales como apropiacion ilegal/ robo o mutilaci6n

de los ex^menes a ofrecerse u ofrecidos.

Se notificar^ par escrito/ en sobre sellado/ a la persona cuya solicitud haya sido

rechazada inform^ndole la causa del rechazo y su derecho de apelacion.

SECCION 14.10 - EMPLEO A FAMILIARES

A. La Autoridad Nominadora o cualquier servidor pLiblico de la AMA con facultad de

decidir o de influenciar a la Autoridad Nominadora/ no puede intervenir/ directa o

indirectamente/ en el nombramiento/ ascenso/ remuneraci6n o contratacion de sus

abuelos/ padres/ hijos/ nietos/ tios/ hermanos/ sobrinos/ primos hermanos/ conyuge/

suegros y cunados del servidqr pliblico o de la Autoridad Nominadora/ ast como los hijos

y los nietos de su c6nyuge.

1. Se entendera que un servidor pdblico tiene facultad para decidir o influenciar

cuando una ley/ reglamento/ descripcion de deberes o designacion asf lo

disponga.

2. Esta prohibici6n no aplica cuando/ a discreci6n de la Direcci6n Ejecutiva de la

Oficina de 6tica Gubernamental/ medien circunstancias excepcionales que hayan

sido evaluadas con anterioridad a que la Autoridad Nominadora o el servidor

pfiblico con facultad de decidir o de influenciar/ ejerzan dicha facultad.

3. Tampoco aplica a un puesto regular cuando se cumpla con el principio de merito/

rd a las promociones/ ascensos o transacciones de personal requeridas par ley o a

las revisiones generales de un plan de clasificaci6n/ siempre que se cumpla con
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lormas de aplicacion general y que la Autoridad Nominadora o el servidor

)lico con facultad de decidir o de influenciar no intervenga y lo certifique

mediante una inhibicion formal.

B. En ningfin caso los parientes antes enumerados ser^n empleados denta'o de un mismo

departamento/ divisi6n/ secci6n o unidad de trabajo.

C. En caso de que surjan mata'imonios entre empleados de una misma oficina/ uno de los

c6nyuges debera ser trasladado a ota:a oficina.

SECCION 14.11 -DOCUMENTOS CONFIDENCIALES Y EXPEDIENTES

Se considerardn documentos de car^cter 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 deberdn reflejar el historial completo de estos desde la

fecha de su ingreso original al servicio pliblico hasta el momento de su separacion

definitiva. La Autoridad sera responsable de la conservacion/ custodia y mantenimiento

de los expedientes de los empleados/ segun enmendada que cre6 el Programa de

Conservaci6n y Disposicion de Documentos Publicos y el Reglamento para la

Admimstraci6n del Programa de Conservacion y Disposici6n de Documentos Pdblicos

en la Rama Ejecutiva.

1. Clasificaci6n de los expedientes: Los expedientes de los empleados se

clasificar^n como activos o inactivos. Se consideraran 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 Ie extienda cualquier

tipo de nombramiento/ se Ie abrira un expediente personal/ de retiro y un

expediente m^dico. Se archivaran/ se conservaran/ entre otros/ lo siguientes

documentos:

B. Expediente de personal
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1. Solicihid de Empleo

2. Certificado de Buena Conducta expedido por la Policfa de Puerto Rico

3. Copia certificada como copia fiel y exacta del Certificado 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/

clasificaci6n u ota'os

6. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

7. Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldos o cualquier otro

aspecto relacionado con la retribuci6n.

8. Documentos que reflejen acciones disciplinarias/ asi com.o 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. Documentaci6n relacionada con la participacion del empleado en el Sistema de

Retire 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 contraldas con el Sistema de Retiro/ la Asociaci6n de Empleados u

otras autorizadas por ley.

18. Certificacion Oficial sobre Preparaci6n Acad^mica
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C. Expediente de retiro

1. Qopia certificada como copia fiel y exacfa del Certificado de Nacimiento

-'"> ( ^/Notificaci6n de Nombramiento y Juramento

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

Se enviara a la Administracion del Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto Rico el

expediente original de Retiro en la Autoridad en aquellos casos que el empleado est6

tramitando cualquier beneficio en dicho sistema. Adem^s/ por el cumplimiento de

auditorias por parte de la Administraci6n de Retiro.

D. Expediente medico

1. Examenes m^dicos y/o Cerdficados

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 sera el vicepresidente del Area

de Gerencia de Capital Humano de la Autoridad Metropolitana de Autobuses.

2. Los expedientes individuales de los empleados tendr^n caracter confidencial y

son propiedad de la Agenda/ podran ser examinados unicamente para fines

oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines. El

custodio de los expedientes ser^ responsable por la confidencialidad y el usa o

divulgaci6n en forma escrita u oral de la informaci6n contenida en los expedientes.

3. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en companla del

custodio de estos. El empleado deber<i radicar la solicitud para el examen del

expediente con por lo menos tres (3) dias de antelaci6n en la Oficina de Gerencia

de Capital Humane. En el caso que el empleado est6 incapacitado por razon de

enfermedad fisica que Ie impida asistir personalmente al examen del expediente/

podr^ delegar por escrito en un representante. En el caso de que el impedimento

sea incapacidad mental/ el expediente podr^ ser examinado por la persona que sea

designada hitor por el Tribunal correspondiente.
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4. Los empleados podran tener copia de los documentos contenidos en sus

expedientes mediante el pago del costo de reproducci6n/ mas cualesquiera

derechos que por ley se exigieren. Las solicihides de copia se har^n par escrito con

no menos de cinco (5) dfas de antelacion. En el plazo indicado; se entregar^ copia

del documento solicitado.

5. Cuando un empleado se traslada a otra agenda se transferira su expediente

personal a la agenda a la cual pase a prestar servicios. La Autoridad retendra copia

de este expediente en el Archivo Inactive.

6. El vicepresidente de Gerencia de Capital Humano de la Autoridad designara y

preparara una lista del personal que dentro de su oficina pueden solicitar

e^pedientes personales de los empleados para asuntos oficiales.

^ Los expedientes personales podr^n permanecer fuera del archivo hasta un

v^ maxima de 7:30 horas laborables. S6lo se .justificara penodo prolongado bajo

alguna de las siguientes situaciones/ previa autorizacion del vicepresidente de

Gerencia de Capital Humano de la Autoridad:

a. Para eshidios extensos con fines de cambio de clasificacion.

b. Para evaluacion para creaci6n o mantenimiento de registros de elegibles.

c. Para investigacion de la Secci6n de Asuntos Disciplinarios/ la Oficina de

Relaciones Laborales.

d. Para cualquier obro asunto que el vicepresidente de Gerencia de Capital

Humano determina que necesite mas tiempo.

8. El expediente personal del empleado se mantendr^ activo hasta que el empleado

cese en sus funciones. La disposici6n final del mismo se regira por la Ley de

Administraci6n de Documentos Pilblicos de Puerto Rico/ Ley Nfimero 5 del 8 de

diciembre de 1955, segiin ha sido erunendada 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 esten incluidos en la lista de autorizados deberan requerir la
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autorizacion del vicepresidente de Gerencia de Capital Humane o su

representante autorizado. El mismo se examinara en presencia de este ultimo

funcionario.

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

infprmaci6n basica del empleado de manera que se pueda obtener dicha

ir^ormaci6n de forma rapida sin tener que utilizar el expediente. Esta informaci6n

y ^ (^ificluir^ nombre/ direccion/ sitio de brabajo/ 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 sera

necesario la firma del supervisor inmediato en el formulario.

ARTtCULO 15: RETENCION DE SERVICIO

SECCI6N 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 enurneran a continuaci6n:

1. Asistir^n a su fcrabajo con regularidad y puntualidad y cumplir^n

cabalmente lajornada de trabajo establecida.

2. No podran incurrir en conducta impropia/ agresiva/ desordenada o inmoral

y no usar^n leguaje obsceno/ abusive o amenazador con sus companeros/

supervisores y ciudadanos. No incitaran a rinas, agresiones o desordenes ni

podr^n agredu' verbal ni fisicamente a cualquier persona/ ya sea empleado o

no/ que se encuenfcre en las facilidades de la Autoridad/ sus inmediaciones o se

encuentre haciendo uso de los servicios de esta.

3. Llevar^ su tarjeta de identificaci6n en un lugar visible/ mientras se

encuenh^e laborando en cualquier oficina/ terminal o dependencia de la

Autoridad.
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4. Se desempenaran con eficiencia y diligencia en la realizacion de sus deberes

y responsabilidades esenciales y otras asignadas a sus puestos compatibles con

6stas.

5. Seguir^n las 6rdenes 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 dlas 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 virhid de una autorizaci6n expresa.

8. Proteger^n y conservaran los documentos/ bienes e intereses piiblicos que

esten bajo su custodia.

9. Cumpliran 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 admirdstraci6n/ manejo y

operacion de la agenda.

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 alcoholicas/

drogas/ cannabis o estupefacientes.

12. Se prohfbe la entrada/ posesion y el consumo a todos los empleados en las

facilidades de la Autoridad de bebidas alcoholicas/ sustancias controladas/

cannabis en cualquier modalidad/ estupefaciente/ salvo medicamentos

prescritos o recefrados por autorizacion m6dica, que no esten proscritos por las

regulaciones de la FTA.



^l>b*u Nfimero de Reglamento o Procedimiento: D-25-02

?1"?TS^ I DEFARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pagina 60 de 153

13, La falsificacion/ alteraci6n de documentos/ declaraciones falsas de

cualquier fndole/ sean estas verbales o escritas/ est^n prohibidas.

14. Bs obligaci6n de todo empleado o trabajador notificar previamente a su

supervisor inmediato de una ausencia sea esta plamficada o que surja de

imprevisto. Deber^ agotar todos los esfuerzos posibles para la notificacion e

informar a quien se Ie haya delegado en sustituci6n. De no excusarse se

considerar^ como ausencia no autorizada.

Las licencias de enfermedad y vacaciones son para el uso y disfrute de los

empleados/ por lo que se utilizar^n de acuerdo con la necesidad y conveniencia

del trabajador. Se prohibe el uso inadecuado he incorrecto de las mismas.

15. Es obligacion de todos los empleados la observacion y cumplimiento de

conductas eticas requeridas y establecidas por la Ley de Etica Gubernamental.

16. Esta proscrito la tenencia/ portaci6n/ posesion/ manejo y exhibici6n de

armas de fuego/ armas blancas o explosivos de cualquier categorfa en las

facilidades del edificio central/ terminales/ vehlculos oficiales/ unidades de ruta

regular y unidades de Llame y Viaje/ sin importar que cuente con la

autorizacion por parie del estado para la posesion/ portaci6n/ 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 excepci6n a esta norma los agentes de seguridad del estado

podran tener la posesi6n y portacion de su arma reglamentaria/ asf como el

personal de la compania de seguridad privada que se conta'ate tendran la

autorizaci6n que se establezca bajo contmto a la tenencia/ portacion y posesion

de armas de fuego durante el tiempo que dure su hirno para ofrecer seguridad

a las facilidades/ el personal/ visitantes/ equipos y propiedades.

SECCI6N 15.2 - EVALUACION DE EMPLEADOS

A. La Autoridad (AMA) establecer^ un sistema de evaluaci6n objetiva y

uniforme/ de forma sistem^tica y periodica/ 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

agenda. Dichos criterios se les notificar^ previamente a todos los empleados

para que esten informados de los alcances de las evaluaciones. A tales efectos/
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se establecer^ el sistema de evaluaci6n que sea necesario para los siguientes

prop6sitos:

1) Evaluar el desempeno 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

capadtaci6n de los empleados.

4) Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo

par m6rito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

5) Calificaci6n de los ex^menes de ascenso.

6) Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para

reempleo de empleados cesanteados mediante eliminaci6n de puestos.

7) Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor utilizaci6n

de sus conocimientos/ destrezas/ habilidades y potencialidades.

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

B. Al establecer el sistema de evaluaci6n/ se observar^n las siguientes normas

generates:

1) Se ofrecer^ adiesh'amiento a los supervisores y orientacion a los

supervisados sobre el sistema de evaluaci6n que se establezca.

2) Cada supervisor discutir^ con el empleado el resultado de las

evaluaciones y se Ie proveer^ copia al empleado del resultado de su

evaluaci6n.

3) Se establecer^n mecanismos internos de revision que aseguren la

mayor objetividad en el proceso de evaluaci6n de los empleados.

4) Se establecerdn los criterios de productividad y eficiencia necesarios

para la evaluacion de los empleados/ conforme a los deberes y

responsabilidades de los puestos. Tambien se establecer^n los criterios
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de orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades de la AMA/

en armonla con los deberes y obligaciones de los empleados.

SECCION 15.3 - PROCESO DE IMPOSICION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y
ACCIONES DISCIPLINARIAS

A. La agenda impondr^ las medidas preventivas o acciones disciplinarias

necesarias y adecuadas que correspondan cuando la conducta de un

^mpleado no se ajuste a las normas establecidas/ seglin lo estime conveniente

-.^ yia Autoridad.
^/(

B. Las medidas preventivas de orientacion al empleado se podr^n utilizar/ a

discrecion 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 disciplmarias para evitar

des6rdenes o futures problemas. De la conducta del empleado haber causado

un inconveniente para la funci6n publica de la Autoridad o poder encasillarse

dentro de una acci6n disciplinaria conforme a este Reglamento/ la medida

preventiva ser^ suplantada por la de acci6n disciplinaria.

C. Todo empleado de la AMA/ indistintamente de la clasificacion del puesto

que ocupe/ est^ impedido de incurrir en las medidas disciplinarias detalladas

en el Articulo 18.7 de este Reglamento. La finalidad de la acci6n disciplinaria

es garantizar el buen desempeno de los senddores piiblicos/ 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 destihiciones.

D. La Oficina de Gerencia de Capital Humano es responsable de orientar a los

empleados sobre sus deberes y obligaciones/ y de ofrecer informaci6n con

relacion al incumplimiento de las normas establecidas y las acciones

disciplinarias a aplicarse al incurrir en violaciones. La referida orientacion se

ofrecera al momenta de tomar los empleados posesi6n de sus puestos. No

obstante/ la vigencia de este Reglamento servir^ 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. For 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 accion

disciplinaria. Deber^ investigar las circunstancias que motivaron la

violacion de las normas establecidas/ de manera que pueda tomar y

recomendar la accion disciplinaria que considere m^s justa/ ya que el

prop6sito 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 acci6n del empleado pueda considerarse un delito de

acuerdo con las leyes de Puerto Rico y de los Estados Unidos/ adem^s

de la toma de la acci6n 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

tr^mite correspondiente.

4 Cuando un empleado incurre en una accion disciplinaria/ su

supervisor inmediato es el responsable de canalizar con el

vicepresidente de ^rea o con la Oficina de Gerencia de Recursos

Humanos el que se tome la acci6n correspondiente.

SECCI6N 15.4 - CESANTfAS

A. La AMA podra separar del servicio a cualquier empleado o grupo de

empleados/ sin que esto se entienda como una accion disciplinaria o

destitucion/ en las siguientes circunstancias:

1) Debido a la eliminaci6n de puestos por falta de trabajo o de fondos/

en cuyo caso la AMA debera agotar todas las alternativas a su alcance

antes de proceder con dichas cesantias/ con acciones tales como:
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a ) Procurar reubicar a los empleados a ser cesanteados en

puestos de igual o similar clasificacion/ en oficinas o

programas que no esten afectados por la reducci6n de

empleados,

b ) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro

puesto cuando esto pueda hacerse razonablemente antes

de la fecha para decretar tales cesantias.

c ) Otorgamiento de Ucencia sin sueldo hasta tanto cese la

crisis presupuestaria/ cuando la AMA tome la decision por

una insuficiencia presupuestaria temporera que no

requiera la eliminaci6n permanente del puesto.

d ) Reduccion del horario de jornada de trabajo.

e ) Descensos de los empleados para evitar las cesantias.

B. Como parte del an^lisis que desemboque en la necesidad de decretar

cesantlas/ se proceder^ a establecer un procedimiento por escrito para

decretarlas/ el cual se colocara a disposici6n de cualquier empleado

interesado.

C. Las cesantfas se decretar^n dentro de los grupos de empleados cuyos

puestos tengan el mismo titulo de clasificaci6n y considerando dentro de

cada grupo el estatus de los empleados/ su productividad reflejada en sus

evaluaciones y su antigtiedad-en el servicio pdblico/ 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) dfas de antelaci6n a la fecha en que

habra de quedar cesante/ junta al derecho a solicitar una vista

administrativa ante un oficial examinador que adjudique la validez o no de

la cesantfa.

E. En los casos en que la AMA tenga base razonable para creer que un

empleado estA fisica o mentalmente incapacitado para desempenar los

deberes y responsabilidades esenciales del puesto que ocupa/ se Ie podra
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requerir al empleado que se someta a un examen medico cuando exista

evidencia de problemas en la ejecuci6n de las tareas/ por asuntos de

seguridad o cuando la normativa federal ast lo exija. La AMA podr^

seleccionar al medico que Ie realice el examen/ ante lo cual/ de presentarse

una negativa del empleado a someterse al examen medico requerido/ podra

servir de base a una presuncion de que est^ impedido para desempenar las

funciones esenciales de su puesto. El empleado ser^ notificado de esta

acci6n/ no mas tarde de quince (15) dias despu^s de tomada la

determinaci6n sobre la presuncion de incapacidad/ advirti^ndole, ademas

de su derecho a solicitar una vista administrativa ante un oficial

examinador.

F. Se podra proceder con una cesantia para el caso de un empleado que se

encuentre inhabilitado par accidente del trabajo y en trat^miento medico en

la Corporaci6n del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de

doce (12) meses desde la fecha del accidente/ conforme al Artfculo 5-A de la

Ley Ni3im. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada/ conocida como "Ley

del Sistema de Compensnciones por Accidentes del Trnbajo", o aquella

disposici6n legal que en el future Ie sustihiya.

SECCION 15.5 - RENUNCIAS

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libre y voluntariamente/ mediante

notificacion escrita al presidente y gerente general. Esta comunicaci6n se hard con no

menos de diez (10) dfas laborables de anticipacion a su liltimo dla de trabajo/ excepto que

el presidente y gerente general opte/ a su entera discreci6n/ por aceptar renuncias

presentadas en un plazo menor. El presidente y gerente general debera/ dentro del

termino 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 deber^

realizar la investigacion en el termino de diez (10) dias laborables para determinar si

precede aceptar la renuncia o la formulaci6n de cargos.

1. Destituciones y suspension de empleo y sueldo
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a. El presidente podra destiUiir o suspender de empleo y sueldo a cualquier

^mpleado de carrera por justa causa/ previa formulaci6n de cargos por escrito y

^revia vista administrativa si asf lo solicitare el empleado,

b. En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias

cuya sancion pudiera resultar en la suspensi6n de empleo y sueldo o la destituci6n

de un empleado/ la Autoridad adoptara el siguiente procedimiento:

Una vez referido a la oficina de Gerencia de Capital Humano por parte de la Autoridad

Nominadora/ se realizara una investigacion dentro de cuarenta y cinco (45) dlas

consecutivos desde que tuvo conocinuento oficial de los hechos y hara una

determinaci6n de si precede el tomar medida disciplinaria.

De proceder tal medida disciplinaria formulara al empleado cargos por escrito y se Ie

notificara/ advirti^ndole de su derecho a una vista administrativa informal dentro del

t^rmino de 30 dfas consecutivos a partir de la fecha del recibo de la notificacion de la

formulaci6n de cargos.

En- la vista el empleado afectado tendr^ la oporhmidad de ofrecer su versi6n de los

hechos. Luego de la vista/ o de transcurrido el termino de 30 dias consecutivos sin que el

empleado haya solicitado la misma/ la Autoridad tomar^ la decisi6n que entienda

conveniente.

Si la decision fuera destituir al empleado o suspenderlo de empleo y sueldo^ Ie adverdra

al empleado de su derecho de apelaci6n ante el Comite de Apelaciones dentro del t^rmino

de 30 dias consecutivos a partir de la notificacion/ seglin se establece en el Articulo 19 de

este Reglamento.

En aquellos casos de mal uso de fondos pfiblicos 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 poetry suspender surnariamente

de empleo a un empleado de la Autoridad/ siempre que consecutivos para el sueldo y se

Ie ofrezca en un t^rmino de 30 dias consecutivos para la vista informal o en una en que

se adjudique formalmente la confcroversia.
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c. Adem^s de las causas para destitucion senaladas en el Artfculo 20, Secci6n 20.8

sobre Medidas Disciplinarias se consideraran como causa o motivo para

destituci6n las siguientes:

1. Incapacidad manifiesta o ineptifrud en el desempeno de sus funciones.

2. Abandono del servicio sin autorizaci6n previa o sin notificar motivo de

la ausencia por cinco (5) dlas laborables consecutivos o in^s/ o no

reintegrarse a sus labores en la fecha requerida a menos que presente

evidencia justificada.

3. Abogar par 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. Insubordinaci6n.

6. Observancia de conducta desordenada/ incorrecta o lesiva al buen

nombre de la Autoridad en las funciones de su empleo.

7. Prevaricacion/ soborno o conducta ininoral.

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 realizar^ una investigacion conforme al Articulo 21- Normas que

regir^n 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 rehabilitaci6n de

la incapacidad/ siempre que no haya impedimentos reglamentarios o legales para

su reposici6n.
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SECCION 15.6 - SEPARACIONES DURANTE EL PERIODO PROBATORIO

A. Se podra 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 raz6n de los h^bitos o actitudes del

e^npleado.

B. Todo empleado con un nombramiento regular en probatoria que no apruebe el

periodo de evaluacion por razones que no sean sus h^bitos/ actihides o situaciones

disciplinarias/ tendra derecho a ser reinstalado en el puesto regular de carrera que

ocup6 previamente o uno igual o similar.

SECCI6N 15. 7 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS TRANSITORIOS

Los empleados bransitorios 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 terminos de sus nombramientos/ cuando sus servicios,

habitos o actihides 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

SECCI6N 16.1 - OBLIGATORIEDAD DE PRUEBAS DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

Todo candidate a empleo seleccionado ser^ sometido a pruebas de sustancias

cpntroladas/ cannabis y alcohol como condici6n al trabajo previo a ser nombrados

y juramentados. Tambi^n 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 condici6n

para ser readmitidos al trabajo.

A. Todo candidate a ocupar un puesto de carrera/ confianza/ transitorio o

cualquier otra clasificaci6n dentro de la AMA/ incluyendo al empleado que se

pretenda acoger por traslado o movilidad de otro organismo piiblico/ deber^

someterse a una prueba de sustancias controladas/ cannabis o alcohol/ a ser

gestionada por la AMA conforme a la reglamentaci6n 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 Artfculo es evitar el ingreso a la AMA de

aspirantes a empleo que puedan ser usuarios ilegales de sustancias controladas/

carmabis o alcohol conforme a las regulaciones Estatales o Federales.

C. Un positivo administrative) ocurre cuando un candidate a empleo/ empleado de

reingreso/ traslado o movilidad/ o empleado activo que haya estado fuera de la

Autoridad por un perfodo mayor a quince (15) dias laborables/ se niegue o evada

realizarse las pruebas de sustancias controladas o las pruebas de confirmacion. De

ser candidato a empleo o empleado de reingreso/ traslado o movilidad.

Sera descualificado para ocupar el puesto si evade o se mega a realizarse la

mieba/ o arroja positive. Cuando un empleado que haya estado fuera de la

^Autoridad par un periodo mayor a quince (15) dias laborables evada o se niegue

a realizarse ambas pruebas/ estar^ sujeto a la imposici6n de acciones disciplinarias/

adem^s de aplic^rsele aquella otra normativa que est6 vigente con respecto a

cu^ndo un empleado pdblico arroja positivo o se considere un positive

administrativo.

E. Con respecto a los candidates a empleo/ empleado de reingreso/ traslado o

movilidad/ o empleado activo que realice o se disponga a ocupar un puesto de

funci6n sensible a la seguridad o "safety-sensitive function"/ por su

nomenclatura en el idioma ingl^s/ les aplicara adem^s lo establecido en el Dnig

and Alcohol Policy de 1 de junio de 2022, o cualquier normativa que Ie sustituya/

adoptada para cumplir con las disposiciones del 49 Code of Federal Regulations,

Partes 665 y 40, seg6n dicha categoria se encuentra definida en la citada polftica.

ARTfCULO 17: ADIESTRAMIENTOS

SECCI6N 17.1 - OBJETIVOS

Como principio fundamental de la administraci6n piiblica se establece que/ para

poder cumplir el precepto de su misi6n/ es menester que la AMA desarrolle al

maxima su desempeno. Ademas/ debe proporcionar aquellas herramientas que

permitan a los empleados proveer de los instmmentos 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/ CAPACITAClON Y DESARROLLO

A. Necesidades de adiestramientos - Peri6dicamente la AMA evaluar^ las

necesidades de adiestramiento y desarrollo de sus recursos humanos. Las

necesidades identificadas servir^n de base para determinar la viabilidad del

adiestramiento/ capacitaci6n y desarrollo del personal.

B. Plan de Adiestramiento Anual - Anualmente se preparar^ un Plan de

Adiestramiento del personal de la AMA. El mismo debera incluir el uso adecuado

d^ medios para facilitar que los empleados puedan adiestrarse. Este Plan incluir^:

1) Las necesidades identificadas al momento y la proyeccion de necesidades

futuras.

2) Las prioridades program^ticas de la AMA y como estas seran atendidas a

corto y a largo plazo/ ast como los deberes y responsabilidades de los

empleados.

3) Las necesidades del personal que por su profesi6n u oficio requieran de

educaci6n continua para mantener las licencias al dfa siempre y cuando estos

las requieran para el descargo de sus funciones y responsabilidades.

4) El impacto presupuestario de las actividades programadas.

SECCI6N 17.3 - EJECUCI6N 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

yicepresidente del Area de Administracion y Finanzas previo a su

implementacion.

SECCION 17.4 - ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACI6N

A. Responsabilidad del Coordinador - El presidente y gerente general designar^

un empleado quien fungira como coordinador de adiesfcramientos y canalizar^

todo lo relative a los adiestramientos. La Oficina de Capital Humano administrar^

actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a sus necesidades
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especificas para desarrollar los conocimientos y la eficiencia de sus empleados.

Ello tiene como prop6sito el que puedan asumir responsabilidades mayores y

contribuir al mejoramiento y mayor efectividad en la AMA. Se tomar^ en

consideraci6n/ entre otras/ las siguientes actividades:

1. Cursos ofrecidos par la AMA o por la Oficina de Administraci6n y

Transformaci6n de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico

(OATRH).

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

AMA.

3. Uso de reciirsos internos.

4. Cursos sin cr^ditos ofrecidos por instituciones universitarias.

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

normativas

6. Cursos especiales disenados por obros organismos gubernamentales

estatales o federales.

B. Responsabilidad del Empleado - El empleado nominado a adiestramiento que

no asista o que no complete los requisites 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

raz6n 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 referenda para la toma de decisiones

relativas a asignaciones de trabajo/ evaluaciones y otras acciones de personal. El historial

de adiestramiehto del empleado podra incluir evidencia de pardcipaci6n por iniciativa

propia en cualquier actividad educativa reconocida que eleve su capacidad para

desempenar funciones en el servicio publico.
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ARTICULO 18: JORNADA DE TRABAJO

SECCI6N 18.1 - NORMAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

A. Sera responsabilidad de cada empleado cumplir a cabalidad con las normas de

jornada de trabajo y asistencia que mds adelante se establecen/ sujeto a que su

incumplimiento conducira a la imposici6n de las medidas disciplinarias que

correspondan.

B. Los supervisores tendran la responsabilidad de hacer cumplir estas normas de

lanera 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 dfa 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) dfas 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 enh'ada y salida de los

empleados administrativos sera de 7:30 a.m. a 4:00 p.m./ y variar^ segiin

corresponda y asi se les notifique para los empleados operacionales en general y

sus supervisores. Dispondr^n de una (1) hora para toma de alimentos/ a excepci6n

de aquel personal que por razones extraordinarias se Ie conceda un horario flexible

o distinto al aqui establecido/ asi como para los empleados operacionales en

general y sus supervisores/ quienes dispondr^n de media (0.5) hora para toma de

alimentos.

E. El presidente y gerente general/ sobre la base de las necesidades del servicio/

podr^ adoptar un sistema de horario alterno/ flexible/ escalonado/ extendido o de

hirnos rotativos/ de manera permanente o temporera/ tanto para cubrir la jornada

regular de trabajo establecida en las Areas que comprenden la operaci6n de la

AMA. Para los turnos que impliquen trabajos en exceso de la jornada regular de

brabajo/ diaria o semanal/ durante los dias feriados/ la hora de toma de alimentos/

los dfas de descanso o los dfas en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia
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por el gobernador; el presidente delegara la determinacion en cada vicepresidente

de Area. Esto se realizara a los fines de cubrir la operaci6n durante todos los dfas

que se requiera ofrecer el servicio esencial y operacional que provee la AMA para

sus usuarios y el Gobierno de Puerto Rico. La Secci6n 18.6 (Tiempo Extra) regira

lo relacionado a los empleados que tengan derecho a la acumulaci6n de tiempo

compensatorio o a la compensacion por horas extras a base de turnos que

impliquen trabajos en exceso de la jornada regular de trabajo/ diaria o semanal/

durante los dfas feriados/ la hora de toma de alimentos/ los dlas de descanso o los

dlas en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el gobernador.

Jf. Se concederan dos (2) dfas de descanso por cada jornada regular semanal de

rabajo. Reconociendo una semana de trabajo/ periodo comprendido de lunes a

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

sera de treinta y siete y media (37.5) horas, durante cinco (5) dfas consecutivos/

disponi^ndose que podr^n 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/ permitiendose que/ de trabajar una

mayor cantidad de horas durante algunos dias de la semana/ solo el balance de

horas que Ie reste ser^ lo que se Ie requerira que como minimo h'abaje/ de forma

tal que cumpla con las h'einta y siete y media (37.5) horas/ durante cinco (5) dlas

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) dfas

consecutivos que comprenda su jornada de trabajo semanal/ se requerira su

asistencia durante los cinco (5) dfas consecutivos por al menos una (1) hora.

b. Disponi^ndose que/ de uno de esos cinco (5) dlas consecutivos haberse

decretado como un dia feriado/ se Ie acreditaran siete y media (7.5) horas de

ese dia. Cuando se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el

Gobernador/ se Ie acreditar^ 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

leber^n estar disponibles para realizar tareas en exceso de la jornada regular/

.^, ^ - A /diaria o semanal/ hora de toma de alimentos y los dias feriados/ en los dias def --^/^ ^..^1 y—"— " —^—.—^ ^.v/^- ^ .^..^ ^^ »..^^..^^ ^ ^^^ ^^^ ^^^^/

/" U^ 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 asf lo exija y previa notificacion anticipada correspondiente.

SECCION 18.2 - PERIODO PARA TOMA DE ALIMENTOS V DESCANSO

A. Como regla general/ se conceder^ a todo empleado administa'ativo una (1) hora

para toma de alimentos durante su jornada regular diaria, Dicho periodo

comenzar^ no antes de concluir la tercera (3) hora/ ni despu^s 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 podr^ autorizar un horario alterno.

B. En el caso de los empleados operacionales en general y sus supervisores/ se les

concedera media hora (0.5) para toma de alimentos durante su jornada regular

diaria. Dicho periodo comenzar^ no antes de concluir la tercera (3) hora/ ni

despu^s de terminar la quinta (5) hora de trabajo consecutiva.

C. For raz6n de una sihiaci6n de emergencia o necesidad del servicio/ se podr^

requerir que el empleado No Exento preste servicios durante la hora de tomar

alimentos o parte de esta. En tal caso/ se concedera tiempo compensatorio a raz6n

de tiempo y media al empleado.

D. Diariamente se concederan dos periodos de descanso o recesos cortos no

mayores de quince (15) minutos: uno en la manana y otro en la tarde. Estos se

disfmtar^n entre la primera hora y media y la segunda hora de cada perlodo de

trabajo. Estos recesos constituyen un privilegio/ no son acumulables y est^n

sujetos a la autorizacion de los supervisores y las necesidades del servicio. La

utilizacion incorrecta o indebida de este privilegio puede ser raz6n para retirarlo.

SECClON 18.3 - REGISTRO DE ASISTENCIA ELECTR6NICA/ AUSENCIAS Y
TARDANZAS

A. En situaciones normales^ la asistencia de los empleados de la AMA se registrar^

a trav6s del sistema electronico de registro de asistencia/ determinado por la

Adminis b'acion.
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B. Todos los empleados catalogados como no exentos registrardn su asistencia

cuatro (4) veces al dia en el sistema elech-6nico. El registro se efechiar^ a la hora

de entrada/ hora de toma de alimentos y la salida al concluir las labores.

C. La AMA provee una identificaci6n a cada empleado. Esta tarjeta no es

transferible. De extraviarse o mutilarse por algfin motivo/ ello debera reportarse a

la Oficina de Gerencia de Capital Humano/ el dia laborable siguiente a la perdida

y solicitar un reemplazo. El reemplazo de la tarjeta por motivo de perdida

conllevara un costo/ que sera pagado por el empleado/ a razon del importe

establecido por la AMA.

D. Se conceder^ un perfodo de gracia de hasta diez (10) minutos en cada hora de

entrada. Sin embargo/ por ser este un privilegio/ su utilizaci6n excesiva puede dar

margen a que se considere como tardanza y se tomen medidas correctivas o

acciones disciplinarias/ seg6n corresponda. En caso de lluvia por termino

adicional razonable no se considerar^ para el registro de asistencia de licencia del

empleado/ entendiendose que dicho periodo de gracia no se interpretara como un

derecho del empleado/ quien evifrar^ convertir tal concesion en habito.

E. La Secci6n de Manejo de Asistencia de la Oficina de Gerencia de Capital

Humano verificar^ los registros y estar^ a cargo de la documentaci6n que

justifique ausencias y tardanzas.

F. Es obligacion de todo empleado notificar previamente a su supervisor cuando

vaya a ausentarse o llegar tarde. Las ausencias y tardanzas esporadicas 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 sera cargada a algiin tipo de licencia

(vacaciones/ enfermedad o tiempo compensatorio)/ excepto la ausencia sin

autorizacion/ en cuyo caso/ el tiempo correspondiente se deducira. De

considerarse justificada la tardanza/ esta ser^ descontada del balance de

vacaciones regulares del empleado.
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2) En caso de ausencia o tardanza imprevista/ el empleado deber^

comunicarse con su supervisor/ previo al comienzo de su jornada laboral/ de

incurrida la misma/ para notificar la raz6n o razones de ello.

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

considerara ausencia sin autorizacion. El tiempo correspondiente se deducira

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

autorizaci6n a la Oficina de Asuntos Administrativos. Ademas/ se tomaran las

ididas correctivas o acciones disciplinarias que correspondan.

z^i
^ G/4) Todo empleado que necesite ausentarse ya sea por asunto personal o por

enfermedad/ y tenga conocimiento previo de la situaci6n/ deber^ comunicarlo

a su supervisor para obtener autorizacion por lo menos el dfa anterior. Debera/

ademas/ informarle la raz6n o razones de esta y llenar el formulario provisto

para estos fines. Si la ausencia par enfermedad se extendiera par mas de tres

dlas/ deber^ presentar/ el dla que se reintegre a sus labores/ un certificado

expedido por un medico autorizado para ejercer la medicina en Puerto Rico.

5) Todo empleado que necesite salir del area de trabajo de la AMA en horas

laborables para atender asuntos personales tendr^ que obtener autorizaci6n

previa de su supervisor para ausentarse.

6) Si un empleado se ausenta del h'abajo sin autorizaci6n despu^s de haber

iniciado sus labores o si se ausenta por mas de cinco (5) dfas consecutivos sin

notificar la raz6n de la ausencia o sin estar autorizado para ello/ se considerara

abandono de trabajo. Esta sihiacion sera motivo para la accion disciplinaria que

corresponda.

7) Las ausencias y tardanzas se tonnaran en consideraci6n para las acciones de

personal/ tales como/ pero sin limitarse a/ ascensos/ aumentos y boruficaciones/

especialmente como parte de la evaluacion de los servicios prestados.

SECCION 18.4 - AUSENCIAS Y TARDANZA AUSENCIAS

Se considerar^ ausencia el periodo de tiempo que un empleado permanece fuera

de su trabajo sin estar desempenando los deberes que Ie han sido asignados. Las

siguientes reglas regiran en los cases de ausencia:
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1) Cuando un empleado tenga necesidad de ausentarse de su ta'abajo por cualquier

motivo debera notificarlo a su supervisor inmediato antes de abandonar el area de

trabajo. Ser^ discrecional del supervisor autorizar o no dicha ausencia.

2) En caso de que un empleado se ausente de su ta-abajo sin autorizaci6n/ a su

regreso al servicio debera explicar a su supervisor la causa de su ausencia y la

razon por la cual no solicit6 autorizaci6n para ausentarse. Si la causa par la cual

dicho empleado se ausent6 no es aceptada/ se considerar^ la ausencia no

autorizada y estar^ sujeta a la sancion disciplinaria que se dispone en la Secci6n

,,20.7.

3) Cuando un empleado se vea imposibilitado de comparecer a su trabajo deber^

notificarlo (o hacer que alguien lo notifique) a su supervisor el mismo dia en que

ocurre la ausencia/ si posible/ dando las razones y la duraci6n anticipada de la

ausencia. El no notificar la ausencia puede resultar en acci6n disciplinaria.

4) Cuando un empleado se ausente de su trabajo frecuentemente debido a

enfermedad o a lesiones no ocupacionales/ la Autoridad podr^ requerir al

empleado que se someta a un examen ffsico con un medico a ser seleccionado por

la Autoridad o al m6dico especialista del Empleado mediante el Cuestionario

Interactivo de Acomodo Razonable que provee la Autoridad. Este medico

certificarA si el empleado esta fisica y mentalmente capacitado para ejercer sus

funciones.

5) Cuando un empleado se ausente por mas de 3 dfas consecutivos deber^ radicar

una solicitud de licencia ya sea antes de ocurrir la ausencia o dentro de los

pr6ximos 10 dias laborables a la fecha en que el empleado se reintegi'e a su trabajo/

seg6n sea el caso.

A* Ausencia Justif-icada

1) Una ausencia justificada sera aquella cuya razon para la misma es aceptada por

el supervisor y que haya sido notificada con anticipacion/ 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 hiviese

disponible/ entonces se considerara la ausencia como licencia sin sueldo.

B. Ausencia No Justificada

La ausencia no justificada es aquella en que la razon ofrecida por el empleado no

es aceptada par el supervisor y/o que no haya sido notificada con anticipaci6n. Se

considera tiempo no trabajado/ par lo cual el empleado no recibira paga por el

perlodo correspondiente a la duraci6n de la ausencia. El vicepresidente o director

de Area notificar^ las ausencias sin autorizacion a la Oficina de Asuntos

AcUrdnistrativos.
^1 / ' '

^as siguientes ausencias se considerar^n 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 solicihid de un empleado para ausentarse

y/ a pesar de ello, 6ste se ausenta del ta'abajo.

3) Cuando el empleado/ en caso de ausencias imprevistas/ no se comunica con

el supervisor par si o/ ante su imposibilidad/ par medio de un familiar/ o no

ofrece las razones de su ausencia y de no haberla comunicado previamente/ el

mismo dfa en que se reintegre a sus labores.

4) Cuando el supervisor no considera justificada la ausencia o la excusa

brindada par no haberse informado la misma dentro de los t^rminos

establecidos en este Reglamento o porque la excusa no se ajusta a una v^lida y

por tanto no es aceptada por su supervisor.

5) Cuando el empleado no presenta un certificado medico indicative de la

condicion que Ie impidio asistir a su trabajo/ tras haberse ausentado por m^s

de tres (3) dlas consecutivos segun dispuesto en este Reglamento.

TARDANZAS

Se considerara tardanza la llegada del empleado a su sitio de trabajo despu6s de

la hora oficial de entrada. Sin embargo/ la Uegada al trabajo dentro del periodo de
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diez (10) minutos pasada dicha hora no se considerar^ para el registro de licencia

del empleado; entendi6ndose que dicho periodo de gracia no se interpretara como

un derecho del empleado/ quien evitar^ convertir tal concesion en h^bito.

A. Tardanzas Justificadas

1) La tardanza justificada sera aquella cuya raz6n para la misma sea aceptada por

el supervisor.

() En caso de que un empleado llegue al trabajo despu^s de 10 minutos de la hora

^^'3'/ ^.^ I yoficial de entrada/ el tiempo transcurrido desde la hora oficial de entrada hasta la
J-t ^ ^' ^

hora de llegada Ie sera cargado a su licencia anual si tuviere disponible/ o ser^

considerada licencia sin sueldo/ si no la hiviere.

3) Si por razon de estar prestando servicios para la Autoridad un empleado llegara

despu^s de la hora fijada en el programa de trabajo/ no se Ie descontar^ el tiempo

transcurrido entre la hora de entrada fijada y la hora en que llega.

B. Tardanzas No Justificadas

1) Se considerar^ tardanza no justificada aquella en que la razon ofrecida por el

empleado no es aceptada por el supervisor.

2) Las tardanzas no justificadas se descontar^n del sueldo del empleado.

3) Ademas/ se impondr^n 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 imnediato.

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 proximo periodo de 3 meses -

Apercibimiento escrito de parte del vicepresidente de la Oficina de

Gerencia de Capital Humano de la Autoridad.

d. Cuarfca falta -15 tardanzas en un proximo periodo de 3 meses -

Suspensi6n 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 ser^ 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 t6rmino ausentismo significa que el empleado incurre en ausencia justificada

e injustificada en forma recurrente. Se tomaran medidas disciplinarias que mas

adelante se enumeran cuando en determinado periodo de tiempo el empleado se

haya ausentado del h'abajo por un t^rmino equivalente a 2,5 dlas par cada mes de

trab^ijo disponible sinjusta causa:

a) Primera ocasi6n - apercibimiento escrito de parte del supervisor

inmediato/ el director del area o vicepresidente donde trabaja el empleado.

b) Segunda ocasi6n - amonestaci6n escrita/ ode 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 - suspension de empleo y sueldo por parte del presidente

y gerente general. Esta suspensi6n ser^ por un periodo de 16 a 30 dias

laborables/ a discreci6n del presidente.

d) Cuarta ocasion - destihici6n.

2) Cuando un empleado establezca un patr6n de ausencias respecto a

determinados dias/ se Ie aplicaran las mismas medidas disciplinarias descritas

anteriormente.

SECCI6N 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 &rea.

B. Tambien se consideran como salida de asunto oficial el tiempo de participaci6n de

los servidores pfiblicos de la AMA en adiestramientos/ viajes o actividades oficiales.
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SECCION 18.6 - TIEMPO EXTRAORDINARIO

A. El programa de trabajo se formular^ 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 nahiraleza especial de los servicios que provee la AMA o por

cualquier srhiaci6n de emergencia, podr^ 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/ dia de descanso o en cualquier dia en que el Gobernador

o la Autoridad Nominadora suspenda los servicios. En estos casos/ deber^ mediar una

autorizaci6n previa del vicepresidente de Area. Los supervisores deberdn tomar

^didas para que/ cuando un empleado permanezca trabajando/ sea siempre

m^diante una autorizaci6n expresa. De igual modo^ seran responsables de la

Eilizaci6n 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

a raz6n de tiempo y medio par 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 Aytoridad

Nominadora suspenda los servicios sin cargo a licencia.

C. El empleado deber^ disfrutar de forina previamente coordinada del tiempo

compensatorio acumulado dentro del periodo de ciento ochenta (180) dfas a partir de

la fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto no es

posible/ se podr^ acumular dicha licencia hasta un maximo de doscientas cuarenta

(240) horas. El empleado que no pueda disfmtar de licencia de tiempo compensatorio

durante determinado tiempo por la necesidad del servicio deber^ sustentar de forma

escrita su peticion a requerimiento de la AMA.

i. Ahora bien/ a partir del pjr6ximo ano fiscal luego de que el Gobierno de

Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis

econ6mica/ segun sea certificado par los miembros del Comite de

Cumplimiento con el Plan Fiscal/ establecido en la Ley Nlim, 26-2017, segun

enmendada/ conodda 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. Si par necesidad del servicio esto no fuera posible/ se Ie podra
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acumular dicha licencia hasta un maxima de doscientas cuarenta (240)

horas.

D, El empleado deber^ disfrutar del tiempo compensatorio acumulado conforme a lo

antes establecido previo a su separaci6n del servicio o cualquier transferencia a otro

organismo gubernamental.

E. Los^empleados unionados tendran derecho al pago de horas extras a raz6n de

^f^evy/o y media desde la primera hora trabajada/ salvo que el convenio colectivo que

Ite^plique disponga para la acumulacion de tiempo compensatorio.

F. Los vicepresidentes de Area deber^n coordinar sus programas de trabajo en forma

tal que se reduzca a un mlnimo la necesidad de trabajar tiempo en exceso de la jornada

regular de trabajo.

SECCION 18.7 - INFORMES Y FORMULARIOS

A. La Secci6n de Manejo de Asistencia de la Oficina de Gerencia de Capital Humane

o de la Oficina de Administraci6n^ ser^ la responsable de preparar informes

mensuales sobre la asistencia de los empleados. Ademas/ deber^ preparar un informe

trimestral de tardanzas.

B. Semestralmente/ la Secci6n de Manejo de licencias preparard y entregara a cada

empleado un informe con el detalle de licencias acumuladas.

C. Se utilizaran/ conforme a las circunstancias/ los siguientes formularios/

independientemente de su enumeracion:

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 m6todo principal para el pago de los sueldos o los salarios de los empleados de la

AMA serd el sistema de dep6sito directo para lo cual se establecer^n los requisitos

para su beneficio.
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SECCION 18.9 - CLASIFICACI6N DE EMPLEADOS EXENTO Y NO EXENTO

Los empleados ser^n clasificados como personas trabajadoras exentas y no exentas.

Los empleados exentos son aquellos que cumplen con ciertos requisites 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 Seccion 13 (a) (1). Esta clasificacion se aplica a aquellos

empleados que/ debido a la naturaleza de sus responsabilidades ejecutivas/

a^ministrativas o profesionales/ est^n exentos de las protecciones de horas extras y

s^lario minimo que la FLSA garantiza. Para ser considerado exento/ un empleado

/debe cumplir con criterios especificos relacionados con sus tareas laborales y recibir

una compensacion salarial que cumpla o exceda un umbral establecido.

La Ley de Normas Razonables de Trabajo/ conocida en ingles como Fair Labor

Standards Act (FLSA)/ es una legislaci6n 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 recibir^n 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 deber^n

disfmtar la licencia por tiempo compensatorio preferiblemente dentro del periodo

de treinta (30) dfas a partir de la fecha que hayan realizado el trabajo extra. Si esto

no fuera posible/ el tiempo compensatorio debera acumularse y registrarse en una

reserva a favor del empleado hasta un m^ximo de doscientas cuarenta (240) horas

al final de cualquier ano natural.
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ARTICULO 19: LICENCIAS

SECCI6N 19.1 - LICENCIA DE VACACIONES

A. La licencia de vacaciones se concede al empleado para proporcionarle un perfodo

razonable de descanso anual. Como norma general/ deber^ ser disfrutada durante el

ano natural en que fue acumulada. A diferencia de otras licencias/ el derecho a la

licenciayde vacaciones esta vinculado con la prestaci6n de servicios/ ya que el

fpl^do tiene que haber trabajado para que se Ie acrediten los dfas.

B, Se formulara un Plan de Vacaciones/ par ano nahiral/ en coordinaci6n con los

supervisores y empleados. Este Plan debera fijar el periodo dentro del cual cada

empleado disfrutara de sus vacaciones/ en la forma mds compatible con las

necesidades del servicio. Se establecera/ adem^s/ con la antelaci6n necesaria/ antes del

31 de diciembre/ para que entre en vigor al primero de enero de cada ano. Sera

responsabilidad de la AMA y los empleados cumplir de manera estricfra con el

referido Plan. Solo 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 formular^ y administrar^ de modo que los empleados

disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

D. Todo empleado tendra derecho a la licencia de vacaciones a raz6n de uno punto

veinticinco (1.25) dias por cada mes de servicio/ acumulables hasta un maximo de

sesenta (60) dfas laborales al finalizar cada ano natural. Para poder realizar la

acumulaci6n de este tiempo/ el empleado debera cumplir con ciento diez (110) horas

trabajadas.

i. Ahora bien/ a partir del pr6ximo ano fiscal luego de que el Gobierno de Puerto

Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis econ6mica/

segfin sea certificado par los miembros del Comite de Cumplimiento con el

Plan Fiscal/ establecido en la Ley Num. 26-2017 el empleado tendr^ derecho a

acumular licencia de vacaciones/ a raz6n de dos dfas y medio (2.5) par cada

mes de servicio/ acumulables hasta un m^ximo de sesenta (60) dias laborales

al finalizar cada ano nahiral. Para poder realizar la acumulacion de este

tiempo/ el empleado deber^ cumplir con ciento diez (110) horas trabajadas.
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E. La licencia par vacaciones se comenzara a acumular una vez cumpla los tres (3)

meses en el empleo y sera retroactiva a la fecha de comienzo del empleo.

F. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia

de vacaciones de forma proporcional al niimero de horas en que presten servicios

regularmente.

G. Si dentro del periodo de sus vacaciones hay dfas feriados/ se Ie pagara sus dias,

pero no se cargaran a licencia de vacaciones.

H. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones

acumuladas por un periodo irdnimo de quince (15) dlas laborables durante cada ano

natural/ de los cuales no menos de diez (10) dlas deber^n ser consecutivos y se podran

dividir en dos (2) periodos/ excepto circunstancias excepcionales.

i. Ahora bien/ a partir del pr6ximo ano fiscal luego de que el Gobierno de

JPuerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis

'•'] yeconomica/ segun sea certificado por los miembros del Comit^ de

Cumplimiento con el Plan Fiscal/ establecido en la Ley NLIIR. 26-2017 el

empleado tendra derecho a disfrutar licencia de vacaciones por un periodo

mlnimo de treinta (30) dias laborables durante cada ano natural de los cuales

no menos de quince (15) deber^n se disfmtados de manera consecutiva y se

podra dividu- en dos periodos/ excepto circunstancias excepcionales.

I. El empleado que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante

determinado ano natural par necesidades del servicio/ evidenciada de forma escrita y

a requerimiento de la AMA/ esta excepUiado de las disposiciones del inciso (B) de esta

Secci6n, En este caso/ se realizar^n los ajustes necesarios para que el empleado

disfrute/ por lo menos/ el exceso de licencia acurnulada sobre el Ifmite de sesenta (60)

dias/ en la fecha mas proxima posible/ dentro del termino de los primeros tres (3)

meses del siguiente ano natural.

i. Ahora. bien/ a partir del pr6ximo afio fiscal luego de que el Gobierno de

Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis

economica/ segun sea certificado por los miembros del Comite de

Cumplimiento con el Plan Fiscal/ establecido en la Ley Niim. 26-2017, el

empleado que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante



Whto, Numero de Reglamento o Procedimiento: | D-25-02

'TS^? I DEFARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS
^Uflm

AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

Pdgina 86 de 153

determinado ano natural por necesidades del servicio/ evidenciada de forma

escrita y a requerimiento de la AMA/ ademas de estar exceptuado de lo

) ^ / dispuesto en el anterior inciso (B)/ se realizar^n los ajustes necesarios para que
^•' .-• ^> -^''''J

y/^f ( y el empleado disfrute/ por lo menos/ el exceso de licencia acumulada sobre el

limite de sesenta (60) dlas/ en la fecha mas pr6xima posible/ dentro del termino

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

J. Normalmente/ no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de

quince (15) dias laborables por cada ano natural. No obstante/ la AMA podr^ conceder

licencia de vacaciones en exceso de quince (15) dlas laborables/ hasta un m^ximo de

cincuenta (50) dfas/ en cualquier ano natural/ a aquellos empleados que tengan

licencia acumulada,

Ahora bien/ a partir del pr6ximo ano fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico

haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis economica/ seg6n sea

certificado par los miembros del Comit6 de Cumplimiento con el Plan Fiscal/

establecido en la Ley Num. 26-2017, no se conceder^ Ucencia de vacaciones par un

perfodo mayor de treinta (30) dfas laborables por cada ano natural. Dentro de ese

contexto/ no obstante/ la AMA podr^ conceder licencia de vacaciones en exceso de

treinta (30) dias laborables/ hasta un m^ximo de sesenta (60) dias/ en cualquier afio

nahiral/ a aquellos empleados que tengan licencia acumulada.

i. Al conceder dicha licencia/ se toinaran en consideracion las necesidades del

servicio y otros factores tales como los siguientes:

a. La utilizaci6n de dicha licencia para actividades de mejoramiento

personal del empleado/ tales como viajes/ eshidios/ etc.;

b. enfermedad prolongada del empleado despues de haber agotado el

balance de licencia de enfermedad;

c. problemas personales del empleado que requierah su atencion

personal;

d. st ha existido cancelaci6n del disfrute de licencia por necesidades del

servicio y a requerimiento de la agenda;

e. total/ de licencia acumulado que tiene el empleado.
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K. For circunstancias especiales/ se podra anticipar licencia de vacaciones a los

empleados que hayan prestado servicios por m^s de un (1) afio/ cuando se tenga la

certeza que el empleado se reintegrar^ al servicio. En este caso/ la licencia de

vacaciones anticipada no excedera de quince (15) dlas laborables. La concesion de

licencia de vacaciones anticipada requerira en todo caso aprobaci6n previa y par

escrito del presidente y gerente general o la persona que 6ste designe. Todo empleado

a quien se Ie 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 Ie sea anticipada, tendra la obligaci6n de

reeijribolsar al erario cualquier suma de dinero que Ie haya sido pagada par tal licencia

/.^<F ^^-1 aryicipada.
L^<^L?T"

L. En caso de que a un empleado se Ie conceda una licencia sin sueldo/ no ser^

necesario que agote la licencia de vacaciones acumulada antes de comenzar a utilizar

la licencia sin sueldo.

M. Cuando a un empleado se Ie conceda el disfrute de licencia de vacaciones

acumulada o anticipada/ se podr^ autorizar el pago por adelantado de los sueldos

correspondientes al perfodo de licencia/ siempre que el empleado lo solicite con

suficiente anticipaci6n. Tal autorizacion deber^ hacerse inmediatamente despues de

la aprobaci6n de la licencia.

N. Uno o m^s empleados podr^n ceder/ de manera excepcional/ a otro empleado

p6blico de la AMA dias acumulados de vacaciones/ hasta un in^ximo de cinco (5)

dias/ conforme a lo dispuesto en la Ley Nlim. 44-1996, segun enmendada/ conocida

como Ley de Cesion de Licencins por Vficnciones y de Enfermednd .

i. El empleado que recibe los dias (cesionario) debe haber trabajado

continuamente el minimo de un (1) ano con cualquier entidad gubernamental.

ii. El empleado cesionario no debe haber incurrido en un patron 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.
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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 mlnimo de quince (15) dfas

[e licencias por vacaciones/ en exceso de la cantidad de dfas de licencia que

federia.

vi. El empleado cedente debe someter par escrito a la AMA una autorizacion

accediendo a la cesi6n y en la que se especifique el nombre del cesionario y la

cantidad de dlas que se descontar^n de las vacaciones.

vii. El empleado cesionario o su representante aceptara/ por escrito/ la cesion

propuesta.

viii. La AMA procedera a descontar del empleado cedente y aplicar al

empleado cesionario los dfas de licencia transferidos/ una vez constate la

misma/ conforme se dispone en la Ley Ntim, 44-1996.

ix. La licencia de vacaciones cedida se acreditara a razon del salario del

empleado cesionario.

x. Un empleado publico no podra transferir a otro empleado mas de cinco (5)

dfas acumulados por licencia de vacaciones durante un mes y el nilmero de

dfas de vacaciones a cederse par un mismo empleado no excedera de diez (10)

dfas al ano.

xi. El empleado cedente perdera 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.

xii. Al momenta en que desaparezca el motive excepcional par el cual hivo que

ausentarse/ el empleado cesionario retornara a sus labores sin disfrutar el

balance cedido que Ie resta. Este balance revertir^ proporcionalmente al

empleado cedente/ acredit^ndosele a razon de su salario al rnomento en que

ocurri6 la cesi6n.
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xiii. El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un periodo

mayor de un (1) ano/ 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

t^rmino mayor a un (1) afio.

SECCI6N 19,2 - LICENCIA FOR ENFERMEDAD

A. La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio marginal comun 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 m^s de tres (3)

dias consecutivos/ debera presentar un certificado nn^dico por la totalidad de sus

ausencias. El cerdficado deber^ indicar:

1. Periodo que comprende.

2. Certificaci6n de que el empleado estuvo incapacitado durante el periodo

de ausencia senalado.

3. Diagn6stico/ firma y numero de licencia del medico que expide el

certificado.

C. La Autoridad podr^ exigir certificado medico a todo empleado que haya estado

ausente par 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) o mas dias de

trabajo consecutivos mientras disfruta de licencia anual se podr^ autorizar licencia

par enfermedad durante dicho periodo eliminandose el cargo correspondiente de la

licencia anual. Para ello/ el empleado debera someter un certificado medico

contemendo la informacion requerida en el Inciso B que antecede.

E. Al igual que la licencia de vacaciones/ el derecho a licencia por enfermedad est^

sujeto a que el empleado haya prestado servicios para que se Ie acrediten los dias.

F. La licencia por enfermedad se acreditara a razon de un dfa y medio (1.5) por cada

mes a los empleados/ acumulables hasta un m^ximo de noventa (90) dfas laborales al
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finalizar cada ano natural de servicio. Para poder realizar la acumulaci6n de este

tiempo/ el empleado debera cumplir con ciento diez (110) horas trabajadas.

G. La licencia por enfermedad se comenzar^ a acumular una vez el empleado cumpla

los ^res (3) meses en el empleo y sera retroactiva a la fecha de comienzo del empleo.

K Los empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan/ licencia

de enfermedad de forma proporcional al numero de horas en que presten servicios

regularmente.

I. Dicha licencia se utilizara cuando el empleado se encuentre enfermo/ incapacitado

o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del ta'abajo para la

protecci6n de su salud o la de otras personas.

J. Todo empleado podra disponer de hasta un maxima de cinco (5) dfas al ano 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 rnisma para el

cuidado y atend6n relacionados con la salud de las siguientes personas dentro de las

siguientes situaciones:

i. El cuidado y atencion por raz6n de enfermedad de sus hijos o hijas;

h. For enfermedad o gestiones de: .

a. personas de edad avanzada (que tenga sesenta (60) anos o 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 n^cleo familiar que sean a su vez el padre/ madre/ conyuge/

hijo/ hijo del c6nyuge/ abuelo/ abuelo del c6nyuge/ hermano/ hermano

del c6nyuge/ nieto/ nieto del conyuge^ nuero/ yerna/ suegro/ bisabuelo/

tio/ biznieto/ sobrino/ primo o tio abuelo;

b. personas que vivan bajo el mismo techo; o

c. personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal.

in. Con el fin de utilizar la misma para una primera comparecencia de toda parte

peticionaria/ victima o querellante en procedimientos adminish'ativos o

judiciales ante todo Departamento/ Agencia/ Corporacion o
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Instrumentalidad Publica del Gobierno de Puerto Rico/ en casos de

peticiones de pensiones alimentarias/ violencia dom^stica/ hostigamiento

sexual en el empleo o discrimen por raz6n de genera/ entre otras situaciones

establecidas por Ley. El empleado tiene que presentar evidencia expedida

par la autoridad competente acreditativa de tal comparecencia para poder

acreditar la otorgacion de la licencia.

K. La agenda realizara los ajustes necesarios para que el empleado pueda hacer uso

de la totalidad de la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier

ano natural.

i. Ademas/ a partir del proximo ano fiscal luego de que el Gobierno de Puerto

Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis economica/

segiin sea certificado por los nrueinbros del Comite 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 ano el total en

exceso sobre los veintiseis (26) dfas por concepto de licencia por enfermedad

acumuladas hasta el 30 de noviembre de cualquier ano a razon del salario

regular por hora que devenga el empleado. u optar por autorizar a la 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 hiviere;

ambos supuestos siempre que la situacion fiscal de la AMA lo permita.

L. Si un empleado se ausenta por mas de h'es (3) dlas consecutivo par razones de

enferraedad/ el empleador tiene derecho a solicitar un certificado m^dico que

justifique dicha ausencia. El empleado debe presentar este certificado para continuar

recibiendo el beneficio de la licencia par enfermedad que acredite:

1) Se encuentra bajo cuidado medico y el t^rmino 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 niicleo

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 hitela legal.

4) Adem^s del certificado m^dico/ se podra corroborar/ por cualquier otro

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

razones de enfermedad. Lo anterior no se aplicar^ ni interpretar^ de forma

que se vulnere la Ley federal Americans with Disabilities Act of 1990, la Ley

Num. 44 de 2 de julio de 1985, segun enmendada/ conocida como Ley de

Discrimen en el Empleo contra Personas con Impedimentos/ la Ley federal

Health Insurance Portability and Accountability Act (HJPAA)/ 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 podra

solicitar el certificado medico desde el dia de la ausencia inicial.

M. De surgir un caso de enfermedad y el enrpleado no tener licencia por enfermedad

acumulada/ se Ie podr^ anticipar un m^ximo de dieciocho (18) dlas laborables si ha

prestado servicios en una entidad gubernamental par un periodo no menor de un (1)

ano/ cuando exista certeza razonable de que se reintegrar^ al servicio. Estos dlas

prestados serdn descontados una vez se incorpore el empleado y realice la

acumulaci6n. Cualquier empleado a quien se Ie anticipe licencia por enfermedad y se

separe del servido/ voluntaria o involuntariamente, antes de haber prestado servicios

por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que Ie fue

anticipada/ estar^i obligado a reembolsar al erario cualquier suma de dinero que haya

quedado al descubierto y que Ie 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

autorizaci6n del presidente y gerente general o por la persona delegada por este, Si el

empleado agota ambas licencias y continHa enfermo/ se Ie podra conceder licencia sin

sueldo.

0. Uno o mas empleados podran ceder/ de manera excepcional/ a otro empleado

ptiblico de la AMA dfas acumulados de enfermedad/ hasta un maxima de cinco (5)

dfas/ conforme a lo dispuesto en la Ley Num. 44-1996, segun emnendada/ conocida

como// Ley de Cesion de Licencias por Vncnciones y de Enfermednd .
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i. El empleado que recibe los dias (cesionario) debe haber trabajado

continuamente el mfrdmo de un (1) ano con cualquier entidad

gubernamental.

ii. El empleado cesionario no debe haber incurrido en un patron 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 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 nunimo 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 cesion

y en la que se especifique el nombre del cesionario y en la Entidad para la

cual trabaja/ asi como la cantidad de dias que se descontar^n de las

vacaciones.

vii. El empleado cesionario o su representante aceptar^/ por escrito/ la

cesi6n propuesta.

viii. La AMA o entidad gubernamental proceder^ a descontar del empleado

cedente y aplicar al empleado cesionario los dfas de licencia transferidos/

una vez constate la inisma/ conforme se dispone en la Ley Nlim. 44-1996.

ix. La Ucencia de enfermedad cedida se acreditara a raz6n del salario del

empleado cesionario.

x. Un empleado publico no podra transferir a otro empleado m^s de cinco

(5) dias acumulados por licencia de enfermedad durante un mes y el

numero de dlas por enfermedad a cederse por un mismo empleado no

exceder^ de diez (10) dias alano.
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xi. El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por

enfermedad cedidas; no obstante/ tendra derecho al pago o al disfrute del

balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas.

xii. Al momenta en que desaparezca el motive excepcional por el cual tuvo

que ausentarse/ el empleado cesionario retornara a sus labores sin disfmtar

el balance cedido que Ie resta. Este balance revertira proporcionalmente al

empleado cedente/ acreditandosele a razon de su salario al momento en que

ocum6 la cesion.

xiii. El empleado cesionario no podr^ disfrutar de este beneficio por un

perfodo mayor de un (1) ano/ incluyendo el tiempo agotado por licencias y

beneficios disfrutados por derecho propio.

xiv. La AMA no reservar^ el empleo al empleado cesionario ausente por un

t^rmino mayor a un (1) ano.

P. Ausencias por Accidentes

1. Ocupacionales - Cuando la ausencia de un empleado se deba a un accidente en

el trabajo mientras realizaba labores oficiales/ despues 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).

c. Solicitar anticipo de licencia par enfeririedad, seg6n se establece

en la Secci6n 19.2 letra N.

d. Solicitar licencia sin sueldo par enfermedad por el tiempo que se

establezca siempre que el empleado soiTieta evidencia medica del

Fondo certificando que todavia esta incapacitado para trabajar. Esta

licencia podra autorizarse despues del empleado haber agotado sus

balances de licencias regular y por enfermedad. En ningtin caso la

licencia sin sueldo exceder^ de 30 meses. De no reintegrarse al

expirar el periodo concedido/ el h'abajador ser^ dado de baja y se

acogera a los beneficios a que por ley tenga derecho. Disponi^ndose
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que el empleado vendra obligado a notificar a la Autoridad tan

pronto sea dado de alta para trabajar par 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 quedar^ tambi^n

sin efecto si el empleado no notifica a la Autoridad dentro de los 5

dias laborables en casos de apelacion a la Comision Industrial o en

cases 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 podr^ optar por acogerse a los

beneficios del Seguro por Incapacidad No Ocupacional/ o al disfmte de las

licencias enumeradas en el Inciso (1) de este inciso/ excepto la licencia sin sueldo/

la cual no debe exceder de 1 ano/ siempre y cuando presente evidencia m^dica que

certifique que contimia incapacitado para trabajar.

Aplicacion General en Licencia Anual y par Enfermedad

a. Para los fines de computar el uso de las licencias anual y par enfermedad no se

considerar^ s^bado/ domingo ni dfas feriados como dias laborables/ excepto cuando se

hayan establecidos dichos dias como parte de lajornada regular de trabajo del empleado.

b. Los empleados regulares no acumularan licencia anual ni licencia por enfermedad

mientras est6n en disfrute de licencia sin sueldo/ licencia inilitar/ a menos que sea servicio

militar temporero; entendi^ndose que 6ste sea por un periodo no mayor de treinta (30)

dias.

SECCI6N 19.3 - LICENCIA DE MATERNIDAD

A. La licencia de maternidad comprender^ el periodo de descanso prenatal y post-

partum a que tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente comprendera el

periodo a que tiene derecho una empleada que adopte un menor/ de conformidad con

la legislaci6n aplicable.

B. Toda empleada en estado gr^vido tendra derecho a un periodo de descanso de

cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y echo (8) semanas despues.

Disponiendose que la empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4)

semanas adicionales para la atenci6n y el cuido del menor.
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C. La empleada podr^ optar par tomar hasta solo una (1) semana de descanso

prenatal y extender hasta once (11) las semanas de descanso post-partum a que tiehe

derecho o hasta quince (15) semanas, de incluirse las ocho (8) semanas adicionales

para el cuido y atenci6n del(la) menor. En estos casos/ la empleada deber^ someter a

la agenda una certificaci6n m^dica acreditativa de que esta en condiciones de prestar

ser^icios hasta una semana antes del alumbramiento.

^ J^ • . .....'
^, Durante el periodo de licencia por maternidad/ la empleada devengara la totalidad

de su sueldo.

E. En el caso de una empleada con estatus transitorio/ la licencia de maternidad no

exceder^ del perlodo 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 este/ la empleada podr^ optar por extender el

descanso posterior al parto par un periodo de tiempo equivalente al que dejo de

disfrutar de descanso prenatal.

G. Cuando se estime err6neamente la fecha probable del alumbramiento y la mujer

haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin sobrevenir el parto/

tendr^ derecho a que se extienda el penodo 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 atencion 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 premahiro y las

cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencion del menor.

I. La empleada que sufra un aborto podr^ reclamar hasta un maximo de cuatro (4)

semanas de licencia de maternidad. Sin embargo/ para ser acreedora a tales beneficios/

el aborto debe ser de tal naturaleza que Ie produzca los mismos efectos fisiologicos

que regularmente surgen como consecuencia del parto/ de acuerdo con el dictamen y

certificaci6n del m^dico que la atiende durante el aborto.
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J. En el caso que a la empleada Ie sobrevenga alguna complicaci6n posterior al parto

(post-partum) que Ie 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 atenci6n

del menor/ la agenda deber^ concederle licencia por enfermedad. En estos casos/ se

requerir^ certificacion medica indicativa de la condicion de la empleada y del tiempo

que se estime durara dicha condicion. De esta no tener licencia por enfermedad

acnmulada/ se Ie conceder^ licencia de vacaciones. En el caso de que no tenga

lulada la licencia por enfermedad o de vacaciones/ se Ie podr^ conceder licencia

sueldo por el termino que recomiende su medico.

K. La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, enti6ndase un menor de

cinco (5) anos o menos/ que no est6 matriculado en una institucion escolar/ a tenor con

la legislaci6n 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) anos en adelante/ tendr^

derecho a la licencia de maternidad a sueldo completo par el termino de cinco (5)

semanas. Esta licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se reciba al

menor en el nticleo familiar/ lo cual debera acreditarse por escrito.

L. La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que est^n en disfrute de

cualquier otro tipo de licencia/ con o sin sueldo. Se except6a de esta disposicion a las

empleadas a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o por enfermedad

y a las que esten en licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas al

alumbramiento.

M. La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligaci6n de notificar

con anticipaci6n a la AMA sobre sus planes para el disfrute de su licencia de

maternidad y sus planes de reintegraci6n 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

anticipaci6n suficiente. De la empleada reintegrarse al trabajo antes de expirar el

perfodo de descanso posterior al parto/ vendr^ obligada a efectuar el reembolso

correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.
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0. En caso de muerte del reci&n 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

materi^dad no utilizada. Disponi6ndose que el beneficio de las cuatro (4) semanas

^ ^ ^icio/ales para el cuido del menor/ cesar^ a la fecha de ocurrencia del fallecimiento,^^T"^7""r"^ "'-"—'- — "—-'-*/
''',/ d^J^criatura. En estos casos/ la empleada podr^ acogerse a cualquier otra licencia a

la cual tenga derecho.

P. La empleada podra solicitar que se Ie reintegre a su trabajo antes de expirar el

penodo de descanso ipost-parhim, siempre y cuando presente a la AMA certificackm

medica acreditativa de que est^ en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso/

se entendera que la empleada renuncia al balance de licencia de maternidad sin

disfrutar al que tenla derecho.

SECCI6N 19.4 - LICENCIA DE PATERNIDAD

A. La licencia de paternidad comprendera el periodo de quince (15) dlas laborables/ a

partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

B. Al reclamar este derecho/ el empleado certificara que esta legalmente casado o que

cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido en violencia dom6stica. Dicha

certificaci6n se realizar^ mediante la presentacion del formulario requerido por la

AMA a tales fines/ el cual contendra/ ademas/ la firma de la madre del menor.

C. El empleado solicitar^ la licencia de paternidad y a la mayor brevedad posible

sometera el certificado de nacimiento.

D. Durante el perfodo 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

exceder^ del periodo de nombramiento.

F. La licencia de paternidad no se concedera a empleados que esten en disfrute de

cualquier otro tipo de licencia/ con o sin sueldo. Se exceptua de esta disposici6n a los

empleados a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por

enfermedad.
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G. El empleado q-ue/ junta a su conyuge o persona con quien cohabita/ adopte a un

menor de edad/ a tenor con la legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto

Rico o cualquier jurisdicci6n de los Estados Unidos/ tendr^ derecho a una licencia de

paternidad que comprendera el periodo de quince (15) dias/ a contar de la fecha en

que se reciba el menor en el nucleo familiar/ lo cual debe acreditarse por escrito. Al

reclamar este derecho/ el empleado certificar^ que esta legalmente casado/ en los cases

en que aplique/ y que no ha incurrido en violencia dom^stica/ delito de naturaleza

sexual o maltrato de menores. Dicha certificaci6n se realizar^ mediante la

presentaci6n del formulario requerido por la agenda a tales fines/ el cual contendr^/

ademas/ la firma de su c6nyuge.

Aquel empleado que individualmente adopte a un menor de edad preescolar/

er^i^ndase un menor de cinco (5) anos o menos. que no est6 matriculado en una

/'{ )dstituci6n escolar/ a tenor con la legislacion y procedimientos legales vigentes en

Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos/ tendr^ derecho a una

licencia de paternidad que comprender^ el periodo de ocho (8) semanas/ a contar a

partir de la fecha en que se reciba al menor en el'nticleo familiar/ lo cual debe

acreditarse por escrito. En el caso que adopte a un menor de seis (6) anos en adelante/

tendra derecho a la licencia de paternidad a sueldo completo por el termino de quince

- (15)dias.

Al reclamar este derecho el empleado certificar^ que no ha incurrido en violencia

dom^stica/ ni delito de naturaleza sexual/ ni maltrato de menores.

H. El empleado podra solicitar que se Ie reintegre a su trabajo antes de expirar el

periodo de licencia de paternidad a la que tiene derecho. En este caso/ se entender^

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 despu^s de disfrutar su

licencia de maternidad tengan oportunidad para lacta'r a sus criaturas/ durante una

(1) hora dentro de cadajornada de tiempo completo/ que podr^ ser disfcribuida 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 criahira 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 electrica y ventilaci6n. Si la

empleada esta 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

decuatro (4) horas consecutivas de trabajo.

B. pentro del taller de trabajo/ el periodo de lactancia tendra una duraci6n maxima de

ice (12) meses/ contados a partir de la reincorporacion de la empleada a sus

funciones.

C. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar al

patrono una certificaci6n m^dica/ durante el periodo correspondiente al cuarto (4to.)

y octavo (8vo.) mes de edad del infante/ donde se acredite y certifique que est^

lactando a su beb^. Dicha certificacion debera presentarse no m^s tarde de cinco (5)

dfas antes de cada periodo. Disponiendose que el patrono designar^ un ^rea o espacio

fisico que garantice a la madre lactante privacidad/ seguridad e higiene/ sin que ello

conlleve la creacion o construcci6n de estructuras ffsicas u organizacionales/

supeditado a la disponibilidad de recursos de las entidades gubernamentales. Las

agendas/ instrumentalidades/ departamentos y corporaciones pdblicas del Gobierno

de Puerto Rico deberan establecer un reglamento sobre la operaci6n de estos espacios

para la lactancia.

SECCI6N 19.6 - LICENCIAS ESPECIALES

Se conceder^n a los funcionarios o empleados publicos/ sean unionados o no unionados/

las siguientes licencias especiales por causa justificada/ con o sin paga/ seg6n fuera el

caso. Disponiendose que las referidas licencias se regiran por las leyes especiales que las

otorgan.

a. Licencia para servir como testigo - Se prohlbe a todo patrono que pueda descontar del

salario o de la licencia de vacaciones o par enfermedad de sus empleados/ los dias y horas

que un empleado debidamente citado par el Ministerio Fiscal o par 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 compensacion de

su patrono por alimentaci6n y millaje/ conforme a la reglamentaci6n establecida en cada
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agenda/ instrumentalidad o corporaci6n piiblica/ como si se tratara de una gesti6n 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

agendas de gobierno/ tendra derecho a disfrutar de licencia con paga/ por el tiempo que

eshiviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

d. Lic^ncia para donar sangre - Se concede una licencia con paga/ par un periodo de

^,^atr^(4) horas al ano para acudir a donar sangre/ a todo empleado del Gobierno de

ftWfc Rico/ sus instrumentalidad y corporaciones ptiblicas.

e. Lkencia para asistir a la escuela de sus hijos(as) - Todo empleado del Gobierno de

Puerto Rico/ sus instrumentalidades y corporaciones publicas/ tendr^ derecho a cuatro

(4) horas laborables/ sin reducci6n de paga rd 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 instihiciones educativas donde cursan estudios sus hijos y

conocer sobre el aprovechamiento escolar de estos. No obstante/ a lo anterior/ todo

empleado cuyos hijos se encuentren registrados en el Programa de Educacion Especial

del Departamento de Educacion tendra 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 lieencia deportiva sin sueldo para todo

empleado publico que este debidamente seleccionado y certificado por la Junta para el

Desarrollo del Atleta Puertorriqueno de Alto Rendimiento a Tiempo Completo como

atleta en entrenamiento y entrenador para juegos Olimpicos/ Paralfmpicos/

Panamericanos/ Centroamericanos y Campeonatos Regionales o Mundiales. Esta licencia

tendr^ una duraci6n de hasta un (1) ano con derecho a renovacion siempre y cuando

tenga la aprobacion de la Junta y Ie sea notificado al patrono en o antes de treinta (30)

dlas de su vencimiento. Mediante esta licencia los atletas y entrenadores elegibles podr^n

ausentarse de sus empleos sin p6rdida de tiempo y garantizandole el empleo sin que se

Ie afecten los beneficios y derechos adquiridos durante el periodo en que eshiviera

participando en dichos entrenamientos y/o competencias.

Durante el periodo de la licencia la Junta sera responsable de los salaries de los

participantes. For lo tanto/ vendra obligada a hacer llegar al patrono aquella cantidad

correspondiente a las deducciones legales que hasta ese momento se Ie hacla 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

piiblico que est6 debidamente certificado por el Comite Ollmpico de Puerto Rico como

deporti^ta para representar a Puerto Rico en Juegos Olfmpicos, Juegos Paralfmpicos/

J/u^goi^Panamericanos/ Centroamericanos o en campeonatos regionales o mundiales. La

llckn^ia deportiva especial tendr^ una duraci6n acumulativa que no ser^ mayor de ta:einta

(30) dias laborables por ano natural.

h. Licencia para renovar la licencia de conducir - todo empleado podra 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 6sta 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/ podr^

ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por un periodo que no exceda tareinta

(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 otorgara siempre y cuando los servicios del funcionario sean solicitados

par la Cruz Roja Americana y luego de la aprobacion de la agenda/ instrumentalidad o

corporaci6n publica donde se desempene el funcionario. La Cruz Roja Americana

expedir^ al empleado una certificaci6n de los servicios prestados y el tiempo de duracion

de esa prestacion. Esa certificacion la presentar^ el empleado a la agenda/

instrumentalidad o corporaci6n pi^blica 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 tendr^

derecho a que se Ie conceda hasta un maxima de treinta (30) dfas de licencia con sueldo

cada ano cuando estuvieren prestando servicio militar, como parte de entrenamiento o

para que asista a los campamentos y ejercicios que Ie scan requeridos.

Todo funcionario y empleado del Gobierno de Puerto Rico o sus subdivisiones polfticas/

agendas y corporaciones piiblicas/ 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 situaci6n de emergencia/ desastre nahiral o sihiaciones provocadas por el

hombre/ tendr^ derecho a licencia militar con paga durante el primer mes de cada periodo

de activacion. De extenderse el periodo de activaci6n por un termino mayor de treinta

(30) dias se concedera licencia militar sin paga por todo el periodo en que permanezca

activo. Asf tambi^n conservar^/ durante el periodo de activaci6n/ todos los beneficios

marginales que habfan sido concedidos por el patrono y que eshiviere disfrutando al

momento de la activacion. Estos beneficios se retendr^n bajo los mismos terminos y

condiciones existentes/ previas a dicha activaci6n. Conservard asf todo derecho

garantizado por la Uniformed Services Employment and Reemployment Rights Act,

k. Licencia para vacunar a sus hijos - Se concede hasta un m^ximo de dos (2) horas a

todo(a)^mpleado(a) que asf lo solicite/ para vacunar a sus hijos(as) en una instituci6n

guT^ern^mental o privada/ cada vez que sea necesaria la vacunaci6n/ seglin se indica en
^ /4-^.if jf

/ \^//)^f fej^ta de inmunizaci6n del (de la) hijo(a). El (la) empleado(a) debe presentar una
certificaci6n del lugar/ fecha y hora en que sus hijos(as) fueron vacunados/ con el fin de

justificar el tiempo utilizado/ segUn se establece para este tipo de licencia. De lo contrario/

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

descontar^ del sueldo.

1. Licencia para Funerales de Familiares -En caso de fallecimiento de la madre/ padre/

c6nyuge/ hermanos y hermanas consangufneas/ suegros/ abuelos/ nietos o hijos de

cualquier empleado/ se Ie concedera libre y con paga tres (3) dias laborables consecutivos

a partir del dfa 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 Ie conceder^ dos (2) dfa adicional con paga sin cargo alguno

a sus vacaciones acumuladas.

m. Licencia par Cumpleanos - A partir del pr6ximo ano fiscal luego de que el Gobierno

de Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis econ6mica/

segun sea certificado par los miembros del Comite de Cumplimiento con el Plan Fiscal

establecido en la Ley Num. 26-2017, el empleado tendr^ derecho a disfrutar con paga el

dia de su cumpleanos/ disponiendose que/ cuando el dla de cumpleanos coincida con un

dia feriado.oficial/ el siguiente dia laborable podria considerarlo como libre por razon de

su cumpleanos/ teniendo que notificar previamente de que hara uso de ese beneficio en

dicho dia particular/ ya sea el dla de su cumpleanos o el siguiente laborable de coincidir

el de su cumpleanos con un feriado oficial.
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SECCI6N 19.7 - UCENCIAS SIN SUELDO

A. La licencia sin sueldo es un permiso que se concede al empleado para que se

ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia/ no hay

desvinculaci6n 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.

\ C^ando cese la causa por la cual se concedi6 la licencia sin sueldo, el empleado

/ y^er^ reintegrarse inmediatamente a su empleo. En su lugar/ debera notificar a la

AMA sobre las razones por las que no est^ disponible o sobre su decisi6n de no

reintegrarse al empleo que ocupaba/ procediendo su renuncia.

D. Entre las licencias sin sueldo que la AMA puede otorgar a solicihid del empleado/

se encuentran las siguientes:

1) Luego del nacimiento de un Hjo o hija. Este tipo de licencia sin paga podr^

concederse por un perlodo de tiempo que no exceder^ 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 reclamacion de incapacidad ante la Compania Med Life la cual es

representada en sus aportaciones a trav^s 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) For haber sufrido un accidente de trabajo y estar bajo tratamiento medico

con la Corporaci6n del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de cualquier

determinaci6n final respecto a su accidente. Esta se concederia en el caso de

que el empleado haya agotado sus licencias por enfermedad y de vacaciones.

Esta licencia no tendra 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, segum enmendada/ conocida

como "Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo .

4) A empleados de carrera con estatus regular/ para prestar servicios en otras

agendas del Gobierno de Puerto Rico o entidad privada/ de determinarse que
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la experiencia que derive el empleado Ie 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

generates o sean seleccionados para cubrir las vacantes de un cargo puiblico

elective en la Rama Ejecutiva 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 domestica o

de gemero/ maltrato de menores/ hostigamiento sexual en el empleo/ agresion

sexual/ actos lascivos o de acecho en su modalidad grave.

a) Los empleados podr^n disfrutar de esta licencia especial sin sueldo de

hasta un m^ximo de quince (15) dfas laborables anuales adicionales a los

que tienen derecho por ley. Los quince (15) dlas concedidos bajo esta

licencia especial podran ser utilizados en cada ano natural y no podr^n ser

acumulables ni transferibles al siguiente ano natural.

b) La AMA/ a solicitud del empleado/ permitira el uso de los quince (15)

dias anuales aquf establecidos a trav6s de horario fraccionado/ flexible o

intermitente.

c) La licencia especial procedera a solicihid del empleado. El empleado

est^ cualificado para acogerse a esta licencia especial si cumple con todos

los siguientes requisites:

i. ha sufrido/ o tiene un familiar (hijos o Hjas/ conyuge 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 dom^stica o de genera/ maltrato de

menores/ hostigamiento sexual en el empleo/ agresi6n sexual/

actos lascivos o de acecho en su modalidad grave;
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ii. el empleado usa la licencia para atender una de las situaciones

antes descritas; y

hi. el empleado no es el causante de la situaci6n.

d) El empleado podra acogerse a la Licencia Especial para/ entre ota'as/

atender las siguientes situaciones:

i. orientarse y obtener una orden de protecci6n 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 m^dica; y

v. orientarse/ buscar o beneficiarse de cualquier tipo de ayuda o

servicios.

e) La Oficina de Gerencia de Capital Humano deber^ asegurar la

confidencialidad y proteccion de todo documento provisto o creado con

relaci6n a cualquier empleado que se acoja a esta licencia especial y no

debera ser divulgado, excepto cuando se d6 alguna de las siguientes

situaclones:

i. El empleado solicite y consienta por escrito a que se divulgue.

ii. Medie una orden judicial para que se divulgue.

in. Sea requisito bajo alguna ley federal o estatal divulgarla.

iv. Sea requerido para investigaci6n por agentes del orden

publico o del Mirdsterio PTiblico.

v. Sea necesario para la protecci6n de cualquier empleado o para

solicitar cualquier remedio ante las agendas 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 par el empleado o empleada para estos prop6sitos

debera archivarse en el expediente de personal del empleado en sobre sellado.

f) La Oficina de Gerencia de Capital Humano podr^ 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 termino

de dempo razonable que no exceder^ de dos (2) dfas laborables luego de la Hltima

ausencia tomada bajo esta licencia especial. La documentaci6n que provea el

em^pleado debe contener la certificacion donde conste claramente el tiempo que tuvo

^) ^ clu^ dedicar para atender la situaci6n/ con expresi6n de dfas y horas. En los casos que

•' ; / /j ^rlvuelvan menores de edad no se divulgar^ el nombre del menor/ haciendo constar

^ ~'// / solamente las iniciales de este. La AMA no podr^ solicitar evidencia de arresto o

convicci6n 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 protecci6n, orden que provea un remedio o cualquier

documentaci6n expedida por una instrumentalidad del Gobierno o por un

tribunal competente como resultado de una situacion de maltrato contra el

empleado o su familiar.

ii. Un documento bajo el membrete del tribunal/ agenda o proveedor de servicios

pLiblico o privado que haya atendido y provisto asistencia relacionada a una

sihiacion de maltrato contra el empleado o su familiar.

iii. Una querella o reporte policial donde se documente la situaci6n de maltrato

contra el empleado o su familiar.

iv. Documentacion donde conste alguna admisi6n o confesion por parte del autor

de la conducta que prdvoca la sihiaci6n de maltrato o documentacion que pruebe

actos realizados par el autor de la conducta.

v. Documentaci6n sobre tratamiento m6dico que haya recibido el empleado o su

familiar con relacion a la situacion de maltrato para la que acude a requerir ayuda.

vi. Una certificaci6n provista por un consejero debidamente certificado/ trabajador

social/ profesional de la salud/ Hder 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 situaci6n- de

lltrato,

vi/ Una declaracion jurada provista por otro empleado testigo de la situaci6n de

[altrato del empleado o su familiar.

viii. Cualquier otro documento que demuestre de manera fehaciente que el

empleado se encontraba realizando gestiones para si o un familiar que fue vfctima

de una situaci6n de maltrato.

E. El empleado deber^ notificar de su intenci6n de acogerse a la Ucencia especial con

por lo menos dos (2) dfas laborables de antelacion al dla en que se ausentar^ del

trabajo. No obstante/ lo anterior/ la notificaci6n podr^ efechiarse denfcro de un plazo

menor si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacion por una situacion fuera

de su control. En caso de que el empleado est6 en peligro inminente de riesgo a su

salud o seguridad/ debera notificar en un periodo que no exceder^ los dos (2) dfas

laborables luego de su primera ausencia que la misma se debe a una situaci6n cubierta

por la licencia especial. La notificaci6n requerida podrA ser realizada mediante una

comunicaci6n tramitada a braves del propio empleado/ un familiar/ consejero

debidamente certificado/ trabajador social/ profesional de la salud/ Ifder religioso/

director de albergue/ intercesor legal/ representante legal o cualquier otro profesional

debidamente cualificado que haya atendido o provisto algun tipo de asistencia al

empleado o su familiar en relaci6n con una situacion cubierta por la licencia especial.

La notificaci6n podra realizarse a trav^s de telefono/ via fax/ personalmente/ mediante

correo elecb'6nico/ par escrito o por cualquier media confiable de comunicaci6n.

F. Los empleados que esten en licencia sin sueldo/ a partir de su regreso a servicio

acdvo/ disfrutar^n de todos los beneficios concedidos a los dem^s empleados durante

su licencia.

G. Al finalizar esta licencia sin sueldo el empleado regresara a la misma posicion o a

una equivalente a la que terda antes de la licencia/ sin p^rdida de antigUedad o

beneficios/ aunque ^stos 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 Ie mantendra al empleado los beneficios de salud en

la misma forma y en las mismas condiciones que si eshiviese trabajando.

SECCI6N 19.8 - LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA

A. En modo alguno se entendera que las disposiciones que anteceden/ relativas a la

concesion y utilizaci6n de licencias/ con sueldo o sin el/ menoscaban la licencia

familiar y medica instituida por la Ley Federal de Licencia Familiar y Medica de 1993

(Ley Piiblica Federal Num. 103-3 de 5 de febrero de 1993).

a. La Ley de Licencin Familiar y Medica concede a los empleados elegibles hasta

12 semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de 12 meses/

'") f por una o mas de las siguientes razones.

i. Para cuidar a un hijo o hija recien nacido del empleado o tramitar

adopcion o crianza.

ii. Para cuidar al conyuge/ hijo o hija/ padre o madre del empleado que

padezca una condicion de salud grave/ segiin este termino se define

en la Ley Federal de Licencia Familiar y Medica de 1993 y conforme a lo

siguiente:

1. Para lo relative a esta licencia/ condicion de salud grave

significa una enfermedad/ lesion/ impedimento o condicion

ffsica o mental que conlleve alguna de las siguientes

situaciones:

a. Cualquier penodo de incapacidad o fcratamiento que

requiera recluirse par una noche o m^s en un hospital/

hospicio o instituci6n de cuidado m^dico residencial.

b. Cualquier periodo de incapacidad que requiera una

ausencia de mas de tres (3) dfas del trabajo/ escuela u

otras actividades regulares diarias y que tambien

requiera tratamiento continuo par parte de un

proveedor de servicios m^dicos o bajo su supervisi6n.

c. Necesidad de tratamiento continuo/ incluyendo

cuidado prenatal/ por parte de un proveedor de

servicios de salud o bajo su supervisi6n para una

condicion incurable o tan grave que/ de no tratarse/

probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad

de mas de tres (3) dfas.
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iii. Para tomar licencia medica cuando una condicion de salud grave/

segun antes definida/ incapacite al empleado para desempenar su

trabajo.

iv. Para el cuido de un miembro de las Fuerzas Armadas que padezca

de una condici6n 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 c6nyuges trabajen en la AMA, tendran derecho conjunto a un total

combinado de doce (12) semanas de esta licencia par el nacimiento de un hijo o su

colocaci6n para adopci6n o crianza, y para cuidar al padre o madre (no a suegros)

que padezca una condici6n de salud grave, seg6n este termino se define en la Ley

Federal de Licencia Familiar y Medica de 1993.

D. La licencia familiar y medica podra ser utilizada en forma intermitente o de

manera consecutiva/ bajo ciertas circunstancias/ asi como mediante la reducci6n

de la jornada de trabajo diaria o semanal. Se permitir^/ ademas/ que se utilice

licencia de vacaciones o por enfermedad en sustituci6n total o parcial de la licencia

familiar y m6dica.

E. La AMA podr^ requerir que los empleados soliciten esta licencia con treinta (30)

dias de notificacion previa/ siempre y cuando la necesidad sea previsible. Deberan/

ademas/ presentar certificados m^dicos que comprueben la necesidad de la

licencia debido a una condici6n de salud grave que afecte el empleado o los

miembros de su familia inmediata (c6nyuge/ hijos o padres).

SECCI6N 19.9 - LICENCIA FINAL ESPECIAL

En el caso del presidente y gerente general/ cuando se haga extensive el pago de una

cantidad de dinero en metalico como consecuencia de una Orden Ejecutiva del

Gobernador autorizando el pago de un mimero determinado de dias de vacaciones a los

Secretaries y Jefes de Agenda efectivo a la fecha en que renuncien a sus puestos como

consecuencia de un cambio de administracion en el Gobierno/ el secretario de

Transportacion y Obras Pdblicas podr^ autorizar a su entera discrecion el pago de dicha

cantidad de dinero en metalico. Una vez se autoriza el pago en metalico por vacaciones

a traves de una Orden Ejecutiva/ las licencias y dlas de vacaciones cubiertos par dicho

pago deben ser eliminados del record de acumulacion del empleado. Aquellas

acumuladas durante su periodo como jefe de agenda 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 rd reclamados. Las licencias acumuladas antes de

ocupar su puesto como jefe de agenda se mantendrian intactas y tendra 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.

SECQON 19.10 - INCENTIVO DE ASISTENCIA

A pai^ir del proximo ano fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico haya logrado un

/ ^ ./i/p|;es4puesto balanceado y superado la crisis econ6mica/ segijin sea certificado par los
/' / -r- \-'/ T .. _-_-. ... _-...

{ ^, •f' / / miembros del Comite de Cumplimiento con el Plan Fiscal/ establecido en la Ley Num.

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

empleados gerenciales que hayan trabajado durante el periodo del Iro de diciembre al 30

de noviembre del siguiente ano/ no menos de 1/590 horas regulares. El c6mputo se hara

tomando como base el total de horas regulares disponibles al ano/ que son 1/950 horas =

37.5 x 52, restandole 225 horas de licencia anual y 135 horas de licencia par enfermedad

hasta llegar al total de 1/590 horas regulares trabajadas al ano. La Autoridad considerara

como horas trabajadas para los efectos de esta Seccion/ las horas disfrutadas en exceso de

los 90 dfas de licencia anual y toda aquella en que sea la Autoridad la que ordene su

disfrute.

SECCI6N 19.11 -BONO DE NAVIDAD

El Bono de Navidad para todos los empleados de la Autoridad/ ser^ aquel que el

Gobierno determine o el que se encuentre fijado por Ley. Ahora bien/ a partir del pr6ximo

ano fiscal luego de que el Gobierno de Puerto Rico haya logrado un presupuesto

balanceado y superado la crisis economica/ segHn sea certificado por los miembros del

Comit^ de Cumplimiento con el Plan Fiscal/ establecido en la Ley Nlim. 26-2017, la

Autoridad pagar^ a los empleados gerenciales/ segun los Convenios Colectivos vigentes/

un Bono de Navidad equivalente al 8.25% de los salarios devengados durante el periodo

comprendido entre el Iro de diciembre de cada ano al 30 de noviembre del ano siguiente/

hasta alcanzar los mismos tapes establecidos en los Convenios Colectivos/ de manera

prospectiva comenzando desde que pueda entrar en vigor esta Seccion.
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Los empleados que hayan trabajado para la Autoridad por un periodo mayor de tres (3)

meses o 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 har^ en o antes del 15 de diciembre de cada ano. En

[uellos caso^ que antes de terminar el ano el empleado hubiera muerto o se hubiera

^<jo$Hdo<U R^tiro de Gobierno o hubiese sido reclutado por las Fuerzas Armadas de los
.^ ^/ ^ i ^

Fdos'iyfudos o de la Guardia Nacional de Puerto Rico/ tendr^ derecho al Bono de

Navidad de ese ano en proporci6n al total del salario devengado durante el ano.

SECCI6N 19.12 - BENEFICIO DE TRANSPORTAClON

La Autoridad proporcionara a los empleados de carrera/ probatorios y de confianza/

transportaci6n gratuita en todas sus rutas/ tanto en los dfas laborables como en los no

laborables/ mediante el sistema que la Autoridad provea. Ninguin trabajador suspendido

de empleo y sueldo sera privado de este beneficio/ mientras el Comite de Apelaciones no

haya rendido su fallo o determinaci6n final al respecto.

El beneficio de transportacion gratuita ser^ extensivo a aquellos empleados que hayan

renunciado voluntariamente para acogerse a los beneficios del Seguro Social/ que hayan

sido dados de baja par la Autoridad debido a retire por edad o por treinta (30) anos de

servicio o por incapacidad fisica total y permanente. En estos tiltimos casos/ se concedera

este beneficio siempre y cuando haya fcrabajado un nunimo de tres (3) anos en la

Autoridad.

SECCI6N. 19.13 - BONO FOR ANOS EN EL SERVICIO PtJBLICO

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

presupuesto balanceado y superado la crisis econ6mica/ seglin sea certificado por los

miembros del Comite de Cumplimiento con el Plan Fiscal/ establecido en la Ley Num.

26-2017, todo empleado gerencial que se acoja al retiro por anos de servicio o por

incapacidad/ la Autoridad Ie extender^ un bono por anos en el servicio publico en el

Gobierno de Puerto Rico/ insh'umentalidad piiblica y municipio conforme a lo siguiente:

Anos en el Servicio Pdblico Bonificaci6n par Cada Ano en el Servicio Pi^blico

De 25 a 30 anos $ 250.00

De20a24anos$125.00
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De 10 a 19 anos $ 100.00

De5a9anos$75.00

E^ta bonificaci6n par retire o par incapacidad no exceder^ de la cantidad maxima

Ke $7/500.00. Disponi^ndose/ ademas/ que un empleado se considerara acreedor

de dicho bono si ha trabajado par lo menos un ano en la Autoridad Metropolitana

de Autobuses.

SECCION 19.14 - FONDO DE BIENESTAR

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

presupuesto balanceado y superado la crisis econ6inica/ segtm sea certificado par los

miembros del Comit6 de Cumplimiento con el Plan Fiscal/ establecido en la Ley NUm.

26-2017, la Autoridad creara y administrar^ un Fondo de Bienestar con el prop6sito de

ofrecerle protecci6n a todos los empleados gerenciales contra el riesgo de una situacion

imprevista que requiera acci6n 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 medics econ6micos para resolverla o en aquellos casos de incapacidad parcial

o total y permanente/ retire o muerte de un familiar denh-o del cuarto grade de

consanguinidad. La Autoridad har^ una aportaci6n de $5.00 mensuales por empleado

gerencial.

a. Normas generales

1) La Autoridad depositara mensualmente en una cuenta bancaria destinada

unicamente para esos fines/ las aportaciones realizadas por 6sta durante dicho

mes. Dicha cuenta sera administrada por la Autoridad.

2) Los empleados acumularan 95% de la aportacion mensual que realice la

Autoridad par cada empleado.

3) La Autoridad utilizara el 5% de las aportaciones para sufragar los gastos de

administraci6n del Fondo de Bienestar.

4) Todo empleado gerencial podra solicitar un prestamo de dinero al Fondo de

Bienestar/ el cual ser^ evaluado por el Comit6 que mas adelante se establece.
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b, Creacion del Comit^ de Bienestar

1) Se creara un Comit6 de Bienestar el cual estar^ compuesto por cinco (5)

miembros/ uno (1) de los cuales sera electo para este proposito por los empleados

de cjonfianza/ uno (1) designado por el presidente y tres (3) seran electos por los

eny&leados gerenciales de carrera de la siguiente forma; mediante elecciones

fparadas en las ^reas de Taller/

Programacion y Desarrollo del Servicio y Adminisfcracion en la cual se elija 1

miembro representative de cada ^rea. Estas elecciones ser^n realizadas durante

los pr6ximos treinta (30) dias de haber entrado en vigor este reglamento y luego

se realizaran cuando un miembro renuncie o est6 inhabilitado para ejercer sus

funciones en dicho comit6.

2) Este Comit^ tendra facultad para evaluar y recomendar al presidente las

solicihides de prestamos de dinero y la solicitud de liquidaci6n de la cantidad que

el corresponde a los empleados gerenciales al cesar en su empleo por jubilaci6n/

incapacidad o muerte/ en cuyo caso el pago se har^ a los beneficiarios a traves de

la Seccion de Normas y Procedimientos del Departamento del Trabajo.

3) El presidente tendra facultad para aceptar/ rechazar o modificar las

recomendaciones del Comit^ de Bienestar.

c. Normas para la Concesi6n de Prestamos

Aquellos empleados gerenciales que soliciten al Comit6 de Bienestar la concesi6n

de un prestamo deber^n incluir en su solicihid lo siguiente:

1) El empleado debe evidenciar la existencia de una situacion imprevista en la cual

estan en peligro la vida o salud de 6ste o de un familiar dentro del cuatro grado de

consanguinidad y carece de medios econ6micos 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 debera firmar un pagar6 en el cual se comprometa y consienta libre

y voluntariamente a pagar la deuda contraida en determinada fecha mediante

cantidades que ser^n descontadas por la Autoridad de los salarios que devengue.

d. Liquidacion de la Aportacion

Cuando el empleado se retire de la Autoridad/ ya sea por incapacidad total y

permanente o por anos de servicio/ luego de descontar en su totalidad las deudas

que el empleado haya incurrido utilizando el Fondo de Bienestar/ la Autoridad

\f liquidar^ al empleado la cantidad que tenga acumulada. En caso de que el
-" y

,/y/( /toipleado muera/ la Autoridad les liquidar^ a sus beneficiarios/ a trav^s de la
/ ^_''y _..^__ _ ^.. -- _ ^^ _ ^._

"' Seccion de Normas y Procedimientos del Departamento del Trabajo/ la cantidad

que tenga acumulada. No se har^ efectivo el pago de la cantidad que los

empleados acumulen cuando estos 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 algun prestamo aprobado par este Fondo/ la Autoridad Ie

descontar^ 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.

SECCI6N 19.15 - OTRAS DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LICENCIAS

A. Los dias de descanso y dias feriados no se considerar^n para el c6mputo de las

licencias con paga/ a excepcion de la licencia de rnaternidad y de la licencia por

enfermedad y de vacaciones/ sujeto a lo establecido en esta Seccion.

B. Los dfas en que el gobernador suspenda los servicios pi^blicos se contaran como

dfas libres solamente para el personal que este en servicio activo y no para el que este

en disfrute de cualquier tipo de licencia; disponiendose que/ por razon de la

naturaleza especial de los servicios a prestarse/ por cualquier situacion de emergencia/

por eventos de fuerza mayor/ disturbios atmosfericos/ 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 asegurara de que las Ucencias no se utilicen para prop6sitos 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

reinst^len al finalizar la licencia. El cr^dito de Ucencia/ en estos casos/ se efectuara

^ ^uan^o el empleado regrese al trabajo.
I -/"' ^'.y *?'

i^Se 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 duracion definida/ las

licencias no podran concederse por un perfodo que exceda el termino 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

t^rmino de dicho nombramiento.

SECCION 19.16 - LIQUIDACION DE DfAS EN EXCESO DE VACACIONES Y
LICENCIA FOR ENFERMEDAD

Ningtin empleado que trabaje para la AMA tendra derecho al pago de la liquidaci6n de

dfas en exceso por concepto de vacaciones o por enfermedad/ segiln lo decreta el Artfculo

2.10 de la Ley Nfim. 26-2017. Ahora bien/ a partir del pr6ximo ano fiscal luego de que el

Gobierno de Puerto Rico haya logrado un presupuesto balanceado y superado la crisis

economica/ segun sea certificado por los miembros del Comite de Cumplimiento con el

Plan Fiscal/ establecido en la Ley Ntim. 26-2017, quedar^ a discrecion del presidente

determinar si concede las referidas liquidaciones sujeto a que la Autoridad cuente con los

recursos suficientes para ello.

SECCION 19.17 - LIQUIDACION FINAL DE LICENCIA DE VACACIONES
ACUMULADA EN CASO DE DESVINCULACI6N DEL SERVICIO P^BLICO

Cualquier empleado de la AMA solamente tendra derecho al pago de una liquidaci6n

final de los dfas 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 podr^ autorizar para que se destine dicho balance a su Sistema de Retiro

para que cotice como tiempo ta;abajado.
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e,

SECCION 19.18- DfAS FERIADOS

Para el disfrute de los dfas feriados/ la Autoridad se regirA por las disposiciones de las

leyes ^reglamentos vigentes. Se considerar^n tambien dias feriados cualesquiera otros

dias qvfe fueren asi declarados por proclama del gobernador de Puerto Rico o por

7 y*F??cl^cla c^ presidente de los Estados Unidos/ siempre y cuando que esta 6ltima se haga

f / exfefisiva a los empleados del Gobierno de Puerto Rico y se les conceda a estos el dfa

libre.

Dfa de Ano Nuevo

Dia de Reyes

Natalicio de Dr. Martin Luther King Jr.

Dfa de los Presidentes

Dia de la Ciudadanla Americana

Dia de la Abolici6n de la Esclavitud

Viernes Santo

Dia de Conmemoraci6n de los Muertos en

la Guerra (Memorial Day)

Juneteenth National Independence Day

Dfa de la Independencia de los Estados

Unidos

Dia de la Constitucion de Puerto Rico

Dia de Jose Celso Barbosa

Dia del Trabajo

Dfa de la Raza (Descubrimiento de

America)

1 de enero

6 de enero

tercer lunes de enero

tercer lunes de febrero

2 de marzo

22 de marzo

fecha movible

dltimo lunes de mayo

19 de junio

4 julio

25 de julio

27 de julio

primer lunes de septiembre

segundo limes de octubre
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Elecciones Generates

Dia de Veterano

Dia de la Puertorriquenidad

Dla de Accion de Gracias

Dfa de Navidad

Primer martes despu^s del primer lunes

de noviembre (cada cuatro anos)

11 de noviembre

19 de noviembre

se celebrara el cuarto jueves de noviembre

25 de diciembre

ARTICULO 20: MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

SECCI6N 20.1 - INTRODUCCION

La responsabilidad primordial del servidor publico a todos los niveles jer^rquicos es el

cumplimiento cabal de sus deberes. Para descargar plenamente esta responsabilidad/ es

precise que cada empleado base su comportamiento dentro de los m^s altos canones de

etica. La Autoridad Mefa-opolitana 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 deber^ ser conocido a cabalidad por todo el

personal de la AMA/ toda vez que el mismo tendr^ un efecto correctivo y punitive sobre

aquellos que infrinjan las normas establecidas.

SECCION 20.2 - APLICABILIDAD

Estas normas seran aplicables umformemente a los empleados de carrera (gerenciales y

unionados) y de confianza de la AMA/ de acuerdo con los derechos reservados (derecho

de administraci6n) a la Autoridad en los Convenios Colectivos vigentes.

SECCI6N 20.3 - PROPOSITOS

A. Establecer criterios que sirvan de guia a los empleados en cuanto al

comportamiento que deberan observar en sus relaciones con sus companeros de

trabajo, supervisores y con el publico en general, de manera que exista un ambiente

de trabajo saludable y de respeto que permita/ ademas/ fomentar la buena
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comumcaci6n/ creando a la vez un espiritu de servicio hacia la AMA y al pueblo de

Puerto Rico en general.

B. Dotar a la AMA de un m^todo eficaz/ objetivo e imparcial/ mediante el cual se

establezcan las normas que regir^n el proceso a seguir cuando un empleado cometa

una infraccion a los criterios de productividad/ eficiencia/ orden/ disciplina y

accidentes.

C. Establecer las medidas disciplinarias aplicables/ dirigidas a obtener un

funcionamiento ordenado y una mejor supervisi6n.

D. Orientar e ilustrar a los empleados sobre las normas de conducta con las que deben

cumplir en el desempeno de sus funciones.

E. Asegurar la uniformidad en la aplicacion de remedies o penalidades/ ilustrar/

corregu" y ayudar al empleado en la correcci6n de actitudes hacia el trabajo en los

casos que no proceda el despido como primera opci6n,

SECCI6N 20.4 - DEFINICIONES

Para fines de este Articulo/ los siguientes terminos y palabras tendran el significado que

se indica a continuaci6n:

A. Acci6n disciplinaria - Es aquella que impone la autoridad norninadora con la

intenci6n 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. Amonestaci6n verbal

b. Amonestacion escrita

c. Suspension de empleo y sueldo

d. Destitucion

B, Amonestacion escrita - Comunicaci6n forinal 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 amonestaci6n

formara parte del expediente personal del empleado/ que est^ bajo la custodia de
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laj^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 esta incurriendo en una infraccion a las normas de conducta.

Esta medida no se considera una acci6n disciplinaria que forme parte del

expediente de personal del empleado. No obstante/ se Ie advierte al empleado la

sancion a que esta expuesto de continuar con su conducta. El supervisor

mantendra un registro de los documentos relacionados con este Inciso.

D. Ausencia - La accion de no estar presente/ todo dla en el cual el empleado no

registre su asistencia o que se ausente durante mas de tres horas de un solo dla

laboral; puede ser justificada o .injustificada.

E. Ausencia justificada - Aquella ausencia cuya justificacion ha sido aceptada por el

supervisor y que ha sido notificada con anticipacion seg^n dispone este

reglamento o de no haber ocurrido asf/ que se presente evidencia o medien

justificaciones razonables a su inmediata reintegraci6n a las labores. Las ausencias

justificadas podran 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 Ie realizar^ un ajuste al sueldo por dicha ausencia.

F. Ausencia no justificada - Aquella en que la razon ofrecida por el empleado no es

aceptada o evidenciada/ de ser posible/ ante el supervisor/ o que no haya sido

notificada con anticipaci6n o inmediatamente tras su reintegraci6n/ 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 Agenda. Incurrir en un patron

continue de ausencias. Ofensas tales como tardanzas/ usa indebido del perfodo de

descanso (tales como tomar m^s tiempo de lo establecido)/ uso indebido de las

licencias provistas por ley/ asf como no presentar un certificado medico que

justifique la ausencia por razones de salud una vez hayan transcurrido tres (3) dias

desde que se reincorpor6 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.

J. Conducta impropia o desordenada - Demostrar un comportamiento no adecuado

que afecte el buen nombre de la Autoridad o ponga en dificultad a esta/ otra

agenda o dependencia del gobierno/ asi como a empleados y pi^blico general. Esta

conducta se podrfa reflejar como aquellos actos expresiones/ gestos o practicas que

resulten hostiles al bienestar entre otaros; juegos de manos/ bromas pesadas/

intimidar/ decir palabras indecentes u obscenas/ insolencia y falta de respeto.

K. Destitucion - Accion que conlleva la separaci6n total y absoluta del servicio

impuesto a un empleado por la Autoridad Nominadora como accion disciplinaria

por justa causa/ previa formulaci6n de cargos y vista administrativa informal de

haber sido solicitada por el empleado. Si el empleado no solicito la vista luego de

advertido su derecho/ la Autoridad Nominadora podr^ imponer la sancion sin

mas consideraciones. La imposici6n de esta sancion inhabilita al empleado de

trabajar en el sector publico. Se acompanar^ copia de la carta que notifica este

procedimiento al expediente de personal del empleado.

L. Discrimen - Cualquier acto oficial de la agenda que resulte en detrimento de o

perjudicial a un empleado o aspirante a empleo por motivo de edad/ raza/ color/

sexo/ origen/ condicion social/ orientaci6n sexual/ creencia religiosa/ ideas

politicas/ impedimentos fisicos o mentales/ condici6n de veterano o nuembro de

algun cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos.

M. Documento oficial - Todo documento en papel timbrado con el logo de la Agenda

debidamente preparado/ firmado por un funcionario autorizado y sometido para

el prop6sito que fue creado.

N. Empleado - La gerencia/ el personal administrative)/ 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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0. Empleado de carrera - Aquel empleado que tiene asignado funciones

profesionales/ tecnicas/ administrativas/ diestras/ semi diestras y no diestras/ y que

no intervenga en la formulaci6n de polftica publica 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 Merito.

P. Empleado de confianza- Empleado que interviene o colabora sustancialmente en

la formulaci6n de la politica pLiblica/ que asesora directamente o que presta

servicio directo al presidente y gerente general de la Autoridad/ y es de libre

seleccion y remocion.

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 publico hasta el momento de su separaci6n definitiva del

servicio.

R. Formulaci6n de cargos - Documento oficial mediante el cual la Autoridad

Nominadora notifica a un empleado las infracciones por el incurridas respecto a

las normas de productividad/ eficiencia/ orden y disciplina que deben prevalecer

en la 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 amonestaci6n escrita/ suspension de empleo y sueldo/ o

destihici6n.

S. Hostigamiento sexual en el empleo - Cualquier tipo de acercamiento sexual no

deseado/ requerimiento de favores sexuales y cualquier otra conducta verbal o

ffsica de naturaleza sexual/ cuando se da una o m^s de las siguientes

clrcunstancias:

a. Cuando el someterse a dicha conducta se convierte de forma implfcita o

explicita como condici6n 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.
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c/ Cuando esa conducta tiene el efecto o prop6sito de interferir de manera

irrazonable con el desempeno del trabajo de esa persona o cuando crea un

ambiente de trabajo intimidante/ hostil u ofensivo.

,.1^

/' /J
,./

T, Infraccion - Accion que constituya una falta a las normas de conducta establecidas.

U. Insubordinacion - Desobediencia jer^rquica/ negarse a dejar de acatar aquellas

6rdenes o instrucciones especlficas de su puesto/ tanto escritas como orales de sus

supervisores o directores, compatibles con la autoridad delegada en estos y con

las funciones y objetivos de la Autoridad/ o de la Autoridad Nominadora.

V. Maliciosamente - Hacer algo intencionalmente o a sabiendas de que ser^

perjudicial a alguien o a algo.

W. Medida disciplinaria - Sanci6n que se aplica a los empleados conforme a la

infracci6n 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 acci6n u omisi6n perjudicial de un empleado/ que implique

una falta de prevision/ de aplicaci6n y de precaucion en el desempeno de sus

deberes.

Y. Normas de conducta - Conjunto de deberes/ obligaciones y buenas costumbres a

ser observadas por los empleados en su caracter de servidores piiblicos.

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 ffsicas operadas por la Autoridad y sus

alrededores o cualquier lugar donde el empleado ejerza sus funciones.

BB. Prevaricaci6n - Faltar a los deberes de su cargo.

CC. Suspensi6n de empleo y sueldo - La separackm temporal del servicio impuesta

a un empleado como medida disciplinaria por justa causa/ previa vista

administrativa informal/ si asf lo solicita el empleado.

DD. Suspension sumaria - Separaci6n 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 despues de la hora

oficial de entrada. No obstante/ se concedera un periodo de gracia de diez (10)

minutos despu6s de dicha hora/ el cual no se considerar^ como una tardanza para

16^ fines de este concepto/ entendiendose que dicho perfodo de gracia no podrd

Eclamarse como derecho del empleado/ quien evitar^ que el uso de este privilegio

se convierta en un habito.

FF, Tardanza justificada - Aqu6lla 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 - Aqu^lla en que la razon ofrecida por el einpleado 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 ^rea 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.

SECCI6N 20.5 - DISPOSICIONES GENERALES DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

A. Los empleados de la Autoridad deber^n 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 obligaci6n 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 distribuir^ el reglamento

mediante el sistema de correo electr6nico de la agencia a todos los empleados para

tener constancia de la entrega.

B. Ser^ 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/ ser^ responsable de entregar a

los empleados copia de cualquier enmienda o revisi6n de este Reglamento que en

adelante se apruebe, Tambien/ requerir^ que 6stos firmen el formulario.
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C. La Oficina de Gerencia de Capital Humane y la Oficina de Relaciones Laborales

estaran dispombles para proveer cualquier orientacion requerida por el personal de

la Autoridad en el servicio de carrera (urdonado y gerencial)/ sobre el alcance de la

aplicaci6n de este Reglamento al momento de su nombramiento.

D. Todo empleado que incurra en infraccion a las normas de conducta estar^ sujeto a

sei\ sancionado con la amonestacion escrita/ suspensi6n de empleo y sueldo/

sus^>ensi6n sumaria o la destituci6n/ corLforme lo establece este Reglamento para cada

/ ^. / •'] cafo en particular.^/7/IC7'"1
E. Cuando el supervisor estime u observe que la conducta de un empleado comienza

a desviarse de las normas establecidas podr^/ como medida correctiva opcional/

apercibirle sobre la nahiraleza y el alcance de la conducta observada/ y las

consecuencias que la misma pueda conllevarle como empleado. Adem^s/ Ie podra

exhortar a que modifique la conducta observada.

F. Todo supervisor que tenga conocimiento de que un empleado esta infringiendo las

normas de conducta y no active para aplicar la medida disciplinaria correspondiente/

incurrir^ en negligencia e incumplimiento de sus funciones y sera sancionado con las

medidas que apliquen/ a tono con estas normas.

G. En los cases 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 podr^ suspender sumariamente de empleo

al empleado/ pero no de sueldo/ mientras se lleva a cabo la investigacion que de 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 investigacion administrativa y la correspondiente

imposicion de medidas disciplinarias.

I. Todo empleado de la Autoridad que haya sido asignado a prestar sus servicios en

otra agenda o instrumentalidad gubernamental tendr^ que cumplir con las

disposiciones de este Reglamento en todo aquello sobre cuya conducta afecta a la
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^,</j?
['A. De 6ste cometer una infracci6n a las normas de conducta que afecta a la AMA/

se Ie aplicar^ la medida disciplinaria correspondiente,

J. Cuando la acci6n de un empleado pueda considerarse un delito/ de acuerdo con las

leyes de Puerto Rico/ ademas de la aplicaci6n de la medida disciplinaria que

corresponda/ se referir^ la situacion mediante carta al secretario de Justicia/ a la

Oficina de Etica Gubernamental/ al Inspector General y a la Oficina del Contralor de

Puerto Rico/ segHn aplique.

K. Cuando un empleado incurra en infracciones a m^s de una norma de conducta/ se

tramitar^n todas las causas y se Ie aplicaran las sanciones ya sea de manera

concurrente o consecutiva/ conforme lo determine la Autoridad Nominadora.

L. Cada caso ser^ 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

segHn este Reglamento.

N. La imposici6n de la sanci6n al empleado o funcionario de la Autoridad serA de

car^cter mandatorio/ una vez, se determine que el empleado contravino las

disposiciones del Reglamento y que precede determinada sanci6n.

0. La imposici6n de cualquier sanci6n dispuesta por este Reglamento en nada limita

o interfiere con cualquier otro tipo de imposicion de sanciones de cualquier otro

organismo o instrumentalidad gubernamental que tenga injerencia o jurisdiccion

sobre dicho asunto.

P. La comision de cualquier otra falta/ violaci6n 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 an^logas a las establecidas en este Reglamento, de acuerdo con su

importancia y gravedad similar.

Q. La imposici6n de varias medidas disciplinarias a un empleado dentro del periodo

de prescripci6n/ que consiste en la aplicacion de tres (3) medidas disciplinarias
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durante el perfodo de un (1) ano/ a partir de la aplicacion de la primera medida

disciplinaria/ se considerar^ como evidencia de que el empleado no puede adaptarse

a las normas de conducta de la Autoridad y par consiguiente/ se podr^ 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

motive/ llenar^ el formulario AMA-002/ Solicitud de Pemiiso para Ansentarse

Durnnte Horns Lnbornbles . El mismo deber^ haber obtenido la firma de su

supervisor inmediato antes de que este abandone el ^rea de trabajo. Adem^s/

deber^ registrar la hora de salida y de regreso en el reloj o registro de asistencia

electronico o en la tarjeta u hoja de asistencia/ segiin sea el caso.

2. En caso de que un empleado abandone su trabajo sin autorizacion/

inmediatamente regrese a su ^rea de trabajo/ tendr^ que explicar y evidenciar

a su supervisor la causa de su ausencia y la razon por la cual no solicito

autorizacion previa para ausentarse/ salvo que se tcate de una situaci6n de

emergencia. Si la causa por la cual dicho empleado se ausent6 no es

evidenciada o Justificada validamente/ el supervisor imnediato/ ejerciendo su

discrecion dentro de un marco de razonabilidad, considerar^ la ausencia como

no justificada y se proceder^ con la medida disciplinaria que corresponda.

3. Cuando un empleado se vea imposibilitado de comparecer a su ta'abajo por

alguna razon imprevisible/ debera/ el mismo dia de la ausencia/ por sf o por

media 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 Ie podr^ requerir que se someta a

un examen fisico o mental con un m^dico seleccionado por la Autoridad. Este
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i^dico certificard la condici6n del empleado y establecera si este esta fisica o

mentalmente/ segun sea el caso/ capacitado para ejercer sus funciones. El

negarse a someterse a este examen medico/ 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 podr^ suspender de empleo y sueldo o destituir a

cualquier empleado o funcionario par justa causa/ previa notificaci6n de formulaci6n

de cargos por escrito y apercibimiento de su derecho a solicitar vista.

V. En caso de notificar al empleado sobre la formulaci6n de cargos/ se Ie advertir^ de

su derecho a apelar dentro de treinta (30) dias a partir de recibir la notificaci6n ante el

foro correspondiente. La iniciativa de presentar cargos solo podr^ ser tomada por la

Autoridad Nominadora. No obstante/ la Autoridad Nonunadora podr^ iniciar dicho

procedimiento a base de alguna querella presentada par una persona ajena a la

Autoridad.

W. Para determinar la frecuencia de las infracciones que no conllevan destituci6n

inmediata/ cada infraccion sera acumulada por un periodo de tres (3) anos contados a

partir de la fecha en que se incurre la misma. Cada nueva infraccion extiende y da

inicio nuevamente al periodo de tres (3) anos para determinar reincidencia/ por lo que/

en estos casos/ podran considerarse infracciones previas siempre y cuando no haya

expirado el termino de tres (3) anos sin infraccion alguna. Solo habiendo transcurrido

un periodo de fcres (3) anos sin ninguna infraccion/ 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 intenci6n hacerse formar parte del

expediente del empleado/ deber^ ser firmada por la Autoridad Nominadora.

SECCI6N 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 este

en destaque en la agenda/ debera 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/ cortes y respetuoso en sus

relaciones con sus superiores/ companeros de trabajo y ciudadanos.

C. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su

puesto/ asf como otras tareas que se Ie asignen compatibles con estas.

D. Acatar/ de acuerdo con los deberes especfficos del puesto/ aquellas ordenes e

instrucciones de sus superiores que scan compatibles con la autoridad delegada en

6stos y con las funciones y objetivos de la Autoridad.

E. Cooperar con la labor que realiza la Oficina de Auditoria Interna/ asf como

cualquier otra oficina o agenda de gobierno facultada par 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 informaci6n de car^cter piiblico.

G. Realizar tareas durante horas no laborables/ en exceso de la jomada regular/ diaria

o semanal/ hora de tomar alimentos y los dias feriados/ en los dias de descanso/ o en

los dlas en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el Gobernador o la

Autoridad Nominadora/ cuando la necesidad del servicio ast lo exija/ previa

notificaci6n al efecfco.

H. Vigilar/ conservar y salvaguardar documentos/ bienes e intereses piiblicos que

esten 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 esfra exclusivamente.

K. Cumplir las normas/ 6rdenes administrativas/ reglamentos/ reglas de seguridad/

entre otras/ que regulen las operaciones de la Autoridad.
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L. Informar a su supervisor de tener usted o un familiar suyo alguna enfermedad o

condici6n que pueda afectar la salud o seguridad de los dem^s empleados/ sujeto'a lo

dispuesto al efecto en la "Health Insurance Portability and Accountability Act , mejor

conocida par la Ley HIPPA.

M. No solicitar rd 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 excepci6n 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 medica y siempre y cuando no se ponga en peligro la seguridad

de personas o propiedad ajena o de la Autoridad.

0. No trabajar bajo los efectos de bebidas alcoh6licas/ 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 oh'o artefacto similar en los

predios de la Autoridad.

Q. No discriminar par motivo de raza/ color/ origen, orientaci6n sexual/ creencia

religiosa/ edad/ sexo/ condicion social/ ideas politicas/ impedimentos/ condicion de

veterano o par ser miembro de alguin cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados

Unidos.

R. No cometer practicas 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 obscene en ningiln lugar

dentro los predios de la Autoridad.

T. No utilizar emblemas o distintivos polftico-partidistas/ ni su posici6n oficial para

dichos fines o para otros fines incompatibles con el servicio pdblico.

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 imnoral.

X. No asesorar rd realizar acto alguno que impida la aplicaci6n de estas normas para

si u otro empleado/ ni hacer o aceptar a sabiendas/ declaraci6n/ certificacion o informe

falso en relaci6n con cualquier materia cubierta par 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 acdones de personal. Utilizar vestimenta apropiada y decorosa para

la oficina o ^rea de trabajo.

Z. Informal al supervisor cuando tenga una ausencia o tardanza y el motivo de esta/

sujeto a lo establecido en la Secci6n 18.5, Inciso S. El supervisor podra solicitar

evidencia de dicha justificacion y determinar^ si esta es o no justificada/ dentro de un

marco de razonabilidad.

SECCI6N 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 senaladas en la tabla siguiente. Dichas faltas

seran sancionadas segun lo dispuesto a continuacion. Se considerara para ello la

magnitud de la falta incurrida y la frecuencia de reincidencia en la infraccion. En los cases

de que la medida disciplinaria indique suspension de dfas/ se entender^ dfas laborables.

SECCION 20.8 - MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

VIOLACI6N

1. Ociosidad o p6rdida de
tiempo durante horas de

h'abajo.

IRA INFRACCION

Amonestaci6n

escrita

2DA INFRACCION

De 1 a 15 dfas de

suspensi6n de empleo

y sueldo

3RA INFRACCI6N

De 16 a 30 dias de
suspension de

empleo y sueldo
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VIOLACION

2. IncumpUmiento de

insh'ucciones o negligencia

en el desempeno de su

b-abajo.

3-Dedicar tiempo laborable

a asuntos ajenos a sus

deberes, sin la previa

autorizaci6n del supervisor.

4. Suspender el trabajo

(hmciones o deberes) sin

autorizaci6n ojustificaci6n;
o dilacion en la prestacion

de servicios sin raz6n

justificada.

5. No informar el empleado

sobre enfermedad suya o de

sus famUiares o

impedimentos ffsicos que

puedan poner en peligro la

salud o la seguridad de los

companeros.

6. Compiar/ vender prestar

dinero con intencion de

lucro en las horas de trabajo

en los predios de la

Autoridad.

IRA INFRACCI6N

Amonestaci6n

escrita

Amonestacion

escrita

Amonestaci6n

escrita

Amonestaci6n

escrita

Amonestaci6n

escrita

2DA INFRACCI6N

De 1 a 15 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de

suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de

suspension de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de

suspension de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de
suspension de empleo

y sueldo

3RA INFRACCI6N

De 16 a 30 dias de
suspension de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspension de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dfas de
suspension de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspension de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo o

destituci6n
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VIOLACION

7. Realizar un acto de

usar lenguaje amenazante/

indecente u obsceno.

8. Conducta desordenada

en predios de la Autoridad

tales como juegos de mano/

bromas pesadas, mtimidar

o abusar de oh'os

empleados.

9. Ausentarse y/o retirarse

del trabajo durante la

jornada sin permiso previo.

10. Incurrir en ausentismo.

Se entenderA por ausencia

habitual o patron,

a. Que incurra en ausencias

en exceso al termino

equivalents a dos (2) dias
por cada mes de trabajo.

b. Ausentarse en o antes de

un dia feriado, o de un dia

de cobra/ o del dfa libre, o

un dfa especifico en la

semana.

IRA INFRACCI6N

Amonestacion

escrita/ o del a 15

dias de suspensi6n

de empleo y sueldo

Amones tacion

escrita/ o de 1 a 15

dias de suspensi6n

de empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita/ ode 1 a 15

dfas de suspensi6n

de empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita/ o del a 15

dias de suspensi6n

de empleo y sueldo

Amonestacion

escrita/ o de 1 a 15

dfas de suspensi6n

de empleo y sueldo

2DA INFRACCI6N

De 16 a 30 dias de

suspension de empleo

y sueldo o destituci6n.

De 16 a 30 dias de

suspensi6n de empleo

y sueldo o destituci6n.

De 15 a 30 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspension de empleo

y sueldo.

De 16 a 30 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo.

3RA INFRACCI6N

Destihici6n

Destihici6n

Destituci6n

Destitucion

Destituci6n
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VIOLACI6N

11. No presentar certificado

m^dico que justifique la o
las ausencias e mdique el

periodo de descanso/

nombre y numero de

Ucencia del m^dico; cuando

asi se requiera.

12. Dormirse o estar

atolondrado en el habajo se

considerarA el grade de

peligro envuelto para la

seguridad de las personas

de la propiedad.

IS.Violar las reglas y

prActicas de seguridad

establecidas (se considera la

gravedad de la violaci6n).

14. Cometer o provocar

agresi6n/ rina o desorden

dentro de los predios la

Autoridad. (se tomard en

consideraci6n si es o no en

horas laborables y como se

afecta adversamente la

moral/ la productividad o la

clisciplina.

15. Presentarse al h'abajo

bajo los efectos de bebidas

alcoh61icas, drogas/

sustancias controladas o

mh'oducirlos o usarlos en el

fcrabajo.

IRA INFRACCI6N

Amonestaci6n

escrita, o del a 15

dias de suspensi6n

de empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita o de 1 a 15

dias de suspensidn

de empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de

suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
suspensi6n de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo o

destitnci6n

2DA INFRACCION

De 16 a 30 dias de

suspensidn de empleo

y sueldo.

De 16 a 30 dias de
suspensidn de empleo

y sueldo

De 16 a 45 dias de

suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspension de empleo

y sueldo o destitucion

De31a45diasde

suspension de empleo

y sueldo o destituci6n

3RA INFRACCION

Destitucion

Destitucidn

Destituci6n

Destitucion

Destituci6n
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VIOLA(3l6N
^1

?nducta impropia

dentro o fuera de la

Autoridad de tal nahiraleza

que afecte el buen nombre/

refleje descredito o ponga

en dificultad a la Autoridad

o a cualquier agenda o

dependencia del Gobierno.

17. Participar en juegos

prohibidos par ley en los
predios de la Autoridad.

18. Frestar servicios o

mantener relaciones

econ6micas con personas o

entidades cuando estos

servicios sean conflictivos

con los mejores intereses de

la Autoridad o del
Gobierno de Puerto Rico.

19. Omitir informacion/

falsificar/ alterar o sush'aer

maliciosamente

documentos oficiales

relacionados con su empleo

o que afecten su condici6n

de empleo. Incluyendo

certificados medicos.

20. Hacer uso no autorizado

de equipo o propiedad de
la Autoridad o permitir que

esta se pierda, se desh'uya o

reciba danos.

IRA INFRACCI6N

De 1 a 15 dias de
suspensi6n de

empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita, o del a 15

dias de suspension

de empleo y sueldo

Amonestacion

escrita, o del a 15

dias de suspensi6n

de empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de
suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo

2DA INFRACCI6N

De 16 a 30 dfas de
suspensi6n de empleo

y sueldo o destituci6n

De 16 a 30 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspension de empleo

y sueldo

De 31 a 45 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo o destihici6n

De 16 a 30 dias de

suspension de empleo

y sueldo

3RA INFRACCION

Destitucion

Destituci6n

Destituci6n

Destihici6n

Destihici<5n
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21. EIiminar, tachar borrar/

raspar o pintar las marcas

de propiedad de la
Autoridad/ tales como:

ndmero de propiedad

nfimero de serie del equipo/

sellos oficiales o cualquier

tipo de identificaci6n/ sin la
debida autorizaci6n.

22. Negarse

mjusdficadamente a

cumplir ordenes para

trabajar fuera de su jornada

regular de h'abajo (se

considera el perjuicio al

servicio pHblico y a la
Autoridad).

23. UtiUzar su posici6n

oficial para fines politicos
partidistas o para otros

fines no compatibles con el

servicio publico.

24. Dar/ pagar/ ofrecer/

solicitar/ o aceptar/ directa o

indu-ectamente/ dinero/

servicios o cualquier otro

valor par o a cambio de una

elegibilidad/
nombramiento/ ascenso u

oh'as acciones de personal.

25. Robo de propiedad de la
Autoridad o de cualquier

empleado o conh'atista o

cliente.

IRA INFRACCI6N

De 1 a 15 dias de

suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
suspensi6n de

empleo y sueldo

Amonestacion

escrita, o del a 15

dfas de suspensi6n

de empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo o

destituci6n

2DA INFRACCION

De 16 a 30 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo o destihici6n

De 16 a 30 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

suspension de empleo

y sueldo o destitucion

De 31 a 45 dias de

suspension de empleo

y sueldo

De 31 a 45 dias de

suspension de empleo

y sueldo o destihicion

BRA INFRACCION

Destihici6n

Destitucidn

Destihicidn

Destil:uci6n

Destituckm
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26. Hacer declaraciones

falsas/ viciosas o maliciosas

sobre la Autoridad o

cualquier empleado.

27, Aceptar sobornos, regalos,

donativos o cualquier otra

recompensa por la labor

reaUzada como empleado

ptiblico, a excepcion de

aquellos autm'izados por ley.

28. Irregularidades

relacionadas con el registro

y hoja de asistencia (time
card): .

a. No realizar sus ponches

en el regish'o o en la hoja de

asistencia; h'es (3) veces en

un mismo mes, en el

sistema de asistencia.

b. Marcar el reeish'o

ob'o o pedirle a alguien que

lo haga.

c. Falsificar el registro u

hoja de asistencia.

d. Hacer uso indebido de

las licencias concedidas por

la Autoridad.

29. Insubordmaci6n

(negarse a acatar ordenes/

insolencia/ o

comportamiento similar).

IRA INFRACCI6N

De 1 a 15 dias de
suspensi6n de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita

Amonestacion

escrita

Amonestacion

escrita

De 1 a 15 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo

De 15 a 30 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo

2DA INFRACCI6N

De 16 a 30 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo o destitucion

De 16 a 30 dias de

suspensi6n de empleo

y sueldo o destitucion

De 1 a 15 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de
suspensi6n de empleo

y sueldo

De 15 a 30 dias de
suspensi6n de ernpleo

y sueldo o destituci6n

De 16 a 30 dias de
suspension de empleo

y sueldo

Desdtuci6n

3RA INFRACCION

Destituci6n

Destihici6n

De 16 a 30 dias de
suspension de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dfas de
suspensi6n de

empleo y sueldo o

destibucion

Destituci6n

Destituci6n
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30. TSlta de cumpUmiento o

violacion a las normas,

ordenes admmistrativas/

reglamentos, du-ectrices/

memoranda o cualquier

normativa que regule las

operaciones de la

Autoridad.

31. Portacion de armas y

manejo de explosives en los

predios de la Autxmdad; a

menos que este

expresamente autorizado

para ello por el presidente y

par la Policia de Puerto

Rico.

32. Arrojar positivo a

pruebas de sustancias

conh-oladas y/o alcohol.

33. Negarse a recibu o

abandonar el tratamiento

de rehabilitacion de
sustancias conh'oladas y

alcohol y/o sin causa

justificada.

34. Cometer discrimen por

motive de edad/ raza, color/

sexo/ origen/ condici6n

social/ creencias religiosas/

ideales politicos/ por

condici6n de impedimento

ffsico o mental/ de veterano

o miembro de algun cuerpo

de las Fuerzas Armadas de

los Estados Unidos.

IRA INFRACCI6N
De 16 a 30 dfas de

suspension de

empleo y sueldo

Destituci6n

De 1 a 30 dias de
suspensi6n de

empleo y sueldo

Destihicion

De 16 a 30 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo

2DA INFRACCI6N
De 31 a 45 dfas de

suspension de empleo

y sueldo

Destitucion

Destituci6n

3RA INFRACCI6N
Destituci6n
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35. Incurrir/ realizar o

fomentar prActicas de

hostigamiento sexual en el

empleo.

36. Incurrir/ realizar o

fomentar prActicas de acoso

laboral en el empleo.

37. Tardanzas habituales sin

raz6n justificada y aceptada

par el supervisor. Incurrir

en cinco (5) o mAs tardanzas

en un mes calendario.

38. No atender con la

debida dUigencia y cortesia

al publico/ empleados,

supervisores y usuanos,

que por.razones de sus

hmciones tengan que

diriguse al empleado para

solicitarle informacion/

orientaci6n o que presenten

alguna reclamacion bien sea

par carfca/ telefono o

personalmente en

proyectos/ oficinas o

cualquier otro sitio de

trabajo de la Autoridad.

IRA INFRACCI6N

De 15 a 30 dias de

suspensi6n de

empleo y sueldo o

destituci6n

2DA INFRACCION

Destituci6n

3RA INFRACCI6N

Medidas disciplmarias aplican segHn Protocolo de Acoso Laboral

Amonestaci6n

escrita

Amonestacion

escrita

De 1 a 15 dias de

Suspension de empleo

y sueldo.

De 1 a 15 dias de

Suspension de empleo

y sueldo

16 a 30 dias de
suspensi6n de

empleo y sueldo

16 a 30 dias de
suspensi6n de

empleo y sueldo.
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39. Ofrecer/ ceder/ regalar/

dejar de fachirar o cobrar

indebidamente cualquier

servicio que preste la

Autoridad/ incluyendo sus

equipos/ materiales o

cualquier oh'a propiedad de

esta.

40. Transportar o permitir

que se h-ansporte en los

vehiculos de la Autoridad

carga que no sea aquella

autorizada.

41. Utilizar vehfculos

oficiales sin la debida

autorizaci6n/ para gestiones

no oficiales o fuera de sus

horas labores.

42. No someter quereUa a la

Policia de Puerto Rico en

caso de tener un accidente

en un vehfculo oficial de la

Autoridad.

43. Utilizar personal/ correo

inferno/ herramientas/

equipo o materiales

propiedad de la Autoridad
para gestiones no oficiales.

IRA INFRACCI6N

De 1 a 15 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

Amonestacion

escrita

Amonestaci6n

escrita

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita

2DA INFRACCION

16 a 30 dias de

suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de empleo

ysueldo .

De 1 a 15 dfas de

Suspensi6n de empleo

y sueldo

3RA INFRACCION

Destihicion

16 a 30 dfas de
suspensi6n de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

De 31 a 45 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo
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44. Obsh'uu'/ coaccionar/

entoipecer/ obslaculizar o

negarse copperar en

-cualj^uieylnvestigaci6n que

reaVce^& Autoridad/ la
facultad para realizar

mvestigaciones/ asi coma

cualquier otra agenda de

gobierno facultada por ley a

realizar investigaciones.

45. No mantener la

confidencialidad de
aquellos asuntos
relacionados con su h'abajo/

a menos que reciba un

requeruniento o permiso de

una autoridad competente

que Ie requiera lo contrario.
Esto incluye el utilizar

informacion confidencial de

la Autoridad para beneficio

personal/ asf como dar

publicidad o hacer entrega

de documentos oficiales de

la Autoridad sm la debida
autorizaci6n.

Esta disposicion se aplicarA
sin menoscabo al derecho

de los ciudadanos a tener

acceso a los documentos de

informaci6n de carActer

publico, siempre y cuando
la informaci6n se solicite a

traves de los canales

admmish'ativos dispuestos

par la legislaci6n y
reglamentaci6n vigente.

IRA INFRACCI6N
De 1 a 15 dias de
Suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

2DA INFRACCION
De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

3RA INFRACCION
Destituci6n

Destitucion
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46. Interceptar

intencionalmente

comunicaciones verbales o

escritas de cualquier tipo o

naturaleza/ mcluso

mediante equipo

elech'6nico.

47. Ocupar el cargo

mediante fraude o engano.

Omitir informaci6n

relacionado al empleo o que

afecte su condicion de

empleado.

48. No portar en forma

visible y con la fotografia
hacia el frente la tarjeta de

identificaci6n provista a

todo empleado de la

Autoridad

49.Negarse a proveer su

nombre o dar informacidn

falsa y/o lugar de trabajo
cuando Ie sea requerido par

una autoridad competente

en caso de investigaci6n o

por un ciudadano.

50. Colocar/ alterar o

remover cualquier material

en los tablones de edictos

("BuUetin Board") sin

previa autorizacion de la

Autoridad Nominadora.

IRA INFRACCION

De 1 a 15 dias de

Suspensi6n de

empleo y sueldo

Destitucion

Amonestaci6n

escrita

Amonestaci6n

escrita

Amonestaci6n

escrita

2DA INFRACCION

De 16 a 30 dfas de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de

Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de

Suspensi6n de empleo

y sueldo

3RA INFRACCI6N

Destituci6n

De 16 a 30 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspension de

empleo y sueldo
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51. UtUizar vestimenta

inadecuada o indecorosa

que afecfcen la disciplina y
desmerezcan la imagen y el

buen funcionamiento de la

Autoridad/ violentando el

Codigo de Vestimenta.

52. Redactar/ fijar, dish-ibuir

o circular hojas sueltas/

publicaciones o

documentos de contenido

libeloso u obscene o de

corte politico partidista en

los predios de la Autoridad.

53. Instalar programas en

violaci6n a los derechos de

copyright .

54. Enviar mensajes a

diferentes personas

uUUzando el correo

elech-6nico oficial de una

tercera persona sm la

debida aufcorizaci6n.

55. Utilizar el equipo de
computadoras para realizar

actividades no oficiales.

56. Utilizar el con'eo

electr6nico o el Internet para

difamar oh'as personas,

descargar o enviar material

pornogr^fico o realizar

cualquier actividad que este en

violaci6n a las leyes federales,

estatales o los reglamentos de

la Autoridad.

IRA INFRACCI6N

Amonestaci6n

escrita

De 1 a 15 dfas de

Suspensi6n de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspension de

empleo y sueldo

DelalSdiasde

Suspension de

empleo y sueldo

Del6a30diasde
Suspensi6n de

empleo y sueldo

2DA INFRACCI6N

De 1 a 15 dias de

Suspension de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

Suspension de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dfas de

Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dfas de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 30 a 45 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

3RA INFRACCI6N

De 16 a 30 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

Destituci6n

Desdtucion

Destituci6n

Destitucion

Destihicion
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57.Enviar virus para afectar

las computadoras o los

servidores.

58. Instalar programas que

no pertenecen a la

Autoridad sin la debida
autorizaci6n del du'ector de

Sistemas de Informaci6n.

59. Utilizar los telefonos de

la Autoridad para realizar

Ilamadas obscenas/

ofensivas o intunidantes

60. Interceptar/ sustraer o

distribuir comunicaciones

escritas oficiales de la

Autoridad sin la debida

autorizaci6n. .

61. Ser enconh'ado culpable

de cometer algun delito •

grave o que unplique

depravacion moral/ o de

infracci6n a sus deberes

oficiales.

62. Fumar en las oficmas/

servicios sanitarios/ Areas o

cuartos de descanso/

cafeterias/ salones de

conferencias/ ascensores o

cualquier Area denbro de las

instalaciones de la

Autoridad y las areas

reguladas por ley.

IRA INFRACCI6N

De 16 a 30 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dfas de

Suspensi6n de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

Desfcihicion

De 1 a 15 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

2DA INFRACCI6N

De 30 a 45 dias de

Suspensibn de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspension de empleo

y sueldo

3RA INFRACCI6N

Destitucion

Destihicion

Destitucion

Destituci6n

Destihici6n
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63. Infracciones aplicables a

empleados que conducen

vehiculos de la Autoridad:

a) Incurru' en

infracciones

recunentes a la Ley

} Num. 22-2010,

^ / segun enmendada,

; / conocida como

Ley de Vehiculos

y TrAnsito de
Puerto Rico".

b) Transportar

personas en los

vehiculos oficiales/

sm la debida
autorizaci6n,

64. No portar licencia de

conducir vehiculos o que la

misma haya expu'ado.

65. Accidente o mcidente

donde algdn ciudadano o

usuario reciba lesiones

graves o muerte y concurra

cierto gi'ado de negligencia

par parte del empleado,

66. Realizar tareas en exceso

de la jomada regular de

h-abajo/ bajo la acumulaci6n

de fciempo compensatorio o

acumulaci6n para la paga

de tiempo extra/ sin la

autorizacion de su

supervisor inmediato.

IRA INFRACCION

De 1 a 15 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspension de

empleo y sueldo

De 1 a 15 dias de

Suspension de

empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita

2DA INFRACCI6N

De 16 a 30 dias de
Suspensidn de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de

Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 16 a 30 dias de
Suspensidn de empleo

y sueldo

De 1 a 15 ctias de
Suspensidn de empleo

y sueldo

3RA INFRACClON

Destihici6n

Destifcuci6n

Destituci6n

Destituci6n

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo
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67. Remcidencia de

empleados en medidas

discipltnarias, Todo

empleado que haya

incurrido en un total de

cinco medidas

disciplinarias de

suspensi6n de empleo y

sueldo/ final y firme

contemplada en este

reglamento denh-o del

periodo de 2 anos que se

calcularan de manera

consecutivo.

68. Realizar grabaciones de

audio o video en ^rea de

h'abajo sin el

consentimiento de las

personas que se encuenh'en

en el lugar.

69. No notificar las

ausencias a su supervisor

inmediafco ya sean

justificadas o no.

IRA INFRACCI6N

Destihici6n

De 16 a 30 dias de
Suspensi6n de

empleo y sueldo

Amonestaci6n

escrita

2DA INFRACCION

De 31 a 45 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

De 1 a 15 dias de
Suspensi6n de empleo

y sueldo

3RA INFRACCI6N

Destihici6n

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) super visor (a)/ director(a) de Oficina/ vicepresidente de Area y

vicepresidente ejecutivo/ podr^ orientar al empleado para crear conciencia en este

sobre las acciones cometidas antes de informar el asunto a la Oficina de Relaciones

Laborales o a la Vicepresidencia de Gerencia de Capital Humano/ segun aplique

en cada caso. Ademas/ debera indagar preliminarmente las circunstancias que
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dieron lugar al incidente ocurrido para disponer de los elementos de juicio

necesarios para fundamentar su solicitud de investigaci6n.

B. El presidente y gerente general como Autoridad Nominadora ser^ quien 6nico

tiene la autoridad de amonestar/ suspender de empleo y sueldo/ suspender

sT|mariamente y destituir a cualquier empleado que infrmja las normas de

c^nducta.

C. En las situaciones en que surja la posibilidad de aplicar medidas disciplinarias

que puedan redundar en una amonestacion escrita/ suspensi6n de empleo y

sueldo/ suspensi6n sumaria o la destihici6n de un empleado/ se proceder^ 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 Humane, 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/ deber^ llenar el formulario/ Solicihid de

Investigacion Disciplinaria o/ en la alternativa/ remitir una querella/

memoranda 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 investigacion disciplinaria a la Vicepresidencia de Gerencia de Capital

Humano en el caso de los empleados gerenciales.

2. Para efectos de determinar la posible radicaci6n de cargos/ las infracciones

podr^n sustentarse mediante uno o mas de los siguientes documentos:

a) Querella/ Memoranda 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.

c) Evidencia documental relacionada con la violaci6n del Reglamento.

d) Detalle de las normas infringidas.

e) Documentos que evidencien comunicaciones del Supervisor de

apercibimiento u orientaci6n al empleado o funcionario.

3. La Oficina de Relaciones Laborales/ en el caso de los empleados unionados, llevar^ a

cabo el procedimiento establecido en el Convenio Colectivo aplicable. En el caso de los

empleados gerenciales/ la vicepresidenta de Gerencia de Capital Humane llevara a cabo

una investigaci6n de los hechos/ dentro de cuarenta y cinco (45) dfas laborables siguientes

de haber notificado por escrito la intenci6n de la aplicaci6n 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/ segun protocolos y reglamentos vigentes en la

AMA, ast como en asuntos que ya estuvieron sometidos a investigacion/ tales corao/

informes de auditorla o de las oficinas de Etica Gubernamental o del Contralor/

completada la investigaci6n formal/ se proceder^ a la formulacion de cargos/ cuando

aplique/ sin necesidad de realizar otra investigaci6n.

5. En los casos de querellas originadas en la Vicepresidencia de Gerencia de Capital

Humane a raiz de la investigaci6n que haya conducido/ de entenderse que podrla

aplicarse una medida disciplinaria/ se Ie notificar^ por escrito al empleado sobre la

intenci6n de proceder con la imposici6n de una medida disciplinaria. La notificaci6n ser^

tramitada mediante entrega personal o correo certificado/ a la ultima direcci6n conocida

del empleado.

6. En esta comunicacion se indicarAn los hechos/ las infracciones y sanciones que pudiera

conllevar/ ast como de su derecho a solicitar la celebraci6n de una visita administrativa

informal. El empleado deber^ informar dentro de diez (10) dfas laborables, contados a

partir de la fecha en que reciba la notificacion/ si ejercitar^ su derecho de que se celebre

una vista administrativa informal/ mediante una comunicacion escrita al efecto/ dirigida

a la Autoridad Nominadora/ dentro del mismo termino estipulado para someter.por

escrito su versi6n sobre los hechos/ mosta'ando 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 Humane/ no mas tarde de sesenta (60) dfas laborables contados a

partir del dfa en que se celebr6 la vista; o a partir de transcurridos los diez (10) dlas

laborables otorgados para peticionar la celebraci6n de la vista administrativa informal o

someter su posici6n par escrito/ sin este haber comparecido.

8. Una vez recibido el informe del oficial examinador/ la Autoridad Nominadora lo

evaluar^ y determinar^ acogerlo/ no acogerlo o modificar la formulaci6n 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 Ie advertir^ sobre su derecho de apelar ante el Comite de Apelaciones de Empleados

Gerenciales de la AMA/ dentro del t^rmino jurisdiccional de treinta (30) dlas calendario/

contados a partir de la fecha en que se Ie notifica la decision objeto de apelacion.

9. Se podr^ 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 Seccion 18.5, inciso (G) y (H) de este Reglamento. Dicha

vista deber^ efectuarse dentro de un termino no menor de diez (10) dfas laborables/

contados a partir de la fecha de efectividad de la suspension sumaria. Ahora bien/ de

concurrir el procedimiento administrativo con algtin 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 mienfcras que en el procedimiento

criminal es uno de mas all^ de duda razonable/ por lo que la determinaci6n 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 petici6n del empleado/ los documentos relacionados con el caso y proceder^ a reinstalar

a este en caso de haber sido suspendido del empleo.
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ARTfCULO 22: COMITE DE APELACIONES

1. Se crea un Comit^ de Apelaciones para entender en los casos que se especificaran

mas adelante/ cuya duraci6n ser^ mientras se considere que la Autoridad figura

como una corporaci6n pi^blica que opera como un negocio privado/ no aplicdndole

asi la jurisdicci6n primaria exclusiva de la Comision Apelativa del Servicio P6blico

creada bajo el Plan de Reorganizacion Num. 2-2010, y el cual estar^ compuesto por

un presidente y dos miembros/ como sigue:

A. Un presidente en representaci6n del interns ptiblico.

B. Un miembro regular y un suplente designado por el presidente y gerente

general en representaci6n de la Autoridad.

C. Un miembro regular y un suplente en representaci6n de los empleados

regulares que no estan cubiertos par convenios colectivos/ electos mediante

referendum por la mayoria de estos empleados que participan en el mismo.

D. Servir^n en sus cargos par un periodo de tres (3) anos y hasta que sus sucesores

sean seleccionados.

E. El presidente del Comite serA designado par acuerdo de los otros dos (2)

miembros. Si no se pusieren de acuerdo denh'o 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 designaci6n la realizara el

secretario de Transportaci6n y Obras Pfitblicas.

2. El Comite tendr^ facultad para conocer y resolver las apelaciones que ante si

interpongan los empleados regulares.

3. El Comite se regir^ por un reglamento que regule su procedimiento debidamente

aprobado. Con el objetivo de mantener la operacion y vigencia del Comit^ 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 aprobaci6n de este Reglamento

continuaran sujetas a las disposiciones establecidas en el Reglamento de Personal

vigente a la fecha de radicaci6n de la apelacion/ asi como del Reglamento del

Comite vigente a ese momento hasta tanto se apruebe uno nuevo.



irlhif. Nutmero de Reglamento o Procedimiento: D-25-02

"B?S^ I DEPARTAMENTO DE TRANSFORTAClON Y OBRAS PIJBLICAS
hp

AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES

REGLAMENTO DE PERSONAL

PAgina 151 de 153

/?, /.A^Tf^ULO 23: RELACIONES DE PERSONAL
,'"1? //' -/' w

/ SECCI6N 23.1 :NORMA GENERAL

Es norma de la Autoridad llevar a cabo sus actividades sobre una base de comprensi6n/

armonia y respeto mutuo en todos los niveles/ dando debida consideracion a los derechos

y deberes de cada empleado en el desempeno de sus funciones/ ast como a las relaciones

interpersonales de sus empleados. Con este proposito se proveer^n programas que

permitan la participacion de los empleados y contribuyan a la satisfaccion y motivacion

de 6stos.

SECCION 23.2: COMITfi DE ASUNTOS GERENCIALES

Con el fin de crear un foro para el dialogo franco/ analitico y continuo de los

planteamientos/ situaciones/ problemas/ productividad/ aspectos administrativos/

eficiencia o cualquier otra area que tenga que ver con el trabajo de los gerenciales/ se crea

el Comit6 de Asuntos de los Gerenciales/ que estara compuesto por seis (6) miembros/

uno (1) de los cuales ser^ electo por los afiliados de la Asociacion de Gerenciales/ otro (1)

serd electo de entre los no afiliados a dicha Asociaci6n y los otros cuatro (4) seran

designados por el presidente/ de quienes par lo menos uno (1) deber^ ser de la alta

gerencia de la Oficina de Capital Humano y otro (1) de la alta gerencia del Area de

Adminisbracion. Estas elecciones seran realizadas durante los pr6ximos fareinta (30) dias

laborables de haber entrado en vigor este Reglamento y luego se realizar^n cuando un

miembro renuncie/ est6 irLhabilitado para ejercer funciones en dicho Comite o

simplemente haya dejado de formar parte 6ste por cualquier obra razon.

El Comite tendra la facultad para evaluar y recomendar. Las recomendaciones del Comite

deberan ser par mayorfa de sus miembros. El presidente y gerente general no tendr^ que

actuar sobre las recomendaciones recibidas/ sino que las tomar^ como las

recomendaciones del Comit6 h'as un proceso profundo/ ecuanime y racional de discusi6n

de ideas de entre los sectores que lo componen.

SECCION 23.3: PROGRAMAS

Programas de Incentives

1. En la medida 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/ establecer^

programas de incentives para estimular y dar reconocimiento a los empleados que

hagan aportaciones que redunden en beneficio de la agenda.

SECCI6N 23.4: ORIENTACION Y CONSEJERlA

Con el proposito de ayudar a los empleados a resolver problemas personales que puedan

afectar su desarrollo pleno dentro de la Autoridad/ se ofrecer^n servicios de orientaci6n

y consejerfa en la Oficina de Gerencia de Capital Humane. Estos servicios estar^n

dirigidos a obtener un mejor ajuste del empleado con la organizacion/ con su grupo de

trabajo y la sociedad en general.

SECCI6N 23.5: ACTIVIDADES DE EMPLEADOS

Se estimular^ 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.

SECCI6N 23.6: RECONOCIMIENTO FOR ANOS DE SERVICIO

La Autoridad otorgara certificados y distintivos par anos de servicio a sus empleados en

reconocimiento a los servicios prestados a la agenda.

SECCION 23.7: OTRAS ACTIVIDADES

El presidente y gerente general podr^ autorizar la celebracion de oh'as actividades que

tiendan a promover las buenas relaciones de los empleados entre si/ con sus supervisores

y con el pfiblico al que sirven.

SECCION 23.8: ATENCION DE PLANTEAMIENTOS Y QUEJAS

a. Toda queja/ conbroversia/ disputa o desavenencia que envuelva a uno o m^s

empleados deber^ atendida con prontitud por el supervisor irunediato, Si no se

resuelve en ese nivel/ el empleado afectado podra apelar el caso siguiendo los

niveles de supervision establecidos.

b. Tanto los supervisados como los supervisores tendran el derecho a consultar/

previa cita/ a los funcionarios asignados para la interpretaci6n o aplicacion de las

reglas de personal.
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ARTICULO 24: CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier parte/ artfculo/ seccion/ inciso o ptoafo de este Reglamento fuera declarada

inconstihicional/ inv^lida o nula por un tribunal con jurisdicci6n competente/ las

disposiciones restantes del Reglamento continuar^n vigentes.

ARTICULO 25: DEROGACI6N

Se deroga el Reglamento de Personal de la AMA N6m5427 de 13 de mayo de 1996, junta

a cualquier ofcra norma anterior relacionada a los asuntos regulados en este Reglamento.

ARTfCULO 26: VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor a los treinta (30) dfas despu^s de su presentaci6n en el

Departamento de Estado/ conforme a las disposiciones de la Ley Ntoi. 38-2017, segun

enmendada/ conocida como Ley de Procedimiento Administmtivo Unifomie del Gobiemo de

Puerto Rico".

Aprob uerto Rico/ el /G' de diciembre de 2024.

Wanda M. Sierra Nieves

Vicepresidente de Gerencia de Capital Humano

Autorydad Metropolitana de Autobuses

fflrsef/

iren Correa Pomales

>residenta y Gerente General

Autoridad MetropolUana de Autobuses

Ing. Eileen M. V^lez Vega

Secretaria

Departamento de Transportacion y

Obras Publicas






