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comMPANIA DE TURISMO DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO DEL CAPITAL HUMANO
PRIMERA PARTE
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 - Denominacion

Este Reglamento se conocera como el Reglamento del Capital Humano de ia
Compahia de Turismo de Puerto Rico
Articulo 2 — Base Legal

Este Reglamento se promuiga en vidud de lo dispuesto en si Articulo b, incisos
(¢} y (d} y Articulo 8 de la Ley Nomero 10 de 18 de junio de 1970, segin enmendada
que crea la Compahia de Turismo de Puerio Rico y el Ardiculo 4 ) del Plan de
Reorganizacion Num 4 det 22 de junio de 1994, segin enmendade que crea sl
Departamento de Desarrolio Econdmico ¥ Comercio'y por la Seccitn 6 1 de Ley 184,
del 3 de agosto de 2004, conocida como la Ley de la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Pdblico
Articulo 3 ~ Objetivo

Este Reglamento tiens por objetiva el definir y establecer lag normas y
procedimientos que regiran Ja administracion dal capital humano de la Compaiiia de
Turismo de Puerto Rico

Artleulo 4 ~ Aplicabilldad

Este Reglamento aplica exclusivamente a todos Jos empleados gerenciales que
ocupan puestos comprendidos en el servicio de carrera, de fa Compailia de Turismo de
puerto Rice, los cuales no estén cubiertos por convenio colectivo  No aplicard a los
empleados que ocupan puestos comprendidos en el servicio de confianza

Articulo 5 ~ Definiclones

Para propdsito de este Reglamento los siguientes términos tendran Jos
significados que s& indican a continuacion:

A Areas esenciales al principio de mérito — Las siguientes areas segun
definidas por la Ley de la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servigie Publico:
1) Reclutamientoy Selaccion
2} Clasificacion de Puestos
3) Ascensos Traslados y Descensos
4} Retencién

5) Adiestramiento
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B Ascenso — E| cambio de un empleado de un puesto ¢ a otra Pedit de
Clase o Clase de Puesto con funciones y sueldo basico de nivel superior

C  Autoridad nontinadara — Direclor Ejecutivo de fa Compaiita

I} Beca - La ayuda monetaria que se concede a un empleado para que
prosiga estudios en una institucion acreditada con el fin de ampliar su
preparacion académica por necesidades de servicio y para heneficlo de fa
Compafita

E Cesantia — La separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la
efiminacién de su puesto por falta de trabajo clerres razones econémicas_
reorganizaciones vfo reestructuraciones de la Companla violacionas
reiteradas a las fegtas de conducta conducta indebida incurrida por ol
empleado la cual represente una situacién de emergencia y/o seguridad o
la determinacion de que esia fisica o mentalmenie incapacitado para
desempefiar los deberes de su puesto Todas estas se consideran jusia
causa

F Porfil de Clase o Clase de Puesto ~ El puesto o grupo de puestos cuyos
deberes Indole de frabajo autoridad y responsabilidad sean de {al medo
semejante anfes que puedan razonablemente denominarse con &l mismo
titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos de
admision, utilizarse las mismas prusbas de aptitud para ta seleccién de
empleados v aplicarse 1a misma escala de retribucion con equidad bzjo
condiciones de trabajo sustanciaimente iguales

. Clasificacion de puestos — La agrupacion sistematica de puesios en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracidn de capital humano

H Compafila— Compafita de Turismo de Puerio Rico.

. Descenso —~ El cambio de un empleado de un puesio en una clase a un
puesto en ofra ciase con funciones y sueldo béasico de nivel inferior

4 Descripcidon del puesto — La exposicidn escrita y narrativa sobre los
deberes autoridad y responsabilidad que conlleva un puesto en especifico
y por los cuales se responsabiliza al incumbents

K Destitucién — La separacion definitiva del servicio impuesta a un empleado

por justa causa
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L Director - Director{a) Ejecutivo(a) de la Compafia

M Direclor de la Oficina de Desarrollo para Capital Humano - Director (a) de
la Oficina de Desarrolto para Capital Humano de la Gompahia

N Elegible — Cualguier persona o empleado que cuglifique para un puesio ¥y
cuyo nombre figure vélidamente en algin registro de elegibles para
determinada Periil de Clase o Clase de Puesto

O Perfil de clase — Una exposicion escrita y nagrativa en forma genérica que
indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia Uno o©
mas puestos en términos de naturaleza complsjidad, responsabilidad y
auteridad y las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos.

P Examen ~ Cualquier prusha escrita v oral fisica, de ejecucion y evaluacion
de experiencia y preparacién u olras generalmente aceptadas que
determins la Compafifa

Q Formulacién de cargos — La notificacion escrita por 12 autoridad
nominadora @ un empleado de las violaciones incurridas respecto al
Manual de Normas y Medidas Disciplinarias de la Companla.

R, Grupo Ocupacional o Profesionat - Una serie de clases que describe
puestos comprendidos en 1a misma rama o actividad de trabajo

§ Interinato — El tiempo durante el cual un empleado pasa a desempefiar
todos los deberes y funciones normales de ofro puesto de un nivel
superior previa designacion oficial por escrito de la autoridad neminadora
o representante auiorizado. El empleado en funciones Interinas tiene que
reunir los requisitos minimos para ocupar &l puesto al momento de la
designacion

f Junia de Directores —  Junta de Directoras de la Compaiiia

U lLey de la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Plblico- Ley Nam 184 de 3 de agosto de 2004, seqiin enmendada

V  Nombramiento — La designacion oficial por 1a autoridad nominadora de una
DEersona para ocupar un puesto

W Normas de reclutamiento — Ei documento oficiat que contiene los requisitos

minimos y los lipos de exdmenes para ingreso & una determinada Perfil de

Clase o Clase de Pugsio
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X ORHELA- Oficinz de los Recursos Humanos del Esiado Libre Ascciado
de Puerto Rico

Y Oficial{es} Examinador{es) ~ Nombrado(s) por la Junta de Directores de la
Compania, quien{es} actuard(n) como Oficial{es) Examinador(es) de
Apelaciones del Capital Humano, para atender apelaciones presentadas por
los empleados o candidatos de empleo conforme Jo autoriza este
Reglamento

Z Periodo de prueba — El periodo de liempo que debe transcurrir para que la
ofensa cometida por el empleado prescriba para proposite de la disciplina
solamente.

AA Pariode prebatorio — Un érmino de tiempo durante el cual un empleado al
ser nombrado en un puesto, eété en periedo de adiestramiento ¥ prusha
sujeto a evaluacion en el desempefio de sus deberes Durante dicho
periodo el empleado no tiene adquirido ningiin dereche propietario sobre el
pugsto

BB Plan de Clasificacion — El sistema mediante el cual se estudian analizan y
ordenan de forma sistematica los puestos de Ia Compaiila en virtud de su
naturaleza grupo de frabajo, deberes responsa'biiidades ¥ requisitos
minimos formando clases y series de ciases

GC. Principio de mérifo ~ Concepto de Ja Ley 184 def 3 de agoslo de 2004
segin enmendada, sobre el gue los empleados plklicos deben ser
reclutados seleccicnados clasificados, adiestrados, ascendidos retenidos
y tratados en fodo lo referente a su empleo segin su capacidad, sin
discrimen por razdn de raza color sexo nacimiento edad origen o
condicion social, i por ideas pollticas o religiosas ni Imilaciones fisicas o
mentales

DD Puesto - El conjunto de deberes y responsabllidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora que requieren el emplec de una
persona durante una jornada completa o parcial de trabajo

EE Puesto Regular — Ef puesio creado por la autoridad nominadora con un

' término indefinido
fF Puesto transiteric ~ El nombramiento de términe fijo extendido a una

persona
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GG Ptan de retribucion —~ El documente que ostablece la escala de refribucion
paia cada Perfil de Clase 0 Clase de Puesto comprendide en el Plan de
Clasificacion, fijando un tipo minimo un maximo y todos aquslios pos
intermedios que sean necesarios para la retribucion sea justa equiativa y
uniforme

HH Reclasificacion - La accion de clasificar ¢ valorar un puesto que ya habia
sido clasificado anterformente  La reclasificacion puede ser a un nivel
superior igual o inferior

It Oficina de Desarrollo para Capital Humano — Oficina de Desarrollo para
Capital Humano de ta Compaiiia

JJ Registro de elegibles — Una lista de nombres de personas (ue han
cualificado para ser consideradas para nombramiento en un puesto de una
clase deferminada colocados en orden descendente de clasificacién

KK Reglamenio - Reglamento det Capital Humano de la Compafila.

LL Reingreso — La incorporacion al servicio mediante debida cerificacion, de
una persona que anteriormente era emploado y que fue separada del
servicio por cualquiera de las siguientes causas:

1) eliminacidn de puestos por faita de fondos o trabsjo ©

2) incapacidad que ha cesado

3y renuncia de un puesto de carrera que 5@ ocupaba con status regular

4)  separacion de un puesto de confianza sin haber ejercide el derecho
a reinstalacion

MM Reinstalacion — FI regreso de un empleado al servicio activo después de:
(1) heber disfrutado de una licencia, o (2) ser relevado de un puesto de
confianza si ocupaba anteriormente un puesto de cairera con status regular
o {3) haber fracasado en periodo probatorio luego de haber sido smpleado
ragular inmediatamente antes.

NN Renuncia — La separacién definitiva y voluntaria de un empleado a su
puesto,

00 Retribucién -La remuneracidn o pago por trabajo rendide y/o per disfrute

de cualquier licencia con paga
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PP.Secrelario(a) de Apelaciones - persona nombrada por la Junta de
Directores para actuar como Secretario{a) de Asuntos Apelativos del Capital
Humano de la Compadifa
QQ Serie de ¢lases — Una agrupacion de clases que reflejz los distintos niveles
jerdrquicos de frabajo existentes y que pueden identificarse funcionalmente
_ dentro de ta misma actividad o érea de frabsjo
RR Sistema de Reliro — La Administracién de los Sistemas de Refiro  de)
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
S8 .Suspension — La separacién temporal de un empleads como medida
disciplinaria por justa causa durante {a cual estara relevade de sus desberes
y responsabilidades
TT Traslade — El cambio de un empleado de un pueslo a otro en la misma
clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar no
conllevande reduccidn en la retribucion del empleade
UU Vista Administrativa — Audiencia que se le concede al empleado o al
candidate de empleo para apelar ante el Oficial Examinador cualquier
decision adversa que este dentro de la jurisdiccion de dicho Oficial

VV Vista Infarmai - Audiencia que se le concade al empleado para brindar su

versién de los hechos scobre cualquier accion de personal que no esté de
acuerdo o que le resulte adversa
Artiouio 8 — Adminisfracion

La administracion de este Reglamento sera responsabilidad del Director No
obstante, éste podra dslegar dicha administracion en todo o en parte en aqusllos
oficiales que ¢l desighe.

El Director de la Oficina de Desarrollo para de Capital Humano tendrad Ia
responsabilidad de implantar e interpretar las reglas y normas de administracion del
capital humano segin se detallan en este Reglamento

Tado supervisar de la Compania, en coordinacion cop el Director de la Oficing
de Desarrollo para de Capital Humano, velara por la aplicacion justa y equitativa de este

Reglamento
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GG Plan de retribucién — El documento que establece la escala de refribucidn
para cada Perfil de Clase ¢ Clase de Pussto comprendido en el Plan de
Clasificacion, fijande un tipo minimoe un méximo y todos aquelios tipos
intermedios que sean necesarios para la retribucion sea justa equitativa ¥
uniforme

HH Reclasificacidn - La accién de clasificar o valorar un puesto que ya habia
sido clasificade antedormente  La reclasificacidn puede ser a un nivel
supetrior igual o inferior

Il Oficina de Desarrolio para Capital Humano — Oficina de Desarrolle para
Capital Humano de la Compafila

JJ Regisiro de elegibles — Una lista de nombres de personas que han
cualificado para ser consideradas para nombramiento en un puesto de una
clase determinada colocados en orden descendente de clasificacion

KK Reglamento - Reglamento del Capital Humano de la Compaiia.

LL Reingreso — La incorporacion al servicio mediante debida certificacion, de
una persona que anteriormente era empleado y gue fue separada del
servicio por cualquiera de las siguientes causas:

13 gliminacion de puestos pof falta de fondos o trabajo ©

2) incapacidad gue ha cesado

3) renuncia de un puesto de carrera que $¢ ocupaba con status regular

4) separacion de un puesio de confianza sin haber gjercido el derecho
a reinstalacian

MM Reinstalacion — El regreso de un empleado al senvicio active después de:
(1) haber disfrutado de una licencia, o (2) ser relevado de un puesto de
confianza si ocupaba anteriormente un puesta de carrera con status regular
o (3) haber fracasado en periedo probatorio luego de haber sido empleado
regular inmediatamente antes.

NN Renunciza — La separacion definitiva ¥ voluntariz de un empleado a su
puesto.

00 Relribucion —La remuneracion ¢ pago por irabajo rendido yfo por disfrute

de cualquier Jicencia con paga
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PP.Secretariofa) de Apelaciones - persona nombrada por la Junta de
Directores para actuar come Secretario(a) de Asuntos Apelativos del Capital
Humane de la Compadia

QQ Serie de clases — Una agrupacion de clases que reflgja los distintos niveles
jerdrquicos de frabajo existentes y que pueden identificarse funcionalmente

‘ dentro de la misma actividad o area de trabajo

RR Sistema de Retire — La Administracion de los Sistemas de Refiro  de)
Estado Libre Asociade de Puerto Rico.

5SS Suspension — La separacién temporal de un empleado como medida
disciplinaria por justa causa durante la cual estara refevado de sus deberes
y responsabilidades

TT. Traslado — El cambio de un empleade de un puesto a otro en la misma
clase o a un puesto en ofra clase con funciones de nivel similar no
conllevando reduccién en la retribucion del empleado

Uy Vista Administrativa ~ Audiencia que se fe concede al empleado o al
candidate de empleo para apelar ante el Oficial Examinador cualquier
decision adversa que sste dentro de la jurisdiccion de dicho Oficial

VV Vista Informal — Audiencia que se le concede al empleade para brindar su
version de los hechos scobre cualguier accidn de personal gue no esté de
acuardo 0 que le resulte adversa

Articulo § — Administracion

La administracidn de este Reglamento serd responsahilidad del Director Mo
obstante, éste podra delegar dicha administracidn en todo 0 en parte en agueilos
oficiales gque é] designe.

Bl Director de la Oficina de Desarrollo para de Capital Humano tendra fa
responsabifidad de impfantar e interpretar las reglas y normas de administracién del
capital humano segln se detallan en este Reglamenio

Todo supervisar de la Compaiifa, en coordinacidon con el Director de la Oficina
de Desarrollo para de Capital Humano, velara por fa aplicacion justa y equitativa de este

Reglamento
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GG Plan de retribucion ~ El decumento que establece la escala de retribucion
para cada Perfil de Clase o Clase de Puesto comprendido en &l Plan de
Clasificacion, fijando un tipo minimo un méximo y toedos aquellos tipos
intermedios que sean necesarios para fa relribucién sea justa equilativa y
uniforme
HH Reclasificacion - l.a accion de clasificar o valorar un puesto que ya habia
sido clasificado anteriormente  La reclasificacion puede ser a un nivel
superior igual a inferior
i Oficina de Desarrollo para Capital Humano — Oficina de Desarrollo para
Capital Humano de la Compaiila
JJ Registro de elegibles — Una fista de nombres de personas que han
cualificado para ser consideradas para nombramiento en un puesto de una
clase determ;‘nadé eolocados en orden descendente de clasificacion
KK Reglamento - Reglamento de! Capital Humano de la Compaitia
LL Reingresc — La incorporacion al servicio mediante debida certificacion, de
una persona que anteriommente ora empleada y que fue separada del
sarvicio por cualquiera de las siguientes causas:
1} eliminacion de puestos por falta de forndos o rabajo ©
2) incapacidad gue ha cesado
3) renuncia de un puesio de carrera que se ocupaba con status reguiar
4) separacién de un puesto de confianza sin haber ejercido &} derecho
a reinstalacion
MM Reinstalacion - Fi regreso de un amplaado al servicio activo después de:
{1) haber disfrutado de una licencia, o {2) ser relevado de un puesto de
confianza si ocupaba anteriormente un puesto de carrera con status regular
o {3) haber fracasado en periodo probatorio lusgo de haber sido empleado
regular inmediatamente antes
NN Renuncia — La separacion definitiva y voluntaria de un empleado a su
puesto.
00 Retribucion —La remuneracién o pago por trabajo rendido yic por disfrute

de cuzlquier licencia con paga
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PP.Secretario(s) de Apelaciones - persona nombrada por [@ Junta de
Directoras para actuar como Secretario{a) de Asuntos Apelativos del Capital
Humano de la Compariia

QG Serie de clases — Una agrupacitn de clases que refieja los distintos niveles
jerdrquicos de frabajo existentes y que pueden identificarse funcicnalmente

_ dantro de ia misma actividad o area de trabajo

RR Sistema de Refiro — La Adminisiracidn de los Sistemas de Retro  del
Estado Libra Asociado de Puerio Rico.

$5.Suspension — La separacion femporal de un empleado coimo _medéda
disciplinaria por juste causa durante fa cual estaré relevado de sus deberes
¥ responsabilidades

TT. Trastado — El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o a un puesto en ofra clase con funciones de nivel similar no
conllevando reduccitn en la retribucion del empleado

U Vista Administrativa — Audiencia que se le concede al empleado o al
candidato de empleo para apstar ante s Oficial Examinador cualguier
decisidn adversa que este dentro de la jurisdiccidn de dicho Oficlal

VV Vista Informal — Audiencia que se le concede al empleado para brindar su
version de los hechos sobre cualquier accién de personal que no ¢sté de
acuerdo o que le resulte adversa

Articuio 6 — Administracion

La administracidn de este Reglamento sera responsabilidad del Director No
obstante, éste podra delegar dicha administracién en todo o en parte en aquellos
oficiales que é] designe.

El Director de la Oficina de Desarrolls para de Capital Humano tendré la
responsabilidad de implantar e interpretar fas reglas y normmas de administracion del
capital humano segdn se detallan en este Reglamento

Toda supervisar de la Compadifa, en coordinacion eon el Director de la Oficlna
de Desarrolle para de Capital Humano, vetara por 1a aplicacion justa y equitativa de este

Reglamento
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Articule 7 - Principios generales

Seccion 7.1 - Principio de mérito

Alos fines de ofrecer servicios de excelencia a nuestro pueblo es imprescindible
que {a Compafia cuente con un cuerpo de capital humano Iddneos vy eficientes
motivados por el mas alto espiritu de dedicacion en ¢l cumplimtiento del deber y quienes
encuentren satisfaccion y orgullo en su frabajo A fales fines, cada capital humano sera
seleccionado adiestrado ascendido refenido y tratado en todo fo referente 2 su emplao
en cumplimientc a las dreas esenciales al Principio de Mérito en armonia con lo
dispuesto por la' Ley de la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Plblico
de Puerio Rico.
Seceidn 7.2 - Limitacién ffsica, mental o emocional

No se discriminara contra persona alguna por razdn de limitacion fisica mental o
emocicnal cuando los deberes y respongabilidades de un puesto puedan ser
desempefiados eficientementa por la persona con limitacion

La Compaiiia considerara para nombramiento ascensos aumentos dé sueldo y
cualquier olra accidn de personal a toda persona con cualquier tipo de limitacién
siempre ¥ cuando cualifique y pueda llevar a cablo ios deberes y responsabilidades
esenciales del puesto en forma satisfactoria con o sin sgomodo razonable seglin se
define en la *American with Dizabilitles Act® (ADA )
Seceidn 7.3 - Relaciones de personal

La Compaiiia interesa desarrcllar en su capital humano plena conciencia de Jos
deberes y responsabilidades como servidores pdblicos; su sentlde de pertenencia ¥
lealtad a la Comparifa y a crear un clima organizacional saludable que prapenda a
mantener altos niveles de excelencia y preductividad A estos fines se le recomienda al
Direcior de la Oficina de Desarrollo para Capital Humano la implantacién de programa;s
orientados hacla el logro de entre otros los siguientes objetivos:

A Crienter al nueve capital humano scbre la organizacion y funcionamiento
de ta Compaiia la reglamentacidn vigente, los plangs y programas de
capacilacion los servicios que se ofrecen los beneficios marginales
disponibles y sus deberes y obligaciones como empleado de [a Compafiia

B. Mejorar las relaciones interpersonales con el fin de propiciar el desarrofic
de actitudes positivas en ef empleado en beneficic de sus relaciones con

sis compafieros supervisores y supervisades
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C Determinar las expectativas reales del capital humano con el fin de adoptar
medidas que propendan al legro de la mayor satisfaccidn posible de parte
de éstos
D Ofrecer incentivos motivacianales, tales como premios v reconocimientos
encaminados a identificar del capital humane con ta Campafia y con el
sepvicio plblico, para aumentar su productividad y éﬁciencia y lograr mayor
satisfaccion personal en 1z tarea que desempeia
E Propiciar una comunicacidn efectiva entre lodos los niveles jerarquicos de
ia Compafia con el propdsito de mantener un ambiente saiudable de
trabajo
F. Lograr ia intervencion efectiva y a tiempo en la solucién de los conflictos
interpersonales y labor preventiva de éstos
G Propiciar la peariicipacion efectiva del capital humano mediante la

oportunidad de expresar sus ideas y sugerencias

SEGUNDA PARTE

Composicién del Satvigio

Articulo 8 — Composicion del Servicio : Categorlas de Empleados

Seceldn 8.1 - Servicio de Carrera

A Funciones — El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales técnicas y
administrativas hasta el nivel mas alto en que sean separables de la funcién
normativa  Los trabajos v funciones comprendidos en el servicio de carrera
gstardn sujetos s pautas de politica publica y normas programaticas
farmuladas por fa Compafdia

B. Discrecion — Los empleados de carrera pedran tener discrecion delegada
para establecer sistemas y métodos operacionales, pero sdlo la tendran
ocasionalmenie y por delegacion expresa para formular, modificar o anular
pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de programas Como
cuestion incidental a sus funciones habituales, podran tener facultad para
hacer recomendaciones sobre pautas y normas pero no sera funcidn

primaria de sus puestos
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C Continuidad - El desempeiio eficienie de funciones comprendidas en ef
servicio de carrera no ha de requerir gue el capital humane sustenten
determinadas ideas ¢ posicicnes ﬂtoséﬁcasf nl que guarden relaciones
espaciales de confianza personal con sus superiores  El servicio de carrera
ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la administracion
pdblica no empece 1os cambios de direccidn politica © administrativa que
pusdan ocurrir
Secclén 8.2 - Servicio de Confianza
Para cualquler accidn de personal yfo para atender cualquier asunto relacionado
al sewicio de confianza que ojerza sus servicios en la Compafia de Turismo, se
utilizaran las disposiciones del Reglamento de Capital Humano del Servicio de
Confianza de la Compafiia de Turismo de Puerfo Rico
Seccion 8.3 — Cambie de categoria de puestos
A De carrera a confianza - El cambio de categorfa dg un puesto en el servicio
de carrera al servicio de confianza se autorizard tnicamente cuando el
puesto esté vacante a menos gue estando ocupade sy incumbente
conslenta expresamente  E! consentimiento deberd ser por escrilo
certificando que se conoce y comprende la naturaleza del puesio de
confianza particularmente en lo que concieme a nombramiento y remocidn.
B. De confianza a carrera — Se autorizaré el cambio de categoria de un puasto
en el servicio de confianza al de camera cuando ocurra un cambio en las
funciones del puesto o en la estructura organizacional de fa Compafia que
lo justifique De no estar vacante el puesto el cambio de categorla sdlo
podra efecluarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones;
1} Que reiina los requisitos establecidos para la Perfil de Clase o Clase
de Puesto,
2} Que hayd ocupado e puesto por un perfodo de iempo no menor que
el corrgspondiente al perfodo probatorio para {a Perfil de Clase o
Clase de Puesto;
3} Que aprugbe o haya aprobado el examen establecido para fa clase

de puesto; ¥
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4) Que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios

TERCERA PARTE

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Articulo 8- - Clasificacién de Puestos
Secsion 2.1 - Plan de Ciasiflcacién

La clasificacion de puestos fundamentada en criterios de uniformidad es ta base
de! trato igual y justo que es la esencia del principio de mérito  Basado en esta premisa
se eswablecera un plan de cfasificacion que defina los diferentes puestos en ia
Compafia, asl como su categoria

El plan de clasificacion establecera la situacion de todos los puestos de la
Compafiia a una fecha determinada constituyendo asf un inventario de los puestos
autorizados  Para Tograr que el plan de clasificacion sea un instrumento de trabajo
adecuado en la administracion del capital humano se mantendré al dfa registrando los
cambios que ocurran en la descripcidn de los puestos los perfiles do clases y las
asignaciones de puestos a Jas clases
Secclén 9.2 — Normas que rigen e plan de clasificacion de puastos

i a elaboeacién, implantacién y edministracion del plan de clasificacién se hara

conforme a las disposiciones gue a continuacion se establecen:

A Descripcion de los puestos -~ La Compadia prepararéd una descripcion clara v
precisa por escrito de los deberes y responsabilidades de cada puesto ast
como ef grade de autoridad y supervision asignado (1) La descripcion del
puesto serd de tal naturzleza que oriente al empleado respeciv a las
funciones basicas que debe realizar y que permita a la autoridad nominadora
cumplir adecuzdamente su gestién piblica (2) Cada descripcion de puesto
serd formalizada con |a Brma del supervisor inmediato del empleado gue
ocupa el puesto y del Director de la Oficina de Desarrcllo para Capital
Humano (3) A cada empleado al ser nombrado se [e entregara copia de la
descripeion de su-puesto, asi como de todo cambio posterior  El empieado
firmara of documento en el espacio provisto como evidencia de su
notificacién £l Supervisor enviara el mismo a la Oficina de Desarrollo para

Capital Humano (4) La descripcion del puesto se ufifizard entre otros
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propdsitos para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado,
conforme a [os procedimientos existentes

B Agrupacién de los puestos en &l plan de clasificacion ~ Todos los puestos
iguales o sustancialments simitares se agruparan en clases en cuanto a fa
naturaleza y el nivel de dificullad del trabajo que conflevan los deberes y
responsabilidades asignados a los mismos.

Cada Perfil de Clase o Clase de Puesto sera designada con un titulo corfo y
descriptivo de la paturaleza det trabajo, nivel de complejidad nivel de
responsabilidad vy nivel jerdrquico de la misma cuando existan series de
clases en la Compaiila Este sera el titulo oficial del puesto y se wuilizarg en
ol tramite de toda transaccion ¢ accidn de personal presupuesto y finanzas,
asi como en todos fos asuntos oficiales

£l Director podré designar cada puesto con un titule funcional de acuerdo
con sus debseres y respensabilidades o su posician en fa Comparila Este
titulo funcional sera dtilizado para identificacion del puesto en los asuntos
administrativos que se tramiten de la Compafila Bajo ninguna circunstancia
of titufo funcional sustituird al Hfiulo oficial en el tramite de asunfos de
personal presupuesto y finanzas.

C. Perfiles y Especificacionss de clases o ambas— Se redactara una descripcion
para cada una de 10$ periles de clases de puestos comprendidos en ¢l plan
de clasificacién que consistird de una descripcion clara y precisa del
concepto de fa clase en ¢uanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,
grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en [a clase;
requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que
deben poseer los empleados; preparacién y experiencia requsrida; ademas
de otros elermentos basicos necesarios para la clasificacién correcta de los
puastos También fjara fa duracidn del periode probatorio correspondiente
Los perfiles de clases seran descriptivas de todos los puestos que integran la
clase Sin embargo no seran prescriptivas ni restrictivas a determinados
puestos de {a clase Las mismas serdn utilizadas por la Oficina de Desarrollo
para Capital Humano como instrumento bdsico para la clasificacién y
reclasificacién de puestos; en la confeccion de normas de reclutamiento; en

la determinacidn de los exdmenes a administrarseles a los aspirantes en fa
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determinacién de las iineas de ascensos; traslados y descensos; en la
evaluacién de las ejecutorias de los empleados; en las determinaciones
refaclonadas con el area de retribucién muy en especial respecto & Iz
equidad interna; en la determinracion de las pecesidades de adiestramientos
y capacitacién; en otras dreas de capital humano y presupuesto
D Esquema ocupacional — Una vez agrupados fos puestos, determinadas las
clases que constituiran el plan de clasificacion y designadas con su fitulo
oficial, se preparard un esgquema ocupacional o profesional de las clases de
pusstos Que se establezcan
E Posicidn relativa de las clases en e plan de clasificacion — La posicion
relativa de una clase en comparacién ¢on otras dentro del plan de
clasificacién representa la jerargufa en la cual se ubica cada Perfil de Clase o
Clase de Puesto en la escala de valores de la Compaiifa  Este es un
proceso objetivo mediante el cual se ubican puestos en consideracion a la
naturaleza y complejidad del trabajo grado de autoridad y responsabilidad
que se gjerce v se recibe entre otros independientemente de las personas
que lo ocupan
La determinacion de la jerarquia o posicion relativa debe conducir a un
patron de clases que permita comparar las diferencias en salario y otras
condiciones De la misma manera debe facilitar la comparacion objetiva
entre distintos planes de dasificacion a los fines de identificar v determinay fa
movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de ascensos,
traslados o descensos
Seccién 8.3 — Asignaclén y reasignacién de las clases de puestos a escala de retribucion
A El Director asignarad inicialmente las clases que integren el plan de
clasificacién a las escalas de sueldos contenidos en €l plan de retribucién
con base principalmente en la jerarquia relativa que se determine para cada
clase dentro del plan de clasificacién Ademas podra fomar en
consideracién ofras condiciones como la dificultad existente en sl
reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases sueldos
prevalecientes en otros sectores de la economla para la misma ocupacion

condiciones espaciales de trabajo y situacion fiscal de la Compaiifa.
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B_ El Director podra reasignar cualquier Perfil de Clase o Clase de Puesto de
una escala de retribucion a ofra de las contenidas en el plan de relribucion
cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lfo requiera; o como
resultado de un estudio de mercado respecto a una Perfil de Clase o Clase
de Puesto una serie de clases o un drea de krabajo o por exigencia de una
modificacién que se efectite en el plan de clasificacion

Seccién 9.4 -~ Reclasificacion de puestos

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de las

siguientes situaciones:

A Modiflcacion al plan de clasificacion — En esta siluacién no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones de los puestes
sino cuando la responsabilidad institucional de mantener actualizado et Plan
de Clésiﬁcacién mediante la consclidacién segregacion, alteracion. creacion
y eliminacién de clases, surge la necesidad de alterar la clasificacion de
algunos puestos.

B Clasificacién original errénea — Comprende aguellos ¢casos de pueslos que
originalmente no fuerbn clasificades como correspondia debido a la falta de
informacidén por error U omision

C Cambio sustancial en deberes responsabilidades o auforidad — Es un
cambio deliberado y sustancial que afecta ta naturaleza o [os niveles de
responsabilidad y dificultad de los deberes y responsabilidades esenciales
del puests El cambio puede provecar gue el puesto pasa a formar parte de
una serie de clases distinia a la que pertenecia anteriormente

D Evolugitn del pussto — Es un cambio paufatine no deliberade que tiene lugar
con el transcurso del tiempo en los deberes autoridad y responsahilidad del
puesto que ocasiona una transformacion sustancial def puesto original

Seccion 9.8 ~ Efecto de Ia reclasificacién en la refribueidn

La accidn de reclasificar un pussto resultard en la asignacion del puesto
reclasificado a una clase cuya escala de retribucion sea superior, igual o inferior a la
clase a que perienecia originalmente el puesto, sin que ello afecte el salario del

sempleado incumbente cuyo puesto fue clasificado a uno de nivel inferior
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Seccidn 9.6 -~ Cambios de deheres, responsabilidades o autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes responsabilidades o autoridad de los

puestos, con arreglo a fas siguientes normas:

A Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los programas
de fa Compatifa; ningun cambio fendra mofivacidn arbitraria ni propdsitos
disciplinarios

B Cualquier empleado que se sienta perjudicado ;aor la clasificacién o
reclasificacién do su puesto, tendrd derscho a una revisién administrativa si
la solicitare a la Oficina de Desarrolle para Capital Humano dentro del
iérmino de quinca {15) dias laborables a partir del recibo de la notificacion.
Disponiendo que de la determinacion final que fome la Cficina de Desarroilo
para Capital Humano el empleado tendré derecho a apelar conforme a lo
dispuesto en el Articulo 18 Seccidn 18 6 de este Reglamento

C Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del puesto los mismos
no conllevaran Ja reclasificacion del puesto afectado

Seccion 9.7 ~ Siatus de los empleados en puesios reclasificados

A Por clasificacion original errénea— Si la reclasificacidn procediera por virtud
de un error gn la clasificacidn original, y ef cambio representara un ascenso
Se optard por una de las siguientes:

1) Se confirmard el empleado en el puesto reclasificado si redne los
requisites minimos sin ullerior certificacion de elegibles;

2} Setrasladard al empieado a un puesto st lo hubiere vacante, de la clase
que carrgsponda al nombramiento del empleado, sin que el trasiado'
resutte eneroso para éste;

3} Dejard en suspenso la reclasificacion hasta tanio se logre reubicar al
empleado

Si el cambio representara un descenso, se optard por una de las siguientes:

1) 8o realizard mediante previa notificacién por escrito al empleade en el
puesio sin que ello afecte el derecho de apelacion que tuviere el
empleado si quisiera sjercitarlo

2) Se Wasladara al empleado a un puesto vacante de Igual o similar

clasificacian a la def puesto que fuera nombrado
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3} Se dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al
emplgado
B Por cambio sustancial en deberes ‘responsabilidades ‘¢ autoridad ~'Si la!
reclasificacion’ procediera: por cambio: sustancial: en  deberes.
responsabilidades ‘o autoridad vy -el ‘cambio fepresentara un ‘ascenso e
optara por una de fas siguientes:

1) Confirmara al empleado en el puesto reclasificado si su nombre estuviera
en turno de cerlificacion en el registro de elegibles correspondiente

2) Se autorizara el ascenso.sin “oposicidn del empleado - conforme 2 o
establacido ‘en 12 Seceish 111 v en'todo caso el incumbente estara.
sujeto al periodo probatorio’

3} Se trasladard 2l empleado a un pussto de clasificacion igual o simifar al
pussto en el cuat se nombro y que retina Jos requisitos minimas sin que
el trastado resuite oneroso para ¢ste

4} Se dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se lagre reubicar al
empleado.

Si ef cambio representara un descenso, $e optara por una de fas siguientes:

1) Se confimard a éste en el puesio reclasificado sin que ello afecte el
derecho de apelacitn que tuviere &) empleado si quisiera gjercitarlo

2) Se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiera de la
clase correspondiente al nombramiente det empleado

C Si la reclasificacion procediera por evolucion de! puesto o por modificacidn
del plan de clasificacion el incumbente permanecerd acupando ol puesto
reclasificado c.en el mismo status que tenfa antes del cambio

Articulo 10 - Reclutamiento vy Seleccidn

La Oficina de Desarrollo para Capital Humano serda respensable del
reclutamiento del personal de la Compafifa, conforme al principio de mérito ¥ siguiendo
las disposiciones de este Reglamento
Sececién 101 - Normas de reclutamiento

A Se¢ estableceran normas de reclutamiento para cada Perfil de Clase o Clase
de Puesto comprendido en el plan de clasificacion orientados a atraer y

retenar on el servicio piblico el mejor capital humano disponible



Reglamento de Capital Humano 16
Compafila de Turismo de Puerio Rico
B Las normas de reclutamiento establecerdn los requisitos para reclutamiento
a base de lo contenido en los perfiles de clases En lodo momento, los
tequisitos deberdn estar directamente relacionados con los deberes vy
responsabilidades de los puestos Dichos requisitos tomaran en
consideracién fa informacién que hubiere disponible sobre ef mercado de
empleo vy of capital humano Las normas describiran la clase o las clases
de examenas y el fipop o los tipos de competencia que fueren
recomendables en cada casc.  Las normas se revisaran peritdicamente
para atemperarlas a los camblos que ogureiteren
Seccion 10.2 - Aviso pliblico de las oportunidades de empleo
A Oiicina de Desarrollo para Ganital Humano divulgard las oporturidades de
empleo mediante convocatorias que serdn publicadas en los medios ds
comunicacion mas apropiados en cada caso a los fines de atraer y retener
en ol servicio publico a las personas més capacitadas mediante examen
de libre competencia
B Se consideraran medios adecuados entre otros los siguientes: la radio la
television prensa diaria publicaciones v revistas profesionales lghorales
civicas v educativas: comunicaciones oficiales inferagenciales tablones de
edictos, publicacion en paginas eleclrdnicas, y ofros medios gue
razonablémente pueden llegar a las personag interesadas
€ Al determinar |a frectencia de estos anuncios se tomara en cuenta que los
mismos resulten efectivos econdmicos y que faciliten al candidato de
emplen interesado ia radicacién y consideracién de su solicitud
D las conveocatorias de reclutamiento deberdn contener {a siguients
informacion: titulo de la Perfil de Clase o Clase de Puesto naturaleza del
trabajo peticdo probaterio requisiios minimes escala de sueldo plazo
para radicar solicitudes beneficios marginales, tipo de competencia y
examen y cualquier otra informacion pertinente También se incluird el
criteric o critarios que habran de utilizarse para ordenar 10s nombres de los
elegibles en los registros de elegibles correspondientes, tales como! Indices
académicos puntuacion de examenes entrevistas preparacion adicional a
fos requisitos minimos, o una combinacién Las convocatorias tambign

incluiran aspectos tales como: faclores de evaluacion en las enfrgvistas y
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3) Se dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al
emplgado

reclagificacion.  procediera’ por  cambpio  sustancial €n’  deberes

optar4 por una de las siguientes:’
1) Confirmara al empleado en &l pueslo rectasificado si su nombre estuviera
en turno de certificacion on el registro de elegibles correspondiente
2) Se autorizara el ‘ascenso ‘sin oposicion . del empleado. conforme a fo;
eslablecide en 1a Secdion 1171}y en todo ‘caso ‘el incumbente. estara:
Sijeto af periodo probatorio
3) Se trasladaré al empleade a un puesto de clasificacion igual o similar al
puesto en el cual se nombrd y que redna jos requisitos minimos sin que
ol fraslado resulie oneroso para éste
4) Se dejara en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al
empleado.
Si of cambio represantara un descenso, se optara por una de fas sigulentes:
1) Se confiimard a éste en el puesto reclasificado sin que ello afecte el
detecho de apelacién que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo
2) Se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hublera de la
clase correspondiente al nombrarmisnto del empleado
C  Sila reclasificacion procediera por evelucion dal pueste o peor modificacion
de! plan de clasificacién el incumbente permanecerd acupando el puesto

reclasificado con el mismo status que tenia antes del cambio

Articulo 10 - Reclutamiento v Seleccidn

Lz Oficina de Desarollo para Capital Humano serd responsable del
reclstamiento det personal de la Compadia, conforme al principic de mérito y siguiendo
jas disposiciones de este Reglamento
Seccién 10.1 - Normas de reclutamiente

A Se estableceran normas de reclutamiento para cada Perfil de Clase o Clase
de Pussto eomprendido en ef pfan de clasificacién orientados a afraer y

retengr en &l servicio piblico el mejor capital humano disponible.
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B las ncrmas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento
a base de le contenido en los perfiles de clases  En fodo momsnto los
requisitos deberdn eslar directamente relacionados con los deberes vy
responsabilidades de los puestos Dichos requisifos- tomaran en
consideracién {a informacién que hubl‘eré disponible sobre el mercado de
empleo y el capital humano  Las normas describirdn la clase o las clases
de examenss y el tipo o los tipes de competencia que fueren
recomeandabies en cada caso  Las normas se revisaran periddicamente
para atemperarlas a los cambios gue ocuirieren
Seccidn 10.2 - Aviso piiblico de las oportunidades de empleo
A Oficina de Desarrolic para Capital Humano divulgara las oportunidades de
empieo mediante convocatorias que seran publicadas en los medios de
comunicacidn mas apropiados en cada caso a los lines de atraer v retener
en el servicio plblico a las personas mas capacitadas medianle examen
de tibre competencia
B Se consideraran medios adecuados entre otros los siguientes: la radio Ia
television prensa diarla publicaciones v revistas profesionales laborates
clvicas vy educativas: comunicaciones oficiales interagenciales tablones de
edictos, publicacidn en péaginas electrdnicas, y otros medios que
razonablements pueden llegar a las personas interesadas
€ Al determinar la frecuencia de estos anuncios se tomara en cuenta que los
mismos resulten efectivos econdmicos y que faciliten al candidato de
empleo interesado Ia radicacién y consideracion de su solicitud
D las convocatorias de reclutamiento deberdn contener [a  siguiente
informacidn: tfiulo de la Perfil de Clase o Clase de Puasto naturaleza del
trabajo perlodo probatorio requisitos minimos escala de susldo plazo
para radicar solicitudes beneficios marginales, tipe de competencia y
examen v cualquier otra informacidn pertinente También se incluira e
criterio o criterios que habrén de ulilizarse para ordenar 10s nombres de fos
elegibles en los registros de elegibles correspondientes, tales come: indices
académicos puntuacidn de examenes entrevislas preparacion adicional a
los requisitos minimos, ¢ una c¢ombinacién  Las convocatorias también

incluiran aspecios tales como: factores de evaluacion en las entrevistas y
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B Las nommas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento
a base de lo contenido en los perfiles de clases En todo momento los
requisitos deberan estar directamente relacionados con los deberes y
responsabilidades de los puestos Dichos requisitos tomaran en
consideracién fa informacién que hubiere disponible sobre el mercado de
empleo y el capital humano  Las normas describirdn ia clase o las clases
de examenes y el tpo o los tipos de competencia que fueren
recomendables en cada case. Las normas se revisaran periddicamente
para atempsrarias a los cambios que ocurrieren
Seccién 16.2 - Aviso piiblico de las oportunidades de empleo
A Oficina de Desarrollo para Capital Humano divulgara las oportunidades de
emplec mediante convocalorias que serdn publicadas en los medios de
comunicacion méas apropiados en cada caso a los fines de atraer y retener
en el servicio priblico a las perschas més capacitadas mediante examen
de libre competencia
B Se consideraran medios adecuados entre otros los siguientes: 1a radio Ia
television pronsa diatia publicaciones y revistas profesicnales laborales
civicas y educativas: comunicacionss oficiales interagenciates tablones de
edictos, publicacién en paginas electronicas, y otros medios que
razonablemente pusden llegar a las personas interesadas
¢ Al doterminar Ja frecuencia de estos anuncios se tomara en cuenta gue los
mismos resulten efectivos econémicas y que faciliten al candidalo de
empleo interesado fa radicacién y cansideracién de su solicitud
D Las convocatorias de reclutamiento deberan contener s siguiente
informacion: titulo de la Perfit de Clase o Clase de Puasto naluraleza del
trabajo perfodo probatorio requisitos minimas escala de sueldo plazo
para radicar solicitudes beneficlos marginales, tips de competencia y
examen v cualquier ofra informacion perinente También se incluird el
criterio o critarios que habran de utilizarse para ordenar los nombres de los
elegibles en los regisiros de elegibles correspondientes, tales como: indlees
académicos puntuacion de exdmenes entrevistas preparacion adicional a
fos requisifos minimos, o una combinacién  Las convecatorias también

incluiran aspectos tales como: factores de evaluacién en las entrgvistas v
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3) Se dejard en suspsnso la reclasificacidn hasta tanto se logre reubicar al

empleado
B Por cambio sustancial en deberes ' responsabilidades o ‘autoridad: = Si . la
reclasificacion.  procediera: por. cambio: sustancial en.  deberes:
responsabilidades ‘o autaridad -y &l cambio representara un ascenso se.
optara porna de las siguientes::

1) Confirmara al empleado en el puesto reclasificado si su nombre estuvisra
en turno de cerificacion en el registro de elegibles correspondiente

2) Se autorizard el ascenso sin oposicién del empleado ‘conforne -a lo:
sstablecido’ en - ta Seccion 1111y en’todd ‘c4so el incumbente estard:
sujeto.al periado probatorio:

3) Se frasladara al empleado a un puesto de clasificacién igual o similar al
puesto en el cual se nombrd y que redna los requisitos minimos sin que
el lrasfado resulte onerosc para éste

4} Se dejara en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

Si ef cambio representara un descenso, se oplarag por una de fas siguientes:

1) Se confirmard a éste en el puesto reclasificado sin que elio afects el
derecho de apelacién que tuviere el empleado si quisiera efercitario

2} Se podra trasledar al empleado a up puesto vacante que hubiera de la
clage correspondiente al nombramiento def empleado

C Sila reclasificacién procediera por evolucion dsl puesto o por medificacion
del plan de clasificacion el incumbente permanecerd ccupando el puesto

reclasificado con €l mismoe status que tenka antes del cambio

Articulo 10 - Reciutamijenio vy Seleccidn

La Oficina de Desarrollo para Capital Humano serd responsable del
reclutamiento del personal de la Compania, conforme al principio de mériio y siguiendo
las dispesiciones de este Reglamento
Seccidn 10.1 - Normas de recittamiento

A Se estableceran normas de reclutamiento para cada Perfil de Clase o Clase
de Puesto comprendido en el plan de clasificacion orientados a afraer y

retener en &l servicio plblico el mejor capital humano disponible
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valores relativos adjudicados a cada criterio utilizado para ordenar los
nombres en [0S registros
E Como norma general el reclstamiento para el servicio puiblico serd
continuo. con adecuada planificacion de las fechas en que se ofrecaran los
examenes Mo obstante, de haber evidencia de disponibilidad de
candidatos suficientes para cubrir las necesidades del serviclo. la Oficina de
Desarrolio para Capital Humano podra fijar fechas determinadas para el
recibo de solicitudes En los ¢casos en que se establezca fecha Hmile para
la aceptacién de solicitudes, si hubiere razones justificadas, se.podré reabrir
la oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualguier momento
siermpre que no se vuinere el principio de igualdad de oporiunidad y de
competencia
F Cuando la convocatoria establezea perfodos ¢ fechas determinadas para el
recibo de soliciiudes se chservaran las siguienies normas:

1) La convocatoria debera publicarse con no menos de diez {10) dias
laborables de antelacién a la fecha limite para solicitar

2) En el aviso publico referente a cada examen s¢ hara constar el pericdo de
tiempo durante el cual la Oficina de Desarrollo para Capilal Humano
habra de aceptar solicitudes de empleo  No se aceptard salicitud alguﬁa
que se radigue con posterioridad a dicho plazo excepto de haber razones
iuslificadas, conforme a las disposiciones de 1a Seccion 102 E.

3) En easo de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes se padra
extender al periodo para ¢l recibo de éstas, enmendar o cancelar fa
convocaloria Fn cualquiera de estos ¢esos se daré aviso plblico de fa
accidn tomada

4) En los casos de solicitudes de empleados de la Compafiia que ejercen
funciones fuera del &area mefropolitana ylo en oficinas fuera de
Puerto Rico_ la Oficina de Desarralfo para Capitat Humano aceplara sus
soliciludes enviadas por el sistema de facsimile debiendo el empleado
somater deniro de los siguientes cinco {5) dfas laborables_ el original de
la solicitud ante la Oficina

G Se podran ofrecer examenes a las perscnas que lo han tomado

previamente v lo han fracasado o interesan mejorar la puntuacién obienida
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despuds de transcurridos seis meses, en cuyo caso prevalecera la
puntuacion mas alta obtenida  La determinacion del lapso de tiempo podra
resjustarse considerando la naturaleza de la clase o del examen y de las
necesidades del servicio
Seccion 10.3 - Procesamiento de solicitudes
A La Oficina de Desarrollo para Capital Humano examinara las solicitudes
recibidas como resultado de los avisos plblicos para determinar las que
deben ser aceptadas o rechazadas
B. Se rechazardn las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:
1} Radicacion tardia;
2) No reunir los requisitos minimos establecidos para desempefiar el puesto;
3) Tener congcimiento formal de que los solicitantes:
a) Han incurrido en conducta deshonrosa;
b} Han sido convictos por delito grave o por cualquier delilo due
implique depravacion moral en o fuera de Puerto Rico;
¢} Han sido destituidos del servicio publico;
d}  Sean adictos al uso habitual o excesivo de sustencias centroladas o
bebidas alcohdlicas;
g) Han realizado ¢ han intentado realizar engafic o fraude en la
informacion sometida a la Compafifa,
fi  No esta autorizado para trabajar legalmente conforme la legistacion
aplicable
C tas causas enumeradas en los apartados {a) al (e) subinciso (3) que
antecede se usaran para rechazar solicitudes salvo que la persona
demuesire haber sido habiiitada para competir para puesios en el servicio
pubiico
' En caso de que se rechace una solicitud o se deniegue o cancele un
examen por cualquiera de las razones anles mencionadas la persona
afectada serad notificada por escrilo de la decisidn tomada, la razén gue la
motivé v su derecho de apelacidn ante el Director.
Seccidén 10.4 — Tipos de exdmenes
Los examenes para cada Perfil de Clase o Clase de Puesto podran consistir de

pruebas escritas fisicas de sjecucidn entrevista personal, evaluacion de experiencia y
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preparacién, evaluaciones dal supervisor anlisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramiento ¢ preferiblemente una combinacion de éstos  Es pramogativa de la
Cormpatia el implantar como mecanismo de reclutamiento y/o ssleccion el someler a los
candidatos a empleo a un examen yfo prueba esto a pesar de la referencia que en sste
Reglamento se haga a examenes £t hecho de gue la Compafifa no somsta &
examensas como pérte def proceso de reclutamiento y/o seleccion no es un requisito que
conlleve la invalidez de este proceso sine mas bien es una opcion que la Compafifa
tendra a su haber Sin embargo independientemente del mecanismo utilizado para el
proceso de reclutamiento y seleccion lo primordial es que la Compaita cumpia con las
garantfas de las leyes aplicables y el principio de merito.
Seccion 10.5 — Preparaciéon de exdmenes yjo Mecanismos a Utilizarse en el
Proceso de Reclutamiente ylo Seleccién

Los examensas yfo los meeanismos utilizados an el proceso de reclutamiento ylo
seleccion debsran medir la capacidad aptitud y habilidad de las parsonas examinadas
para el desemperio de los doberes de la Perfll de Clase o Clase de Puesto Estos
estardn orientados segtn los deberes y responsabilidades de la Perfit de Glase o Clase
de Pussto
Seccién 10,6 - Administracion de Examenes

Fn el caso de gue se administren examenes todo solicitante que redna los
requisitos minimos establecidas podra tomar los exémenes en igualdad de condiciones,
Los examenes deberdn administrarse en lugares accesibles a los elegibles, qus
aseguren unas condiciones adecuadas Toda persona que comparezea a examen sera
debidamente identificada Esta seccidn no sera de aplicacién a las instancias en que la
Compafila, come mecanismo de reclutamiento utilice otro medio dislinto a un examen
escrito 7
Seccion 10.7 - Cancelacion de exdmenes

£n el caso de que se administren oxamenes se podra cancelar examenes si os
solicitantes no retinen [os requisitos o han realizado o intentado cometer fraude o ha
mediado engafio en la informacién sometida yfo si han incurrido en alguna violacion
meneionada en fa Seccion 10 3 de este Reglamento

Esta seccién no sera de aplicacién a las instancias en que la Companifa, como

mecanismo de reclutamiente utifice otro medio distinto a un examen escrito
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Seccidn 10.8 - Calificacion de exdmenes y notificacion
En el caso de que se administren exdrnenes, para cada examen $e eslablecera
una nota de aprobacidn  En ninglin momento la nota de aprobacion serd menor del
minimo que se Tequiere en conocimiente habilidades y destrezas para desempehar la
Perfil de Clase o Clase de Puesto Se nofificard por escrito a nota obtenida a odo
examinado concurrenie al examen indicandole si lo aprebé o no y su derecho a revisian
dentro de los préximos guince {15) dias
Esta seccidn no seré de aplicacion a las instancias en que la Compariia, como
mecanismo de reclutamiento ulilice otro medio distinto a un examen escrito
Seccién 10.9 ~ Verificacién de Ja nota
En el caso de que se administren examenes se concederd al examinado un
psriodo maxime de quince {15} dlas a partir de la fecha del matasello del corres an que
sa& envié la natificacidn para cuestionar el resultade de su examen revisar el mismo s
asl lp deses Sl como resultado de 1a revision del examen se alterara la puntuacion y/o
turno del candidato se hard ol sjuste correspondiente pera no se afectard ningdn
nombramientc efactuado
Esta seccion no serd de aplicacion a tas instancias en gue la Compania, come
mecanismo de reclutamiento uiitice otro medio distinto a un examen escrito
Seccidén 10.10 ~ Preferencia de Veteranos
Agueilos veteranos que resulten elegibles {que hayan obtenide la puntuacién
minima requerida) en un examen se les acreditard en dicho examen cinco (5) puntos
adicionates ¢ el gince por ciento (5%) de la calificacitn obtenida o que sea mayor, en fa
calificacion final de acuerdo con la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquenc (Ley
Mam 13 del 2 de oclubre de 1980). Este por ciento le sera acreditade a los veteranos al
computarse la puniuacian obtenida en los mecanismos utilizados en él proceso de
selaccian indepandientemente de que el examen no sea utilizado
Seceidn 10.11 — Establecimiento de registros de elegibles
A Se establecera un registro de elegibles en orden descendente de notas yio
puntuaciones, con el nombre de las personas que hayan aprobado €
examen o que hayan completado satisfactoriamente fos mecanismos que se

dispongan a ser wtilizados en e procese de reclutamiento y/o seleccidn
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B En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar
en los registros tomando en consideracion uno o méas de los siguientes
factores:

' 1) Preparacion académica general o especial;
2} Experiencia relacionada con Ja Perfil da Clase o Clase de Puesto;
3) Indice y promedio en los estudios académicos o especiales;
4) Fecha de radicacién de solicitud; -

C La elegibilidad de las parsonas que figuran en los regisiros se eliminarg por

cualquiera de las siguientes causas:
1) Declaracion del elegible de que no acepta nombramiento
2} Dejar de comparecer a la entrevisia_ sin razon justificada.
3) Dejar de someter evidencia que s¢ le requisra sobre requisitos minimos
4) No presentarse al lugar de trabajo después de cinco (5) dias laberables
de extendido al nombramiento, sin causa justificada
5) Natificacion por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de
localizar ef elegible
B) Haber sido convicto de algin delilo grave o delito que implique
depravacioén moral o haber incurrido en conducta deshonrosa
7) Tener conocimionio oficial formal del uso habilual y excesivo por el
elegible de bebidas alcohélicas o sustancias controladas
8) Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concrefo en
relacion con su solicitud de empleo 0 de examen
9} Haber realizado o intentado realizar engafio o fraude en su soliciiud o en
sus examenes o en la obtencion de elegibilidad o nombramiento
10) Haber sido destituido del servicio publico
11} Haber sido declarado incapacitade por algiin tribunal compstente
12) Muerte del slegible
13} Nombramiento a un puesto regular
14) Declinacién del nombramiento bajo condiciones acepiadas previamente
per &l elegible

156} Cualquier otra causa justificada
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Seccion 10.12 - Vigencia de las regisires
A la duracidn de los registros de elegibles dependera de su ulilidad vy
adecuacion para safisfacer las necesidades del servicio los registros
podran cancelarse en cualquiora de las siguienies circunstancias:
1) Cuando s& considere que se debe introducir nueva competencia o
requisitos diferentes; o
2} Cuando se ha eliminado la Perfil de Clase o Clase de Pussto para la
cual se establecid ef registro; o
3) Cuando se haya determinada Ja existencia de algun tipo de fraude general
antes o durante la administracién da los exdmenss
B Se nolificara a los elegibles cuando los registros se cancelan o cumplan su
vigencia
C. El nembramiento de una persona para ocupar un pusesto trapsitorio no
eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que fipure
1) A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registto de elegibles a
tenor con &l inciso 10 11 {C) anterfor se le enviara notificacién escrita al
efecto y se le advertird sobre su derecho de apefacion  En todo caso en
que [a eliminacién de un registro de elegibles hubiere sido emdnea se
resfituird e dicho registro
Seccion 10.13 - investigacion de datos personales
A Luege de incluirse un candidate en ¢l Registro de Elegibles v de certificarse
para empleo o nombramiento se deberé como parte del proceso de empleo
verificar toda la informacion provista por éste.  La investigacion cubrira
referencias de empleos anteriores récord de huena conducta, hébitos vy
actitudes en fa comunidad y trabajos anteriores verficacion de records
acaddmicos y cuslquier otra informacion sobre su cardcter. Bl candidato
deherd autorizar dicha investigacion en la solicitud de emplea  Si se
rechaza ol nombramiento por rgzones de la investigacion, el solicitante debe
sor notificado que no paso la investigacion y con Jas debidas razones o
resuftados.  Adviriéndoles sobre su derecho a apelar anle ef Oficial
Examinador seglin se dispone en Ariculo 18, Seccidn 186 de este

reglamento
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B Podra efiminarse la elegibitidad de persona por cualguiera de las siguientes

[azones:
1} Nombramienio del elegible para un puesto regular mediante certificacion
del registro establecido para esa Perfil de Clase o Clasa de Puesto;
2) Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condicionss
previamente estipuladas o aceptadas por ¢l elegible
Seccion 10.14 ~ Certificacién y seleceidn de candidatos

A Todos fos puestos vacantes serdn cubiertos por certificaciones de
candidatos de los registros de elegibles

B Se ceniﬁcaré;a no mas de diez (10) que al momento del requerimientio

aparozcan en el registro  Ds no existir suficientes candidalos en el registio
se certificaran los que hayan hasta diez (10}
Se podrén solicitar candidatos adicionales a la certificacién de elegibles
cuando uno o mas de los candidatos no comparezean a antrevista o cuando
no se recomiende a ninguno de los candidatos cerlificados  En este dltimo
caso el Director del Area deberd presentar razones justificadas para tal
accion

€ Se podrén certificar de los registros de elegibles candidatos para puestos
temporeros ¥ los nombres de éstos permaneceran activos on los registros

D Ei nombre de un slegible que aparezca en registro para distinias clases
podré ser certificadeo simultdneamente para vacantes en tales clases

E Cuando se solicite cubriv un puesto para el cual se ha establecido un
registro especial se enviara la relacién de los primeres diez (10) nombres de
fas personas que aparezean en dicho registro  De ser menos de diez (10)
los elegihtes del registro espeacial se completard la certificacion de efegibles
con los primeros candidatos del registro ordinario.

F Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion de
olegibles parz una misma Perfil de Clase o Clase de Puesto y resulte
seleccionado por mds de una unidad de trabajo se le daré prioridad para el
nombramiento de la persona a la unidad que notifique la seleccion de ésta
dentro del ¥rmino de quince {15) dias laborables a patdic de la fecha de

envio de la cerlificacién de elegibles
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G La seleccién de los candidalos para nombramients se hard en un termino
no mayor de quince {15} dias Jaborables a partir de fa fecha de envio de Ia
certificacion de elegibles. Diche término podrd prorrogarse por no més de
diez (i0) dias laborables adicionales cuando medien circunstancias
exlraordinarias  Sin embargo, a partir de los quinge (15} dias iniciales
podran incluirse los mismos candidatos en ofras certificaciones
H Toda accion de personal deberd formalizarse dentro del término no mayor
de quince {15} dias laborabies pesterior a la fecha de efectividad en que se
otorga la tfransaccion
| Los pueslos regulares vacantes ss podran cubrir mediante ascensos sin
oposicion de empleados conforme se establece en la Seccidn 11 1 de este
Reglamenio
J  EiDirector podré autorizar cerlificaciones selectivas en los siguientes ¢asos:

1} Cuande fas cualificaciones especiales de los puestos asi lo requieran o]

2} Cuando los aspirantes hayan expresado por escrito sus preferencias por
trabajar de determinado puebio Por cualificaciones especiales del puesto
se entanderd aquellos requerimientos o exigencias funcicnales de
algunos puestos individuales gue los diferencien del resto de los otros que
componen la clase

Seccién 10.15 — Examen médico

Todo candidato seleccionado para emplec regular o de servicio de confianza
debera hacerse un examen médico antes de ser nombrado que deberd incluir entre
otros: radiografia del térax, prueba para la deteccién de sustanclas controladas, segin
certificado expedido por ef Departamente de Salud o por profesionales autorizados a
practicar su profesién en Puerto Rico aceptados por la Compafifa La negativa de
cualquier candidato seleccionado al puesto a someterse a las pruebas mencionadas o
tn resultade positivo en las mismas asf cedificado por ¢ laboraterio en cuestion serd
causa suficiente para denegar el emplec

Esta dispesicién no impide al Director someter a examen médico a un empleado
sn circunstancias en que conforme a ley sea pemmisible ast hacero y medie
consentimiento

Mo se discriminara confra personas incapacitadas o impedidas, segin los

disposiciones de ia Ley conocida por sus sigias como AD A’
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8

Podra eliminarse la elegibilidad de persona por cualquiera de las siguientes
razones:
1) Nombramiento del elegible para un puesto regular mediante certificacion
del registro establecido para esa Perfil de Clase o Clase de Puesto;
2} Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones

previamente estipuladas o aceptadas por el elegible

Seccion 10,14 - Certificacion y seleccidn de candidatos

A

Tedos los puestos vacantes serdn cublertos por ceriificaciones de
candidatos de los registros de elegibles

Se certiﬁcara’h no mas de diez {10) gue al momento del requerimienio
aparezcan en of registro  De no axistir suficientes candidatos en el regisiro
se certificaran los que hayan hasta diez {10}

Se podran solicitar candidatos adicionales a la certificacidn de elegibles
cuando uno o mas de los candidatos no comparezcan a entrevista o cuando
no se recomiende a ninguno de fos candidatos certificados  En este dltimo
caso el Director del Area debera presentar razones justificadas para tal
accidn

Se podran ceriificar de los registros de elegibles candidatos para puestos
temporeros y los nombres de éstos permanecérén activos en los registros

El nombre de un elegible que aparezca en registro para distinias clases
podra ser cerlificade simultdneamerte para vacantes en fales clases
Cuando se solicite cubrir un pussto para el cual se ha establecido un
registro especial sa enviard la refacion de los primeros diez (10) nombres de
las personas gue aparezcan en dicho registro  De ser menos de diez {10)
los elegibles del ragistro especial se completara la certificacion de elegibles
con los primeros candidates del registro ordinario.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion de
elegibles para una misma Perfil de Clase o Clase de Puesto y resuite
seleccionado por mas de una unidad de trabajo se le daré prioridad para el
nombramiento de la persona a la unidad que notifique la seleccion de ésta
dentro del término de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de

envio de la cerificacion de elegibles
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3 La seleccidn de los candidalos para nombramiento se hara en un término
no mayor de quince (15} dias laborables a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles. Dicho término podrad prorrogarse por no més de
diez (10) dlas lsborables adicionales cuando medien circunstancias
extraordinarias  Sin embargo, a pariir de los quince (15) dias iniciales
podran incluirse fos mismos candidatos en otras cedificaciones
H Toda accidn de personal deberd formalizarse dentro del término no mayor
de quince {15) dias laborables posterior a la fecha de efectividad en que se
otorga 1a transaccién
{ Los puestos regulares vacantes se podrdn cubrir mediante ascensos sin
oposicién de empleados conforme se establece en la Seccion 11 1 de este
Reglamento
J  El Director podré autorizar cerdificaciones sslectivas en los siguientes ¢asos:

1) Cuando las cualificaciones especiales de [os pusstos asi lo reguieran o;

2) Cuando los aspirantes hayan expresado por escrito sus preferencias por
trabajar de determinado pueblo  Por cualificaciones especiales del puesto
se entenderd aquellos requerimientos © exigencias funcionales de
algunos puestos individuales que los diferencien del resto de los otros que
componen la clase

Seccidén 10.15 — Examen médico

Todo candidato seleccionade para empleo regular o de servicio de confianza
debers hacerse un examen médico antes de ser nornbrado que dehera incluir entre
otros: radiografia del torax, prueba para la deteccion de sustancias contreladas, segin
cerlificado expedido por el Departamento de Salud o por profesicnales autorizados a
practicar su profesién en Puerto Rico aceptados por la Compaiiia  La negativa de
cualquier candidato seleccionado al puesto a somelerse a las pruebas mencionadas o
un resultade positive en las mismas asi certificado por el laboratorio en cusstién sera
causa suficiente para denegar €l empleo

Esta disposicién no impide al Director someter a examen médico a un empleado
en circunstancias en aque conforme a ley sea permisible asi hacero y medie
consentimiento

Mo se discriminara conira personas incapacitadas o impedidas, segin los

disposiciones de la Ley conocida por sus sigias como AD A’
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Seceidn 10.16 — Nombramiento y juramento de fidelldad

El Director de la Oficina de Desarrolio para Capital Hurmano veriiicara que los
candidatos seleccionados retnan fos requisitos del puaste a ser nombrédo y que del
expediente surja la evidencia de que se ha cumplido con los mismos

Toda persona a quien se le otorgue un nombramiento para ingreso en la
Compafifa debers prestar como requisito de emplea el Juramento de Fidelidad ¥y Toma
de Posesion requeride por Ia Ley Nam 14 del é4 de julio de 1952
Seccl6n 10.17 ~ Periodo de trabajo probatorio

A Toda persona niombrada ¢ ascendida para ccupar un puesto regular de
carrera excepto segun dispone expresamente este Reglamento estara
sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parie del proceso de
seleccion

B B periado de irabajo probatorio abarcard un ciclo completo de las
responsabilidades ssenciales del puesto La duracion de dicho periodo se
establecera sobre esta base v no serd menor de seis (6) meses ni mayor de
ocho (8) meses En los casos en que por requisito de ley aplicable sea
necesaric el requerir avtorizacion del Departamento del Trabajo para
ampliar el periodo probatorio asi se hara El periodo probatoric no serd
prorrogable salvo las disposiciones de la Seccidn 10 17 (G}

C Durante e periodo probatorio  serd responsabilidad del supervisor
inmediato orientar vy adiestrar al empleado sobre los programas vy
organizacién de la Compafia deberes y responsabilidades, reglas v
normas que figen en la Compafila vy sobre los habitos y aclitudes que ¢l
empleado debe poseer o desarrallar  Las evaluaciones peritdicas y finales
que se hagan serdn discutidas previamente por el supervisor con el
empleado para que éste conozca su condicion respecto & su periodo
probatorio y para maotivar su capacitacion.

D El trabajo de tado empleado en periodo probatorio debera ser evaluado
mensuaimente por el supervisor en cuanto & su productividad, eficiencia,
habites y actitudes

E Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al
final del periodo probatorio, luege de ser debidamente orientado y

adiestrado si se determina que su progreso ¥ adaptabilidad a las normas
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de la Compaiiiz no ha sido satisfacloria La separacion debera efectuarse
mediante una comunicacion oficial por escrito, acompanada de {a dltima
evaluacion Dicha comunicacion debera ser enfregada al empleado con no
menos de cinco {5) dias de antelacion a la fecha de separacion
F Todo empleado que apsuebe satisfactoriamente el ﬁeriodo probatorio
pasard a ocupar el puesto con caracter regular  El cambio se tramitard
simutaneamente a la terminacidn del perfodo probatorio mediants
notificacion oficial al empleads y acompafiada de la evaluacién final
G 8i por alguna razon justificada enire ofras [a concesion de algtn tipo de
licencia, ascenso_ fraslado, descense del empleado se interrumpe por no
mas de doce meses el pericdo probaterio de un empleado se le podra
acreditar la parte del perfode de prueba que hubisre servido antes de Ia
interrupcion - Si durante el perfedo probatorio el incumbente se ausenta por
cualquier razén el periodo probatorio se extendera por el mismo ndmerc de
dias que ¢l incumbente se haya ausentado
H Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por
razanes gque no sean sus hdbitos o actitudes y hubiere side empleado
regular inmediatamente antes fendrd dereche & que se e reinstale en un
puesto de la misma clase del que ocupaba con caracier regular, o en otro
puesto cuyos requisitos sean similares
I Sila persona nombrada hubiere venido desempeniando satisfactoriamente
los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, 8l perfodo
probatorio de servicios prestados mediante tal nombramiento temporero fe
podra ser acreditado al periodo probatorio
J  Silapersena nombrada hubiere venido desemperiando satisfacloriamente
jos deberes..del. puesto -‘con.icardcter. interino el ‘pericdo de servicios:
presiados “medianie {al ‘inlerinato “le “podra . ser acreditado  al. perfado’
probatorio, siempre que haya concurrido las siguientes circunstancias::
1) Que haya sido designado. por escrite por ¢l Director para deserapefiar &l
referido puesto interinaments;
2): Que en todo’el periodo hays desempefade todos Jes deberes normales

del puesto.
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K

3) Que “al ‘momento de tal designacion redna los ‘requisitcs -minimos.

sequeridos para e} puesto!

Cualquier emploado que fracase el periodo probatoric podra solicitar

apalacion ante el Oficial Examinador en los casos que alegue discrimen par

razén de raza color sexo nacimiento edad origen o condicién social o

por ideas politicas o refigiosos como motivo de su separacion  Del escrito

de apelacion deberd aparecer claramente o hechos especificos en que

basa sus alegaciones.

Seccisn 10.18 — Nombramiento transitorio

A

B

El nombramiento efectuado en todo puesto creado por término fijo sera de
cardcter transitorio.  Serdn igualmente fransitorios los nombramientos en

puestos permanentes en las siguientes circunstancias.

1) Cuando el incumbente del pueste se encuentre disfrutando de alguna

ficencia

2} Cuando exista una emergencia en la prestacion dg servicios gue haga

imposible o incanveniente ta certificacion de candidatos de un registra de

elegibles en cuye caso el nombramiento no excederd de noventa (90)

dias

3} Cuande no exista un registro de elegibles adecuado para determinado

puesic que requiera algan tipo de licencia vy el candidato a nombrarse

posea licencia provisional,

4) Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado de

esta accion

5) Cuando el incumbente del puesto haya sido suspsndido de empleo y

sueido por determinade tiempo

B) Cuandc el incumbente del puesto pasa a ocupar ofro puesto

interinamente ¢ por kaslado temporero con derecho a regresar a su
puesto
Ei proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a
nombramientos transitorios consistird de una evaluacion de los candidaios
a 1os Gnicos fines de determinar si retinen los requisitos minimos
establecidos para fa Perfil de Clase o Clase de Puestos er la cual habran

de ser nombrados



Reglamento de Capital Humano 28
Compaiia de Turigmo de Puerto Rico

C No obstante lo anterior los empleados con nombramientos transitorios no
se consideraran emplaados de carrera  Ninguna persona que haya recibido
nombramiento transitorio podré ser nombrado para desemperiar puestos en
el servicio de carrera con status probatorio ¢ regular a menos que haya
pasado por el proceso de reclulamiento v seleccion que establece este
Arlculo

Seccidn 10.19 ~ Empleo a Familiargs
A No se emplearan familiares consanguinecs dentro del tercer grado tales
como padres, hijos hermanos tios ¥ sobrinos
B.  En caso de que surjan matimenios ehlre empleados de una misma oficina,
uno de los ednyuges sera trasfadadoe a olra oficina

Articuio 11 ~ Ascensos, Traslados v Descensos’

Seccidn 1.1 —Ascensos:

A Objetivos de ‘los ‘ascensos. = El objetivo de los ascensos es retener los!
empleados: mds: capacilados mediante oportunidades: para: mayor.
superacién, - desarroffando 'sus - capacidades Y. destrezas para prestar
servicio ‘de. excelencia: manteniendo un - alto “nivel ‘de ~satisfaccion -y
elecucion.

B. Nermas sobre ascensos — Gon &l fin de establecer sistemas que’ hagan

viable el ascenso’de los empléados de camera: regirdn las. siguientes

AOIMAs;

medios de comunicacion de la Gompaiifa, de manera que los empleados:
debidamente cualificados puedan competir,

2). Todo ‘empleado de carrera en la Compafila podré ascender mediante un’
examen de libre competencia que podré consistir de ura prueba escrita u-
oral, " fislea: de ejecucién, - evaluacion de “experiencia 'y .preparacion:
académica ‘evaluacion del supervisor, analisis. del expediente de trabgjo
resultados de adiestramientos u otros de’ acuerdo a los requisitos del
puesto.

3) Se podran autorizar:ascensos sin - oposicion : cuando Jas exigencias:
especiales y excepsionales def servicio y las cualificaciones especiales de:

los empleados asi lo justifiguen Este tipo de ascenso sdlo se podra.
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autorizar siempre y cuando no haya candidato en el registro de elegibles y°
na pueda establecerse uno en tismpo razonable 0-$6lo haya-un candidato
qure retina fos fequisitos -
a) "Por exigencias excepcionales y especiales se entenderé Ja necosidad’
de réciutar personal por razén de las siguientes situaclones::
{1) aslgnacion o atencidn de nuevas funciones; o
(2) ‘ampliacién de los servicios que presta la Compaiifa: o

(3) mantener Ja conlinuldad ‘en'ia prestacién de los servicios sin

necesidad. ‘de -mayor orientacidn o urgencia - por - cubrir- un
puesto vacante’ que* hace impracticable -¢l- procedimiento:
ardinario’
b} Para determinar las_cualificaciones: especiales de los empleados 2.
ser ascendidos s considerarén: entre olros - los siguientes criterios:.
{1y, Resultados ‘obtenidos del ‘sistema’ de ‘evaluacién :adoptado.
por-la Compania, por ‘aquellos ‘empleados que alcancen o

sobrepasen el nivel ‘gsperado en’la ejecucion de tareas y:

Estudios “académicos ‘adicionales, a [os. requisitos: minimos:
directaments  relacionados’ con.  los'  deberes: ¥
responsabilidades del puesto al que se le propone ascender;

(3) - Adiestramlentos. o cursos’ ‘aprobados.  directamente:
telacionados con 1os deberes y responsabilidades del puesto
al que se le propone para ascender, que sean adicionales a
los requisitos minimos requeridos;

(4} Experiencia adicional ‘3 ‘la réquerida adquirida mediante:
designacionss  oficlales  de’ inlerinatos:  asignaciones.
administrativas o “intercambic “de "personal’ directamente.
relacionada con ' los deberes y respensabilidades. del puesto.
al que se e propene ascender,

Seccion 11.2 - Traslados
empleados en pusestos donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contiibuyan.

con sus esfuerzos a realizar los objetivos de la Compaiifa con lamayor eficiencia;
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A Objotive de los trasladas — Ei trasledo podra efectiarse para bensficio del
empleado, ‘a solicitud de ‘éste’ o respondiendo’a necesidades de la:
Gompaiiia en situaciones tales como las siguientes:

1) "Cuando exista fa necesidad de capital humano adicional en otra 4rea de.

2} “Cuando 8¢ eliminen .o consoliden funciones o. programas -por efecto. de.
necesario reubicar empleados;

3) Cuando se determine que:los -servicios ‘de’ Un-empleado  pueden’ ser.
utilizados mas provechosainente en otra area - de Ja Compaiifa debido &

sUs conocimientos experiencias; destrezas o cualificaciones espaciales

adiestre en'olras dreas;

B' Nornas para.ios traslados — Las siguientes normas regiran (s trastados:’

Compafifa considerara los siguientes factores:
a} naturaleza de los deberes y responsabilidadés del puesto al gual vaya
a.ser rastadado oi empleado;
b} Conocimientos, habilidades ‘especiales, destrezas ¥ experdencia que:
se requieren para el desempefio de las funciones
g)-‘Norras de reclutamiento en vigor para la Perfil de Clase o Clase de
Puesto ala cual vaya a ser trasladado el empleado:
d) Retribugion gue esté recibiendo el empleado g ser trasiadado; y
2) ‘Otros. beneficios | marginales & incentivos. que esté disfrutando ‘el
empleado a ser trasiadado

clase del puesto al cual sea frasladado
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autorizar siempre ¥ cuando no haya candidato en el registro de elegibles y
Ao pueda establecerse tino en tiempo razonable o/sélo haya un candidato.
que relina los requisitos:
a)  Por exigencias excepcionales.y especiales se entenderé la necesidad.
de reclutar personal por razén de las siguientes situacionss:
{1} ‘asignacion o atencion de nuevas funciones; o
(2)ampliacién de los servicios que presta la Gompafifa; o,
{3) " mantener Ia continuidad en la prestacion deos servicios sin
necesidad’ dé " mayor orienfacion o urgencia por- cubrir un’

puesto. vacante ‘que hace ' impracticable &l procedimiento’
ordinaric:

b): Para determinar las. cualificaciones especiales de los empleados 2

ser ascendidos  se consideraran éntre otros - los siguientes criterios::

{1} Resultados obtenidos dal sistema de. evaluacién adoptada,
por fa Compafia, por aquellos empleados que ‘alcancen ‘o
cumplimiento de fos criterios de. orden y disciplina;

{2y Estudios ‘académicos ‘adicionales: a los: requisitos ‘minimos:
difectamente  rfelacionados’ con.  los: debéres: ¥
responsabitidades dél puesto al que se le propone ascender;.

(3) ‘Adiésiramientos. o cursos: aprobados:  directamente’
relacionados con los deberes y responsabilidades del puesto
al que se le propone para ascender, ‘que sean adicicnales a

jos requisitos minimos.fequeridos,:

(4y Experiencia ‘adicionai a la requerida -adquirida ‘mediante’
designaciones  oficiales: de interinatos’  asignaclones
administrativas o “intercambio 'de ‘personal directamente.
relacionada con 108 deberes y responsabilidades del puesto:
al gue se le propone ascender

Seccion 112'%'Iras!ados--
La Compania’ usara ios trasiados. como mecanismo. para la ubicacitn de los:

con sus esfuérzas a realizar los objetivos de la-Compafifa con Ia mayor eficiéncia;
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A Objetivo de los trasiados - EI traslado podra sfectuarse para beneficio del
empleadp, 'a ‘solicilud. de éste. o respondiendo’a  necésidades ‘de 1a’
Compafia en situaciones tales como las siguientes::

1) | Guando exista fa necesidad de capital humario adicional en otra area de-
la Compatia para ‘atender. nuevas funciones o programas, ‘o para la
ampliacion de los.programas que ésta desasrolla’
réorganizacisn -y~ 'cllando‘en el proceso de: decretar cesantlas sea
necesario reubicar smpleados’

3) - Cuando 'se determine que ‘fos servitios “de' un empleado. pueden ser’
ulilizades mas provechosamente 8l olra area. de la Compania debido a’
sus conocitmientos ‘experienclas, destrezas o cualificaciones especiales.
desarollado mayores habilidades como consecuencia de adiestramisnto,

4) Cuando:gea nscesario rotar el personal.de-fa Compafita’para ‘qua ‘se:
adiestre.en otras dreas’

B. Norrmas para los traslados — Las sigujentes narmas regirén los traslados:

1) .En ninglin. caso se ilizardn Jos raslados come ‘inedida disciplinaria ni
podran hacerse arbitrariamente

2} Para evitar gué Ja accién del traslado sea onercsa para el empleado, ta.
Compahia.considerara los siguientes factdres:-

a) ‘paturaleza de los deberes y responsabilidades def pussto al cual vaya,

a ser trasledado ef empleado;

by Conocimientos, ‘habilidades especiales, destrezas y experiencia que.
s& requieren para el desampefio de las funciongs:
¢} “Normas de reciutamiento en vigor para la Perfil de Clase o Clase de

Puesto a la cual vaya 2 ser irasladado €] empleado
g} Refribucion que gsté recibiendo ¢l empleado a ser trasladade; y-
e) ‘Otros "beneficios “masginales e incenlivos. que esté disfrutando el
empleado a-ser trasladado
3) . En-todo caso de fraslade el emplaado deberd reunie fos requisites para la.

clase del puesto al'cual sea trasladado
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4)

Tado empleado frasladado estara sujeto al perfodo probatorio asignado a.
fa Perfil de Clase o Clase de Puesto a que es trastadado : xcepto cuando.

el traslado sea'a la misma Perfit de Clase 0 Clase de Pussto en ofra

- unidad.“Coando por necesidades del servicio se traslade se podrd obviar

el perfodo probatario,

C: Ambito de los {rastados — Se'podra efectuar trasiades de einipleados entre’

las distintas unidades de la Compaiia y se le notificara con por.fo menos:

quince (15} dias calendario” de anticipacién

Seccion 11.3 - Descensos

A Objetivos para los descensos- El descenso de un empleado podra ser

1)
2)

motivado por las siguientes razones:

A solicitud del empleado;

Fafta de fondos o de trabajo que haga imprescindible fa aliminacion del
puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en unh puesto
igual o simifar al que ocupa en la Compafiia o en olra agencia del
gobierno v e empleado aceple un puesto de menos remuneracion  Del
empleado no aceptar se decretara su cesantia, advirtiéndole de su
derecho a apelar ante el Oficial Examinador dentro del término de quince

{15) dias laborables a parir del recibo de la notificacion

B Normas para los descensos — Las siguientes normas regirdn los descensos:

1)

2}

3

Los empieados descendidos deheran llenar los requisitos minimos de fa
clase def puesto a la cual sean descendidos

Tado empleado descendido debera recibir notificacion escrita con treinta
{30) dfas de antelacion, que oxprese las razones para el descenso Y las
condiciones referentes al descenso con respecto al tiule de la clase,
status y sueldo a lrecibir en ef nuavo puesto

£n todo caso de descenso el empleado deberad expresar por escrito su
conformidad con el mismo D¢ no aceptar & empleado, se decretard su
cesantia  El empleado descendido estarda o no sujeto al perfodo

probatorio, a discrecion def Director
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3)
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Sececidn 12,

A

1 - Seguridad en el empleo
Los empleados de carrera de la Compafiia con status regular tendran
permanencia en sus puestos siempre gue satiisfagan los criterios de
productividad eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en fa
Compaila
A tenor con lo anterior, os empleados cumplirdn con los deberes v
responsabilidades que se enumeran a continuacion:
Asistirdn & su ftrabajc con regularidad vy puntwalidad y cumpliran
cabalmente la jornada de trabajo establecida
Cumplican con todas las normas de la Compafila y observaran up
comportamiento correcto cortés y respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, compaiieros de frabajo y ciudadanos
Se desempensrdn con eficiencia y diligencia en la realizacion de sus
deberes y responsabilidades esenciales y otras asignadas a sus pueslos
compatibles con éstas
Seguiran las Ordengs e instrucciones de sus supervisores, compatibles
con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la
Comparifa
Mantendran la confidencialidad de aguellos asuntos relacionados ¢on su
trabajo
Realizaran las tareas durante horas no laborables, cuando la necesidad
del sarvicio asi lo exija y previa notificacién anticipada correspondiente
Protegeran y consaivaran los decumentos bienes e inlereses publicos
que estén bajo su custodia
Cumplirdn con tas disposiciones de este Reglamento y de las reglas y
drdenes dictadas en virtud del mismo
2 — Evaluacion de empleados
La Compafiia establecera un sistema de evaluacion objetiva y uniforme. de
forma sisternatica y periédica para evaluar la iabor que reslizan los
empleados a los fines de deferminar si éstos satisfacen los criterios de

productividad, eficlencia orden y disciplina que deben prevalecer en la
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2)
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4)

5)

6)

7)
8)

9}

10

Compania. A tales efectos se establecerad el sistema de evaluacion que
sea necssario para los siguientes propdsitos:
Evaluar el desempefo de los empleados y su adaptacion a las normas de
ta Compahia durante ] periodo probatorio y periddicamente mientras sea
empleado de fa Compaiia
Orientar y adiestrar a los empleados sobre la forma en que deben efecluar
su trabajo para que éste se considere satisfactorio
Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria
Determinar si es meritoria la concesién de Iicéncias con o sin sueldo para
gstudio o de licencia sin sueldo
identificar las necesidades de adiestramiento desarrolle y capacitacion de
los empleados
Determinar la elegibilidad para la concesidn de aumentas de sueldo por
mérito denftro de las escalas de sueldo establecidas.
Calificacién de los examenes de ascenso
Determinar el arden correlative de las cesantias y la prioridad para
reemplec de empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos
Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor ufilizacion de
sus conocimientos destrezas, habilidades y potencialidades

Evaluar i labor de los empleados con status regufar

B Al establecer sl sistema de evaluacién, se observardn las siguientes

1)

2)

3)

normas generales:
Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacion a los
supervisados sabre ¢ sistema de evaluacion que se establezea
Cada supervisor discutird conjuntamente con el empleado el resultado de
las evaluaciones vy se le proveera copia al empleado del resuitado de su
svaluacion
Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren fa mayor

objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados

C $Se sstableceran fos criterlos de productividad y eficiencia necesarios para

fa evaluacion de los empleados conforme fos deberes y responsabilidades

de los puestos También se estableceran los criterios de orden y disciplina
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Seceidn 12,

A

B

%)

2)

3

4)

5)

6)

que mejor respondan a las necesidades de la Compaiifa, en armanfa con

los deheres y obligaciones de los empleados.

3 -Acciones disciplinarias

La Compafia tomara las medidas corjectivas necesarias cuando 2
conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas  Entre

olras medidas, se pcdrén considerar las amonestaciones verbales o

escritas las suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones

Pedrén ser molivos de accidn disciplinaria confra el empleado. entre otras

siiuaciones, las siguientes:

Desobedecer en su cardcter personal o aciuando como empleado
piblico las leyes en vigor y las citaciones orderes de los Tribunales de
Justicia de la Rema Legislativa o de las agencias de l& Rama Ejecutiva
gue lengan autoridad para ello

Demorar la prestacion de los servicios que las agencias ejecutivas del
Gobierno del Estado Libre Asociade de Puerto Rico estan obligados a
ofrecer y entorpecer el funcionamiento eficiente de la Rama Ejecutiva
Utilizar los deberes y facultades de su cargo o la propiedad o fondos
piblicos para obtener, directa o indirectamente para €l, para algin
miembre de su unidad familiar © para cuglquier otra persona negocio ©
entidad ventajas beneficios o prvilegios que no estan permitidos por ley.
Solicitar o aceptar bien algunc de valor econémico como pago por realizar
los deberes v responsabilidades de su empleo aparte del sueldo jornal o
compensacion a que fene derecho por su funcién ¢ empleo piblico
Aceptar o soliciter de perscna alguna, directa o indirectaments, para él
para algtin miembra de su unidad famillar o para cualguier olra persona,
negocio o entidad, bien algunc de valor econtmico, incluyendo regalos
préstamos promesas favores o servicios a cambio de que la actuacion de
dicho funcionario o empleado publico esté influenciado a favor de esa o
cualauier olra persona

Recibir paga adicional o compensacién extraordinaria de cualquier
especie del Gobierno dei Estado Libre Asociado de Puerto Rico o de
cualquier municipio junla comision ¢ organismo que dependa del

Gohierno en cualquier forma por servicio personal u oficial de cualquier
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9)

10}
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—

12}

género, aungue sea prestado ademas de las funcicnes ordinarias de dicho
funcionaric o empleado a menos gue la referida paga o compensacién
extracrdinaria esté expresamente autorizada

Revelar o usar informacion confidencial adquirida por razén de su
empleo para obtener directa o indirectamente. venlafa o beneficio
aconémico- para &l, para un miembro de su unidad familiar o para
cualquier otra persona negocio o entidad

Aceptar un empleo o relaciones coniractuales de negogio o
responsabilidades adicionales a {as de su empleo © cargo pdblico ya sea
en sl Gobierno o en la esfera privada que aungue legalments permitidos.
tenga el efecto de menoscabar su independencia de criterio en @l
desempeiio de sus funciones oficiales

Aceptar un empleo o relaciones confractuales de negocio can una
persona negocic o entidad que estd reglamentada por © que haga
negogios con ta Compafiia cuando el funcionario o empieado piblico
participd en las decisiones institucionales de ésta, chtenga facultad para
decidir o influenciar las actuaciones oficiales de la Compafiia que tengan
relacidn con dicha persena negocio o entidad

Lievar a cabo un contrato entre la Compafila y una entidad o negocio en
que el empisado o algin miembro de su unidad familiar tenga, directa o
indirectaments, interés pecuniario si estd autorizado para'contratar a
nombre de la Compafiia

Llevar a cabo un contrato en ¢l que el empleade ¢ algin miembro de su
unidad familiar tenga directa o indirectaments, interés pecuniario 2
menos que sl Gobernador previa recomendacion del Seacretario de
Hacienda y del Secretaric de Justicia Jo auterice.

Ser parte o tener algln interés en las ganancias o beneficios  producto
de un contrato con cualguier ofra agencia ejecutiva ¢ dependencia
guberamental & menos gue el Gobernador previa recomendacidn del
Secretaric de Hacienda y del Secretario de Justicia expresamente 1o
autorice  Solo podra llevarse a cabo la contratacion en of caso previsto

en este parrafe sin sollcitar y obtener la autorizacion del Gobemador
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14)
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o

16)

17)

18}

19)
20)

cuando el contrato no $ea por un valor mayor de $3 000 00 ¥ nho ocurra
m&s de una vez durante cualquier afo fiscal

Representar directa o indirectamente a persona privada alguna para
lograr la aprobacidn de una ley u ordenanza, para obtener un contrato el
page de una reclamacidn un permiso, licencia o autorizacidn ni en
cualguier otro asunto fransaccién o propuests, si el o algin miembro de
su unidad familiar ha parlicipado o participard o probablemente parlicipe
en su capacidad oficial en fa disposicién del asunto  Esta prohibicidn no
sera aplicable cuando se frate de actuaciones oficiales del funcionaiio o
empleado plblico dentro del ambito de su autoridad

Representar direcia o indirectamente a persona privada alguna ante una
agencia sjeculiva o cambio de compensaciéﬁ o beneficio econdémico
respacto a cualquier reclamacian, permiso. licencia, autorizacién asunto
{ransaccion o propuesta gue envuelve accion oficial por parte de la
Compadia si él o algiin miembro de su unidad familiar posee auforidad
ejecutiva sobre ¢sa agencia

Representar 0 de cualquier manera asesorar directa o indirectamente a
persona privada alguna anie cualquier agencia ejecufiva a cambio de
compensadion o beneficio scondmico, en casos o asuntes refacionados
con el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico ¢ en ¢asos o
asuntos gue envuslvan conflicios de intereses o de politica piblica entre
el Gobiemo vy los intereses de dicha persona privada

Utilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para otros fines
no compatibles con el servicio pliblico

Realizar funciones o lareas que conlleven conflictos de intereses ¢on sus
chligaciones como empleado ptiblico

Observar conducta incorfecta o fesiva at buen nombre de la Compafifa o
del Gobiernc del Estado Libre Asociado de Puerio Rico

Incurrir en prevaricacion soborno o conducta inmaral

Dar pagar ofrecer, sollcitar o aceptar, directa o indireclamente dinero,
servicios 0 cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad,

nombramiento ascenso U oiras acciones de personal
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21} Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en este
Reglamento y hacer o aceplar a sabiendas declaracion cerlificacion o
informe falso en relacion con cualguier materia cubierta por los referidos
documentos
22} Hostigamiento sexual — Se aplicard los dispuesio en la politica piblica
establecida por la Compafia.
23) Cualquier violacién que incluya a la Ley de Etica Gubernamental
24y Gualquier violacidn 2 [as disposiciones contenidas en la ley para
Reglamentar las Pruebas sobre fa Deteccién de Sustancias Conlroladas
en el Empleo en el Sector Pablico
25} Violaciches g las polfticas, normas y /o reglamentos de conducta de la
Compaiiia
Seccion 12.4 -~ Normas disciplinarias
Toda organizacion necesita adoptar normas de disciplina definidas para dirigir o!
comportamiento y funcion de sus empleados en sus relaciones con ésta con los
compafiercs de trabajo y con el piblico en general  Es imprescindible, para llevar
adecuadamente las funciones de la Compania, que fodos sus empleados observen
e5as ndrmas de conducta para asegurar una ordenada y eficaz prestacion de los
servicios. 7
La Oficina de Besarrollo para Capital Humano es responsable de orientar a {0$
empleados sobre sus deberes vy obligaciones y de ofrecer informacion con relacion al
incumplimiento de las nomas establecidas v las medidas disciplinarias a aplicarse al
incurrir en violaciones  La referida orientacion se ofrecerd al momento de tomar los
empleados posesion de sus puestos
A Responsabilidades de los Supervisores:

1} Es responsabilidad del supervisor mantener un ambiente de respeto
mutuo y disciplina en su unidad  Por o tanto debe conocer claramente las
normas y medidas de disciplina de la Compania a los fines de que pueda
orientar debidamente & sus empteados scbre las mismas, asl como sus
derechos y obligacionsgs

2} E£s deber del supervisor hasfa donde sea posible adeplar medidas
preventivas antes de imponer una medida disciplinaria  Deberd investigar

las circunstancias que motivaron la violacidn de las normas esiablecidas.
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4

5)

de manera que pueda tomar y recomendar la accion disciplinaria que
considere mas justa, ya que el proposito que se persigue no es castigar al
empleado sino corregir sus faltas y conducta con el fin de hacer de €t un
mejor empleado

Cuando fa accion def empleado pueds considerarse un defifo de acuerdo
con las leyes de Puerto Rico, ademds de la toma de la medida
disciplinaria que corresponda el supervisor deberd  notificar
inmediatamente el caso a las autoridades pertinentes y al oficial de la
Compalifa gue corresponda, de acuerdo con fos procedimientos
establecidos

Cuande un empleado viola una norma disciplinaria su  supervisor
inmediato es el responsable de que se tome la accién correspondiente

Las responsabilidades especiticas para recomendar yfo tomar medidas
disciplinarias se fijan comao sigue:

a) Los supervisores, ademas de amonestar en forma oral y escrita,
podran recomendar al Director ta Imposicién de suspensiones de
emplea y sueldo o destitucién  Dichas recomendaciones deberan
hacerse a través del Director de lg Oficina de Desarrollo para
Capital Humano de la Compaiiia

b} El Director serd el tnico que podra suspender de empleo y sueldo
o destituir definitivamente a cualguier empleado No obstantg, fos
supervisores podran suspender de empleo ¥y no de sueldo a un
empleado, como medida preliminar en casos de faltas graves
que puedan afectar la seguridad de personas yfo propiedad. tales
como estado de embriaguez agresiones o insubordinacion  En
estos casos se noffficard, de inmediato, a través de los
procedimientos establacidos a [a Divisidn de Capital Humano

para determinar la accion disciplinaria finat

Medidas disciplingrias

)

La penalidad o remedio que se decida aplicar sera Ja que razonsblemenie

se espera corrija al empleado y mantenga la disciplina y la moral de!

grupa
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El historial del empleado sera considerado para determinar la severidad
del remedio o penalidad El patrén de lss acciones disciplinarias
registradas en el gxpedfente oficiat def empleado serén consideradas para

determinar la penalidad a aplicarse en cada caso

Procedimiento disciplinario — Cuando cualquier empleado incurra en alguna

1)

2)

3)

4)

5)

falta que se considere perjudicial a los mejores intereses de la Comparfila

se procedera de la siguients manera;

El supervisor inmediato amonestard verbalmente al empleado cuando la
ofensa no se considere grave que amerite ofra accion disciplinaria mas
severa en cuyo caso ef procedimiento formal disciplinario no se ulilizara.
Sin embargo, e} supervisor mantendréd un registro de incidentes para
posible referencia futura

Las amonestaciones escritas son oficiales y permanecerdn en el récord
del empleado  Las mismas seran dirigidas al empleado por conducio de
sus supervisores con copia al expadiente de personal Estas
amonesiaciones serdn consideradas en relacidn a futuras ofensas
diseiplinarias  segun se dispone en el inciso B2 de esta seccién  Esta
treprimenda debe especificar el perfodo de prueba correspondiente

Ef supervisor inmediato redactard y someterd, a la mayor brevedad al
Director de Oficina da Desarrollo para Capital Humano por ¢onducto de
sus superiores un informe conteniendo los hechos relacionados con la
falta cometida y sus recomendacionss sobre el caso.

E! Director ds Oficina de Desarrollo para Capital Humano evaluara los
hechos segdn presentados por el supesvisor y de creerio necesario
conducird su propia investigacion con el propdsite de recomendar al
Director la medida disciplinaria correspendiente a la falta comelida

Toda reprimeréda del Director de Oficina de Desarrollo para Capital
Humano que conlleve la imposicidn de sanciones disciplinarias serd por
escrito y debera contener los siguientes elementos: nombre completo y
ntmero de empleado, fecha hora y iugar de la ofensa nombre del
supervisor inmedialo vy del jefe del supervisor inmediato, norma que se
viola en gqué consiste la violacién y fas circunstancias dei caso. £ original

del memeorando o carta en cuestion debe ser enfregado al empleado vy
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deben enviarse copias para el expediente de personal y al Director del
area correspondiente  Esta reprimenda debe especificar el pericdo de
prueba correspondiente  Transcurrido este pericdo el empleado podra
soficitar 1a remocion del memorando disciplinario a la Divisién de Capital
humano. El Director de Oficina de Desarrollo para Capital Humano
evaluard dicha solicitud v redactard un informe con sus recomendaciones
para la aprobacion del Director

El perfodo de prueba establecide en las nommas disciplinarias sera
impueste en toda sancién digciplinaria que conlleve reprimenda por sscrito
o del wabajo El periodo de prusha establecido para cada ofensa aplica
sclamente a esa cfensa en‘parlicu!ar Una repeticién de la ofensa dentro
del perfodo de prusba conlleva una penalidad mas severa segin las
circunsiancias del casn  Para determinar st la ofensa es la primerg
segunda o tercera se revisara el expediente del empleado

Los términos de prueba aqui dispuestos no limitardn el uso del historal
personal det empleade durante periodos anteriores en casos en que su
presentacion en evidencia sea pertinente

Cuando a juicio del Director de Oficina de Desarrollo para Capital
Humano [a falta o conducta del empleado amerite la suspension de
emples y sueldo o la destitucion, se procederéa de la siguiente manera:

{a} E! Director de Capital humano nofificara por escrito 2l empleado
los cargos y la inlencidn de suspenderfo o destituirlo
advirtiéndole de su derecho a ser oido en una vis‘ta informal
ante &l dentro de los disz {10) diss laborables sigulentes del
recibo de Ia notificacion

(b} El empleade podra estar representado por abogado y presentar
su version de los hechos para explicar o refutar los mismos vy
tendra derecho a grabar [a vista ¥ a examinar cualguier
documento pertinente o relevante a los hechos o los cargos
imputados durante el curso de la vista informal,

{c) El Director de Oficina de Desarrollo para Capital Humano

redactard un acta de 12 vista informal y rendird un informe
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gscrito al Director el cual contendra la formulacion de ¢argos,
cuando corresponda
(d) Ei Director, de estar de acuerdo con la recomendacion del
Director de Oficina de Desarrollo para Capital Humano, fe
notificara dichos cargos por escrito al empleado con la dacisidn
corfespondients En la nolificacién deberd indicarse al
empleado su derecho a apelar dentro def término de quince {15}
dias laborables a partir de la fecha de nolificacién de la
formulacion de cargos. La vista se calebrard ante ¢l Oficial
Examinador conforme al Articulo 18 de este reglamento.
El Manual de Disciplina de la Compaiia establece gjemplos de faltas y las
medidas correctivas s seguir En casos de conducta incorrecta que no
aparezca lipificadas en las normas disciplinarias y en el Manual de
Disciplina se aplicaran las medidas correctivas de acuerdo con Ia
gravedad de la ofensa cometida

5 ~ Cesantias

L.a Compafila podré separar deil servicio a cualquier empleado o grupe de empleados

sin que ésto se entienda como suspension o destitucién:

A

1)

2)

3

4

5)

Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o de fondos, en cuyo
caso la Compaiia deberd agotar todas las alternativas a su alcance antes
de proceder con dichas cesantias con acciones ta!eé €omo;
Reubicacion de empleados en puestos de igual o similar clasificacion en
programas que no estén afectados por ta reduccion de empleados.
Readiestramiento del empleado para reubicario en ofro puesic cuando
esto puedsz hacerse razonablemente antes de la fecha para decretar tafes
cesantias
Otorgamiento de licencia sin sueldo hasta fanlo cese la crisis
presupuestaria, cuando i3 Compaifa tome la decisidn por ung
insuficiencia presupuestaria temporera que no requiera la eliminacion
permanenie del pussio
Reduccién del horario de jornada de trabzjo

Descensos de los empleados para evitar las cesantias
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En estos cases la Compania seguira el orden de preferencia que se
establece en of inciso B {2) de esta Seccion y advartird al empleade de su

derecho de apelacién ante ef Oficial Examinador

B la Compafiia establecera un métedo, a los efectes de decretar cesantias,

en caso de ésta ser necesaria; éste padra  ser revisado pericdicamente.

Como pare de este método se podra subdividir la Compafile por

programas unidades oficinas regionales u oficinas locales y se

identificaran las areas en las cuales habran de decrelarse fas cesantias. El

método que se adopie se divulgara a todos los empleados

0

2)

cC

Seran separados, en primer término, los empleados transitorios que
presten servicios a la Compaiia; en segundo lugar seran separados los
empleados prebatorios y en (itime lugar seran sgparados los empleados
regulares A los fines de este inciso los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir dicho status hubieran sido empleados
regulares, sé consideraran-como empleados regulares
Para determinar el orden de preferencia en gue se decretardn las
cesantias dentro de cada unc de los grupos de empleados enumerados
en el inciso que precede, la Compafila tomard en consideracion el tiempo
en el servicio publico, de manera que queden cesantes los empleados con
menor tiempo en el servicio piblico
La Compafia notificard por escrito a todo empleado a quien haya de
cesantear con no menos de treinta (30) dias de anticipacion a 1a fecha en
que habra de quedar cesante indicandole su derecho de apelacién ante el
Oficial Examinader Ninguna cesantia de empleados sera efecliva a
menos que se cumpla con el requisito de notificacion en la forma agui
establecida

t.os empleados cosanteados por economia perrnaneceran en un reglistro

especial de elegibles para resmpleo por un términc de doce meses con

preferencia para ocupar plazas nuevas o vacantes regulares que surjan en

la Compadiia siempre y cuando estén cualificados capaciiados ¥

disponibles para desempeniar ol puesto

Cuande se delermine que un empleado estd fisica o mentalmente

incapacitade para desempenar los deberes ¥ responsabilidades esenciales
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del puesto que ocupa  De tener base razonable para creer gue el empleado
estd incapacitado, la Compafifa podra requerirle que se somela a un
examen médico por un medico seleccionado por ésta  La negativa del
empleade a someterse al examen madico raquerido, podra servir de base a
vna presuncién de jncapacidad El empleado serd notificado de esta
accién no mas tarde de quince {15) dias después de fomada la
delerminacion sobre la presuncion de incapacidad, advirtiendole, ademas
de su derecho de apelacion ante el Oficial Examinador
E Cuando e! empleado esté inhabilitade por accidente del trabajo y en
tratamiento meédico en el Fondo del Seguro del Estade por un perfodo
mayor de trescientos sesenta (360} dias desde la fecha del accidente
conforme al Articulo & de la Ley Nlmero 45 de 18 de abril de 1935 segin
enmendada
Seccidn 12.8 - Renuncias
Cualguier empleado podrd renunciar a su puesto libre y voluntariamente
mediante notificacion escrita al Director  Esta comunicacion se hara con no menos de
quince {15} dias de anticipacion a su ditimo dia de trabajo excepto que el Director
podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor  El Director deberd dentro det
térmirio de quince (15) dias 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 empleadoe  En case de rechazo, el Director dentro det término miés corto
posible deberd realizar una investigacion y determinar si acepta la renuncia o procede a
la formulacion de cargos
Seccidn 12.7 ~ Separaciones durante el periodo probatotio
Se podra separar de su puesto a cualquier empléado en un puesto de carrera
durante el perfodo probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes
no justifican concedere un nombramiento regular  Si la separacion fuese debido a los
hébitos o actitudes del empleado se podra proceder a su separacion del servicio
mediante el procedimiento de destitucién
Todo empleado en un puesto de carrera que fracase sh ef perfodo prabatorio por
fazones que no sean sus habilos o acliludes y hubiere sido empleado regular

inmediatamente antes tondra derecho a que le reinstale en un puesto de la misma



Reglamento de Capital Humano 44
Compafila de Turismo de Puerto Rico
clase del que ccupaba con cardcter regular o en otro puesto cuyos requisitos sean
similares
Seccién 12, 8 ~ Separaciones de empleados transitorios

Los empleados transitorics podran ser separados de sus puestos, aunque no
hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios habitos ©
actitudes no fuesen safisfactorios o cuando la necesidad det servicio haya
desaparecido

Art{culo 13 — Adiestramiento y desarrollo def capital humana

Seccidn 13.1 — Programa de adiestramiento
A La Compania preparara un plan para & adiestramisnto capa&tacién y
desarrolio de sus capital humano basado en las necesidades y prioridades
programaticas de la Compaifa Dicho plan estard dirigido a mejorar fos
conocimientos y las desirezas la calidad profesionat de los empleados y
por ende a aumenter la eficiencia la productividad y la salisfaccion en el
desempefio de sus deberes y funciones
B. Los objetivas del Programa de Adiestramiento y Desariclle del recurso
humano seran los siguientes:
1} Identificar las necesidades existentes de adiestramiento para lograr
capacitacién éptima de los capital humano de la Comparila
2} Brindarte al recurso humano la oportunidad de que obfenga mayores
conocimientos, desarrolle su capacidad profesional y modifique sus
actitudes con et fin de lograr excelencia en la calidad del servicio que se
brinda
3) Proveer los recursos necesarios para qus los empleados logren una
mavyor capacitacion profesional como servidores piblicos
4} Lograr un ambiente favorable de trabajo a través de diferentes actividades
formales e informales de adiestramiento
Seccion 13.2 ~ Plan de adisestramiento
A Anualmente se llevara a c¢abo un esfudio de necesidades de
adiesiramientd A base de los resultados de dicho estudio Oficing de
Desarrollo para Capital Humano preparara un Plan de Adiestramignto v
Desarrallo def Capital Humano para que se logre de los objstivos antes

enumerados
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1)

2)

3)

4)

c

0
2)
3)
4)

5)

D

Los siguientes criterios serdn considerados al preparar ef mencionado plan:
i.as necesidades presentes identificadas vy la proyeccién de necesidades
futuras por servicios de personal debidamente capacitado
Las prioridades programaticas de la Compadia y la atencidn de las
mismas a corto y a largo plaze
La identificacién  de los problemas que la Compaiila desea solucionar
rmediante ¢l adiestramiento ta capacitacion vy el desarrello de su recurso
humano Los estédndares de ejecucion que la Compariia establezea para
el recurso humano
El compromise que & plan conlleva por parte de la Compaiiia en cuanto a
la inversidn de recursos vy de tiempo necesario para el desarrollo de su
recurse humano

£l Plan de Adiestramiento y Desarrollo del capital humano incluirg los

siguienfes componentes:

Licencias con o sin sueldo para estudios

Adiestramientos de corta duracian

Cursos especiales

Pago de matricuta

Otros componentes que el Director considere apropiado adoptar en un
momento dado para satisfacer las necesidades especificas dei servicio

En el desarrollo def Plan de Adiestramiento la Compariia utilizargé sus

proplos rectirsos u otres recursos disponibles, fales como: universidades,

escuslas consultores otras agencias gubemamentales enfidades privadas

y ofres recursos en y fuera de Puerio Rico

La Compadia establecerd los crilerios para la seleccidn de las personas a

ser adiestradas Seleccionara ademaés, el contenido de los adiesiramientos

v los instructores respectivos y evaluara las actividades de adiesiramisnto

con el fin de verificar si 105 mismos han logrado los objetivos establecidos

La Compafifa podra solicitar af Instituto para el Desarrollo de Personal de la

ORHEL A asescramiento sobre contratacién de servicios (écnicos o

sobre cualquier asunte relacionado con el drea de adiestramiente cuando

lo considere necesario
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G. Ei Director de Oficina de Desarrollo para Capital Humano administrara el

Plan de Adiestramiento de la Compafifa, y dispondrd los recursos a
utitizarse las fechas para cada actividad, la reglamentacién relativa a
adiestramientos de coria y larga duracion, el pago de matricula, las becas y
licencias para estudios asi ‘como fas normas y procedimientos aplicables
Seré requisile para recibir adiestramiento una relacién entre el contenido
del puesto que ogupa el empleado o que habra de desempenar en un futuro
cercane ¥ la(s) materia(s) cubierta(s} por ef mismo conforme a las
necesidades de la Compania

Con él propésito de capacitar al recurse humano de la Compaiila en
aquellas areas aitamente téenicas, profesional o especializadas o que
representen dificultad en reciutar y/o retener empleados en el sefviclo el
Director podrd designar un comité que estudiard y hara recomendaciones
sobre ias solicitudes da becas

Se ofreceran adiestramientos en servicio a los empleados en su 4drea de
trabajo durante e desempefio de sus funciones para propiciar el

mejoramiento de fa eficiencia del personal

Seccidn 13.3 — Medios de adlestramiento

A

La Compaiila eslablecera las prioridades conforme a las necesidades de
adiestramientos  El plan a prapararse incluitd todas las aclividades de
adiestramlento que se propone reallzar durante el prdxime afio fiscat
proveyendo flexibilidad para atender necesidades que surjan  El plan
incluiré los estimados de costos, asi ¢omo el use adscuado de ios

siguientes medios de adiestramiento:

1) Adiestramientos cortos — Se podrén desarrollar adiestramientos cortos

que respondan a las necesidades especificas identificadas con el fin de
preparar a los empleados para el mejor desempefio de las funciones que
realizan en sus puesics Estos adiestramientos podran fievarse a cabo en
las faciiidades de 1a Compania en ol lugar de trabajo o en instituciones o
universidades en y fuera de Puerto Rico

Cuando se autorice un adiestramiento de corta duracion a un empleade se
le conceders licencia con sueldo  Se 1o podrd autorizar ademas el pago

de gastos de viaje y dietas cuando sea necegsario
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B Los siguientes criterios seran considerados al preparar el mencionado plan:

1}

2)

3)

4)

C

1)
2)
3)
4)

5)

D

Las necesidades presentes identificadas y la proyeccidn de necesidades

futuras por servicios de personal debidamente capacitado

Las prioridades programéticas de la Compahia y la atencién de las

mismas a corto y a larga plazo

t.a identificacién de los problemas que la Gompaiifa desea solucionar

mediante el adiestramienio. la capacitacion y el desarrolio de su recurso

humano Los estdndares de ejecucion que la Compaiila establezca para

el recurso humane

El compromiso que et plan contleva por parte de la Compafiia en cuanto a

la inversién de recursos y de tiempo necesario para el desarrolle de su

recurso humano
El Plan de Adiestramiente y Desarrollo det capital humano incluira los
siguienies componentes:

Licencias con o sin sueldo para estudios

Adiestrarientos de corta duracion

Cursos especiales

Pago de malricuia

Otros componentes que el Director considere apropiado adoptar en un

momenta tado para satisfecer las necesidades especificas del servicio
En el desarrollo del Plan de Adisstramiento la Compadie utllizara sus
propics recursos u otros rectirsos disponibles, tales como: universidades.
escuelas consultores ofras agencias gubernamentales entidades privadas
y otros recursos en y fuera de Puerto Rico
La Compeiifa establecerd los criterios para la seleccidn de las personas a
ser adiestradas  Seleccionara ademas, el contenido de los adiestramientos
y los instructores respectivos y evaluard las aciividades de adiestramiento
con el fin de verificar si los mismos han logrado los objetivos establecidos
La Compafia podra solicitar al Instituto para el Desarrollo de Personat de la
ORHELA asesoramiento sobre contratacidn de servicios técnicos o
sobre cualquier asunto relacionado con el érea de adiestramisnto cuando

lo considere necesario
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G. El Director de Oficina de Desarrolio para Capital Humano administrarg el

Plan de Adiestramiento de la Compafifa, y dispondréd fos recursos a
ulilizarse las fechas para cada actlividad, la reglamentacion refativa a
adiestramientos de coda y larga duracién, ¢! pago ds matricula, las becas y
licencias para estudios as! ‘como las norinas y procedimientos aplicables
Sera requisito para recibir adiestramiento una relacién entre 8! contenido
del puasto que ocupa el empleado o que habra de desempenar en un futuro
cercano v la(s) materia(s) cublerta(s) por e mismo conforme a las
necesidades de 1a Compania

Con el propdsito de capacitar al recurso humano de la Compaitia en
aquellas areas aitaments técnicas, profesional o especializadas o gue
representen dificultad en reclutar y/o retener empleados en el servicio sl
Director podra designar un comité que estudiard y hara recomendaciones
sobre las solicitudes de hecas

Se ofreceran adisstramientos en servicio a los empleados en su 4rea de
trabajo duranie el desempefic de sus funciones para propiciar el

mejoramiento de fa eficiencia def personal

Seccién 13.3 — Medios de adiestramiento

A

La Compafiia establecera las prioridades conforme a las necesidades de
adiestramientos  El plan a prepararse incluird tedas las actividades de
adiestramiento que se propone realizar durants el préximo afic fiscal
proveyendo flexibilidad para atender necesidades que surjan  El plan
incluird los estimados de costos, asi ¢omo el uso adecuado de los

siguientes medios de adiestramiento:

1) Adiestramientos cortos ~ Se podran desarroltar adiestramientos cortos

que respondan a las necesidades especificas identificadas con &l fin de
preparar a los empleados para el mejer desempefio de las funciones gue
realizan en sus puesios Estos adiestramientos podran llsvarse a cabo en
1as facilidades de la Compafifa en e lugar de trabajo ¢ en instituciones o
universidades en y fusra de Puerto Rice

Cuando se autorice un adiestramiento de coria duracién a un empleado se
le concedera licencia con sueldo  Se le podrd autorizar ademés ef pago

de gastos de vigje ¥ dietas cuando sea necesario
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2)

3)

Se podra autorizar a los empleados a realizar viajes al exterior con el
propésito de participar en aclividades de adiestramiento, de acuerdo con
fos reglamentos y normas que rigen fo_s vigjos de empleados de fa
Compania al exterior
Pago de malricula - Se autorizard el reembolso total o parcial de
matricula para el mejoramiento de destrezas y conocimientos requeridos a
ios_ empleados para el mejor desemperio de sus funciones en I3
Compania, asf como para su conocimiento an el servicio publico  Ei
empleado regular, que tome cursos académicos o tonicos o estudios
universitarios conducemtes a Grado Asociado, Bachillerato, Maestria o
Doctorado, que se lleven a cabo en instituciones acreditadas en Puerto
Rico solicitara al Director de la Oficing de Capital Humano la autorizacion
del curso antes de comenzar al mismo.
Los empleados acogidos a los beneficios de pago de mairicula se les
reembolsara la misma a razon de:  100% cuando la calificacion obtenida
sea A 75% cuando sea B, 50% cuando sea C siempre y cuando dicha
calificacién no sea inferior a los 2:00
Tede empteado que se haya acogido a este benoficio v renuncie 2 la
Compaiifa o sea destituide por justa causa vendra obilgado a rembolsar
el pago recibido de no haber laborado para la Compaiila por lo menos el
doble del fiempo en servicio por el tiempo de estudio una vez finalizado of
curso acadamico o técnico o ef grado de estudio universitario
Licencia para estudios ~ La Compailla podra conceder licencias para
estudios a empleados con status regular Las empleados aspirantes a
ficencias para esiudios deberan estar rindiendo servicios satisfactoiios ai
momentc de concedérsele la ficancia
(a) El pregrama de concesién de licencias para estudios debe
fesponder a:
{1} Las necesidades de los servicios que presta la
Compania en aquellas dreas especializadas en donde
exista escasez de capital humano técnico y

especializado y
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)

(2) Satisfacer las necesidades de capacitacidn  del
empleado en campos relacionados con las funciones
que realiza el empleado en su puesto  Oficina de
Desarrolio para Capital Humano establecera los triterios
para la seleccién de los empleades, los controles
necesarios el seguimiento y documentara de cada caso

La Divisién de Capital Humano determinara anualmente:

{1) Lanecesidad y niimero de licenctas

(2) La clase de licencia a concederse para satisfacer las
necesidades de la Compafiia

(3) Elcampo del estudio

(4) La institucién en la cuat e cursaran los estudios

Podran concedasse licencias con o sin sueldo por tiempo completo o parte del

Hempo

4) Becas

(@)

=

{c)

{d

Cuando la Compafila lo determine y existan los fondos
disponibles el Director circulard entre los empleados de la
Compaiia con suficiente antelacién 2 la fecha de la
adjudicacion de las becas, el nimero vy clases de becas que
se ofrsceran, los requisitos gue se exigiran para las
soficitudes y cualguier ofra informacion necesaria

El Director podra extender la facha limite para el recibo de las
solicitudes o cancelar la convocatoria segtin las necesidades
del servicio En estos casos, se nofificard a todos los
empleados la accién tomada

iz seleccidn de los candidatos a becas se efecluard
mediante libre oposicién y de acuerdo a los procedimientos
estahlecidos por fa Compafila

En e caso en que hubiera un sdlo candidato cuglificado entre
los que comparecieron ¢ si compareciera un sola candidato y
el mismo reuniera las cualificaciones requeridas podra

concedérsele la beca
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(e)

B

(g}

La Compafiia podra conceder becas, sin oposicion cuando
tas necesidades especiales y excepoionales del servicio y las
cualificaciones de los empleados asi lo justifiquen Estas
becas sblo se concederdn para atender necesidades del
servicio por personal altamente especializado en donde se
requigera la seleccidén de personas gue han demostrado
poseer la capacidad, interés y estabilidad en el seivicio
plblico, asi como las cualificaciones requeridas para
proseguir dichos estudios o especializaciones Al solicitarse
una beca sin oposicidn, la Oficina de Desarrallo para Capital
Hurnane deberd preparar un analisis claro y preciso de las
necesidades especialos y excepcicnales del servicio que
justifiquen la concesidn de estas becas

La cuantia paré tas becas para estudios se facifitardn de
acuerdo c¢on la clase de estudio y podra aplicarse
indistintamente a pago de matricula de hospedaje, de gastos
de viaje o de cualquier ofro gasto relacionado con sl curso a
seguir Se podra autorizar al becario adelanto de los fondos
correspondientes a la baca para sufragar gastos inmediatos y
necesarios

En cualquier caso en gue se cancele una beca o se
interrumpa ¢ descontinie el curse de estudio auterizado
medianie unha beca por razenes ajenas al control del becario
se relevard a éste de {oda obligacion ¥ responsabiiidad' Sila
cancelacion de la beca interrupcidn o descontinuacion de
estudios hubiera sido motivada por razones controlables por
el becario la Oficina de Desarrollo para Capital Humano.
luego dal estudio de los méritos de cada caso recomendara
al Director el grado de responsabilidad del becario lo cual
puede incluif rembolsar la canlidad inverlida mas los
intereses del tipo legal v puede ser inelegible para ol servicio

pablico por tiempo igual al iriple del tiempb de ssiudios
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B

R
2)
3

4}

%)

6)

Los criterios para la seleccion de los candidatos estard basada en los
méritos  Podran utilizarse en la seleccion entre ofros los siguientes
criterios:
Praparacién académica basica e indice académico requendo
Experioncia, si fuera requerida para fines de los estudios
Funciones que ha de desempefiar la persona
En qué meodida el adiestramiento capacitard al empleado para
desempefiar sus funciones con mayor sficiencia o para desarrollarse en la
Compaififa
Contribucién del adigstramiento al desarrolio efective de los programas y
senvicios de la Compafifa

Calificacion obtenida mediante examenes

En los casos en que ol ndmero de aspifanies exceda e nomero de becas a

concederse

.se prepararé una lisia de los candidatos que rednan los reguisitos de

elegibilidad establecidos en eskicto orden de la calificacion final obtenida y se hara ia

seleccian conforme a la misma.

C

Sélo se concederan becas para estudios en universidades o instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asocigdo de Puero Rico
Cualguier cambio de institucion de estudios o alteracidn en el programa de
estudio mediante beca o licencia para estudios, estara sujeto 2 Ja
aprobacién del Director

Cubierta de las becas y de las licencias para estudios — Los empleados
becarios a quienes se les conceda licencia para estudio formalizaran un
contrato con el Director comprometiéndose a trabajar cen la Compafia por
un periodo de tiempo equivalente al doble del que hayan estudiado
mediante la beca o licencia Se comprometeran, ademas a cumplif con
todas las otras disposiciones establgcidas por la Oficina de Desarrolle para
Capital Humano  Los empleados becarios con licencia con suglde
ofreceran los nombres de dos personas de soivencia moral y economica
reconocidas, las cuales garantizarén el cumplimiento def contrato y seran

parte del mismo
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E Informes sobre estudios:

1) Sera responsabilidad de cada empleado becario a quien se le conceda
ticencia para estudios someter a la Oficina de Desarrollo para Capital
Humane la evidencia de su aprovechamiento acadeémico al final de cada
perfode electivo

2) El Director de la Oficina de Desarrollo para Capital Humano podra
requerir de la universidad o institucidén correspondiente, informes seobre ef
programa de estudios notas, conducta, asistencia y cualguier ofra
informacidn gue estime conveniente con relacion a los becarios o los
empleados con licencia para estudio.

F Cualquier empleado becario que disfrute de licencia para esludios y que
ngcesite confinuar estudios posterior al perfodo estipulado en el contralo
debera nofificario por es;rito al Director con sesenta (60) dias de antelacion
a la terminacién del mencionado pericdo sometiendo la evidencia gue
justifique la extension del contratc El Director de aprobar la prérroga
solicitada notificara oficialmente al becario y a sus garaniizadores o al
empleado en uso de licencia para estudio requiriéndose siempre of respalde
de dos garantizadores Copia de esta nofificacidn formard parte dsl
contrato

Articulo 14 — Jornada de Trabajo

Secclén 14.1 —~ Horas de Trahajo

La semana regular de trabajo v ias horas de entrada y salida para los empleados
de la Comparifa serdn establecidas por el Director quien podra cambiar dicho horario
de acuerdo a las necesidadss del servicic La jornada regular de trabajo no excederd
de cinco (5) dias en un periodo de siete {7} dias consecutivos ni de siete y media (7 ¥2)
horas diarias
Seccion 14.2 - Hora de tomar alimentos

Se concederd una (1} hora para tomar alimentos, la cual deberd comenzar a
disfrutarse no antes de concluida lz tercera ni después de comenzada fa sexta hora de
trabgjo consecutiva No se permitita trabajar més de cincoe {5) horas consecutivas sin
hater una pausa en sus fabores para afimentarse

Los superviscres deben programar el trabajo en forma tal de evitar al méximo |

tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimente del empleado
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Seccidn 14.3 - Aslstencia

I Director tendea la facullad de adoptar y cambiar la reglamentacion que estime

conveniente para registrar la asistencia de los empleados

A Registros de Asistencia

1

2)

3)

4)

£] Director a través de la Oficina de Desarrollo para Capital Humano de la
Compafita analizara tas funciones ylo tareas de cada unidad de {rabajo y
determinara la naturaleza del registro de asistencia a utilizarse para el
control de la asistencia.

Las oficinas, divisiones o unidades de trabsjo Hevaran registros de
asistencia que podran consistic de tarjetas magnéticas para ser marcadas
diariamente por cada empleado mediante un reloj eléctrico o de hoja de
asistencia para ser registradas e iniciadas de forma manual en las horas
de entrada y de salida correspondiente a la jornada regular diaria que se
fije

Los empleados regisiraran las horas de entradas y salidas en las hojas de
asistencia diariamente, en el espacio provisto a esos fines disponiéndose
que serd obligacion del supervisor revisar 1os registros de asistencia,
firmarlos y someter los mismos a la Oficina de Desarrollo para Capital
Humano para su procesamiento no més tarde de dos (2} dias laborables
después del siguiente perfedo semanal o quincenal del trabajo segun sea
of caso

Cada oficing, divisién o unidad de trabzajo de la Compafiia, conforme sea
necesario, deslgnara un Encargado de Asistencia cuya funcidn consistird
en velar por el fiel cumplimiento de los procedimientos inherentes al
proceso de control de asistencia, mediante el seguimiento v fiscalizacidn
de las nomas prevalecientes aplicables a su drea de trabajo para el
registro de la asistencia diaria y semanal El Encargado de Asistencia
velara porque el registro de asistencia correspondiente se ubigque en un
lugar accesible a todos los empleados y sera responsable de detectar €
informar cualquier anormalidad o viclacidn a las normas promulgadas en
este Reglamento sin intervenir directamente con e empleado ya que los
iefes o supervisores de oficinas divisiones o unidades no podran delegar

en este funcionaro la responsabilidad de supervisar a su personal en este
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5}

6)

aspacto ni la funcion de revisar y firmar los régistros de asistencia
semanalmente El Encargado de fa Asistencia podrd ser cualquier
empleado del drea oficina o divisidn quien serd designado por el
Director/a del area, oficina o divisién vy la funcidn formara parte de sus
deberes regulares

Los empleados que registren su asistencia mediante el uso del sistema de
registro electrdnico  se regirdn por el procedimiento establecido a esos
fines

Queda terminantemente prohibido firmar  anotar o marcar manualmente
ylo madiante relof elécliice las horas de asistencia al trabejo de otro
empleado  La violacidn de esta norma conllevara la accién disciplinaria

cerraspondients

Seccion 14.4 ~ Tardanzas

A

Sera responsabllidad de cada empleado obssrvar fielmente el horario
regular de irabajo establecido en fa Oficina  Se considera tardanza para
efecto de la evaluacion del empleado & que ef empleado no esté en su
lugar o 4rea de trabajo cinco (5) minutos después de la hora de enfrada
Cada jefe de division u oficina sera responsable de que se cumpta con s
normas de asistencia puntual de los empleados bajo su direccion

Las tardanzas que excedan de guince {15) minutos después de fa hora de
entrada en la mafiana se descontardn en su totalidad de fa licencia de
vacaciones acumulada o del suelde si se incurre en mas de dos (2)
ocasiones duranie un mes, sin que se menocscabe de la accion disciplinaria
gue amerite cada caso  Sera responsabilidad de cada empleado informar a
su supervisor inmediato sl motivo de su tardanza tan pronto llegue a su
lugar de trabajo

£n Ios casos de empieados que hayan llegado {arde en varias ocasiones en
un mes el director de ja division u oficina disculird con &l empleado su
problema y tomard la accién necesaria para solucionar la siwacion  Si &l
empleado continuare llegando tarde se le enviara una comunicacion sscrila
advirtiéndole de la falta a la disciplina que conlleva su conducta y se le hars
un informe al Direcior de Deszrrollo para Capital Humano <on las

recomendaciones de accion disciplinana de acuerdo a la falta cometida
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Seccién 14.5 - Horas extras
A Por necssidades del servicio, el supervisor podra requerir a los empleados
no-exentos que frabajen tiempo extra', en dias feriados o libres Los
supervisores deberan coordinar sus programas de trabajo de forma tal que
se reduzca a un minimo la necesidad de trabajar tiempo en exceso de la
jornada regular de trabajo  Mediante esfa norma las divisiones y oficings
que por la naturaleza de sus funciones {ienen empleados que trabgjan en
horas de la noche y en dias ferfados, estableceran los horarios de acuerdo
a las necesidades de servicic sin necesidad de incurrir en trabajo adicional
a su jornada diaria  En estos casos el programa semanal de trabaje dei
empleado deberd estar previamente autorizado por el supervisor inmediato
o director de fa oficina mediante certificaciéon Copia del programa seranal
de trabajo, debidamente certfificado, deberd acompafiarse con el informe
~semanal de asistenciaa la Oficina de Desarrollo para Capital Humano
Todo Hiempo trabsjado por los empleados no-exentos en exceso de la
jornada diaria ¢ de la jornada semanal serd compensado a razon del doble
del tipo de salario regular que devenguen
B Quedan excluidos de las disposiciones relalivas a horas extras los
empleados clasificados como ejecutivos, administradores y profesionalos,
segln dichos términos han sido definidos mediante la Ley de Normas
Razonables de Trabajo y el Reglamento de la Junta de Salarfo Minimo de
Puerto Rico (Reglamento 13}
C  Tiempo Extra — Se considerara tiempo extra
1} Las heras trabajadas en exceso de siete y media (7 ¥} horas diarias
dentro de un pericdo de veintictatro {24) horas conseculivas diarias
2) Las horas trabajadas en exceso de freinta y siete y media (37 %)
horas semanalas.
3) Las horss trabajadas en dias de descanso y dias feriados
4) Las horas irabgjadas en dias de prociama por el Gobernador a menos
que se disponga lo contrario
D El Director o su representante atorizado, por naturaleza especial de los
servicios a prestarse o por cuglguier situacién de emergencia, podra requerir

a los empleados que presten servicios en exceso de su jernada de trabajo
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diario o semanal en cualquier dia en que ¢l Gobiemo det Estado Libre
Asociado de Puerio Rico suspenda los servicios o en cualquier dia feriado

E Sera responsabilidad del supervisor inmediato gestionar la autorizacion para
trabajar tiempo extra e indicar la necesidad del servicio las horas
aproximadas que serd necesarie tabajar el nombre y clasificacion del
empleado para e! cual saolicita la autorizacion.

F En casos de ausencias imprevistas el supervisor inmediato autorizard
trabgjar tiempo extra sin autorizacion escrita

G los empleados fendran derecho a recibir paga a razon del doble dei tipo
convenido para las horas regulares por los servicios prestados en el exceso
de su jornada regular diaria o semanal y por los servicios prestados en dias
feriados, en los dias de descanso ¢ en los dias que se suspendan los
sefvicios por et Gobernador si asl se dispone

H No se acumularz jornada extra alguna al finalizar cada mes de servicio  El
periodo de pago estard promulgado en un sistema de pago mensual

I En situaciones de emergencia cuando se requiera que el empleado preste
sarvicios en la hora para tomar alimentos la misma se remunerara a razon
del dohble del tipo convenido para las horas regulares después de
transcurrida fa guinta hora consecutiva de trabajo

J  Sera responsabilidad del Director de fa Oficina o Supervisor fimar {as hojas
de asistencia diaria cerdificando que las horas exlras fueran previamenie
autorizadas

K Todo supervisor tiene [a responsabilidad de evitar en forma efecliva, aue se
realice labor alguna que no sea imprescindible fuera de las horas regulares
de trabajo  Igualmente, es responsable de velar porque se fleve un récord
confiable de todo tiempo que el empleado irabaje Debe evitar que
empleados regisiren su asistencia antes de la hora de entrada y despues de
la hora de salida y sefalar en el récord de asistencia cualquier tardanza o
abandono de las funciones por parte del empleado antes de la hora de
salida.

L Cada Direcior de Oficina sera responsable de que se¢ lleve un récord en el

cual se registre las horas que se frabajen
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M Cada Oficina radicard mensualmente a la divisién de Capital Humano un

informe sobre Hempo extra a través de un memoerando justificativo. Este
informe deberd radicarse no més tarde de ls semana siguiente a la
terminacion de cada mes

Se consideran las fracciones de hora on los registros que so establezcan

para acreditar iempo exira contra f balance acumulado

_ Todo tiempo gue se trabaje ademas de las siete y media (7 2) horas diarias

o sobre el horario semanal de treinta y siete y media (37 %) horas, sin que
medie la autorizacién previa del director de !a divisidn u oficing ¢ su

representante autorizado no sera pagado

Seccldn 14.6 — Ausencias

A

Todo empleado informara a su suparvisor la razén o razones para sus
ausencias

La responsabllidad de mantener asistencia ejemplar de los empleados al
trabajo vy del envio a tiempo de la Hoja de Asistencia Semanal sera
exclusiva del jefe de la division u oficina

Las auysencias en que incurra el empleado se cargardn al tipo de licencia
que corresponda {vacaciones o enfermedad) excepto las ausencias sin
autorizacion las cuales se descontarédn del sueldo del empleado

Las ausencias se identificaran de acuerdo a las siguientes clases:

LA - Licencia Anual (vacaciones)

LE - Licencia por Enfermedad

LSS - Licancia sin Sueldo

LM - Licencia Militar

LMAT - Licencia por Maternidad

LJ - Licencia Judicial

AQ - Asunto Oficial

ASA - Ausencia sin Autorizar

F - Dia Feriado

T - Tardanza

FSE - Licencia Accidente del Trabajo
LF ~ Licencia Familiar

LPAFE — Licencia para Asuntos Escolares

LPV ~ Licencia para Vacunas
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Seccian 14.7 — Ausencias por Asuntos Personales

A

Las ausencias por asuntos personales deberan reducirse al minimo; éstas
deberan contar con la sulorizacion previa detl supervisor inmediato o director
de la divisién u oficina

El encargado de la asistencia anotard, en ¢l Registro Semznal de
Asistencia las letras LA" 0 'LE" en la columna correspondiente al dia de ia
ausencia, para indicar que es una licencia anual o de enfemedad Cuando
se trate de ausencias por un perfodc mayor de fres difas ef empleado
debera itenar una Solicitud de Licencia

Si el supervisor denegase |a solicitud para ausentarse y a pesar de ellc &l
empleade se ausentase, el pericdo de gusencia se considerard ausencia
sin autorizacion y se procaderd segdn se dispone en la Ssccidn 14 10 de
este Articulo sobre ausencias sin autorizacion

Para ausencias imprevistas, el empleado debera comwunicarse con su
supervisor por el medio més rapido a su alcance en las primeras horas de
incurrida la ausencis para notificar la razén de la misma

1 supervisor usara su discrecion en la aceptacion de la justificacion para la
ausencia o la excusa por no haber informade fa misma  Si el supervisor
encuentra justificada 2 ausencia o la excusa anotard en el Registro
Semanal de Asistendia ias lefras 'LA” o LE | en la columna correspondients
al dia de la ausencia Esta se descontara de la licencia de vacaciones o
enfermedad gue tenge acumulada el empleado Si por el confrario la
justificacidn para la ausencia o la excusa no fuere acepfeda por ef
supervisor, se considerara ausencia sin auforizacion y se procedera

conforme se establece mas adelante en la Saeccidn 14 10

Seccidn 14.8 - Ausenclas por Enfermedad

A

Las ausencias por enfermedad se permitirén vy se cargaran a (a licencia por
enfermedad acumulada exclusivamente cuando ] empleado asista a una
cita médica se encuentre enfermo incapacitado o expuesio a unza
enfermedad conlagiosa que requiere su ausencia para fa proteccion de su
sajud o la de sus compafieros de oficina y de ofras personas. Cuandeo su
ausencia sea para asistic 2 una cita médica, el empleado debera informar &l

médico y lugar donde recibird € tratamiento
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B Cuando e} empleado se ausente por enfermedad debera comunicar la razdn
de sU ausencia a su supelvisor inmediato en las primeras horas de ineurrida
la misma En aquellos casos en que el empleade esta imposinilitado de
comunicarse con su supervisor, debera notificarlo a través de un familiar o
persona cercana.

C En caso de anticiparse el uso de la licencia por enfermadad por un perfodo
mayor de fres dias el empleado tendrd que llenar la Solicitud de Licencia
acompafiada def certificade médico expedido por médico autorizado para
ejercer fa medicina

D Teodo empleado que se ausente por enfermedad por un periodo de tres dias
o mas en forma consecufiva, debera presentar un ceriificado médico
indicativo de la condicidn gue le impidid asistiv a su trabajo no mas tarde
del diz en que se reintegre a sus labores  No obstante, sl supervisor
cuando lo estime necesario, podra requerir ceriificacion médica por un
pericdo menar de ausencia por enfermedad

£ Si el supervisor considera justificada la ausencla del empleado anotard en
ol Registro Semanai de Asistencia Jas ‘LE" en la columna cerrespondiente
al dia de la ausencia para indicar que ésid es una ausencia por
enfarmadad vy se procederd conforme se establece mas adelante en la
Seccitn 14 &

F. Siel empleado se ausenta y no lama en horas de la mafiana y no lo notifica
inmediataments, segun dispuesto en la Seccién 14 10, inciso 2 o, en caso
de licencia por enfermedad anticipads, no solicita attorlzacidn previa de su
supervisor o no presenta fa autorizacion medica requerida por su
supervisor, se considerara ausencia sin autorizacién  Ef supervisor anotard
en el Registre Semanal de Asistencia las letras ‘ASA” para indicar que és
yna ausencia sin autorizacion en la columna correspondiente al dia de la
ausencia vy se procederda conforme se establece més adelante en la
Seccion 14 10

Seccitn 14.9 — Cargos por Concepto de Licencia
A Las ausencizs |ustificadas en que incurra el empleado se cargarén &l tipo de

licencia que corresponda
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B.

La licencia autorizada utilizada por el empleado en forma fraccionada (horas

y minutos) sera descontada del balance de la licencia correspondiente

Secclidén 14.10 — Ausencias sin Autorizacion

A

1)

2)

3)

4)

5}

6}

B

{ as siguienfes se considerardn entre otras ausencias sin autorizacion:
Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se
reintegre al servicio una vez finalizada ésta y no cumple con lo dispuesto
en este reglamento sobre licencia por enfermedad o por asunio personal
Cuando un supervisor deniega la solicitud para ausentarse a un ampleado
y apesarde ello éste se ausenta del trabajo
Cuando el empleado en caso de ausencias imprevistas, no se comunica
con el supervisor en las primeras horas de incurrida la ausencia para
notificar la razén de la misma
Cuando el supervisor no considera justificada la ausencia ¢ excusa por no
haber informado [a misma
Cuando el empleado se ausenta por enfermedad y no notifica al supsrvisor
1a razdn de su ausencia, en las primeras horas de incurrda fa misma
Cuando el empleado no presenta certificado médico indicativo de la
condicion que le impidié asistir a su trabajo, segin se le requiera

Las ausencias sin auferizacién se descontardn del sueldo por el perlodo

correspondiente & fa duracidn de la ausencia

Las ausencias Sin autorizacidén incurridas por el empleado en forma

fraccionada (horas y minutos) se descontardn del salario mensuat por el

fiempo que corresponda  La Divisidn de Capital huimano notificara a la

Seccidn de Nominas, la cual proceders a descontar el iempo indicado

Ei director de la divisién u oficina anofard en el Registro Semanal de

Asistencia en la columna ds “OChservaciones, la razén para ne auterizar la

ausencia y notificara al empleado de tal accidn

Seccion 14,11 - Salidas Oficlales

A

Se consideraran salidas oficiales los servicios que se prestan en horas
laborables fuera del sitio nonmal de trabajo  Estas salidas deberan estar
previamente autorizadas por &l directar de divisién u oficina

En los casos en que el empleado per estar fusra de la oficina, no pueda

registrar sus horas de eniradas y salidas 2! encargado de la asistencia
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anotara la palabra AQ' en ef Registro Semanal de Asistencia en la columna
correspondiente al dia en que se preste el servicio, para indicar que s¢ trata
de un asunto oficial o segiin se establece sn el procedimiento de regisiro
electronico

En los casos en que la asignacion de trabajo requiera la presencia de un
empleado fuera de la oficina por varios dias consecutivos, el director de ia
division v oficina podra requerir gue el empleado llens un Registro Semanal
de Asistencia debidamente certificado por el suparvisor dal area de trabajo
en la cual preste los servicios Al regréso a su unidad de trabsjo el
empleado lo entregara al director de division u oficing, quien o autorizard y
remitira a la Divisién de Capital humano. -

También se conslderaran salidas oficiales sl iempo de participacion de fos
empleados en adisstramientos de corta duracion autorizados por fa Oficina
En estos casos los empleados deberdn registrar sus horas de entrada y
salida en los formularios provistos para estos fines por ta agencia o entidad
que ofrece el adiestramiento A su regreso del adiestramiento &l empleado
presentard evidencia que demuestre que complet¢é el folal de horas
correspondientes al adiestramiento asi como el ceﬂiﬁcado gue se otorgue o
st equivaiente

En caso de gue un empleado en adiestramiento se vea precisado a
ausentarse por asunto perscnal o por enfermadad, éste debera cumplir con

tas disposiciones de la Seccion 14 7 segiin coresponda

Seccion 14.12 ~ Dias Feriados

Los dias que se enumeran a confinuacion seran diss feriados para [os

empleados de la Compaiila ubicados en Puerto Rico.

Facha Celebracion

iro. de enero Afo Nuevo

8 deenero Reyes

segundo lunes de enegro Nataticio Eugenio M de Hostos
tercer lunes de enero MNataticio Martin Luther King Jr
tercer lunes de febrero Natalicio George Washington
22 de marze Abolicién de fa Esclavitud

Variable Viernes Santo
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tercer lunes de abril Natalicio José de Diego

Gitimo lunes de mayo Dia de fa Recordacion

4 de julio Independenciade los EU A
tercer lunes de julio Natalicio Luis Mufoz Rivera

25 de julio Constitucion del Estado Libre Asociadode P. R
27 de julio Natalicio .José C Barbosa

fer lunes de septiembre {ia del Trabajo

12 de actubre Dia de la Raza

11 de noviembre Dia de! Veterano

Noviembre {movible) ' Dia de las Elecciones Generales
19 de noviembre Descubrimiento de P.R

4to jueves de noviembre Acclén de Graclas

25 de diciembre Navidad

Ademss, se consideraran dias feriados aguellos declarados como tales por
proclama del Gobernador de Puerto Rico o del Presidente de los Estados Unidos o por
ley a abservarse en Puerto Rico

Cuando la celebracion de un dia feriado cayera en dominge la celebracion del
mismo sera ohservada el dia siguiente

Cuands por necesidades del servicic se haya establecido una semana de
trabajo en la cual los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segunda dia de
descanso coincide con un dia feriado el empleado tendra derscho a que se le conceda
libre el dia siguiente al feriado

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualguier empleado
que preste servicios en determinado dia feriado en cuyo caso ef empleado tendra
derecho a compansacion extraordinaria segin dispuesto bajo la Seccién 14 5 de este
Reglamento

Los empleados de Ja Compaiiia ubicados fuera de Puerto Rico observaran los
dias feriados declarados oficiales por los respectivas gobiernos de dichos palses,
disponiéndose que los empleados radicados en los Estados Unidos disfrutaran ademas
los siguientes dias:

6 de enero — Dia de Reyes
25 de julio — Constitucion del Estado Libre Asociade de Puerto Rico

1€ de noviembre — Descubrimiento de Puerto Rico
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La Oficina de Desarrollo para Capital Humano mantendra & diz una lista de los
dfas ferizdos oficiales en los paises an que haya empleados de la Companiia.

Articulo 15 = Beneficios Marginales

Seccién 5.1 — Norma General
A Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para ¢l
empleado, seguridad y mejores condiciones de emples  La administracion
del programa de beneficios marginales, en forma justa y eficaz propende a
establecer un clima de buenas relacicnes y satisfacsion en el empleado que
contribiye a su mayor productividad vy eficiencia ta Compaiiia es
responsable de velar porque el disfrute de los bensficios marginales se lleve
a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance enlre las
necesidades del servicio y las necesidades det empleado y la utilizacion
dptima de los recursos dispenibles
B Constituye responsabliidad primordial de la Compafiia ef mantener a los
emplesdos debidamente informados vy orientados sobre los beneficios
marginales v fos términos y condicienes que rigen su disfiute £l programa
de adiestramisnto, dirigido a los supervisores, debe ser disefiado de forma
tal que informe adecuadamente a los supervisores en todos los niveles
sobre las normas que rigen los beneficios marginales De esta forma los
supervisores podran arientar a sus empleados de los bensficios marginales
en armonia con las normas establecidas
C Los beneficios marginales aplicaran a todos fos empleados gerenciales de
carrera de la Compaiifa salvo disposicion expresa en conirario, asi como
los beneficios marginales establecidos por leyes especiales aplicables
Aplicara también a los empleados que se nombren transiforiamente por un
término de seis (6) meses o mas
Seccion 156.2 — Licencias
Los empleados de Ia Companila lendrén derecho a las siguientes licencias cono
sin paga conforme se establece a conlinuacién:
A licencia de Vacaciones
1) La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se auforiza al

smpleado a suseniarse de su trabajo con paga, ¢on el propdsitc de
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tercer lunes de abril Natalicio Jose€ de Diego

gltimo unes de mayo Dia de la Recordacion

4 de julio independencia de fos- EUA
tarcer lunes de julio Nataticio Luis Muiioz Rivera

25 de julio Constitucidn del Estado Libre Asociado de P. R.
27 de julio Natalicio José G Barbosa

1er lunes de septiembre Dia del Trabajo

12 de actubre Dia de la Raza

11 de noviembre Dia del Veterane

Noviembre {movible) ' Dia de las Elecciones Generales
19 de noviembre Deascubrimiento de P.R

4o jueves de noviembre Accion de Gracias

25 de diciembre Navidad

Ademds, se consideraran dias ferizdos aqueflos declarades como tales por
proclama del Gobernador de Puerio Rico o del Presidente de los Estados Unidos o por
ley a observarse en Puerto Rice

Cusndo la celsbracién de un dia feriado cayera en domingo la celebracion del
mismo serd chservada el dia siguiente

Cuzndo por necesidades del serviclo se haya establecido una semana de
trabajo en la cual los dias de descanso no sean sdhado y domingo y el segundo dla de
descanso coincide con un dia feriado ef empleado tendra derecho aque se le conceda
libre el dfa siguiente al feriado

Por necesidades urgentes del servicio se padra requerir de cualquier empleado
que preste servicios en determinado dia feriado en cuyo caso ef empleado tendra
deracho a compensacion extraordinaria segtn dispuesto bajo la Seccion 14 5 de esle
Reglamento

Los empleados de la Compania ubicados fuera de Puerto Rico observaran los
dias ferlados declarados oficiales por los respectivos gobiernos de dichos pafses,
disponigndosa que los empleados radicados en los Estados Unidos disfrutaran ademas
los siguientes dias:

6 de enero — Dia de Reyes
25 de julic - Constitucion del Estado Libre Asociade de Puerto Rico

19 de noviembre ~ Descubrimiento de Puerto Rico
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La Oficina de Desarrollo para Capital Humano mantendra al dia una lisla de los
dias feriades oficiales en los palses en gue haya empleados de ta Compafia.
Articulo 15 — Beneficios Marginales
Seccion 15.1 — Norma General
A Los beneficios marginales represenfan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de emplgo  La adminisiracion
del programa de beneficios marginales en forma Justa v eficaz propende a
establecer un clima de huenas relaciones y satisfaccidn en el empleado gue
contribuye a su mayor productividad y eficiencia La Compariia es
responsable de velar porque el disfrute de los bensficios marginales se lleve
a cabo conforme a un plan que mantenga ¢! adecuado balance entre las
necesidades del servicio y las necesidades del empleado y la utilizacion
dptima de fos recursos disponibles
B Constituye responsabilidad primordial de la Compafifa el mantener & los
empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios
marginales y los términos y condiciones gue rigen su disfrute  El programa
de adiestramiento, dirigido a los supervisores, debe ser disefiado de forma
fal que informe adecuadamente a los supervisores en todos los niveles
sobre fas normas que rigen los beneficios marginales De esta forma los
supervisores pedran orientar a sus empleados de los beneficios marginales
en armonia con las normas establecidas
C Les beneficios marginales aplicaran a todos los empleados gerenclales de
carrera de la Comparfila salvo disposicidn expresa en confrario, asf como
los beneficios marginales establecidos por leyes especiales aplicables
Aplicara también a los empleados gue se nombren transitoriamente por un
término de seis {6} meses o mas
Seccidn 15.2 — Licencias
Los empleados de la Compafila tendrdn derecho a las siguientes licencias con o
sin paga conforme se establece a continuacion:
A Licencia de Vacaciones
1) La licencia de vacaciones es el perfodo de tempo que se auloriza ai

empleado a ausentarse de su trabajo con paga, con el propdsito de
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2}

3)

4)

5}

6)

7

ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que fe
causa el desempeiic de sus funciones

Todo empleado {endra derecho a acumuar licencia de vacaciones, a
razdn de dos y medio (2 %) dies laborables por cada mes de servicio  Los
empleados a jornada parcial devengaran licencia de vacacionas en forma
propercional al nimero de horas de servicio que hayan frabajado al mes.
siempre y cuando hayan trabajado por lo menos ciento quince {115) horas
al mas

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia acumulada de
vacaciones de cumplir doce {12} meses conseculivos de trabajo en Ia
Compatiia por un periedo de treinta {30} dias laborables durante cada
afio natural de los cuales no menos de quince (18) dias {aborables
deberdn ser consacutives El empleada deberd disfrutar no menos de
veinte {20} dias laborables al afio a menos gue tenga una acurnulacion de
sesenta (B0} dlas ¢ mas en guyo caso vendra obligado a disfrutar tedo el
balance en exceso de sesenta (80) dias antes de finalizar ¢l afo natural
en curso

Cada divisién u oficina preparara un plan de vacaclones, por afic natural
en coordinacion con los raspectivos supervisores ¥ los empleados, el cual
establezca el perfodo dentro del cual cada empleado disfrutara de sus
vacaciones an la forma mas compatible con las necesidades del servicio
Dicho plan deberd establecerse can la antelacion necesaria para gue
entro en vigor €l primero de etiero de cada afioc  Seré responsabilidad de
la Companla y del empleado dar cumplimiento estricte ai referido plan
Sélo podra hacerse excepcidn por necesidad clara e inaplazable def
servicio expresado por escrito por las parles

El plan de vacacionss se preparard y administrard de modo que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones at finalizar el afie natural y
disfruten de su licencia regular de vacaciones anuglmente. ‘

L.os empteados podran acumular licencia de vacaciones hasta un maximo
de sesenta (60) dias laborables al finalizar cada afie natural

Los empleados que no puedan disfruiar de licencla de vacaciones

durante determinado efio natural por necesidades del servicio vy a
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8}

9)

requerimiento de la Compaiiia, se exceptuaran de las disposiciones del
parrafo 6 precedente En este caso se proveerd para que el empleado
disfrute de por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre el limite
de sesenta {80} dias, en la fecha mas proxima posible dentro del termino
de los primeros seis (6) meses det siguiente afio natural La Compaitla
estara obligada a autorizer el disfrute de inmedialo Cuando por
circunstancias extraordinarias del servicio y ajenas a su voluntad el
empleado no haya podide disfrutar de! exceso acumulado dentro dal
términe reglamentario de seis () meses del siguienie afio natural, fa
Compafia debera pagar el mismo Este pago se efectuaré a partir del 1ro
de julic de cada ano El empleado podra autorizar a la Compaiiia a
transferir a cuaiguier otra agencia del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico cualquier cantidad monetaria por concepto de batance de licencia de
vacaciones an exceso de sesenta (60) dias, para gue sea acreditade
como pago completo o parcial de deuda por cualguier concepto
La Posposicion de Vacaciones podrd hacerse cuando por razones
justificadas un empleado ne tomare las vacaciones durante determinado
afio natural con et propésito de unirlas a 1as que fe correspondan al afio
siguiente para disfrutar ambas de una sola vez, podra asi hacedo de
muiuo acuerdo con la Compatila
Generalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo
mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural  Noe obstante
se podra conceder licancia de vacaciones en exceso de lreinta (30) dias
laborables hasta un méximo de sesenta {80) dlas en cualquier afo
natwral, a aquelios empleados que tengan licencia acumulada Al
conceder dicha licencia, se tomara en consideracion fas necesidades dei
semvicio y otros factores tales como los siguientes:
ta) la utilizacién de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales como vigjes
astudios enire otros;‘
(b) Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado e} balance de licencia por enfermedad;

{c) Tiempo en que &l empleado no ha disfrutade de ficencia;
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2)

3}

4)

5)

6}

7}

ofrecerle 1a oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental gue le
causa el desempeiio de sus funcionas

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a
razdn de dos y medio (2 ) dfas laborables por cada mes de servicio Los
empleados a jornada parcial devengaran licencia de vacaciones en forma
proporciangl al nimero de horas de servicio que hayan trabajado al mes.
siempre ¥ cuando hayan trabajado por 1o menos ciento quince {115} horas
al mes

Todo empleado tendrd derecho a disfrutar de su licencia acumulada de
vacacionss de cuimplir doce (12) meses consecutivos de trabajo en la
Compafila por un pericdo de treinta (3Q) dias faborables durante cada
afio natural de los cuales no menos de quince {15) dlas laborables
deberan ser consecutivos  El emplgado deberag disfrutar no menes de
veinte (20) dias laborables al afio a menos que tenga una acumulacion de
sesenta (6D} dias o mas en cuyo £as0 vendra obligado a disfrutar fodo el
balance en exceso de sesenta {80) dias antes de finalizar el afo natural
en curse

Cada division u oficina preparara un plan de vacaciones, por afic natural
en goordinacion con los raspectivos superviscres y los empleados, el cual
establezca el perfodo dentro del cual cada empleado disfrutara de sus
vacaciones en la forma méas compatible con las necesidades del servicio
Dicho plan deberd establecerse con la antelacion necesaria para que
entre en vigor ei primero de enero de cada afio  Seré responsabilidad de
ta Compaiila y del empleado dar cumplimiento estricto al referido plan
Sslo podrd hacerse excepcidn por necesidad clara e inaplazable del
servicio expresado por escrito por las partes

£l plan de vacaciones se preparard y administrard de modo que los
empleados ne pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afo natural y
disfruten de su licensia regular de vacaciones anuaimente. ‘

Los empleados podran acumular ficencia de vacaciones fiasta un maxime
de sesenta (60) dias Isborables al finalizar cada afic natural

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones

durante determinado afio natural por necesidades del servicio y a
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8)

8)

requerimienio de la Compaitia, se exceptuaran de las disposiciones del
parrafo 6 precedente En este caso se proveera para que el empleado
disfrute de por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre ¢l fimite
de sesenta {60) dias, en la fecha mas préxima posible dentro det termino
de fos primeros seis (6) meses del siguiente afo natural La Compafiia
astara obligada a autorizar ef disfrute de inmediate Cuando por
circunstancias extraordinarias del servicio y ajehas a su voluniad el
empleado no haya podido disfrutar del exceso acumulado dentro del
término reglamentario de seis (8) meses del siguiente afio natural, la
Compaiita deberd pagar el mismo Este pago se efectuara a parlir del tro
de julio de cada afo El empleado podra autorizar a la Compafiia &
transferir a cualquier ofra agencia det Estado Libre Asociado de Puerto
Rico cualquier cantidad monetaria por concepto de balance dé licencia de
vacaciones en excesc de sesenta (60) dias, para que sea acreditado
como pago completo o parciat de deuda por cualguier concepto

La Posposicion de Vacaciones podrd hacerse cuando por razones
justificadas un empleado no tomare las vacaciones durante determinado
afo natural con el propdsito de unirtas a las que le correspondan al afio
siguiente para disfrutar ambas de una sola vez, podrd asl hacerlo de
mutuo acuerdo con la Compaiifa

Generalmente no se concedera licencia de vacaciones por un perfodo
mayor de treinta (30} dias laborables por cada afic natural  No obstante
se pedra conceder licencia de vacaciones en excaeso de lreinta (30) dias
laborables hasta un maximo de sesenta (80) dias en cualquier afio
natural, 2 aguellos empleados que tengan licencia acumulada Al
conceder dicha licencia, se temard en consideracion las necesidades del
servicio y otros factores tales como los siguientes:

{a) Lla ufilizacion de dicha licencia para actividades ds
mejoramiento personal del empleado tales como vigjes
gstudios entre otros;_

{b) Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad,;

{¢) Tiempo en que &l empleado no ha disfrutado de licencia;
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2}

3

4)

5)

)

7

ofreceris la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le
causa ef desempenio de sus funciones

Todo empleado tendra derecho a acumular ficencia de vacaciones, a
razén de dos y medio (2 %) dias laborables por cada mes de servicio Los
smpleados a jornada parcial devengaran licencia de vacacionas en forma
propercional al nimero de horas de servicio que hayan trabajado al mes.
siempre v cuando hayan trabajado por lo menos ciento quince (115} horas
al mes

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia acumulada de
vacaciones de cumplir doce (12) meses consecutivos de trabajo en la
Compafifa por un perfodo de treinta (30} dias faborables durante cada
afio natural de los cuales no menos de quince {15} dias laborables
deberdn ser conseculives El empleado deberé disfrutar no menos de
veinte (20} dias laborables al afio a menos que tenga una acumulacion de
sesenta {80) dias o mas en cuyo caso vendra obligado a disfrutar todo el
balance en exceso de sesenia {80) dias antes de finalizar &l afio natural
en curso

Cada division u oficina preparara un plan de vacaclones, por afio natural
en coordinacion con los respactivos supervisores ¥ los empleados, el cual
establezca el periode dentro del cual cada empleado disfrutard de sus
vacaciones en la forma més compalible con las necesidades def servicio
Dicho plan debera establecerse con {a antelacion necesaria para gue
entre en vigor el primero de enero de cada afio  Serd responsabilidad de
la Gomparila y del empleado dar cumplimiento estricto al referde pfan
Solo podrd hacerse excepcion por necesidad clara e inaplazable del
servicio exprasadeo por escrito por las partes

El plan de vacaciones se preparara ¥y administrard de modo que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el ailo natural y
disfruten de su licencia regular de vacaciones anuaimente. 7

Los empleados podran acumular ficencia de vacaciones hasta un maxime
de sesenta (B0} dias Jsborables al finalizar cada afic natural

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de wvacaciones

durante determinado aiio natural por necesidades del servicio y a
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8}

9)

requerimiento de ta Compafia, se exceptuaran de las disposiciones del
parrafo 6 precedente En este caso se proveerd para que el empleado
disfrute de por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre el limite
de sesenta (60) dias, en la fecha mas proxima posible dentro del temmine
de fos primeres seis {6) mases del siguiente afio natural La Compaiila
estara obligada a autorizar el disfrute de immediale Cuando por
circunsiancias extraordinarias del servicio vy ajenas & su voluntad el
empleads no haya podido disfrutar del exceso acumulade dentro del
término reglamentario de seis (B) meses del siguiente afio natural, la
Compaiiia debera pagar ¢l mismo Este pago se efectuard & parir del 1ro
de julio de cada afio El empleado podrd autorizar a la Compadia a
transferir a cualguier otra agencia del Estado Libre Asociado de Puerlo
Rico cualquier cantidad monetaria por concepto de balance de licencia de
vacaciones en excaso de sesenta {60) dias, para que sea acreditado
como page completo o parciat de deuda por cualquier concepto

La Posposicidn de Vacaciones podrd hacerse cuando por razones
justificadas un empleado no tomare {as vacaciones durante determinado
afio natural con el propésite de unirlas a las que fe correspondan at afio
siguienie para disfrutar ambas de una sola vez, pedrd asl hacerlo de
mutuo acuerdo con la Comparifa

Generalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo
mayor de treinta (30} dias laborables por cada afio natural  No obstante
se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de lreinta (30) dias
laborables hasta un maximo de sesenta {60) dias en cuaiquier afio
natural, a aquellos empleados que tengan licencia acumulada Al
conceder dicha licencia, so tomara en consideracion las necesidades del
servicio y otros factores tales come los siguientes:

(8) La ulllizacion de dicha licencia pera aclividades de
megjoramiento personal del empleado tales como viajes
estudios entre otros;

(b} Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado ef balance de licencia por enfermedad;

(¢} Tiempo en que &l empleade no ha disfrutado de licencia;
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10)

11}

12)

13)

{d} Problemas personales del empleado que requieran su
atencion parsonat;
{a) Cancelacion anterior de disfrute de ticencia por necesidades
del servicio;

(i  Total de licencia acumulada gue tiene el empleado
Cuando un funcionaric o empleado gerencial cese o se retire de la
Compafila por cualquier causa la cantidad que le corresponda por
concepto de vacaciones acumuladas incluyendo el exceso de sesenta
(60) dias le serd pagada en su totalidad como parte de la liquidacion final
de sus haberes
En caso de fallecimiento de un funcionario o empleado gerencial sus
herederos en ley que el emplsado haya designado tendrén derecho g
recibir &f imporie de las vacaciones acumuladas
Por eircunstancias especiales se podra anticipar licencia de vacacionss a
los emploados regulares que hayan prestado servicios a la Compafiia por
mas de up afio cuando se tenga la certeza de que el empleado se
reintegrarg al servicio  La licencia de vacaciones asi anficipadas no
excederd de treinta (30) dias laborables La concesion de licencia de
vacaclones anticipadas requerira en todo caso aprabacién escrita previa
dal Diractor o su representants autarizado  Todo empleado & quien se le
hubiere anticipado licencia de vacaciones y se separe def servicio,
voluntaria o involuntariaments antes de prestar servicios por el pericdo’
necesario requerido para acumular la totalidad de licencia que le sea
anticipada, vendra obligade a rembolsar a la Gompaitia cualquier suma de
dingro que quedare al descubierie que le haya side pagada, por concepto
de tal licencia anticipada.
En el caso en gue a un empleade regutar se le conceda una licencia sin
sueldo serd menester que éste agote ia licencia de vacaciones qus lenga
acumulada antes de comenzar el disfrute de ficencia sin sueldo
Cuando se autorice el disfriie de licencia de vacaciones acumulada o
anticipada a un empleade & podra autorizar el pago por adelantade de
los sueldos carrespeondientes al periedo de licencia siempre gue el

empleado o solicite con anlicipacidn suficiente
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14)

15)

Si un empleado gerencial se enferma mientras disfrula de vacaciones
tiane derecho a que los dias en gue estuvo enfermo se [e descuenten de
su licencia por enfermedad  En aste caso, el empleado debe presentar fa
solicitud por eserito acomparniada de un cerlificado médico no mas tarde
del tercer dia laborable después de su regreso al trabajo

Los empleados que presten servicios en cualguier agencla departamento,
corporacion plblica o instrumentalidad del Gobiemo del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y que pasen a trabaja? con la Compafia soio
tendran derecho a que se le fransfiera el balance de licencia regular que
pudieran tener acumulado al momento de la transferencia hasta un

maximo de sesenta (60) dias

16) Esta suma globai por concepto de licencia de vacaciones se pagara a

razon de la paga por hora regular que el funcionaric ¢ empleado estuviere

devengando al momento de su desvinculacion del servicio

B Licencia per Enfermedad

1)

2)

3)

Todo empleado tendré derecho a acumular licencia por enfermedad a
razon de un dia y medio {134) laborable por cada mes de servicio, Los
smpleados a jomnada parcial devengaradn licencia de enfermedad en
forma proporcional al numero de horas gue presté senvicios en el mes
siempre y cuando hayan trabajado por lo menos cienlo quince {115) horas
al mes Dicha licencia se utilizara exclusivamente cuando el empleado
asistz a una cita médica, se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto
a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia de] trabajo para fa
proteccion de su salud o la de olras personas

La licencia por enfermedad se pedra acumular hasta un maximo de ciento
ocho {108) dias laborables al finalizar cualguier afo nalural
Disponiéndose que el exceso de noventa {90) dias se liguidard antes del
31 de marzo del proximo afio '

Al comienzo de cada afo fiscal se le pagarad a los empleados que sstén
prestando servicios, la mitad de! balance de licencla de enfermedad que
haya acumulado y no ulflizade o pagado durante el aflo fiscal antericr

Disponiéndose que los empleados que estén disfrutando cualquier tipo de
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4)

5)

&)

7

licencia con paga, excepio vacaciones se le pagara al momenio de
reintegrarse a sus labores

Los empleados que tengan un batance de menos de novente {90) dfas de
licencia por enfermedad acumulada para ] 30 de junio podran optar por
solicitar que se fe excluya de recibir el pago dispuesto en el inciso 3 de
esta seccion £l empleado que desea salicitar la exclusion de tal paga
debera solicitarlo por escrito a la Oficing de Desarrollo para Capité}
Humano con por Io menos treinta {30) dias antes de efectuarse ef pago.
Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificade médico expedido por un médico auterizado a ajercer
ta medicina acreditativo de que estaba realmente incapacitado para ¢
trabajo durante el perfodo de ausencia Ademds del certificado ﬂﬁédico
se padra corroborar la inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por
razones de enfermedad por cualquier otro medio apropiado

Cuando el empleado nb tenga licencia por enfermedad acumulads, se le
podra anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dias laborables a
cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios la Compafiia
por un perlcde no menor de un {1} afic, cuando exista razonable cerleza
de que éste se reintegrarg al servicio

En tales casos el empleado deberd hacer su soficitud de anticipe de
licencia a ia Oficina de Desarrolle para Gapital Humano por conducio del
direcior de la division u oficina acompafande evidencia médica
acreditativea de la condicidn La Oficina de Desarrollo para Capital
Humano recomendard g Director la accidn a tomar  El Direcior aprobard
0 denegara la solicitud y su decisién sera final

Cualquier empleado a quien se le hubiera aniicipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente def servicio antes
de haber prestade servicios por el periodo necesario requerido para
acumular ia totalidad de lz ficencia que le fue anticipada, vendra obligado
a remboisar a ta Compafiia por cualquier suma de dinerc que guedars en
descubierto, que 1& haya sido pagado por concepto de dicha licencia

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por

enfermedad los empleados pedrén hacer uso de la licencia de vacaciones
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8)

9)

que tuvieren acumulada previa autorizacion del Direclor de la Oficina de
Desarrollo para Capital Humano  Si ¢f empleado agotase ambas licencias
y continuare enfermo se le podra conceder licencia sin sueldo.

A los fines de facilitar a los emgleados ef acudir cpofiunamente a sus citas
médicas se concederd licencla por enfermedad para cubrir fas ausencias
del trabajo las licencias por enfermedad basadas en las razones
anteriores, deberan solicitarias fos smpieados de sus supervisores con la
mayor anticipacién posible La Compafiia podra solicitar al empleado un
certificado de la oficina del médico en el cual se indicard 1a fecha y hora
de la visita Las ausenciss se cargaran a licencia bor enfermedad si se
cumple con los requisitos aqui dispuesios pero sf no se cumpliere con
ellos se tratardn como ausencia no autorizadas

Cualguier empleado que simulara enfermedad para justificar su ausencia
del trabajo serd objete de sancitn disciplinaria en el grado que su falta o

reincidencia a ésta [o justifique

10) Los empleados que presten servicios en cualquier agencia departamento

corporacian puiblica o instrumentalidad del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerlo Rico y gue pasen a trabajar con {a Compaiia solo
tendran derecho a que se le transfiera el balance de licencia por
enfermedad que pudieran tener acumulade al momento de fa

transferencia hasta un méximo de noventa {80} dias laborables

11} Todo empleado que se retire de fa Compahia para acogerse a una

pension por retiro, edad o incapacidad si es paricipante de algun sistema
de retiro auspiciado -por el Gobierno, renuncie voluntariamente, es
cesanteado por economia escasez o reduccion de trabajo o fallexzca
habiendo prestado por lo menos diez {10} afios de servicio al Gobierno
tendra derecho, él o sus herederos  a que se le pague una suma glohal
por fa totalidad de la icencia de enfermedad que luviese acumulada

Si el empleado se retira de fa Compafia para acogerse a una pension por
incapacidad, renuncia volunfariamente es cesanteada por economia,
escasez o reduccion de frabajo o fallezca habiendo prestade mds de un
ane pero menos de diez (10) afios de servicio al Gobilerrio; tendd

derecho &l 0 sus heredercs a gue se le pague una suma global del
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cuarenta por ciento (40%} de la licencia de enfermedad que tuviese
acurnulada
Esta suma global por concepte de licencia por enfermedad se pagard a
razon de la paga por hora regular s funcionario o empleado ostuviere
devengande al momento de su desvincufacidn del servicio
12)Si el empteado o algln mismbre de su unidad familiar inmediata sufra de
una enfermedad grave o terminal o un accidenie gue conlleve una
hospitalizacion prolongada o que requiera tratamisnto continuo bajo la
supervision de un profesional de Ja salud, podra recibir de ofros
empleados que le cedan dias de vacaciones para atenderse o atender al
miembro de su unidad familiar inmediata, conforme a las disposiciones de
la Ley Num 44 del 22 de mayo de 1998 conocida como Ia “Ley de Cesién
de Licencias por Vacaciones' El empleado cestonario no podra volver a
disfrutar de tos beneficios otorgados por fa Ley de Cesion de Licencias por
Vacaciones sino luego de transcurridos treinta y seis {36) meses de
haberse reintegrado a sus labores desde |z Gltima vez que recibio dias de
empleados cedentes
13) Tado empleado podra disponer de hasta un méximo de cinco dias al ahio
de su licencia acumulada por enfermedad, siempre y cuando mantenga un
balance minime de quince (15} dias para solicitar una licencia sspecial
con el fin de utilizar 1a misma en:
a) Elcuidade y atencion por razén de enfermedad de sus hijos (a}

by Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas
del nlcleo familiar, entiéndase dentro del cuarto grade de
consanguinidad segundo de afinidad o personas que vivan bajo el
mismo techo 0 personas sobre las que se tenga cusiedia o tufeis legal
Disponiéndose que las gestiones a realizarse deberdn ser consonas
con el propdsito de la licencia ds enfermedad; es decir al cuidado y fa
atencién relacionado a la salud de las personas aqui comprendidas

{i) “Personas de Edad Avanzads® significaré toda persona

gue ienga 60 anios o0 mas

(it} ‘Personas con Impedimento” significara teda persona que
tiene un impedimento fisico mental o sensorial que limita
sustancialmente una o mas actividades esenciales de su

vida
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c)

Primera comparecencia de toda parte peficionaria victima o querellanie
en procedimientos administrativos y/o judiciales en for¢s del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico en casos relacionados a pensiones
alimentarias violencia doméslica o discrimen por razén de genero. El
empleado deberd presentar constancia de tal comparecencia.

B Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

1)

2

3)

Adiestramiento de Guardia Nacional — Mediante este inciso se incorpora a
este Reglamento ef derecho a licenciz militar establecide por fa Seccién
231 del Codigo Militar de Puerio Rico, Ley Num 82 del 23 de junio de
1859, De conformidad, se concedera licencia militar con paga hasta un
maximo de treinta (30) dias lsborables por cada afio natural a los
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los
cuerpos de Reserva de los Estados Unidos durante el perfodo en el cual
sstuvieren prestando servicios militares como parte de su entrenamiento
anual o en escuelas militares cuando asi hubieren sido ordenados o
autorizados en vitud de las disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico Cuando dicho servicio militar activo federal o estatal, fuera
en exceso de treinta {30) dlas el empleado podra completar tal pericdo de
entrenamionte anual en escuela militlar cen cargo a la licencia de
vacaciones acumulada a que tenga derecho, y de no tener crédito de
licencia a su favor se le concederd licencia sin sueldo

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal — Se concederd licencia militar
ton paga en los casos de empleados que perenezcan a la Guardia
Nacional <e Puerto Rico y sean Hamados por el Gobernador a Servicio
Militar Activo Estatal cuande fa seguridad publica lo reguiera o en
gituaciones de desastre causados por la naturaleza. o cualquier ofra
situacién de emsrgencia, conforme a las disposiciones del Cédige Militar
{Ley Nam 62 dei 23 de junio de 1989), por el pericdo autorizado

Servicio Militar Aclive — Se le concedera licencia milifar, sin paga a
cualquier'empieado que ingrese z prestar servicio militar activo en las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América conforme a las
disposiciones de la Ley de Servicio Selectivo Federal por el periodo de

fiempo que comprenda el juramento inicial de Ia Division del Ejército de
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4)

las Estados Unidos de América al cual ingrese. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio que su juramento inicial le requiere se
entendera gue renungia a su derecho a continuar disfrutando de esta
licencia

El empleade no acumulard licencia de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencia militar

Al solicitar una licencia mititar ef empleado deber someter conjuntamente
con su soliciud de licencla evidencia oficial acreditativa de la orden de
servicio militar en que basa su solicitud o cualquier ofra evidencia
requerida por la Compariia; de no hacerlo la ausencia constara como

ausencia sin autorizacion

D Licencia para fines Judiciales o Administrativos

1

2}

Citaciones oficiales — Cualguler empleado que sea citade oficiaimente
para comparecer anfe cualquier tdbunal de justicia fiscal, organismo
administraiivo 0 agencia gubernamental tendra derecho a disfrutar de
licencia con paga por el tiernpo due gstuviese ausente de su trabajo con
motivo de iales citaciones, ¢ sea citado como testigo, en capacidad no
oficial en beneficio del Gobierne en cualquier accidn en que el Gobierno
sea parle, ¥ el empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente

Cuando e empleado es citado para comparecer como acusado o Gomo
parie interesada ante dichos organismos no se le concedera este fipo de
licencia, & menos que comparezea como demandado en su caracter
oficial Por parte interesada se entendera la situacién en que comparece
an la defensa o efercicio de un derecho en su caracter personal tales
como demandado o demandante en una accidn civil peticionario o
interventor en una accidn civil o administrativa.  En tales casos, sl tiempo
que usaren los empleados se cargara a licancia de vacaciones y de no
tener licencia acumulada se les concederd licencia sin sueldo por el
pericdo utilizado para tales fines

Servicie de Jurado - Sg le concederg licencia con paga a todo empleado
gue sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia,

por & tiempo que debe realizar dichas funciones La Compariia tendrd
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3)

facultad para gestionar del tribunal correspondiente que el empleado sea
excusado de prestar este servicio.

Compensacién par Servicio como Jurado o Testigo — El empleade que
disfrute de licencia judicial no tendrd que remboisar a la agencia
cualesguiera sumas de diner_o recibidas por servicio de jurado o testigo ni

se le reducird su paga por dicho concepto

E Licencia por Maternidad

D

2)

3

4)

5)

La licencia de maternidad comprendera ¢l periodo de descanso prenatal
y post partm a que tiene derscho toda mujer embarazada

Teda empleada en estado grévido tendré derecho a un periodo de
descanso de treinta (30) dias calendarios antes y sesenta (60) dias
calendarios después Parto significara el acto mediante el cual la criatura
concebida as expelida del cuerpe materne por via natural 0 es extraida
logalmente de éste mediante procedimienios quirtrgicos-obstétricos
Comprenderd asimismo cualquier parte prematuro o aborto involuntario
inclusive en este Gimo caso, aquellos inducidos legalmente por
facultativos médicos que sufriere Ja madre en cualquier momento durante
ef embarazo

La empleada podra optar por tomar hasta sblo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta los noventa (80) dias calendario de
descansea post parturn & que tiene derecho. £n estos casos la empleada
debera someter a la Compafiia una cerlificacion médica acreditativa de
qua estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
parto

Durante [a licencia de maternidad, la empisada percibira la totalidad de su
sueldo.

En ol caso de una empleada con status fransitoric la licencia de
maternidad no excederd det perfodo de nombramiento

De producirse el parto antes de transeurridos los treinta (30} dias
calendarios de habser comenzade la empleada embarazada a disfrutar de
su descanso prenatal o sin que hubiere comenzade a disfrutar éste. la

emploada podra optar por extender el descanso post partum por un
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8)

n

8)

9

10)

periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfruter de descanso
prenatal

La empleada podré solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el perlodo de descanso post partum siempre y cuando presente a
la Compafia certificacion médica acreditativa de que esta en condiciones
de ejercer sus funcicnes En ese caso se entenderd que la empleada
renuncia al balance correspondiente de licencia de maternidad sin '
disfrutar a que tenga derecho

Cuando se eslime eroneamente Ia fecha probable del parto y la mujer
haya disfrutado de los treinta {30) dias calendaros de descanso prenatal
sin sobrevenirle &l paro, tendra derecho a que se le extienda ef periodo
de descanso prenatal a sueldo completo hasta que sobrevenga el parto
£n esie. caso la empleada conservard su derecho a disfrutar de Ios
sesenta (B0) dias calendarios de descanso {post partum) a partir de la
fecha de pario

En caso de parto prematuro, la empieada tendrd derecho a disfrutar de
roventa [90) dias  talendarios de licencia de maternidad a partir de la
fecha del parto prematuro.

La empleada que sufra un aborto podra reclamar tos mismos beneficios
que goza la empleada gue tiene un parto normal  Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios el aborto debe ser unc de tal naturaleza que
le produzea tos mismos efectos fisiologicos que regularmente surgen
gomo consecuencia del parfo, de acuerdo al dictamen y certificacion del
médico que la atienda durante el aborto

Cuando a la empleada le sobrevenga alguna complicacion posterior al
parto (post partum) que le impida regresar al frabajo al terminar el disfrute
del periodo de descanso post partum fa Compaiila deberd concederls
licencia per enfermedad  En estos casos se requerira certificacion médica
indicativa de la condicion de fa empleada y de! fiempo que se estime
durard dicha condicion De ésta no tener licencia por enfermedad
acumulada, se le concedera licencia de vacaciones, En el caso que no
lenga acumutada licencia por enfermedad o de vacaciones se (e podrd

conceder licencia sin susldo
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12)

13}

14)

16}

16)

La empleada acumulara empo igual al que acumularfa normalmente por
concepto de licencia de vacaciones vy licencia por enfermedad durante el
disfrute de su licencia de maternidad &l crédito por la licencia acumulada
se hara efectivo cuando ésta regrese a su trabajo
L a empleada embarazada tiene la obligacion de notificar con anticipacion
a la Compaila scbre sus planes para el disfrute de su licencia de
maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo
Toda empleada que adopte un menor de edad preescolar, entiéndase un
menor de cinco (5) afos ¢ menos gue no esté matriculado en una
institucion escolar a tenor con la legistacion y procedimientos legales
vigentes en Puerfo Rico, tendra derecho a los mismos beneficios de esta
licericia de maternidad que goza la empleada gue da a luz  En este caso,
la licencia empezard a contar a partir de la fecha en que se reciba al
menor en el nlcleo familiar  Para reclamar esta licencia ia empleada
debera: |
(a) Motificar a fa Compafila con por lo menos freinta (30} dias de
anticipacion sobre sy intencion de adoptar a un menor,
acogerse a la licencia de maternidad y sus planes para
reintegrarse al frabajo
(b} Someterd a la Compafiia evidencia acredifativa de los
procedimientos de adopeién expedida por el organismo
competente
La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia
de esta disposicion a las empieadas a quienes $e lgs haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad
La Compania podra autorizar e pago adelantando de los sueldos
correspendientas al periedo de licencia de maternidad, siempre que la
empleada lo sclicite con quinge (135) dias de anticipacion
La Compafifa designard un espacio fisico para que toda madre lactante
tenga la privacidad, seguridad e higiene necesaria para Iz lactancia de su

hijo o la extraccién de loche materna El periodo de lactancia seré de una
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hora y padré dividirse ef mismo en dos periodos de media hora cada uno
La madre obrera podrd disfrutar de este beneficic por espacio de un ano

Todo padre tendra derecho a disfrutar de una Ycencia por el término de
¢inco (5) dias laborables con sueldo contados a partic del nacimiento del
hijo o hija El empleado debe estar fegalmente casado o cohabitar con la
madre del menor Presentara certificacién de que no ha incurrido en

violencia domestica y debera fraer ¢l Cettificado de Nacimiento del menor

F Licencia para Estudios o Adiestramiento

1)

2)

3

4)

Se podra conceder licencia especial para gstudios o adiestramisnios a los
empleados regulares de la Compafiia conforme a las nomas conmtenidas
en ol Articuio 13 de esle Reglamento

La Ley 13 de 2 de oclubre de 1980 dispone ia toncesion de licencia sin
sueldo para proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en
cualquier puesto en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
y su reposicion una vez terminados dichos estudios  Unicamente aquellos
que sean empleados con status regular tendran derecho a este tipo de
licencia

El Director podra conceder a los empleados licencia para estudiar por
fraccion de dias para curser estudios en instituciones de ensefanza
reconocidas por ef Gobierno def Estado Libre Asociado de Puerlo Rico. El
tiempo sera cargado a la licencia por vacaciones que el empleado tsnga
acumulado o mediante un arreglo administrativo que permita al empleado
reponer en servisio hora por hdra {a fraccion de tismpo usada para fines
de estudio

Cuando un empleado ss le autorice un adiestramiento de corta duracion

se le concedera licencia con sueldo

G Licencia Especial con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se

enumeran a continuacién:

1

Licencia con page para participar en actividades donde se ostente la
representacion oficial del pals Se concedera esla ficencia en aquelios
casos en que un empleado ostente la represertacion oficial del pais tales

como en olimpiadas, convenciones, ceriamenes u olras aclividades
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3

similares por e periodo de flempo que requisra la representacion,
incluyendo el periado de Hampo que reguiera el vigje de ida y vuelta para
asistir a la aclividad Se requeriré evidencia oficial de la representacién
que ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de
licencia
Licancia con paga por servicios voluntarios a fos cuerpos do ia Defensa
Civil o cualguier ofra agencia estatal para e mansjo de emergencias en
caso de desastre  Se concedera ficencia con paga por el tiempo en due
un empleado preste servicios voluntarios a Ios cuerpos de Defensa Civit
en casos de desastre o por razonas de adiesiramientos cortos que le han
requerido oficialmente cuvando éstos sean miembros de‘ la Defensa Civil
de Puerlo Rico Para disfrutar de dicha licencia, ef empleado deberd
someter a ia Compaiiia lo siguiente:
{a) Evidencia de que pertenece a la Defensa Civit o cuaiquier
otra agencia del Goblerng del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico para el manejo de emergsncias Posteror a la
presentacion de fos servicios voluntarios, debera someter
cerfificacidn de la Defensa Civil o de la agencia,
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo
par el cual prestd los mismos
(Y  En el caso en que el empleado no perenezea a la Defensa
Civil 0 a cualquier otra agencia del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Pusrto Rico para o manejo de
emergencias, pero por razon de la emergencia se integra a
la Dafensa Civil ¢ a cuglquier otra agencia estatal para el
mangjo de emergencias en la prestacién de servicios de
smergencia debers someter a la Compadia cartificacion de
ta Defensa Civil o de la agencia, acreditativa de los
servicios prastados y pericdo de tiempe por ef cual sirvid
Se proveera licencia con paga correspondiente a dos (2} horas laborables
al principio y dos {2) horas laborables al final de cada semestre escotar,
cuando a instancias de las autoridades escolares o por iniciativa propia

del empleade comparezca a las instituciones educativas donde cursan
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hora y podra dividirse el mismo en dos periodos de media hora cada uno
La madre obrera podra disfrutar de este beneficio por espacio de un afio

Todo padre tendra deracho a disfrutar de una licencia por el término de
cinco (6) dias laborables con sueldo contados a partir del nacimiento del
hijo o hija El empleado debe estar legahiiente casado ¢ cohabitar con fa
madre del menor Presentara cerlificacién de que ne ha incurrido en

violencia domestica y debera traer ¢l Certificado de Nacimiento del menor

F Licencia para Estudios o Adiestramiento

1)

2)

3)

4)

Se podra concader licencia especial para estudios ¢ adiestramientos a los
empleados regulares de la Compaiifa conforme a las nofsmas contenidas
en el Articulc 13 de este Reglamento

La Ley 13 de 2 de cctubre de 1980 dispone la concesion de ficencia sin
sueldo para proseguir estudios a los veteranos que esten sirviendo en
cualquier puesto en el Gebierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
y sU reposicion una vez terminados dichos estudics  Unicamentg aquellos
que sean empleados con status regular tendran derecho a este tipo de
licencia

£t Director podré conceder a los empleados licencia para estudiar por
fraccion de dias para cursar estudios en inslituciones de ensefianza
reconocidas por ef Gobierna def Esfado Libre Asociado de Puero Rico. El
tiempo sera cargado a la licencia por vacaciones que el empleado tenga
acumulado 0 mediants un arreglo administrativo que permita al empleado
reponer en servicio hora por hora fa fraccién de tiempo usada para fines
de estudio

Cuando un empleado se le atiorice un adiestramiento de cerla duracion

se le concederd licencia con sueldo

G Licencia Especial con Paga

Los empleados tendran derecho a ligencia con paga en fas situacionss que se

enumeran a continuacién:

1}

Licencia con paga para participar en actividades donde se ostente la
representacion oficial del pals Se concederd esta licencia en aguelios
casos en que un smpleado ostente |a representacién oficial del pais tales

como en olimpiadas, convenciones, cemamenes u Otras actividades



Reglamento de Capital Humano 76
Compaiila de Turismo de Puerto Rico

2)

3

simifares por el perfodo de liempo que requisra la representacidn,

incluysndo el parfedo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para

asistir a fa actividad  Se requeriré svidencia oficial de la representacion

que ostenta el empleado conjuntamente con su sclicitud de este 1ipo de
licencia
Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa
Civil o cualquier oira agencia esiatal para ef manejo de emergencias en
case de desastre  Se concederd licencia con paga por &l flempo en que
un smpleado preste servicios voluniarios a los cuerpos de Defensa Civil
en casos de desasire o por razones de adiestramientos cortos que fe han
requerido oficiaimente cuando éstos sean mismbros 'de- fa Defensa Civil
de Puerlo Rico Para disfrutar de dicha licencia, ef empleado debera
someter a la Compafifa lo siguiente:
{a) Evidencia de que perienace a la Defensa Civil o cualquier
otra agencia del Gobierno del Esiado Libre Asociado de
Puerto Rico para el manejo de emergencias  Posterior 4 la
presentacidn de los servicios voluntarios, deberd someter
ceriificacién de la Defensa Civil o de la agencia,
acreditativa de los servicios prestados y perfodo de tiempo
nor el cual prastd los mismos
M  En el caso en que e empleado no pertenezca a la Defensa
Civil 0 a cualquier otra agencia del Gobiarno del Estade
Libre Ascciado de Puerto Rico para ef manejo de
emergencias, pero por razbn dé la emergencia se integra a
a Defensa Civil 0 a cualguier otra agencia estatal para el
manejo de emergencias en la prestacién de servicios de
emergencia debera someter a la Compafiia certificacion de
ta Defensa Civik o de la agencia, acreditativa de fos
servicios prestados y perfede de tismpo por el cual sirvié
Se proveera licencia con paga correspondiente a dos {2) horas iaborables
al principio v dos {2} horas laborables al final de cada semeslire escolar,
cuande a instancias de las autoridades escolares o por iniciativa propia

del empleado c¢omparezca a ias insliluciones educativas donde cursan
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estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta y su aprovechamiento
escolar

{2) Serén elegible para esta licencla, todos los empleados
probatorios  regulares, de confianza y iransitorios e
jrregulares que tengan hijos menores de edad en escuelas
pablicas o privadas ya sean primarias o secundarias,
incluyende escuelas maternales

(hy  Esta licencia serd utilizada solo por uno de los padres o
custodios legales del menor cuando amhos padres sean
empleados de la Compania

{¢}) El empteado deberd presentar certificacion de Ia institucion
educativa que comesponda con la fecha y hora en que
comparacio a la misma

4} Licencia con paga correspondiente a dos (2) horas de tiempo libre a todo
smpleado probatorio regular, irregular de confianza y transitorios que asi
Io solicite para flevar a vacunar a sus hijos  El empleado deberd presentar
la correspondiente cerfificacion del lugar, fecha y hora en gue su hijo o
hijus fue vacunado

H Licencia sin Paga

1} Concesién - Ademas de las licencias sin paga provistas en otras
secciones de este Reglamento, fa Compadfa podrd conceder licencia sin
paga en las sigufentes situaciones:

{a) A los empleados con status regular para prestar servicios
en ofra agencia del Gobierno o entidad privada de
determinarse que la experiencia'que derive el empleado le
resolverd una nacesidad comprobada de adiestramiento a
{a Compaiiia

{by Para proteger el status o los derechos a que puada ser
acreedor un empleado regular en ¢aso de:

{1) Tener una reclamacion de incapacidad ante &l
Sistema de Retiro del Gobierno del Estado Libre

Asociado de Puerfo Rico U ofra enfidad y e
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&)

{8

empleado hubiera agotadc su  licencia por
enfermedad y de vacaciones

Haber sufrido el émpleado una enfermedad
prolongada o un acoldente de trabajo y estar bajo
ralamiento médico privade o con el Fondo del
Segure del Estado, segin aplique o pendiente de
cualquier determinacion final respeclo a su accidente
y éste hubjera agotado su licencia de vacaciones,
licencia por enfermedad y la reserva de empieo gue
provee la Ley de Compensacion de accidsntes de
Trabajo o la Ley de Compensacion por incapacidad
no  Ocupacional, la aue fuera  aplicable
Disponiéndose que si un empleado, luego de agotada
la licencia por enfermedad y vacaciones acumuladas
confinuase  sufriende de dicha enfermedad
prolongads que efectivaments le incapacite para
trabajar una vez la Compafila lo compruebe, se le
concedera a disfrutar de dicha licencia sin sueldo,
automaticamente, hasta un maximo de un (1) afio, la
cual disfrutard concurrentements con las reservas de
empleos referidas en este inciso

la ficencia sin paga no $& concedera cuando &l
empleado se proponga  utilizar la misma para probar

suerie en otras cportunidades de empleo

cuando el empleade pase a prestar servicios como

empleado de confianza en la Oficina del Gobernador o en

ia Asamblea Legislativa de Puerto Rico, mientras estuviere

prestando dichos servicios,

Cuando el empleado ha sido electo en las elecciones

gaenerales o sea seleccionado para cubrir vacante de un

cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legistativa

incluyendo los carges de Comisionade Residente en
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3)

4)

Estados Unidos o Alcalde, mienfras estuviere presiando

dichos servicios
Duracion de la Licencia sin Paga - La licencia sin paga se concedera por
un periodo no mayor de un afic excepto gque podrd prorfogarse a
discrecion del Dirsctor o su representante cuando exista una expectativa
razonable que el empleado se reintegrard a su trabajo Al ejercer su
discrecion éste debera determinar que se logra por lo menos uno de los
siguientes propdsilos:

(a) Mayor cepacitacion del empleade o terminacion de los
estudios para fos cuales se concedio ariginalmente la
licencia

{b}  Proteccion o mejoramiento de la salud del empleado

(¢} Mecesidad de retener el empleado para beneficio de la
Compafifa

{dy Ayuda para promover el desarrollo de un programa de
gobierno, cuando estando frabajando en otra agencia o
ontidad el continuar prestando servicios redunda er
beneficio del interés plblico

{e)  FEsté pendients la determinacian final def Fonde del Seguro
del Estado eit caso de un accidente ocupacional.

)] Estad pendiente la determinacidén final de incapacidad en
cualquier aceidn instada por ef empleado ante el Sistema
de Retiro del Gabisrno del Estado Libre Asociado de Puerio
Rico u otro organismo

Cancelacién - £l Director o su representante podra cancelar una licencia
sin paga en cualquier momento de determinar que ne se cumple el
objotivo por el cual se concedid En este caso, deberd notificar al
empleado con diez (10) dias de anficipacién expresandole fos
fundamentos de la ¢cancelacion

Deber del empleado - El empleado tiens la obligacién de notificar a la
Compafita de cualguier cambio en la situacidn que motivé la concesion de
s4 licencia sin paga En &l caso que cese fa causa por la cual se concedio

fa licencia et empleado debera reintegrarse inmediatamente a st empleo
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I Licencia Familiar y Médica

Los empleados tendran derache a disfrutsr de la Licencia Familiar y Médica
conforme a las disposiciones en la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de 1803
‘Family and Medical Leave Act of 1993

J Licencia para funerales

De fallecer la madre padre hermanos, cdnyuge o hijos del empleado se le
concedera hasta cuatro {4} dias de licencia conseculivos con paga sin carge @ su
licencia por vacaciones para asistic a los funerales de los famifiares fallecidos  Si el
funcionario tiene que ausentarse de Pusrte Rico para asistir al funeral se le concedera
dos {2) dias adicionales Los dias concedidos comienzan a partir dei fallecimiente

Para tener derecho a dicha paga, ef emplsado deberd someter a la Compafiia
suficiente informacién para que ésta pueda cerciorarse de fa muerte y refacién familiar.

K Licencia por accidente de trabajo

En caso de que un empleado sufra una enfermedad o accidente del trabajo y fa
Administracion del Fondo del Seguro del Estade determine que la enfermedad o
lesiones recibidas estan relacionadas con &l trabalo y lo incapacitan para realizar sus
fabores, tiene el derecho a que se le retribuya la diferencia entre Ia dieta que reciba de
acuerdo con la Ley de Compensacion por Accidente del Trabajo v el sueldo neto que
devengue en la Compania La retribucion que reciba el empleado de la Compafiia serd
nor &f periodo de incapacidad que determine el Fondo del Seguro del Estado o hasta un
maximo de veintiséis (26) semanas dentro del término de los 360 dias que establece la
Ley Sipor algln motivo la Compania pagara en exceso de o antes mencionado, ésta
queda autorizada a cobrar el excese con cargo a [as licencias que ef empleado tenga
acumuiadas, o por cualquier otro medio legal

Cuando la Compahia tenga molivos fundados para creer gue el empleado ests
haciendo uso incorrecto de los beneficios provistos en esta seccidén o fa Ley det Fonde
del Seguro del Estado podra iniciar una investigacion a tales efectos i la Compaiiia
determina luego que el smpleado conteste las imputaciones en su contra que se
ufilizarcn indebidamente estos beneficios, la Compafila podra sancionar a ésfe segtn
las normas de conducta aplicables advirtiéndole sobre su derecho de apelacidn ante &l
Oficial Examinador seguin se dispone en ef Articulo 18 de este Reglamento.

Cuando el empleado hublese agotado su licencia por accidente del irabajo

podra hacer uso de los dias que tenga acumulados por licencia de enfermedad vy
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licencia de vacaciones y aquellos dias de licencia que el Director de Desarrollo para
Capital Humano le adelante

Tode empleado dado de alta por el Fondo del Seguio del Estado por
encontrarse en condiciones de firabajar, debera presentarse a la Compaiifa en el
término que concede la ley
Se ls concederd el tempo necesario a aquelios empleados que tengan que presentarse
al dispensario del Fondo del Seguro del Estado para tratamiento ambulatorio por orden
facultativa con previa presentacion de la cita del Fondo del Ssguro del Estado con
cargo a ssta licencia '

Seccidn 15.3 — Otras disposiciones generales sobre licencias
A Los dias de descanso y dfas feriados no se considerardn para efgctos de!
cémputo de licencia por vacaciones y enfermedad
B los dlas en que se suspendan los servicios ptibficcs por ¢t Gobernador se
contaran como dias fibres solamente para el personal que esté en servicio active

y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia

C £l Director velard porque en la administracién de Jas licencias no se utilice
cudlquier tipo de licencia para propdsitos diferentes para los cuales fueran
concedidos

D Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el
fiempo que disfruten de cualquler tipo de ficencia ¢on paga, stempre y cuando se
reinstale al servicio publico al finalizar el disfrute de fa licencia correspondiente

El cradito de licencia en estos casos se efectyara cuando el empleado regrese

al trabajo

£ Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleada por el uso indebido de
cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

Secciéh 15.4 - Seguro por Ingapacidad No Ocupacional (SINOT)

La Lay de Beneficios por Incapacidad de Puerto Rico (Ley Nam 139 del 26 de
junio de 1968 segtn enmendada} establece un plan de beneficio por incapacidad
temporat para sustituir fa pérdida de salarios como consecuencia de incapacidad debido
a enfarmedad o accidente que no se retacions ¢on ef empleo

Fl empleado debera hacer su reclamacién de Beneficios por Incapacidad no mas
tarde de treinta (30) dias desde ef comienzo del periodo por el cual g2 reclaman fos

hengficios
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El formulario de radicacion del caso ¢s respansabilidad del empleado ¢ su
representante autorizado  Dichos formularics pueden obtenerse en los hospitales en la
Division de Capital Humano de la Compafiia, oficinas de médicos o escribiendo a las
oficinas centrales del Negociado de Seguridad de Empleo

El pago de beneficics serd de una duracién no menor de diez (10) semanas ni
mayor de veinliséis {26) semanas en cuslquier periodo de incapacidad ¢ en cualquier
pariods de cincuenta y dos (52) semanas naturales consecutivas.

El empleado podra recibir baneficios o cualquier remuneracion de su patronc o
de un fondo al cual el patrono ha aportado. Podra recibir aguella cantidad de beneficios
que sumada a la remuneracion recibida no exceda el salario semanal ragular de
jornada completa gue estuviera recibiendo inmediatamente antes de su incapacidad
Seccion 16.5 — Bono de Navidad

Todo empleado regular tendrd dereche a recibir un bono de Navidad si ha
prestado servicios a ta Compafiia durante por [o menos seis {6) meses ¢ 860 horas en
caso de empleados irregulares dentro del perfodo de doce (12} meses comprendidos
desde e} tro de diciembre del afio anterior hasta el 30 de noviembre del afic en que
éste se conceda Igualmente, tendran derscho al bono de Navidad, aguellos
empleados gerenciales que estén irabajando en la Compafiia el 30 de noviembre det
afio en que se concede el bone aunque no hayan prestado servicios por dichos seis (8)
meses en la Compafia y parte de los servicios los haya prestado en otra entidad
gubsernamental Deberan someter certificacion oficial de [a agencia o las agencias de
gobierno para las cualos {rabajé incluyendo el sueldo devengado para efectos de
compuitar ! bono de Navidad

Las servicios no tienen que haber sido prestados en forma consecutiva; y quince
{15} dlas 0 mas de servicio durante un mes se consideraran como un mes de servicio

La Compania fjard la cantidad del bono a concederse anualmenie a fos
empleados Si un empleada muere después de haber adquirido su dereche al bono
segln aqui se dispone el mismo se pagard segun las disposicienes legales vigentes.

El bono de Navidad solo estard sujeto a las deducciones por concepto de
Seguro Social y contribucion sobre ingresos
Seccion 15.6 — Plan Medico

La Compafia hard upa aportacidn para &f plan médico que el empleado

seleccione  Si quedara un remanente de la aportacion el empleado podra utilizarlo
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para un seguro de vida o cualquier olro tipo de seguro relacionado con la salud  La
Compafiia queda autorizada a descontar de la compensacion del empleado cualquier
diferencia hasta completar 1a prima mensual de! seguro selecclonado por & empleado;
disponiéndose que la aportacion de la Compadia la determinara el Director
Seccién 15.7 - Plan de pensién o refire

Los empleados regulares cubierios por este Reglamento permaneceran dentro
del Sistema de Retiro de los Fmpleados del Gobierno del Estado Libre Aseciado de
Puerto Rico y sus instrumentalidades

La Cemparila queda autorizada a deducir de la compensacién de 1os empleados
regulares cubiertos por este Reglamento la aporacién y/o contribucién que les
corresponde pagar para dicho plan de pension y retiro y fa remesara at Secretario de
Hacienda conjuntamente con la contribucion que le corresponda pagar a la Compartia

Articulo 16 — Relagiones de Personal

Seccién 164 — Objetivos

ta Compaitia implantard aquellos programas de molivacion y asistencia at
empleado e considere pertinentes y necesarios para desarrollar en los empleados los
factores motivacionales internos ¥ externos que propendan a una mayor concienciar de
sus deberes y responsabilidades é incrementar su senfido de pertenencia y lealtad
hacia la Compafila y a crear un clima organizacional saludable que propenda a
mantener allos niveles de excelencia y productividad A estos fines 10s programas
deberan canalizarse hacia el logro de objetives tales como:

A Orientacién y Conssjeria — Todo empleado nueve recibird orientacion sobre fa
organizacion y funcionamiento de la Compadia Tambign se le informarg sobre
la reglamentacion vigente los programas de adiestramiente y capacitacidn de
empleados, los servicios beneficios marginales disponibles y sobre los deberes y
responsabilidades como empleado

B Mejorer las relaciones interpersonales a fin de propiciar ¢l desarrollo de actitudes
positivas entre empleados supervisados y supervisores

C. Determinar las expectativas reales de los empleados 4 los fines de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de parte de
éstos

D. Ofrecer servicios profesionales para que en la medida gue sea posible, modificar

actifudes y estilos de conducta gue manifiestan los empleados en sus refaciones
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con sus comparteros y con los diferentes niveles de supervision, los cuales
afectan o pueden afectar su eficiencia y productividad
E Ofrecor incentivos motivacionales, tales como premios y reconocimientos
encaminados a identificar at empleado con fa Compaiiia y con el servicio plblico
para mejorar su productividad y proveerle mayor satisfaccidon personal en las
tareas que desempefian |
F Propiciar una comunicacién efectiva enire el persanal de fodos los niveles
ferdrquicos de la Compatiia, con el propdsita de mantener un ambiente saludable
de irébajo.
G Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la solucidén de los conflictos
interpersonales y la labor preventiva de éstos
H Lograr la participacion efectiva de los empleados mediante fa oportunidad de
expresar sus ideas y someter planteamientos que sean de beneficio para la
Compania
i Maniener ceniros de trabajo libres de drogas, mediante Iz implantacion de un
programa de pruebas para la defeccidon de sustancias controlada; vy educando al
personal sobre fa prohibicidn del uso de drogas en el lugar de ftrabajo, la
disponibilidad de servicios de consejerfa profesional, los programas de
rehabilitacidn y Ia ayuda a los empleados
Seccidn 16.2 - Funcidn de la Compaiiia
A Se establecerdn los programas, procedimientos servicios, actividades de
relaciones de personal y de ayuda sociat ¥ sicolégica al empleado que se estime
necesario conforme a los recursos disponibles y a las necesidades y en
coordinacion gon otras agencias gubernamentales e instituciones privadas
B Se integraran los diferentes programas y servicios de motivacion y asistencia al
empleado tales como:
1) Orientacidn y consejeria en refacion con &l frabajo.
2} Atencién de sugerencias
3} Rehabilitacion de empleados adictos a sustancias controladas y alcoholismo
{en la medida que sea posible)
4} Actividades recreativas, deporiivas v culturales

5) Premics y reconocimientos
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6} Atencion de planteamisntos y quejas de empleados y cualesquiera otros que se
estimen pertinentes establecsr para ta obtencion de los objetivos anies
mencionados

Articulo 17 — Retribucidn

Seccién 17.1 — Normas Generales

A Al aplicar las disposiciones de este Reglamento a la refribucion del personal se
tendra en cuenta que las mismas est4n orientadas hacla dos objetivos
principales: Primero, so aspira a proveer tratamiento equitativo a los empleados
en la fijacion de sus sueldos; Segundo el plan de retribucion debe propiciar ¥y
estimular la ubicacién del personal donde su ufilizacién sea mas efectiva de
acuerdo con las potenciatidades individuales y con fa capacided demostrada por
los smpleados en los términos de su eﬁciencia y productividad
Para lograr el primer objetivo la equidad al formularse el plan de retribucion se
consideraran entre otros 1os factores de complgjidad de funclones, grado de
responsabifidad y discrecion requisitos de preparacion y experiencia, grado de
dificuitad en ef reclutamiento y la retencién de empleados. condiciones de trabajo
sueldo y beneficios marginales prevalecientes indicaciones sobre el costa de
vida v posibilidades fiscales segin el significado dgue de estos factores se lienon
para los diversos sectores y Iineas ccupacionales
Para el fogro del segundo objstivo, la utilizacion éptima de fos capital humano, es
de rigor la evaluacion individual y comparativa de los empleados a base de
normas y criterios uniformes

B La Oficina de Desarrollo para Capital Humano preparara el Plan de Retribucion
para las clases de puesto de la Compafiia incluyendo a los empleados de
confianza

G Las escalas de retribucion de las oficinas fuera de Puerto Rico se disefiaran
tomando en consideracion las escalas que forma parte del Plan de Retribucion en
Puerto Rico més un (1) paso adicional en dicha escala Los empleados de las
oficinas en o exterior percibiran la retribucion fijada en dicho plan mientras se
mantengan en servicio en dichas oficinas

Seccidn 17.2 — Estructura def Plan de Retribucién

£1 Plan de Retribucion contendra un ndmero de escalas cada una de las cuales

consistira de un tipo minimo, tipos intermedios ¥ un tipo Mmaximo. Cen arreglo a dichas



Reglamento de Capitai Humano 86
Compafiia de Turismo de Puerto Rico
escalas y conforme a lo dispuesto en lag Secciones 9 3 y 9.6 de este Reglamento se
establecerd v mantendra al dia la posicion relativa de las clases de puestos gue
componen el pfan de clasificacién, mediante la asignacion de cada clase a una escala
de relribucion y a las reasignaciones subsiguientes que fueran necesaras La
asignacién de las clases de puestos a las escalas de retribucion se guiars por el
ohjetivo de proveer equidad en la fijacion de sueldos
Seccién 17,3 = Administracién del Plan de Retribucion

Las siguientes disposiciones regiran en la aplicacidén de las escalas de sueldos a
las acciones del Capital Humano

1) Nombramientos — Como norma general foda persona que se nombre en el
servicio de carrera percibira refribucion al fipo minimo de la escala que vaya
a ocupar Se exceplian de esta disposicidn los casos de aquelios
smpleados que inmediatamente antes de ser nombrados en el servicio de
carrera se desempefaban como empleados de conflanza por disposicion del
Asticulo 8 Seccion 2 (D)  Si el puesto en el que se va a nombrar en el
servicio de carrera es de clasificacién superior, le aplicarén las normas de
retribucién sobre ascensos, si es de clasificacion inferior el susldo se
establecera de acuerdo a jas normas de descenso  Se exceptian, ademas a
fos empleados unionades de la Compariia que mantendrian su salario si el
mismo es igual o mayor al basico del puesto al que sea seleccionado.

2} Ascensos — Todo ascenso conflevard aumento de retribucion no menor al
equivalente de un (1} paso en la escala corrgspondiente al pueste que osupa
el empleado antes de ser ascendido  Como norma general todo empleado
que asclenda recibird una relibucién &l tipo minimo de lz escala
correspondiente salvo que sl aumento resultante fuera menor al equivalente
a un paso en la escala en que estd asignado al puests gue ccupa ef‘
empleado antes de ser ascendido; el mismo se aumentars y‘ se ajustara al
tipo inmediato superior o al subsiguiente, de manera que &l incremento a
recibir sea mayor a lo que hublere rechbido de habérsele concedido un
aumento de sueldo equivalenie a un paso en el puesto que ocupaba antes
del cambio A discrecién del Director se le podra conceder aquel tipo de
refribucidn que en la nueva sscala represente un aumento no menor de un

paso ni mayor de tres pasos en 12 nueva sscala
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3) Traslados

a}

b)

c)

d)

El traslado no conilevara rebaja en el sueldo del empleado. Coma
norma general tampoco conllevara aumento de sueldo excepto el
que resultara de asignarle al empleado una retribucion iguat at tipo
minimo de la escala apficable at puesto que pasa a ocupar.

En el caso de traslados de empleados de oficinas fuera de Puerio
Rico a oficinas en Puerto Rico y viceversa, debido a las condiciones
especiales sobre las cuales se preparan las escalas de retribucion
para las oficinas fusra de Puerto Rico en forma competitiva en &l
mercado extranjero, el Director aumentara o reducird el sueldo dei
empleado deniro de la escala correspondiente a la Perfil de Clase o
Clase de Puesto af cual se traskade el empleado

En transacciones de traslado en gue ¢l sueldo del empleado sxceda
del maximo de la escala a la cual esté asignada la clase a ta gue se
traslada no se efectuaran ajustes de sueldo siempre y cuando
dicho sueldo coincida con los pasos o tipes refributivos de ia escala
extendida En caso que el susldo no siga fa misma proporcion de
los pasos o tipos de la escala el mismo se ajustara al tipo inmediato
superior

En fodo ¢caso de traslado ef sueldo del empleade debe colncidir con
unio de los tipos retributivos de la escala correspondiente a fa clase a
la cual se traslada Si hubiese que extender 1a sscala ef sueldo a
asignar ha de seguir Ja misma proporcidn o prograsién porcentual de

los pasos o tipos retributivos

4) Descensos - El descenso no conllevara aumento en el sugldo del empleado,

excepto si el atmento fuere como resultado de ia aplicacion de tipo minimo

de la escala correspondiente a la Periil de Clase o Clase de Puesto que pase

a coupar el empleado  $i ef sueldo del empleada no coincidiera con uno de

los tipos retributivos de la escala correspondiente a la Perfil de Clase o Clase

de Pyesto que pasa a ocupar, su susldo se ajustarad al tipo retributivo

inmediato inferior.  Eslo representard una fraccion del tipo relributivo

correspondiente
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5)

6}

7

Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores -Cuando se
enmiende e} Plan de Refribucién por efecto de la reasignacion de una clase o
serie de clases 2 una escala de retribucidn superior, se concedersd a los
empleados afectados un aumento en sueldo gue sera igual al incremento
que reciba la clase a la fecha de efectividad de dicha accidén Los sueldos se
ajustaran al tipo inmediato superior cuando no coincidan con uno de los tipos
retributivos de la escala comespondiente  Si el sueldo resultante excede del
maximo de la escala, se procederd conforme a la dispoesicion refativa a
extensién de las escalas

Reclasificaciones - Siempre que se reclasifiqgue a un nivel superior o inferior
un puesto ccupado fa refribucion de su incumbente se fijard de acuerdo con
las disposiciones de esta seccidn referente a ascensos, descensos o
traslados, segun sea el caso

Reingresos -- toda persona que reingrese al sarvicio percibira  sueldo
minimo que tenga {a clase al momento de su reingrese  Si al momento de
separarse el empleado. éste hubiere estado devengando un susldoe superior
al lipo minimo, el Director podra concederle cualquier sueldo entre el tipe
minimo de la clase v el que devenga a la fecha de la separacién  Si el
susido gue devengaba no coincide con uno de los tipos de la escala, se
ajustara al tipo inmediato superior.

a) Reinstalaciones ~ Como norma general, {odo empieads que se
reinstale en un puesto de carrera como resultado de haber
fracasado en e pariedo probatoric de otro pussto ¢ la terminacion
de cualquier tipe de licencia, tendra derecho a recibir el mismo
sueldo que tenfa en el puesto donde servia come empleado de
carrera. Si e escala anterior hublere sido reasignada o
medificada, se concederd al empleado el sueldo que hubiere
correspondido de haber estado ccupando el puesio en el

momento de [a medificacion

8} Diferenciales - El Director podrd autorizar la concesién de sueldos

diferenciales cuando la ubicacion geogréfica fo justifique; las condiciones
extraordinarias de trabajo [o justifiquen; cuande haya dificultad exfraordinaria

para reciutar o para retener personal en diferentes puestos; cuando el puesto
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9)

en particular requiera algin o algunos conocimientos especiales.  E
diferencial constituira una compensacion especial adicionat y separada del
sueldo regular la cual se eliminard cuando desaparezcan las circunstancias
gue justificaron su concesidon  Conocimientos espsaciales son aguellos que
tienen relacién directa con los deberes y responsahilidades de alglin puesto
en parficular y queé por consiguiente son imprescindibles para desermpenarse
en éste pero que no son necesarios para todos los puestos de la clase Son
conccimisnios adicionales a los requisitos minimos de Ia clase y que sodlo
son necesarios para deferminados puestos de la ¢lase Tambign podré o
Director autorizar el pago de sueldo diferencial después de un empleado de
carrera haber ocupado interinamente un pussto superior por un periodo de
fres meses o mas interrumpidos y que, al momento de fal designacion
reina los requisitos del puesto si se tratare de un puesto de carrera
Disponiéndose que si el empleado ocupa el puesto interinamente por mas de
fres meses el diferencial en sueldo se concedera a la fecha inicial en que se
le designé Ei diferencial en este caso serd igual al aumento de retribucion
que hubiere recibido el empleado de habérsele ascendido a ocupar el puesto
en ef sueldo basico o uno superior que determine el Director  El Director
podra relevar al empleado que ocupa el puesto'interinamente en cualguier
momento en gue asl lo determine  En tales circunstancias el empleado
regresara a su puesto con el suelde que devengaba antes del interinato

Aumentos de sueldo por servicios meritorios — El Director podra conceder
aumentos de sueldos por mérite dentro de la escala a empleados regulares
que hayan trabajado satisfactoriamente durante doce (12) meses de servicio
hasta alcanzar &} tipo maximao de la escala de retribucion  Cualquier tiempo
trabajado por ef empleado en status transitorio le podra ser acreditado, para
fines de completar ef periodo establecido para ser elegible al aumento en el
puesto permanente siempre y cuando medie una gvaluacion que certifique
gue los servicios fueron satisfactorios  La acumulacion de tlempo a los fines
de fa concesion de pasos no s& interrumpirg por ascensos Teclasificaciones
traslados descensos © por la concasion de otros aumentos de suslde  Los
empleados que hayan estado disfrutando de cualguier tipo de licencia

exceptc ficancia de vacaciones enfermedad y maternidad, que exceda de
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10)

11}

sesenia {60) dias calendarios durante &l perfodo de los doce {12) meses de
servicio  interrumpiran dicho pericdo  Disponiéndose que el perfodo de
doce {12) meses de servicio podra completarse prospectivamente a parlir de
la fecha en que el empleado se réintegre a sus labores Los aumentos de
stieldos por méritos seran normalments de un solo paso  Sin embargo los
empleados que retnan méritos sobresalientes podran recibir aumentos de
dos pasos. Al momento da olorgarse este ﬁpo de aumentc deberan
considerarse los resuliados de las evaluaciones periddicas realizadas a los
empleados A los empleados que devenguen sugldes gue no coincidan con
uno de los ipos en la gscala se los podra conceder fa fraccion de paso que
sea necesaria para ajustar su sueldo a la escala siempre que el aumenio en
st totalidad no exceda de dos pasos Pars [os fines de ajustes de sueldos
posteriores, Ja fraccién de pasos concedida se considerarda como un paso
completo.
Aumentos de sueldo por afios de servicio — Aqueflos empleados en el
servicio de carrera, con status regular o probatorio, que no hayan recibido
ninguna clase de aumento de sueldo excepto los oforgados por
disposiciones de ley durante un periodo de cinco {8) afios de servicio
consecutives recibirdn un aumento de susldo equivalente a un tipe o paso
en fa escala correspondiente  Los empleados que hayan estado disfrutando
de cualquier tipo de licancta excepto licencia de vacaciones enfermedad v
maternidad que exceda de ciento ochenia (180) dias calendarios durante «f
periodo de cinco (5) afios de servicio, interrumpiran dicho periodo
Disponiéndose que el periodo de cinco (5) aflos de servicio comenzard a
contar a partir de la fecha en que ¢l empleado s reintegre a sus labores
Extensidn de las Escalas
E1 Director podra extender las escalas de sueldos para el servicio
de carrera anadiendo fipos relribulives que seguiran fa misma
proporcidn de los pasos o lipos retribufivos correspondientes y el
sueldo del empleado afectado se establecera siguiendo la misma

proporcidn
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E! aumenio en sueldo que reciba un empleado como resultado de
pebérsele sxterdido la ¢scala en una  determinada accion de
porsonal, pasard a formar parte de su sueldo regular

Se podran auforizar exiensiones de escalas para atender
situaciones particulares, cuando esié presente una de las
siguientes situaciones:

1} Cuando un empleado haya prestado servicios
safisfactorios por un perfodo de uno o mds afios de
sefvicio activo luego de haber alcanzado o sobrepasado
ef susldo maximo de lz escala

2} Cuando un empleado sea ascendido o su puesto sea
reclasificado y su sueldo alcance o sobfepase el maximo
de la nueva escala En estos casos al sueldo del
smpleado se ajustara conforme a las disposicionss
refativas a  las  transacciones de ascensos Y
reclasificaciones Una vez autorizada fa exiensién de la
escala el nuevo suelde debera coincidir con uno de 103

tipos retributives de la escala extendida

12) Otras disposiciones:

a)

b)

o

En caso de que el Director no tenga la alternativa para cubrir
determinado puesto bajo ias normas de retribucion contenidas en
esta seccidn, podra autorizar por via de excepcién sueldos
mayores que los dispusstos para casos de nombramigntos
ascensos, trasfados y descensos

La aplicacion de las normas de retribucidn dispuestas en este
articulo, no podra tener el efecto de rebasar los tipos maximos de
las escalas exceplo segdn se dispone expresamente para los
empleados que no hayan recibido ningun fipo de aumento de
sueldo por mérilo en su relribucicn durante los cinco {5) afos
consectitivos de servicios

Las disposiciones sobre retribucién aplicables & ascensos

traslados v descensos no aplican a los casos de movimiento de
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empleados de olras agencias o corporaciones, ya que éstos
tienen que renunciar a su agencia
d)y Los lipos de paga establecidos en la escala de retribucién
corresponden a un salario mensual completo ¥ 8 una jornada
reguiar de trabajo
e) E! Director podra autorizar mélados de compensacion basados en
criterios constatables de productividad cuandoe la naturaleza v
condiciones especiales del trabajo asi lo justifiquen Enkre ofros,
estos meétodos de compensacién podran consistir en incentivos
monetarios que serdn concedidos anualmente en forma de
honificacién adicional  El incentivo se basara en fa productividad
de fos empleados y los recursos presupuestanios de la Compafiia
La bonificacidn concedida ne constituira un aumento permanenie
en el salorio ¥ no afectard la elegibilidad del empleado para
aumentos ds susldo dentro del grado

Articulo 18 — Oficiales Examinadores

Seccidn 18. 1 — Declaracion de Motive

Con el fin de facilitar la resolucion diligente justa y ordenada de controversias,
quejas y querellas que pudieran surgir al amparo de esle Reglamenio por parle de los
empleados [a Junta de Directores deberz nombrar Oficiales Examinadores gue
fungiran conforme lo establecido en este Artlculo

Szceion 18, 2 - Funciones

La funcién del Oficial Examinador serd la de servir de juez administrativo  a nivel
apelative scbre decisiones del Director o su representante autorizado en casos de
destituciones, cesantias suspensiones de empleo y sueldo o cualquier acoidén de
caracter disciplinario, o que afecte las areas esenciales al Principio de Mérito en
relacion a los empleados de carrera regular de la Companiia gue no estén cubiertos por
un Convenio Coleclivo
Seccidn 18. 3 = Requisitos, Términos y Orden de Asignacion de Casos

A El Oficial Examinader nombrado debe cumplir con 1os siguientes requisitos:
1) Debe ser un ahogado admitido al ejercicio de la profesién por el Tribunal

Supreme de Puerto Rico
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2) Debera contar con cocimientos en los campos de adminisiracion de personal
y derecho faboral

3) No podrd ser empleado de la Compaia ni de alguna de sus subsidiarias o
afiliadas ni del Departamento de Desarrollo Econémico y Comercio, ni de
ninguna de las agencias que integran dicho Departamento;

4} No podra tener contrato algunc con la Coinpafifa excepto el contrato para
fungir de Oficial Examinador ni con el Departamento de Desarroflo
Economico y Comercio, ni con ninguna de las agenclas gue integran el
mismo

5) Deberan cumplir con los requisitos minimos de créditos de educacion
continug en las areas de derecho laboral o derecho administrative

B El término de los nombramientos de los Oficlales Examinadores se determinard
por fa Junta de Directores mediante confrato pero al mismo no podra exceder del
término de un afo fiscal

C los Oficiales Examinadores seréan remunsrados por sus servicios confarme a las
tarifas aprobadas por la Oficina del Gobernador para contratos de servicios
profesionales.

D Un Oficial Examinador podra entender en mas de una apelacion

E Cada apelacion sera asignada a un Oficial Examinador seleccionado en forma
rotativa de entre los Oficigles Examinadores nombrados y en funcionss al

momento de presentarse la apelacidn

T

Durante el ejercicio de sus funciones los Oficlales Examinadores mantendran
informada a la Junta de Directores
Seccion 18, 4 — Nombramientio del Secretario(a} Custodio de Archivos

la Junta de Directores dssignard también un{a) Secretario(a) de Asuntos
Apelativos, quign podrd ser empleado(a) de fa Compafifa £l émino de este
nombramientoe sera de un (1) afo fiscal o hasta que su sucesor sea nombrado  Elfla)
Secretario(a) llevara control de todos los documentos relacionades ¢on el proceso
apelativo v sera responsable de llevar un registro de todas las apslaciones que se
presenten  fas cuales enumerard en orden correlativo  Tambisen tramitara las
citaciones notificard y archivara las decisiones y recomendaciones que emitan los

Oficiales Examinadores lgualmente, preparara las actas yo minutas de 1as reuniones
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que se celebren  Eifla) Secrelario{a) no tendra derecho a pariicipar en las
deliberaciones y decislones que tomen los Cficiales Examinadoras
Elflay Secretaric{a) serd cuslodio de los archivos de los casos anie la
consideracion de los Oficiales Examinadores. No obstanle una vez los casos seah
resusltos finalmente por los Oficiales Examinadores, los expedientes pasaran a la
custodia de la Oficina de Desarrollo para Capital Humano
Sacclon 18.5 — Facultades de los Oficlaies Examinadores
El Oficlal Examinador que tenga asignada una apelacidn tendrd facultad para
calebrar vistas reglamentar los procedimientos durante la celebracion de las mismas
fomar juramentos declaraciones requerir la comparecencia de testigos, expedir
citaciones y requerir toda aquella informacién o prueba que estimare necesaria para la
sofucion del caso  En caso de rebeldia o negativa de alguna persona a obedecer una
citacion expedida, podré recurrir a un tribunal para hacer efectiva dicha citacién
A. El procese descrito en este Articulo y la jurisdiccidn de cualquier Oficial
Examinador estaran limitades a las apefacionas que interpongan fos empleados
de carera ocupando puestos reguléres qus no estén cubiertos los convenios
colectivas en casos de destitucion, cesantfa o suspension de empleo y sueldo o
casos en que el empleado afegue que una accidn o decisidn del Director le viold
cualquier derecho que se le concede por éste o cualquier otro Reglamento de la
Compafila El Oficlal Examinador podra ademas - conocer ¥ resolver apelaciones:
Director viold. su derecho a ingresar.como empleado de carrera on la Compaiifa
en contravencidn al principio de.mérito.
Nao obstante lo anterior este praceso no podra ser ulilizado para revisar asuntos
relacionados con la no concesion o la congssion discrecional de aumsnios de
salarios  Ningin Oficial Examinador tendré facultad para sustituir sus criterios por
los del Direstor en asuntos que snvuelven &l sjercicio de discrecidn por parte del
gjecutivo
8 Ningln empleado de la Compaiila serd excusado de comparecer y testificar o de
presentar libros, archivos correspondancia, documentos, u ofra evidencia en
obsdiencia a las citaciones expedidas por un Oficial Examinador basandose en

que se incriming y se expone a ura accion disciplinaria  Ningtin empleado de la
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Compafifa estara sujeto a eastigo algune por el contenido de lo testificado o de la
prueba presentada

C Las drdenes citaciones y otros documentos expedidos por un Oficial Examinador
podran diligenciarse personaimente o por correo ceriificade con acuse de recibo,
por teléfono o dejando copia de los mismos en la oficina principal o sitic de
negocio de la persona u organizacién a la cual haya de notificarse Una
declaracion de la persona gue haya realizado el diligenciamiento o la develucion
del recibo det correo sera prueba de que se efectud el ditigenciamiento

D Un Oficial Examinador podra fomar medidas provisionalss en torne a los asuntos
ante su consideracion hasta tanto estos se resuelvan.

E A cualguier empleade citado por un Oficial Examinador que declare sobre los
hachos de un caso que esté ante su consideracion no se le descontara  de su
salario ni de su licancia acumulada, et tiempo que emplet en dicha diligencia  E}
ermpleado citado regresard inmedialamente a su trabajo después de haber
cumplido con la citacion

F Los COficiales Examinadores podrén ufilizar las normas generales de los
procedimientos de arbitraje en la resolucion de cada apelacidn ante su
consideracién

G La Compafiia no asumird responsabilidad por las compensaciones de testigos
gue no sean empleados de fa Compaiia, excepto fas compensaciones por dietas
y gastos de transportacion de los que cite un Oficial Examinador

H. fas apelaciones sobre destifuciones cesantias y suspensicnes de ampleo y
sueldo tendréan prioridad en ese mismo orden sobre as demas apelaciones gque
se radiguen Atendidas las escalas de prioridades, los demds casos se ventiiaran
en el orden de su radicacion

Seccldn 18. 8 — Procedimianto de Apelacidon ante un Oficial Examinador

A El Procedimiento de Apelacidn seré el siguiente:

1} En caso de destitucion, cesantiz o suspensién de empleo y sueldo el
empleado afectado deberd radicar ante el Secretario {a) un escrito de
apelacion dirigido al Oficial Examinador dentro de quince (15) dias laborales
a partir del recibo de la notificacién de la accion o decisidn objeto de la

apelacidn contestando dichos cargos
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2)

3}

4}

5)

6

7

8)

£n los demas casos mediante la radicacion de un escrite. de apelacion
dirigide al Oficial Examinador con copia para su notificacion al Director
especificando a accidn o decision de la cual se apsela fos fundamentos en
que se apoya la apelacion y el remedio que se solicita  El escrito de
apeiacion en asios casos debera radicarse ante ef (la} Secretario (a) denfro
de los quince {15) dias laborables siguientes a la fecha en que se haya
notificado por el Directar o su representante autorizado la accion o decision
de 1a cual se apela

En la fecha de radicacion de una apelacidon el {la) Secretario {a} procedera
a registrarla con su nimero correspondiente y referira la misma a uno de los
QOficiales Examinadores bajo contrato con la Compaifa fode conforme a los
dispuesto en la Seccién 18 3 de este articulo

sesenta (60) dias a partir de la fecha de radicacion de ‘\a apelacion . pars
iniciar fos procedimientos

El Oficlal Examinador podrd desestimar {a apelacién, sin vista si de las
alegaciones se desprende que el recurso carece de mérito o fue presentedo
fuera de término  De lo contrario celsbrara una vista en sus meritos con
citacion de las partes Todo proceso apelativo se llevara a cabo en 10s
praedios de la Compafila La Oficina del Director proveerd las facilidades y
los materiales necesarios

El Oficial Examinador hard las citaciones correspondientes a través del
Secretariol(a)

Guslquier empleado cuyo escrito de apelacion no s8 presente dentro de los
términos establecides en los apartados 1 y 2 de esta Seccion, perdera el
derecho a gue su apelacion sea gonsiderada por un Oficial Examinador y
ningar Oficial Examinador tendrj facuitad para entender en una apefacion
presentada fusra de término

8i el empleado solicitare del Director ta reconsideracion de las acciones alas
cuales se refiere &l apartado 1 de ests Seccion dentio del referido término de
auince (15} dias laborables el misme quedara interrumpido ¥ comenzara a
comarse de huevo desde la fecha en que el Director nofifique su decision en

reconsideracion
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El Director debera contestar ia reconsideracion dentre de los quince (15) dlas
fabarables siguientes a la fecha en que se¢ le notifique de lo contrario se
entendera rechazada la misma y comenzard a contar el mmino para ia
radicacion de fa apelacion
Seccion 18.7 — Macanismo de descubrimiento de prueba
A Las Reglas de Proceéimiento Civit relativas al descubrimiento de prueba no serédn
de aplicacién a los procedimientos gue se& conducen ante el Oficial Examinador
B Todo descubrimiento de prueba en los procedimientos sujetos a Ja apiicacion de
aste reglamento consistird de una solicitud previa al efecto que podra incluir:
1) Solicitar al recibo de una lista de testigos que seran ilizados durante el
proceso de vista
2} Tener disponible para examen y copia a costo def solicitante. toda evidencia,
material que se haya de utilizar durante ta vista administrativa incluyendo
declaraciones juradas cintas video magnetofdnicas, fotografias o cualquier
otra prueba material y en poder d& las partes
3) Toda declaracién jurada que se encuentra en poesesion de las partes y que
esté relacionada con los hechos en controversia y que no se vaya a utilizar
durante fa vista administrativa
C En aguelics casos de procedimientos disciplinarios hechos a iniciativa de la
Compaiiia se permifird unos mecanismas de descubrimiento de prueba més
amplio {ras solicitud previa al efecto
D En caso de incumplimiento de una orden o reguerimiente emitido al amparo de
Ios incisos antericres el Oficial Examinador, en representacién de la Companifa
podra presentar una solicitud en auxilio de jurisdiceldn en ia sala de competencia
del Tribunal de Primera Instancia y éste podra emitir una orden judicial en la que
ordene el cumplimiento de is persona en cuestion bajo apercibimiento ds que
incurrird en desacato si rio cumple con dicha orden
Seccién 18.8 ~ Evidencia
A Las reglas de evidencia no seran de aplicacién a los procedimientos que se
conducen ante e Oficial Examinador perc los principios fundamentaies de
evidencia podran ser utilizados cuando fuere necesario para lograr una solucidn

justa rapida, econdmica y ordenada del procedimiento
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B Se les concederd a las partes el derecho a interrogar y contra-interrogar testigos
bajo juramento a presentar evidencia y argumentar la prueba sometida
C El Oficial Examinador podra excluir aquella evidencia que sea impertinente,
repetitiva o inadmisible por fundamentos constitucionales o legales basados en
privilegios evidenciaros reconocidos por los tribunales de Puerto Rico
D El Oficiat Examinador podrd tomar conocimiento oficial de fodo aquelle que

pudiare ser objeto de conocimiento judicial por los tribunales de justicia

Seccion 18,9 = Decisiones del Oficial Examinador

A El Oficial Examinadsr podra confirmar " revocar ¢ modificar la ‘accion o decision
apetada:  Sus decisiones serdn slempre por “escrito. v deberan Jincluir: las.
determinaciones de hechio -y conclusiones - de -derecho “en las cuales -estan:
amparadas
las Grdenes remediables pertinentes

B £l Oficial Examinador emitird.su decisidn en un t&rmino -no: mayor de. seis. (6)
meses a partir de la fecha en que el caso quede sometide por las partes:

& En casos de destitucion, cesantia o suspension de ‘empleo .o sueldo, de un
empleado que ostentaba Un puesto.de carrera con.slatus regular si la decision del

Oficial Examinador es favorable al apelante  éste ordenard sy restifucion a su

beneficios marginales a que hubjese lenido derécho, iras hacerles los descuentos
y ajustes correspondientes.
D Las decisiones de un Oficial Examinader serén finales y - abligatorias para las
partes, a menos que ef Director o e empleado solicite su revision judicial
La parle adversamente afectada por una resolucion u orden parcial o final de un
Oficial Examinador podré  dentro del térming’ de veinte (20) dias desde la fecha de.
archivo en autos de la notificacién de la resolucion u aorden, presentar una mocitn de
reconsideracion de dicha resolucion worden.
£l Oficial Examinador dentro de Tos quince (15) dias de haberse presentado
dicha mocién ‘'debera considerada. Si la rechazare de plafio, o no actuare dentro de los

quince (15} dias el termino para solicitar revisién judicial, comenzargd a corrsr
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nuevamente desda qué se notifique dicha denegatoria ¢ desde que expiren esos quince
{15) dias segin sea el caso. Si s& tomare alguna determinacion en su consideracion,
el término para solicitar revisién empezara a contarse desde la fecha en que s¢ archiva
en autos una copia de la notificacion de la resolucion del Oficial Examinador resolviendo
definitivamente la mocién cuya resolucidn deberd ser emitida y archivada en autos
dentro de los noventa (80) dias siguientes a la radicacién de la mocidn  Si el Oficial
Examinador dejare de fomar alguna accion con relacion a la mocién de reconsideracion
deniro de los novanta {90} dias de haber sido radicada una mocién acogida para
resolucidn, perderd jurisdiccién sobre la mismar y el Ermino para solicitar fa revisién
judicial empezara a contarse a partir de la expiracion de dicho término de novents (90}
dias salvo que el Tribunal, por justa causa auferice una prérrogs para resclver por un
fiempo razonable

La mocién de reconsideracidn serd jurisdiccional para poder solicitar la revision
judiciat
Seccidn 18. 11 - Revision Judicial

Una parie adversamente afectada por una orden ¢ resolucién final de un Oficial
Examinador y gque haya agotado tcdos los remedios provistos podrd  presentar una
solicitud de revision ante el Tribunal Superior Sala de San Juan dentro de un término de
freinta (30} dias contados a parir de Ja fecha det archivo en autos de la copia de ia
netificacian de la orden o resolucion final dictada a tenor con las disposiciones de este
reglamento La parie recurrente notificara la presentacion de 13 solicitud de revisidn a la
parte recurrida dentro del {érmino para solicitar dicha revisidn  La notificacion podra
hacarse por correc

Articulo 19 — Expedientes de Empieados

Todo to referente a fa conservacion y disposicion de los documentos relatives a
la administracion de capital humano y expedientes personales de los funcionarios y
empleados pibliccs se regird por la Ley de Administracion de Documentos Publicos de
Puerio Rico (Ley Ndmero 5 del 8 de diclembre de 1985, segln enmendada) y por el
Reglamento del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en
ta Rama Ejecutiva en tanto en cuanto no estén en canflicto con lo dispuesto en la Ley
de Personal del Servicio Pdblico  Los expedientes de los smpleados refiejardn of
historial completo de éstos desde la fecha de ingreso original al servicio piblico hasta

el momento de su separacion
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Seccitn 19.1 — Clasificacién de los Expedientes
Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactives  Se
consideraran expedientes aclivos los correspondientes a los empleados que se
mantengan vinculados al servicie  Se consideraran expedientes inactivos los
correspondientes 2 empleados que se han desvinculado del servicio
Seceién 19.2 - Contenido de los Expedientes
A A tode empleado a quien sg le extienda cualquier tipe de nombramiento se le
abrira un expediente que identificard el nombre completo del empleado y
niimero de seguro social En este expediente se archivara y conservarg, entre
otros el original o copia de los siguientes documentos, segdn corresponda:
1} Historial personal
2) Copia auténtica del Certificado de Nacimiento-
3) Moftificacidn de nombramiento y juramento
4} Toda accién de personal
5) Evaluaciones scbre el rabajo del empleado
6) Documentos que reflejen Ja concesion de aumentos de sueldo o cualquier
ofro aspecto relacionado con la retribucién
7} Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias excelencia en &l servicio o
mejoras administrativas
8} Caras de amonestacién o comunicaciones scbre la conducta del empleado
Al incluirse este tipo de comunicacién en el expediente, el empleado debera
ser notificado al respecto
9} Documentos que reflejan acciones disciplinarias, asi como resoluciones del
Oficial Examinador al respecto
10) Certificaciones de servicios prostados al Gobiemno
11) Cartas de enmiendas a documentos que forman parte del expediente
12} Comunicaciones sobre ascensos traslados y descensos
13) Récord de adiestramiento
14) Documentos sobre becas o licencias para esiudios con o sin sueldo, lales
como contratos evidencia de estudios seliciiudes y autorizacion de pagos
de matricula

15} Récord de licencias



Reglamento de Capital Humano 101
Compafita de Turisrmo de Puerio Rico

18) Deocumentacion relacionada con la participacion de empleados en el Sistema
de Retliro de los Empleados del Gobierno del Estado Libre Asoclado de
Puerio Rico y sus insirumentalidades

17) Récord de accidentes por causas ocupacionales.

18) Autorizacion de descuentos de susldo paraz cuotas de asociaciones
obligacicnes contrafdas con ¢l Sistema de Retiro la Asociacion de

Empleados u otras autorizadas por ley

Seccion 19, 3 - Examen de los expedientes

A

El custodio de fos expedientes de los empleados serd el Director de la Oficina de
Desarrollo para Capitai Humano de fa Compafiia

Los expedientes individuales de los empleados tendrdn caracter confidencial y
podran ser examinados tnicamente para fines oficiales o cuando lo autorice par
ascrito ol propio empleado para ofros fines  El custodio de {os expedienies sera
responsable por la confidencialidad y ¢l uso ¢ divulgacidn en forma escrita u oral
de la informacion contenida en los expedientas

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente particutar en compaiila
del custodio de los expedientes de Capital humano El empleado debera radicar
la soficitud para ef examen deil expsdiente por lo menos con tres (3) dias de
antelacian  Si el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad flsica o
condicién emocional que (e impida asistir perscnalmente al examen del
axpediente, podra delegar por escrito en un representante  En el caso de que ¢l
impedimento sea incapacidad mental, el expedienie podra se? examinado por la
persona que sea designado tutor por e Tribunal correspondiente

Los empleados podran Atener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes Las solicitudes de coplfa se haran por escrito con na menos de diez
(10} dias de antelacion En ol plazo indicado Capital humano deberé entregar
copia del documenta solicitado

El custodio de los expedientes podrd delegar en subalterncs [a representacion

oficial a los fines dal examen del expediente,

Seccion 19.4 -~ Conservacién y Disposicion de los Expedientes y de otros

documentos relativos a la Administracién de Capital humano

Capital hurnano  conservard y mantendra archivados todos los documentos

pertenecientes al expediente individual de empleados activos & inactivos
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A La disposicion de los expedientes de los empleados de la Compafila se hara

- conforme a las siguientes normas:

1)

2}

3)

4)

S}

6)

Cuando el empleade se separa del servicio  por cualguier razén la
Compalifa retendra y conservarg el expediente personal inaclive por un
periodo de diez {10) artos

Cuando el empleado se haya separado del servicio y se reintegra a un
puesto en la Compafiia antes del perlode de diez (10) afios, ésta reactivara e
incorporaré los documentos subsiguientes que correspondan a fa reanudacion
y conlinuacion de sus servicios 5i el emh]eado se reintegra al servicio en
ofra agencia la Compafifa a solicitud de ésta, debera remitile e} expediente
del empleado en un periodo ne mayor de treinta {30) dias siguientes a la
facha de solicitud a fin de que todo historial del empleado en el sarvicio
pliblico esté complato

Si el empleado separado solicitara una pension de un sistema de retiro del
Gobierno def Estado Libre Asociado de Puerlo Rico tajl sistema podid
solicitar el expediente del ex-empleado y fa Compaiiia lo remitird al sistema
En adelante el sistema de retiro conservara el expediente

En todo case en que ocurra fa muerte de un empleado activo gue no ses
participante del Sistema de Refiro de los Empleados del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y de fa Judicatura, la Compania conservard el
expediente v dispondra de &l de acuerdo a las normas del Reglamento para la
Administracion del Programa de Conservaéién y Disposicitn de Documentos
Plblicos en la Rama Ejecutiva En caso de que ¢ empleado sea un
participante de dicho sistema de retiro junto con el Informe de Cambic
notificando el fallecimiento

Siempre que se transfisra un expediente de un empleado © de un ex-
empleado de la Compafifa a una agencia comprendida en fa Administracién
Central o 2 un Administrador Individual se preparard una certificacion de los
documentos que se incluyen en el expediente v la agenciz que lo recibe
verificara v certificara el recibo de los documentos

Luege que un expediente se mantenga fnaclivo diez {10) afdo  Capital
humano preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el

smpleado incluyendo todas fas acciones de personal indicando la fecha en
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16} Documeritacion relacionada con la participacion de empleados en el Sistema
de Retiro de los Empleados del Gobierno del Estado Libre Asociade de
Puerio Rico y sus instiumentalidades

17) Récord de accidentes por causas ocupacionales,

18) Autorizacion de descuentos de sueldo pars cuotas de asociaciones
ohligaciones confratdas con el Sistema de Retiro Ja Ascciacion de

Empleados u otras autorizadas por ley

Seccion 19. 3 - Examen de los expedientes

A

El custodio de los expedientes de los empleados sera el Direstor de la Oficina de
Desarralfo para Capital Humano de fa Compafiia

Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y
podran ser examinados ﬂnicameﬁte para fines oficiales o cuando lo autorice por
ascrito ol propio empleado para otros fines  El custedio de fos expedientes sera
responsable por la confidencialidad v el uso o divulgacion en forma escrita u oral
de la informacién contenida en los expedientes

Todo empleado fendra derecho a examinar su expediente particular en compafifa
del custodio de los expedientes de Capital humano  El empleado debera radicar
la solicitud para el examen del expadiente por lo menos con tes {3} dias de
antefacion  Si el empleado esté incapacitado por razdn de enfermedad flsica o
condicién emocional que le impida asistic personalmenie al examen del
expediente, podra deiegar por escrite en un representante  En el ¢aso de que ¢l
impedimento sea incapacidad mental, €l expediente podra se'r examinado por fa
persona que sea designado tutor por el Tribunal correspondiente

Los empleados podran -tener copia de los docurmentos contenidos en sus
expedientes Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos de diez
(10} dias de antelacion En el plazo indicado Capital humano deberé entregar
¢opia del documento soficitado

£l custodio de los expedientes podra delegar en subalternos la representacién

oficial a los fines del examen del expediente.

Seccidn 19.4 - Conservacidn y Disposicién de los Expedientes y de ofros

documentos relativos a la Administracidn de Capital humano

Capital humano conservara y mantendra archivados todos los documentos

pertenecientes al expediente individual de empleados activos e inactivos.
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A La disposicién de los expedientes de los empleados de ls Compania se hard

- conforme 2 las siguientes normas:

1)

2)

3)

4)

9)

&)

Cuando el empleado sa separa del servicio  por cualquigr rozon la
Compafila relendrd v conservard el expsdiente personal inactive por un
periodo de diex {10) aflos

Cuando ef empleado se haya separado del servicio y se reintegra a un
pueslo en la Compaliia antes del perfodo de diez {10) aflos, ésta reactivara @
incorperara los documentos subsiguientes gue correspondan a fa reanudacion
y continuacion de sus servicies  Si el empleado se reiptegra al servicio en
otra agencia la Compafila a solicitud de ésta, debera remitide el expediente
del empleado en un periodo no mayor de treinta {30) dias siguientes & Ia
fecha de solicitud a fin de que todo historial del empleado en el sawvicio
plblico esté completo

Si el empleado separado solicitara una pensién de un sistema de retiro del
Goblerno del Estado Libre Asociado de Puero Rico tal sisterna podra
solicitar el expediente del ex-empleado v la Compafiia lo remitird al sistema
En adelante el sistema de retiro conservaré el expediente

En tode case en que ocurra la muerte de un empleade activo que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico y de ta Judicatura, fa Comparia conservara el
expediente y dispondra de él de acuerdo a las normas del Regfamanto para la
Administracién del Programa de Consewaéién y Disgposicién de Documentos
Pdblicos en la Rama Ejecutiva En caso de que &l empleado sea un
participante de dicho sistema de retiro junte con el Informe de Cambio
notificande ¢l fallecimiento

Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un ex-
empleado de la Compafifa a una agencia comprendida en la Adminisiracion
Central 0 & un Administrador Individual se preparard una certificacién de los
documentos que se incluyen en el expediente y la agencia gue lo recibe
verificara y cerlificara f recibe de los documentos

Luego gue un expediente se manitenga inactivo diez {10} afo  Capital
humane preparard una tafeta acumulativa de los setvicics preslados por el

empleado incluyendo todas las acciones de personal indicando la fecha en
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7

8)

9

10}

que éstas se llevaron a cabo v los salaros devengados La informacion
ncluida en 1a tasjeta constituird ta veracidad de la informacién, v se procedera
con el expediente de conformidad con el Reglamento para la Administracion
del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la
Rama Ejecutiva

Los formularios y carias que formen parle del expediente se conservaran por
el iempo que se conserve ¢l expedients

Los documentos correspondientss a la acumulacion y uso de licencias se
conservaran por un periodo maximo de diez (10} aiios al cabo de los cuales
se retiraran para disposicién

Les documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de fos
empleados se retendran en los expedientes, hasta tanto se haya saldadoe la
deuda o aprobado los cursos en el caso de becas licencias ¢ pago de
matricula

ta Division de Capital humano mantendrd un registro en el expediente del
empleado de los documentos gue hayan sido dispuestos al completar el

tiempo de conservacion

B Ofros documentos relativos a la administracién de cepital humane se

conservaran de acuerdo a las siguientes disposiciones:

1

2}

3)

4}

L.as certificaciones de elegibles se mantendran activas por un {1) afio a padir
de ta fecha de expedicion Luego se conservaran inadlives por otro afio v se
dispondra de ellas de acuerdo al Reglamenio para la Conservacién ¥
Disposicion de Documentos Pablicos en ta Rama Ejecutiva

Los registros de elegibles so conservaran inactivos por un afic a partir de la
fecha de cancelacidn ¢ vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para i3 Conservacion y Disposicion de
Documentos Publicos en fa Rama Ejecutiva

t.as solicitudes de examen de personaé que resulten elegibles se conservarin
por el tiempo que dure la vigencia del registro  Se dispondréan de ambas de
conformidad a las disposicicnes del Reglamento para la Conservacidn y
Disposicion de Documentos Pdblicos en la Rama Ejecutiva

Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se c.onservarén

mientras exista el puesto independientemente de su evolucidn  Luege que
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se eliming el puesto, se mantendran inactives por un afio y se dispendrén a
su disposicion de acuerde al Reglamento del Programa de Conservacion y
Disposicion de Documentos Piblicos ent la Rama Ejecutiva

Articulo 20 — Disposiciones Generalesg

Seccion 20.1 - Prohibicién

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio
publico duranle pericdos pre y post eleccionarios, el Director se abstendra de efectuar
cualquier transaccion de personal que incluya las 4reas esenciales al principio de
mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos traslados y cambios de
categoria a empleados

Esta prohibicion comprendera el pericdo de dos (2) meses previos y dos {2)
meses posteriores a la celebracitn de las Elecciones Generales de Puerto Rico

Se podra hacer excepeion de aquellas transacciones de personal en que el
abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente lfos servicios que se prestan en
programas esenciales previa aprobacion def Directorde OREH LA

Las transacciones de coniralos de servicios profesionales y consultivos y las
transacciones llevadas a ¢abo en virlud de las disposiciones de un convenio colectivo,
estdn exceptuadas de la prohibicidn pre y post eleccionaria dado que no le son de
aplicahilidad de fzs disposiciones de la Ley de Personal
Seccién 20.2 - Clausula de Salvedad

Si cualquier disposicion de este Reglamenio fuere declarada nula o
inconstitucional por foro competenie prevalecerd la determinacion tomada pero esto no
afectara el resto de las disposiciones ni la aplicacion del mismo
Seccion 20.3 - Clausula Derogativa

Este Reglamento deroga ef Reglamento de Personal de la Compafiia de
Turismo de Puerto Rico aprobado por la Junta de Directores el 18 de octubre de 2000
Seccién 20.3 — Aprobacidn

Aprobado por la Junta de Direclores gi 19 de junio de 2007,

Ricardo A! Rivera Cardona
Presidente
Junta de Directores



