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PARTE |
INTRODUCCION

Ley Num. 107-2020, conocida como “Coédigo Municipal de Puerto Rico”, en su Articulo
1.008 (p) establece que entre las facultades y poderes de los municipios se encuentra la

siguiente:

(p) Crear alianzas intermunicipales o Consorcios que permitan a dos (2) o
mas municipios identificar problemas comunes, planificar y desarrollar
actividades o servicios conjuntamente, en beneficio de los habitantes.
Disponiéndose que los bienes necesarios para la atencién de los bienes
comunes antes descritos podran ser puestos bajo la administracion de un
fideicomiso, conforme a los dispuestos en este Cdédigo y la Ley de
Fideicomisos. La organizacién de los Consorcios se realizara mediante
convenio intermunicipal suscrito por los Alcaldes, con la aprobacién de la
mayoria absoluta de los miembros de cada una de las Legislaturas
Municipales concernidas, entiéndase una mayoria con mas de la mitad de
los votos de los miembros activos que compone el érgano en cuestiéon. Una
vez aprobado el convenio, con la intencién de constituir un Consorcio, este
tendra existencia y personalidad juridica propia, separada del municipio, a
tenor con lo dispuesto para las sociedades en el Codigo Civil de Puerto
Rico. Dichas disposiciones aplicaran en todo aquello que no sea contrario
a las disposiciones de este Codigo u otras leyes locales y federales que le

rigen.

El Consorcio sera administrado por una Junta de Alcaldes, compuesta por los Primeros

Ejecutivos Municipales que han suscrito el convenio.

En lo referente a la administracion de recursos humanos, la referida disposicién legal

establece, en lo aqui pertinente, lo siguiente:

CONEXION LABORAL AREA LOCAL SURESTE | REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CONFIANZA | 4



Cada Consorcio podra establecer un sistema auténomo para la
administracion de sus recursos humanos y deberan establecerlo como
parte del convenio. Dicho sistema se regira por el principio de mérito, de
modo que promueva un servicio publico de excelencia sobre los
fundamentos de equidad, justicia, eficiencia y productividad. Para ello, los
Consorcios adoptaran un reglamento uniforme de administracién de
recursos humanos que contenga un Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucion Uniforme, debidamente actualizado para el personal regular y
de confianza; un sistema de reclutamiento, seleccion y reglamentacién; uno
de adiestramiento y evaluacion de empleados y funcionarios; y, uno sobre

el area de retencion y cesantias.

El Principio de Mérito es asegurar que todos los empleados sean reclutados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, tratados, descendidos y retenidos en su empleo
en consideracion al mérito y capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, orientacion sexual, identidad de género, origen o condicion social, ni
por sus ideas politicas o religiosas, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o
mental, por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresiéon

sexual o acecho, o informacién genética.

El servicio de confianza se diferencia del servicio de carrera en la medida en que los
empleados en el servicio de confianza son de libre seleccién y remocion. Por ello, y para
distinguir entre ambos tipos de empleados, los del servicio de carrera y los del servicio
de confianza, la Conexién Laboral Area Local Sureste adopta el presente Reglamento
para establecer los criterios a ser utilizados y aplicados a los empleados en el servicio
de confianza. De igual modo, la Conexién Laboral Area Local Sureste establece que no
debe entenderse de modo alguno que este Reglamento concede o crea derechos a los
empleados en el servicio de confianza adicionales o distintos a los concedidos por el
Caodigo Municipal de Puerto Rico y demas legislacion aplicable.

Este Reglamento da cumplimiento a la responsabilidad legal anteriormente consignada.

Permite la adopcion de las disposiciones normativas esenciales para lograr un sistema
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de administracion de recursos humanos que garantice el derecho inherente al Principio
de Mérito que cobija a los empleados de carrera, proveyendo la uniformidad y objetividad
en la utilizacion de los recursos humanos necesarios para ofrecer un servicio publico de

excelencia.
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ARTICULO 1 — DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de “Reglamento para la Administracion de
los Recursos Humanos en el Servicio de Confianza de la Conexidn Laboral Area Local
Sureste”.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Num. 107-2020,
segun enmendada, conocida como “Cdédigo Municipal de Puerto Rico”, y en armonia con
la Ley Publica Federal 113-128, aproada el 22 de julio de 2014, conocida como
“Workforce Innovation and Opportunity Act (WIOA)”, y las guias y/o normas aplicables
de la Oficina de Administracién y Transformacién de los Recursos Humanos del Gobierno
de Puerto Rico (OATRH).

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el servicio de confianza de la

Conexién Laboral Area Local Sureste.

ARTICULO 4 - INTERPRETACION DE PALABRAS, FRASES

Las palabras y frases contenidas en este Reglamento se interpretaran segun el contexto

y el significado sancionado por el uso comun y corriente.

Los verbos usados en este Reglamento en el tiempo presente incluyen también el futuro;
las palabras y frases usadas en el género masculino incluyen el femenino, salvo los
casos en que la interpretacién resultase absurda, el numero singular incluye el plural y el

plural incluye el singular.

ARTICULO 5 - DEFINICIONES

Los siguientes términos utilizados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa:

1. Accién Disciplinaria - significa aquella sancién recomendada por el supervisor del

empleado e impuesta por el Director Ejecutivo y la cual pasa a formar parte del
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expediente del empleado. Esta puede consistir en reprimenda escrita, suspension de
empleo, suspension de empleo y sueldo o destitucion.

2. Adiestramiento - experiencia de aprendizaje que busca actualizar habilidades,

destrezas y competencias al individuo en areas o temas relacionados con su
preparacién académica o las funciones que realiza y que a su vez permite que éste
alcance el nivel y las condiciones de eficiencias proyectadas.

3. Adiestramiento de Corta Duracidn - significa adiestramiento practico o estudios

académicos de corta duracion que preparan al empleado para el mejor desempefio
de sus funciones, el cual no debe durar mas de seis (6) meses.
4. Agencia — Conexion Laboral Area Local Sureste.

Amonestacion Escrita- significa la medida correctiva que implementa un supervisor

al empleado cuando éste incurre en una infraccién a las normas de conducta o
cuando la gravedad de la misma lo justifique. Salvo circunstancias que lo ameriten,
la misma se debe utilizar después de agotado el mecanismo de amonestacion verbal,
segun aplique. La misma no forma parte del expediente.

6. Amonestacion Verbal - significa la medida correctiva que implementa un supervisor

al empleado cuando éste incurre en una infraccion a las normas de conducta, segun
aplique. Esta sera una advertencia no escrita a un empleado que ha violado alguna
de las normas de conducta de la agencia. El supervisor debera preparar una minuta
sobre lo discutido con el empleado, la cual debera estar firmada por las partes como
constancia de la reunion llevada a cabo. La misma no forma parte del expediente.

7. Antigliedad - total de afos de servicios prestados por el empleado en el servicio
publico.

8. Area Local o Conexién Sureste— significa la Conexion Laboral Area Local Sureste.
9. Areas Esenciales al Principio _de Meérito - comprende las siguientes areas:
(a) Clasificacion de Puestos; (b) Reclutamiento y Seleccidn; (c) Ascensos, Traslados

y Descensos; (d) Adiestramiento; (e) Retencidn.
10.Ascenso - es el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en

otra clase con funciones o tipo minimo de retribucion superior o mas alto.
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11.Ausencia - significa el que un empleado no se presente a su trabajo en aquellos
casos que no se encuentre disfrutando de la licencia regular de vacaciones o
cualquier licencia con o sin sueldo, conforme a lo que establezca la legislacion
correspondiente y las normas internas.

12. Autoridad Nominadora - significa el Director Ejecutivo, o cualquier o cualquier otro

funcionario o empleado con facultad legal o delegada para hacer nombramientos,
ascensos, traslados, descensos, disciplinar, separar o destituir empleados de la
Conexion Laboral Area Local Sureste.

13.Beca - significa la ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una universidad o institucion reconocida o acreditada por el
organismo gubernamental que corresponda por ley, con el fin de ampliar su
preparacion académica, profesional o técnica y cuya concesion debe responder a las
necesidades del servicio o de capacitacion de los recursos humanos en la Conexién
Laboral Area Local Sureste.

14.CASP - son las siglas para la Comision Apelativa del Servicio Publico.
15. Certificacion de Elegibles - es el proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora

certifica, para cubrir los puestos vacantes y refiere para entrevista, los nombres de
los candidatos que estén en turno de certificacion en el registro, en orden
descendente de calificacion y que acepten las condiciones de empleo.

16. Cesantia - es la separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la falta de
trabajo o fondos, o debido a la determinacion de que esta fisica o mentalmente
incapacitado para desempenar los deberes de su puesto y no se le haya podido
ofrecer un acomodo razonable.

17.Clase o Clase de Puesto - es el grupo de puestos cuyos deberes, naturaleza o indole

de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los

mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion
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de empleados y aplicarse la misma escala de retribucion con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

18.Clasificacion de Puestos - es la agrupacion sistematica de puestos en clases

similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento
en la administracion de recursos humanos.

19. Competencia - es el conocimiento o destreza adquirida que le permita al empleado

ejercer con mayor eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar
consistentemente al logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

20. Conexién Laboral Area Local Sureste - Organismo cuya existencia surge por medio

de un convenio intermunicipal firmado por los alcaldes de los Municipios de Humacao,
Juncos, Las Piedras, Maunabo, Patillas, San Lorenzo y Yabucoa.

21.Convocatoria - es el documento donde constan oficialmente las determinaciones en

cuanto a requisitos minimos, requisitos especiales, tipo de competencia, tipo de
examen y todos aquellos aspectos que sean necesarios o convenientes divulgar para
anunciar la oportunidad de ingreso a una clase de puesto, vigente o aplicable durante
cierto tiempo.

22.Descenso - significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, para la cual se haya provisto un
tipo minimo de retribucion menor.

23.Descripcion de Puesto (Hoja de Deberes y Responsabilidades del Puesto) -

significa la exposicidon escrita y narrativa sobre los deberes y responsabilidades de
cada puesto, asi como del grado de autoridad y supervisién adscrito al mismo.

24.Destitucion - es la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado
como accidn disciplinaria por justa causa, previa formulacion de cargos por escrito y
advertencia de su derecho a una vista administrativa informal.

25.Diferencial - es la compensacion temporera, especial y adicional, separada del
sueldo que se podra conceder a un empleado para mitigar condiciones
extraordinarias no permanentes o cuando un empleado desempefie un puesto
interinamente. El diferencial no sera considerado como parte del sueldo del empleado

para fines del cdmputo para la liquidacion de licencias.
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26. Director Ejecutivo - significa Director Ejecutivo de la Conexién Laboral Area Local

Sureste.
27.Elegible - persona cualificada para el nombramiento el servicio publico y cuyo
nombre figura en el Registro de Elegibles.

28.Empleado de Carrera Probatorio (empleado probatorio) - aquel empleado que

ha sido nombrado, en el servicio de carrera, para ocupar un puesto regular en la
agencia, el cual conlleva un periodo probatorio.
29.Empleado de Carrera Reqular (empleado reqular) - es el empleado que adquirid

permanencia en su puesto luego de aprobar su periodo probatorio.

30.Empleado en el Servicio de Confianza (empleado de confianza) - es aquel que

interviene o colabora sustancialmente en la formulacién de politica publica, que
asesora directamente o presta servicios directos al Director Ejecutivo o asesora al
mismo, cuyo nombramiento es de libre seleccidén y remocion.

31.Empleado Transitorio - Es el empleado nombrado para ocupar un puesto con el

propdsito de realizar labores durante un periodo fijo.

32.Especificacion de Clase - constituye una exposicion escrita y narrativa en forma

genérica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo de uno o mas
puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad, y autoridad, y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

33.Estructura Retributiva o Salarial - significa el esquema de compensacion

compuesto por escalas retributivas que habran de utilizarse en la asignacion de las
clases de puestos de un Plan de Retribucion. Contiene las escalas de sueldos para
la asignacion de las clases de puestos que constituye el Plan de Clasificacién de
Puestos y de Retribucidn. Cada escala esta identificada con un numero, indicativo del
grado o nivel retributivo del Plan, en forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo

minimo, el tipo maximo y cada uno de los tipos intermedios que integren la escala.
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34.Evaluacién _de Desempefo - parte integral y fundamental del sistema de

administracion de recursos humanos mediante la cual se obtiene informacién objetiva
del desempenio de los recursos humanos para determinar la efectividad de éstos en
el logro de las metas establecidas por la organizacion.

35. Examen - es la prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, evaluacion de experiencia y
preparacién, u otros criterios objetivos utilizados para determinar que una persona
esta capacitada para realizar las funciones de un puesto.

36.Formulacion _de Cargos - Proceso mediante el cual la autoridad nominadora

notificara por escrito a un empleado las violaciones alegadamente incurridas
respecto a las normas de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicio publico. Durante el proceso se debera orientar al empleado
sobre su derecho a solicitar una vista informal para ventilar la formulacion de cargos
sobre su derecho a estar acompafnado de la representacion legal de su preferencia
y a presentar prueba a su favor.

37.Funciones Esenciales de un Puesto - funciones principales mas importantes que

justifican la existencia de un puesto.
38.Funciones Marginales de un Puesto - funciones que pueden estar presentes en el

puesto, pero no son determinantes para la clasificacién del mismo.

39.Funciones y Responsabilidades - son las funciones esenciales y marginales que

debe realizar el empleado en el puesto que ocupa. Detallan en forma breve y sin
exceso los deberes del puesto procurando siempre que no se confundan con aquellas
actividades o tareas necesarias para cumplir con éste.

40. Grados de Afinidad - significa grados de parentesco que mediante matrimonio se

establecen entre el empleado y los parientes naturales de su conyuge. A saber:

a. Primer grado: padre, madre e hijo del conyuge.
b. Segundo grado: abuelo, nieto y hermano del cényuge.
41.Grados de Consangquinidad - significa grados de union, por parentesco natural de

empleados y familiares. A saber:

a. Primer grado: padre, madre, hijo.

b. Segundo grado: abuelo, nieto, hermano.

c. Tercer grado: bisabuelo, biznieto, tio, sobrino.

d. Cuarto grado: tatarabuelo, tataranieto, tio abuelo, sobrino nieto, primo
hermano.
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42.Grupo Ocupacional o Profesional - significa la agrupacion de clases y series de

clases que describen puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

43.Interinato - significa situacion de trabajo temporera en la que un empleado
desempena todas las funciones esenciales de un puesto superior al que ocupa en
propiedad. Seran requisito las siguientes condiciones: haber desempefado las
funciones sin interrupcion por treinta (30) dias o mas; haber sido designado
oficialmente a ejercer las funciones interinas por la Autoridad Nominadora, el director
del departamento u oficina, y cumplir los requisitos de preparacion académica y
experiencia del puesto cuyas funciones desempefa interinamente.

44.Ley Num. 8-2017- Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como “Ley para la

Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto
Rico”.
45.“Cédigo Municipal de Puerto Rico” - Ley Num. 107-2020, segun enmendada,

conocida como “Cdodigo Municipal de Puerto Rico”.

46.Licencia con Sueldo para Estudios - es la licencia especial, con sueldo, que se

concede a los empleados regulares con el fin de ampliar su preparacion académica,
profesional o técnica para el mejoramiento de los servicios prestados.

47.Licencia sin Sueldo para Estudios - licencia sin paga concedida por el Director

Ejecutivo para cursar estudios en instituciones educativas debidamente acreditadas.

48.Medida Correctiva - significa la advertencia oral o escrita que hace el supervisor al

empleado, cuando éste incurre o reincide en alguna infraccién a las normas de
conducta establecidas. No forma parte del expediente del empleado.

49.Necesidad Urgente o de Emergencia - aquella situacion o circunstancia para la

cual se requiera accion inmediata y/o esfuerzos, a los fines de cumplir con las
funciones esenciales e indispensables de la Conexién Laboral Area Local Sureste.

50.Nombramiento - significa la designacion oficial de una persona para realizar

determinadas funciones correspondientes a un puesto.

51.Normas de Reclutamiento - significan las determinaciones en cuanto a los requisitos

minimos y al tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

CONEXION LABORAL AREA LOCAL SURESTE | REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CONFIANZA | 13



52.0ATRH - Oficina de Administracion y Transformacién de los Recursos Humanos del
Gobierno de Puerto Rico

53.Pago de Matricula - es el pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos

universitarios o especiales.

54.Paso por Merito - Incremento en la compensacion que forma parte del sueldo y se

concede para reconocer el desempeino sobresaliente del empleado. Este aumento
sera de uno o dos tipos retributivos en la escala en la que esta asignado el puesto
del empleado

55.Periodo Probatorio - es el término de tiempo durante el cual un empleado, al ser

nombrado en un puesto de carrera, esta en periodo de adiestramiento y prueba,
sujeto a evaluaciones periodicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

56.Plan de Clasificacion de Puestos - es el sistema mediante el cual se estudian,

analizan y ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que integran la
Conexién Laboral Area Local Sureste formando clases y series de clases, sin limitarse
a los establecidos a base de factores, puntos, banda u otros.

57.Plan de Retribucién - es el sistema adoptado por la Conexién Laboral Area Local

Sureste mediante el cual se fija y administra la retribucién para el servicio de carrera.

58.Prevaricacion - Proponer, a sabiendas o0 por ignorancia inexcusable,

determinaciones de evidente injusticia.

59. Principio de Mérito - es el concepto de que los empleados publicos en el servicio de

carrera deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
referente a su empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen, conforme a las
leyes aplicables, incluyendo discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, orientacidén sexual, identidad de género, origen o condicién social, ni por sus
ideas politicas o religiosas, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o mental,
por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresién sexual
0 acecho, o informacion genética.

60.Proyectos o Programas Bona-fide - es el programa creado mediante orden

administrativa o propuesta formal del Director Ejecutivo para atender necesidades o
proveer servicios no recurrentes, en la cual se indican los objetivos, la fecha de inicio
y culminacion, los recursos humanos y fiscales que se originan y los indicadores o

medidas que permitiran comprobar el logro de los objetivos.
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61.Puesto - significa el conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas
por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

62.Reclasificacion - es la accidon de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

63.Regqistro de Elegibles - es la lista de nombres de personas que han sido evaluadas

y cualificadas para ser consideradas para nombramiento en una clase determinada,
colocados en orden descendente de calificacion.

64. Reglamento - es el Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio de Confianza de la Conexion Laboral Area Local Sureste.

65.Reingreso - es la reintegracion o el retorno al servicio, mediante certificacion, de
cualquier empleado regular de carrera, después de haberse separado del mismo por
cualesquiera de las siguientes causas: incapacidad que ha cesado, cesantia por
eliminacién de puestos, renuncia de un puesto de carrera que se ocupaba con status
regular o separacion de un puesto de confianza sin haber ejercido el derecho a
reinstalacion.

66. Reinstalacidn - significa el regreso de un empleado al servicio de carrera después

de haberse separado del mismo por cualquiera de las siguientes causas:

a. cuando un empleado con derecho absoluto a reinstalacién se separa de un
puesto de confianza y retorna a un puesto igual o similar al que ocupaba en el
servicio de carrera;

b. separacion al final o durante el periodo probatorio por razén de sus servicios,
si inmediatamente antes el empleado ocupaba un puesto con status regular;

c. alaterminacién de cualquier tipo de licencia sin sueldo; o

d. por determinacion de un tribunal o cuerpo apelativo competente.
67.Renuncia - es la separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto.
68. Reprimenda Escrita - es la sancién formal al empleado impuesta por el Director

Ejecutivo por razdn de incurrir en infracciones a las normas de conducta establecidas.
Forma parte del expediente del empleado.
69. Serie o Series de Clases - significa una agrupacion de clases que refleja los distintos

niveles jerarquicos de trabajo existentes.
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70.Servicio Activo - es cualquier periodo de servicio en que el empleado esté presente

desempenando las funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante la
concesion de cualquier tipo de licencia con sueldo.

71.Suspension de Empleo y Sueldo - La separacion temporal del servicio impuesta a

un empleado como medida disciplinaria por justa causa, luego de brindarsele
oportunidad de ser oido en una vista administrativa informal en la que se dilucide la
formulacion de cargos previamente notificada.

72.Traslado - significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a otro
puesto en la misma clase o en otra clase con funciones o salario basico (entiéndase
tipo minimo de retribucién) de nivel similar.

73.Vista Administrativa Informal — Oportunidad que se brinda al empleado de ser

escuchado con el fin de dilucidar asuntos relacionados con querellas y acciones de
personal que requieran una determinacion administrativa.

74.0tros términos — Los demas términos utilizados en este Reglamento tienen el mismo

significado que para ello se provee en la Ley Num. 8-2017, segun enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”.

PARTEII
COMPOSICION DEL SERVICIO

ARTICULO 6 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El servicio publico de la Conexién Laboral Area Local Sureste se compondra del servicio
de carrera y el servicio de confianza.

Seccidn 6.1 - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera aquellos empleados de carrera que ocupen puestos
relacionados con las responsabilidades operacionales, administrativas, profesionales,
oficinescas, técnicas u otras analogas, y segun se define en este Reglamento. Los
empleados con trabajos y funciones comprendidas en el servicio de carrera estaran
subordinados a aquellos funcionarios que tienen funciones ejecutivas y administrativas que

componen la Conexién Laboral Area Local Sureste.
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Los empleados en el servicio de carrera deberan cumplir con todos los requisitos
establecidos en los procesos de reclutamiento, seleccion y clasificacion. Una vez aprobado
el periodo probatorio y obtenida la permanencia en sus puestos, estos empleados no
podran ser removidos de sus empleos, sino por justa causa y luego de habérsele ofrecido
su derecho a ser oido en una vista administrativa informal segun se dispone en este
Reglamento. Ademas, el empleado en el servicio de carrera se regira por las normas
establecidas sobre "Principio de Mérito”.

Seccidn 6.2 - Servicio de Confianza
1. Los empleados de confianza son aquellos que realizan funciones tales como:
a. Formulacién de politica publica. Esta funcion incluira la responsabilidad, directa o

permanentemente delegada, para la adopcién de pautas o normas sobre
contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento del Area Local,
relaciones con otras agencias o instituciones y otros aspectos esenciales en la
direccién de los programas del Area Local. También incluira la participacion, en
medida sustancial y en forma efectiva, en la formulacion, modificacion o
interpretacion de dichas funciones en el Area Local en el asesoramiento al Director
Ejecutivo, mediante lo cual el empleado puede influir efectivamente en la politica
publica.
b. Servicios directos al Director Ejecutivo que requieren confianza personal en alto
grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicios es insustituible.
La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero
el factor de confianza personal es predominante. El trabajo puede incluir, entre
otros, servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccion de automdviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo
siempre esta presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion
con personas, programas o funciones publicas.
2. Todos los funcionarios y el Director Ejecutivo estaran comprendidos en el servicio de
confianza. Son funcionarios de la Conexién Laboral Area Local Sureste los directores

de las unidades administrativas y aquellos cuyos nombramientos requieran la
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confirmacion de la Junta Local y/o Junta de Alcaldes por disposicion de ley, resolucién
o reglamento, y que cumplan con los criterios para el servicio de confianza.

3. Los empleados de confianza son de libre seleccion y remocion. También son
empleados de confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccion, solo pueden
ser removidos por justa causa, por disposicion de ley o aquellos cuyo nhombramiento
sea por un término establecido por ley.

4. Las areas esenciales al Principio de Mérito no le son de aplicacion a los empleados
en el servicio de confianza.

Seccion 6.3 - Aprobacion de Puestos de Confianza
Los puestos de confianza en el Area Local seran establecidos de conformidad con lo

dispuesto en el Articulo 2.044(a) del Cédigo Municipal de Puerto Rico.

Seccidn 6.4 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

Todo empleado que tenga condicion de empleado regular en el servicio de carrera, que
pase al servicio de confianza mediante traslado, tendra derecho a de reinstalacién a un
puesto igual o similar al ultimo que ocupd6 de carrera, a menos que su remocién de
puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacion de cargos. La reinstalacion
se hara, preferiblemente, en el organismo donde el empleado prestaba servicios al

separarse del servicio de confianza.

Ademas, todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de carrera y pase al
servicio de confianza ocupando una posicion de jefe o subjefe en una agencia estatal,
en la Oficina del Gobernador, en la Asamblea Legislativa u ocupe un puesto electivo,
tendra derecho de reinstalacion a un puesto igual o similar al ultimo que ocup6 en el
servicio de carrera; disponiéndose, que los beneficios por licencias de vacaciones vy
enfermedad que se hayan acumulado al momento del cambio de categoria podran
quedar congelados por un término no mayor de doce (12) afios cuando el empleado asi
lo solicite o lo acepte por escrito. Se dispone, ademas, que dichos beneficios se
reactivaran por cualesquiera de las situaciones que a continuacién se determinan: (a)
Cuando el empleado municipal regrese a su antiguo puesto de carrera, donde seguira
acumulando sus beneficios como si sus labores no se hubieran interrumpido, incluyendo,

pero sin limitarse a, acumular afios de servicio para su retiro. (b) Cuando el empleado
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municipal en sus funciones como empleado de confianza resulte incapacitado, de modo
que no pueda regresar a cumplir con los deberes en ninguna de las categorias, debera

pagarsele como proceda en derecho, si se hubiese separado de su puesto de carrera.

Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a puestos de carrera conforme
a este Reglamento y el Cédigo Municipal de Puerto Rico, al ser reinstalados tendran
derecho a todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan
extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el término que sirvid en el servicio
de confianza. También tendra derecho a los aumentos de sueldo otorgados via legislativa
y a un incremento de sueldo de hasta un diez por ciento (10%) del sueldo que devengaba
en el puesto del servicio de confianza. Para otorgar este aumento sera necesario que se
evidencie la ejecutoria excelente del empleado por medio de una hoja de evaluacién en
el expediente. En el caso en que la ejecutoria haya sido evaluada en la escala de
medicién como “superior” recibird un seis (6) por ciento. En una escala de medicién
clasificada como “bueno” recibira un cuatro (4) por ciento, y en la escala de medicion
como “regular” recibira un dos (2) por ciento de aumento del sueldo que devengaba en
el puesto del servicio de confianza. Ademas, se procedera ajustar al tipo superior mas
cercano de la estructura salarial del aumento no coincidir dentro de la escala salarial. Por
otra parte, si el empleado a reinstalar estuvo en el servicio de confianza por un periodo
no menor de tres (3) anos, la autoridad nominadora podra autorizar cualquier aumento
que surja de la diferencia entre el salario devengado en el servicio de carrera previo a
pasar al servicio de confianza y el que estaria devengando en el puesto a ser instalado
en el servicio de carrera. Para otorgar este reconocimiento es también necesario que se
evidencie la ejecutoria excelente del empleado. Ademas, se procedera a ajustar al tipo
superior mas cercano de la estructura salarial del aumento no coincidir dentro de la
escala salarial.

Seccidn 6.5 - Cambios de Servicio y Categoria
1. El Director Ejecutivo podra efectuar el cambio de un puesto del servicio de carrera al

servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en
la estructura organizativa del Area Local que asi lo justifique sujeto a lo siguiente:

a. si el puesto esta vacante;
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b. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio de
confianza, su ocupante debera consentir expresamente por escrito. En caso
de que el empleado no consienta, debera ser reubicado simultaneamente en
un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual reuna los
requisitos minimos;

c. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio
de carrera su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las siguientes
condiciones:

(1) que reuna los requisitos de preparacion académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto 0 su equivalente en otros planes
de clasificacion de puestos;

(2) que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto o su
equivalente en otros planes de clasificacion de puestos y sus servicios
excelentes estén validados en una evaluacion;

(3) que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes
de clasificacion de puestos;

(4) que el Director Ejecutivo certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

2. Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de
carrera. Solo procederan luego de un analisis riguroso de las funciones del puesto o

de la estructura organizacional del ALDL que asi lo justifiquen.
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PARTE lll
DISPOSICIONES SOBRE PUESTOS, RECLUTAMIENTO,
ADIESTRAMIENTO Y OTROS
El Director Ejecutivo sera responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento
que estime convenientes para reclutar y seleccionar el personal del servicio de carrera y del
servicio de confianza, disponiéndose que estos ultimos seran de libre seleccion y remocion, y
no estaran sujetos a competir en un sistema por oposicion. Los empleados de confianza

deberan reunir los requisitos de preparacién, experiencia y de otra naturaleza que la

autoridad nominadora considere imprescindibles para el desempefo adecuado de sus
funciones.

Toda persona que sea nombrada en un puesto en el servicio de carrera o del servicio de
confianza, debera reunir las siguientes condiciones generales para el ingreso al servicio
publico:

1. Estar fisica y mentalmente capacitada para desempenar las funciones esenciales
del puesto; o en caso de no estarlo, haber solicitado un acomodo razonable que no
constituya una carga indebida para la agencia.

2. No haber incurrido en conducta deshonrosa.

No haber sido destituido del servicio publico.

4. No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacion moral.

5. No ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas.

Estas ultimas cuatro condiciones no se aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
para el servicio publico a tenor con la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como
“‘Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de
Puerto Rico” (OATRH).".

ARTICULO 7 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccidon 7.1 - Plan de Clasificacion de Puestos

El Director Ejecutivo establecera un Plan de Clasificacién para los puestos gerenciales del
servicio de carrera y un Plan de Clasificacién para los puestos del servicio de confianza de la

agencia. En dichos Planes se estableceran los procedimientos necesarios para la
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implantacion y administracion de los mismos. El establecimiento, implantacion vy
administracién de los Planes de Clasificaciones se hara conforme a los que dispone este
Reglamento.

El Plan de Clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos de la Conexién Laboral
Area Local Sureste, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados. Para lograr
que el Plan de Clasificacidbn sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de recursos humanos, se mantendra al dia registrando los cambios que
ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes, y mediante la actualizacién frecuente de las especificaciones
de clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los
mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificacion sea susceptible a una

revision y modificacidn continua de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva.

Cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes dentro de
un programa, se podran crear puestos de duracion fija por un periodo no mayor de doce (12)
meses en lo que se crean puestos de confianza. No obstante, el Area Local podra crear tales
puestos de duracién fija, sujeto a su condicidn presupuestaria. En casos de programas o
proyectos bona fide, los puestos se podran extender por la duracion del proyecto o programa

bona fide.

Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o programas o
proyectos bona fide de una duracion determinada, financiados con fondos propios, federales,
estatales o combinados, se crearan puestos transitorios de duracion fija por un periodo no
mayor de doce (12) meses, pudiendo prorrogarse mientras duren las circunstancias que
dieron origen al nombramiento.

Seccién 7.2 - Descripcion de Puesto
(Descripcion de Deberes y Responsabilidades del Puesto) )
1. Conforme a su estructura organizativa funcional, la Conexién Laboral Area Local

Sureste preparara y mantendra actualizada, para cada puesto autorizado en el
servicio de confianza, la Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes y
Responsabilidades del Puesto que contenga las funciones esenciales y marginales
del puesto, las competencias requeridas, grado de autoridad y supervision adscrito al
mismo, y condiciones de trabajo inherentes tales como demandas fisicas, mentales

y ambientales. La descripcion de los puestos estara contenida en el formulario oficial
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“Descripcion de Puesto” que a tales fines adopte la Conexion Laboral Area Local
Sureste. Si el puesto esta ocupado, la Descripcion de Puesto o Descripcion de
Deberes y Responsabilidades del Puesto sera firmada por el empleado, por su
supervisor inmediato, por el Director de la Oficina de Recursos Humanos y por el
Director Ejecutivo o su representante autorizado.

2. Dicho documento no limitara la asignacién de otras funciones y responsabilidades
equivalentes o cénsonas a las contempladas en la descripcidon que le asigne el
Director Ejecutivo conforme a las necesidades de servicio y operacionales del Area
Local.

3. Cualquier cambio que ocurra en las funciones y condiciones de los puestos, asi como
en el grado de autoridad y supervision adscritos a estos se registrara prontamente en
el cuestionario de clasificacion. No menos de una vez al afio la Conexién Laboral
Area Local Sureste pasara juicio sobre la clasificacién de los puestos.

4. ElI original de la Descripcion de Puestos o Descripcion de Deberes vy
Responsabilidades del Puesto oficial y formalizada inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que se efectue, sera evaluada para determinar la clasificacion del
puesto, o para la accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de
deberes. Cuando las circunstancias lo justifiquen, el Director Ejecutivo podra cambiar
los deberes, la autoridad y la responsabilidad de un puesto, conforme a los criterios
y mecanismos que se establezcan.

5. Una copia de la Descripcion de Puestos o Descripcion de Deberes vy
Responsabilidades del Puesto formalizada inicialmente se entregara al empleado al
ser nombrado y tomar posesién del puesto, y cuando ocurran cambios en las
funciones del mismo que resulten en una nueva descripcion. Este formulario se
utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo con los
procedimientos que el Area Local establezca.

6. Se conservara el original de la Descripcién de Puestos o Descripcion de Deberes y
Responsabilidades del Puesto, formalizada inicialmente para cada puesto, junto a
cualquier otra documentacion relacionada con el historial de clasificacion del mismo.
Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente oficial e
individual de cada puesto y sera utilizado como marco de referencia en los estudios,

auditorias y acciones que se requieran en relacion con la clasificacion de puestos.
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Seccién 7.3 - Esquema Ocupacional
1. El esquema ocupacional de la Conexidn Laboral Area Local Sureste agrupa en clases

todos los puestos en el servicio de confianza que sean igual o substancialmente
similares en cuanto a la naturaleza de las funciones, nivel de dificultad del trabajo,
riesgo, competencias del puesto y grado de autoridad y supervision.

2. Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de
Clasificacion de Puestos y designados con su titulo oficial, se preparara un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. Este esquema, que refleja la relacion entre una y otra clase y entre las
diferentes series de clases que estas constituyen dentro de un mismo grupo y/o area
de trabajo representada en el Plan de Clasificacion de Puestos, formara parte del
esquema ocupacional.

3. Se preparara y mantendra actualizada una relacién de dicho esquema ocupacional o
profesional y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion de Puestos.

4. Cada clase de puesto se identificara numéricamente mediante una codificacion
basada en el esquema ocupacional que se adopte. Esta numeracion se utilizara como
un medio de identificacion de las clases en otros documentos oficiales que se adopten
O preparen.

Secciéon 7.4 - Agrupacion de los Puestos en Clases de Puestos, Series de Clases,

Titulos Funcionales

1. Agrupacion de los puestos en clases de puestos y series de clases.
Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de confianza que sean igual

o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del
trabajo envuelto a base de los deberes, grado de responsabilidad y autoridad
asignados a los mismos y de elementos inherentes a los puestos que se describan
en los formularios Descripcion de Puesto o Descripcion de Deberes vy
Responsabilidades del Puesto, asi como otra informaciéon que amplie la descripcién
del puesto.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto que sea descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho

titulo se utilizara en el tramite de toda transaccién o accién de recursos humanos,
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presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el
puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

2. El Director Ejecutivo o su representante autorizado podra, ademas, designar cada
puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su
posicion en la organizacion. Este titulo funcional podra ser utilizado para identificacion
del puesto en los asuntos administrativos de recursos humanos. El titulo funcional no
sustituira al titulo oficial en el tramite de asuntos de recursos humanos, presupuesto
y finanzas.

Seccidén 7.5 - Especificaciéon de Clase
1. Se preparara por escrito una especificacion de clase de cada una de las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos que consistira de una
descripcion concisa y genérica de los aspectos determinantes de la clasificacion
asignada al grupo de puestos en cuestion, en términos de naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de autoridad y responsabilidad que éste envuelve, tareas comunes
que deben desempeiar los incumbentes de los puestos, requisitos minimos de
preparacion académica y experiencia y conocimientos, habilidades y destrezas
necesarias para ocupar los puestos en la clase.

2. Esta especificaciéon de clase sera utilizada como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de puestos; determinaciones respecto al reclutamiento;
en la determinacion de las lineas de ascensos, traslados, y descensos; en la
identificacion de las necesidades de capacitacion y adiestramiento del personal; y en
las decisiones basicas relacionadas con los aspectos retributivos y de presupuesto.

3. La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades de la Conexién Laboral Area Local Sureste, asi como en la descripcion
de los puestos que conduzcan a la modificacion del Plan de Clasificacion de Puestos.
La especificacion de clase debera formalizarse con la firma del Director Ejecutivo.
Estos cambios seran registrados después que ocurran y de que sean evaluados.

4. Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes
elementos, en el orden indicado:

a. Titulo oficial de la clase y numero de codificacion;
b. Naturaleza del trabajo;
c. Aspectos distintivos del trabajo;
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d. Ejemplos de trabajo;
e. Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas; y
f. Preparacién Académica y Experiencia Minima.
5. Se establecera un glosario, junto con los perfiles de competencia, donde se definen

en forma clara y precisa los términos y adjetivos utilizados en los mismos para la
descripcion del trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Seccidn 7.6 - Clasificacion de Puestos y Reclasificacion de Puestos
1. Clasificacion de Puestos:

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No existira
ningun puesto de confianza que no haya sido clasificado o valorado previamente,
excepto aquellos nombrados por el Gobernador. Los puestos de nueva creacion se
asignaran a una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de

Puestos, conforme a las normas y criterios que se establezcan a estos efectos.

Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento de un puesto de

carrera ni de confianza que no haya sido clasificado previamente.

El Director Ejecutivo se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en
su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se
establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos casos se
procedera a la creacion del puesto en el servicio de confianza de acuerdo con las
disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacion. No obstante, el
Director Ejecutivo tendra discrecidn para reclasificar los puestos en el servicio de
confianza y determinara si el incumbente del puesto que sea reclasificado permanece o
no en este.

Seccidén 7.7 - Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados
Sera de aplicacion lo dispuesto en la Seccion 6.5 de este Reglamento para determinar si

un empleado en el servicio de confianza continda ejerciendo las funciones del puesto
reclasificado a un puesto de carrera.
Ademas, el estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados por una accion de
personal o por la implantacion de un nuevo Plan de Clasificaciéon, se determinara de
acuerdo con las siguientes normas:

a. Si la reclasificacion procediera por virtud de error en la clasificacion original y el

cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, si lo
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hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del empleado, sin que
el traslado resulte oneroso para éste; o si reune los requisitos se podra confirmar al
empleado en el puesto reclasificado sin ulterior certificacion de elegibles.

b. Si el cambio representara un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del
empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion
ante el Juez Administrativo, que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra
trasladar al empleado a un puesto vacante si lo hubiere de la clase correspondiente al
nombramiento del empleado; o dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se
logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el mismo estatus
que antes de la reclasificacion de su puesto

Seccion 7.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Cuando las circunstancias lo justifiquen, se podran cambiar los deberes,

responsabilidades o autoridad de un puesto de confianza. El Director Ejecutivo tendra
discrecion para determinar si el ocupante del puesto continuara ejerciendo funciones

luego de dicho cambio.

Ademas, se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los
puestos, con arreglo a las siguientes normas:
a. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas u
operacionales de la agencia.
b. Ningun cambio tendra motivacion arbitraria ni propésitos disciplinarios.
c. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos no
conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.
d. El empleado tendra derecho a apelar ante un Juez Administrativo dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la fecha de notificacién de la acciéon tomada, en
los siguientes casos:
1. Empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion de su puesto.
2. Empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su puesto,
excepto en casos que surjan por motivos de una modificacién a los Planes de
Clasificacion
3. En los casos de cambios de deberes, autoridad o responsabilidad que no
sean afines con los del puesto.
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Seccion 7.9 - Posicion Relativa de las Clases

La Oficina de Recursos Humanos determinara el ordenamiento o posicion relativa entre
las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos, a los fines de
asignar estas a las escalas de retribucion. La determinacion del ordenamiento o de la
posicion relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la Escala
de valores de la organizacion, en términos de factores tales como la naturaleza y
complejidad de las funciones y el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se
recibe. Los procesos para establecer la ordenacion jerarquica de las clases deberan ser
objetivos en la medida maxima posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realizan o

han de realizarlas.

Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomara en cuenta aquellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clases en
comparaciéon con otras. La ponderacion de estos elementos debera conducir a un patrén de

clases que permita calibrar las diferencias entre salarios y otras diferencias.

El Director Ejecutivo dara aprobacion final a la determinacion del ordenamiento o de la
posicion relativa comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos, y para determinar si

la accion de personal constituye un traslado, ascenso o descenso.

Seccidon 7.10 - Asignacidén de las Clases de Puestos a la Estructura Retributiva
1. El Director Ejecutivo asignara las clases que integran el Plan de Clasificacion de

Puestos a la escala retributiva contenida en el Plan de Retribucion vigente, a base
del ordenamiento o posicion relativa que se determine para cada clase dentro del
Plan de Clasificacion de Puestos. Ademas, podra tomar en consideracién otras
condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y retencién del personal
para determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros sectores comparables del
mercado laboral para la misma ocupacion; condiciones especiales; y la situacion
fiscal.

2. El Director Ejecutivo podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a otra, cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera; o como

resultado de un estudio que realizare con respecto a una clase de puesto o un area
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de trabajo; o por exigencia de una modificacién al Plan de Clasificacién de Puestos.
3. Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Director Ejecutivo asignara las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos a la escala retributiva

contenida en el Plan de Retribucion. El documento incluira el numero de codificacion

asignado a las clases. Asimismo, se circulara toda reasignacién de una clase de

puesto de una escala retributiva a otra en cualquier fecha en que se efectue.
ARTICULO 8 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccién 8.1 - Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion
El Director Ejecutivo podra utilizar los métodos que estime convenientes para reclutar el

personal de confianza. Segun se define en el Cédigo Municipal de Puerto Rico, el
personal comprendido en el servicio de confianza sera de libre seleccion, libre remocion
y debera reunir aquellos requisitos de preparacion académica, experiencia y de otra
naturaleza que el Director Ejecutivo considere imprescindible para el adecuado

desempenio de las funciones asignadas al puesto.

Los puestos vacantes en el servicio de confianza se podran cubrir mediante el
reclutamiento de candidatos provenientes del sector privado, de otras agencias
gubernamentales, del Area Local, entre otros. Entendiéndose que en el caso de
empleados en el servicio de carrera con estatus regular que pasen al servicio de
confianza, tienen derecho absoluto a la reinstalacion, segun las normas que se
establecen en este Reglamento y en el Cédigo Municipal de Puerto Rico.

Seccion 8.2 - Condiciones Generales de Ingreso al Servicio Publico
Todo candidato que opte por solicitar empleo en la Conexion Laboral Area Local Sureste,

a tenor con lo dispuesto en el Articulo 2.048(a) del Codigo Municipal de Puerto Rico,
debera cumplir con las siguientes condiciones generales de ingreso al servicio publico:

(1) Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones del puesto.
(2) Ser ciudadano de Estados Unidos de América o extranjero legalmente autorizado

a trabajar en Estados Unidos de América.

(3) No haber incurrido en conducta deshonrosa.
(4) No haber sido destituido del servicio publico por causa que le inhabilite.
(5) No haber sido convicto de delito grave o por cualquier otro delito que implique

depravaciéon moral o infraccion de los deberes oficiales.
(6) No ser adicto al uso habitual y excesivo de sustancias controladas o bebidas

alcohdlicas.
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(7) No haber sometido o intentado someter informacion falsa o engafosa en
solicitudes de examen o de empleo.
Las ultimas cinco (5) causales no se aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
para el servicio publico a tenor con la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida
como “Ley para la Administracion y Transformacién de los Recursos Humanos en el
Gobierno de Puerto Rico”.

Seccidén 8.3 - Verificacidén de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad
1. El Director Ejecutivo sera responsable de verificar que el personal de confianza que

vaya a ser nombrado reuna los requisitos que considere imprescindibles para el
adecuado desempenio de las funciones correspondientes a los puestos en los cuales
habran de ser nombrados y las condiciones generales de ingreso al servicio publico
establecidas en el Cédigo Municipal de Puerto Rico y las disposiciones de la Seccién
8.2 de este Reglamento. Ademas, se verificara que el personal de confianza a ser
nombrado reuna los requisitos de licencia o colegiacion que le sean requeridos para
ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al puesto en que habra de ser
nombrado.

2. El nombramiento en un puesto en el Area Local estara sujeto al resultado de las
pruebas para la deteccidén de sustancias controladas administradas al candidato que
sea preseleccionado para empleo.

3. Ademas, el nombramiento en el servicio publico estara sujeto al resultado de un
examen médico, que sera pagado por el candidato seleccionado. El examen médico
sera efectuado por un médico debidamente autorizado a practicar la profesion en
Puerto Rico. Este constituira evidencia de que la persona seleccionada para ingresar
al servicio publico esta habil para ejercer las funciones esenciales del puesto con o
sin acomodo razonable. Se determinara el tipo de examen médico que se requerira
en cada situacion particular para ingreso al Area Local. No se discriminara contra
candidatos cualificados por razon de impedimento. Esta evidencia podra requerirse,
ademas, cuando se considere necesario o conveniente al servicio en casos de
reingresos, ascensos, traslados y descensos.

4. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al Area Local
presente los siguientes documentos:

a. Acta de Nacimiento en original o, en su defecto, un documento equivalente,

legalmente valido.
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(1) Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191-2009, segun
enmendada, se retendra como evidencia del Acta de Nacimiento, copia
fotostatica certificada como copia fiel y exacta de la copia certificada
expedida por el Registro Demografico.

(2) En ausencia del Acta de Nacimiento, se retendra copia del Acta de
Bautismo acompafnada de copia de certificacion negativa del Registro
Demografico.

(3) En ausencia del Acta de Nacimiento y del Acta de Bautismo, se aceptara
un certificado de la Comisién Estatal de Elecciones donde conste la edad
del participante a la fecha de inscripcion, copia de la cual se retendra en
el expediente.

b. Tarjeta del Seguro Social (copia);
Certificado de Antecedentes Penales en original.
Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucién sobre Ingresos en

oo

original.

e. Certificacion Negativa de Deuda de emitida por el Departamento de Hacienda,
en la eventualidad de que tenga deuda, debe estar acogido a un plan de pagos.

f. Certificacion Negativa de Deuda de emitida por el Centro de Recaudacion de
Ingresos Municipales, en la eventualidad de que surja deuda, debe estar
acogido a un plan de pagos.

g. Certificacion Negativa de Deuda de Pensién Alimentaria o certificacion de que
satisface un plan de pago.

h. Certificacion de Salud.
i. Evidencia de licencia profesional requerida para ejercer las funciones del

puesto, de aplicar.
j- Transcripcidon de créditos en original del o de los grados académicos
obtenidos.
5. Evidencia de colegiacion, de aplicar. Ademas, debera completar el formulario
“Verificacion de Elegibilidad para Empleo (I-9) del Servicio de Inmigracion Federal”,
previo a la juramentacién y toma de posesion del cargo o empleo, el cual se

mantendra en un expediente.
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6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico en
el Area Local debera prestar como requisito de empleo el “Juramento de Fidelidad”
requerido por la Ley Num. 14 del 24 de julio de 1952, segun enmendada.

Seccion 8.4 - Nombramientos Transitorios
1. Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o programas o

proyectos bona-fide de una duracion determinada, financiados con fondos propios,
federales, estatales o combinados, se crearan puestos transitorios de duracién fija
por un periodo no mayor de doce (12) meses, pudiendo prorrogarse mientras duren
las circunstancias que dieron origen al nombramiento. Todo nombramiento transitorio
en el servicio de confianza debera ser autorizado por el Director Ejecutivo.

2. El Area Local podra crear tales puestos de duracién fija, sujeto a su condicion
presupuestaria. En casos de programas o proyectos bona-fide, los puestos se podran
extender por la duracién del proyecto o programa bona-fide.

3. Los puestos de duracion fija estaran clasificados en armonia con los planes de

clasificacion de puestos del servicio de confianza.

ARTICULO 9 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccidon 9.1 - Normas Generales
Seccidon 9.1 - Ascensos

Los ascensos, traslados y descensos en la Conexion Laboral Area Local Sureste se regiran
por las normas establecidas en este Reglamento de conformidad con el Articulo 2.050 del
Caodigo Municipal. El ascenso es el cambio de un empleado en un puesto de una clase a un
puesto en otra clase con un tipo de retribucién minima superior. El Director Ejecutivo podra
ascender empleados del servicio de confianza con el propdsito de lograr la efectiva
utilizaciéon de los recursos humanos.

Los puestos en ascenso se cubriran mediante la competencia abierta en que puedan
participar los empleados juntamente con aspirantes fuera del servicio segun estén
cualificados. El ascenso sera un mecanismo para la mejor utilizacion de los recursos
humanos a la vez que servira de estimulo a los empleados para superarse en el
cumplimiento de sus deberes.

Toda oportunidad de ascenso sera anunciada mediante convocatoria, de manera que los
aspirantes debidamente cualificados puedan competir. Todo empleado aspirante a un

ascenso debera tener una evaluacion satisfactoria de trabajo realizado en su puesto.
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Todo empleado que sea ascendido debera aprobar el periodo probatorio que conlleve el
puesto. De no aprobarlo, el empleado sera reintegrado al puesto que ocupaba antes de ser
ascendido o a uno en la misma clase o clase similar.

Se podran autorizar ascensos sin oposicion cuando las exigencias del servicio asi lo
justifiquen. El empleado debera reunir los requisitos minimos del puesto y haber aprobado o
aprobar el examen correspondiente. Este tipo de ascenso solo se autorizara cuando no haya
un registro de elegibles para el puesto y resulte imposible establecer uno dentro de un
periodo de tiempo razonable o solo hay un candidato que cualifique para el ascenso.
Ademas, en los casos apropiados en que se justifique, el Director Ejecutivo tendra facultad
para tomar todas aquellas medidas cautelares, provisionales y adecuadas, con el fin de
preservar un ambiente de trabajo saludable y seguro para el empleado y la 6éptima prestacion
de los servicios, tales como el movimiento de personal, sin que ello constituya una
adjudicacién final de ninguna accion o reclamo.

Seccion 9.2 - Traslados

Traslado significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o de un
puesto en una clase con funciones de nivel similar y con el mismo tipo minimo de

retribucién, por lo cual no conlleva ajuste salarial. Se podran efectuar traslados entre

puestos de la misma clase o de clases distintas que estén asignados a la misma escala de
retribucion.

La Conexién Laboral Area Local Sureste usara los traslados como mecanismo para la
ubicacion de los empleados del servicio de carrera en puestos donde contribuyan con sus
mejores esfuerzos a realizar los objetivos de la agencia con mayor eficiencia, derivando, asi,
mayor satisfaccion de su trabajo. Este mecanismo sera utilizado, ademas, para el
mejoramiento y desarrollo de los empleados, propiciando y garantizando su movilidad y para
la prestaciéon de servicios agiles y eficientes.

Seccion 9.3 — Descensos

El descenso de un empleado podra ser motivado por las siguientes razones:

1. A solicitud del empleado.

2. Por falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacion del puesto que
ocupa el empleado y no se pueda ubicar a este en un puesto similar al que ocupaba y el

empleado acepto un puesto de menor remuneracion.

CONEXION LABORAL AREA LOCAL SURESTE | REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CONFIANZA | 33



3. Cuando el empleado no acepte el descenso por esta razon se decretara su cesantia.

4. Que por alguna causa el empleado no pueda desempenar las funciones esenciales de su
trabajo eficientemente en el puesto que ocupa, pero pueda realizar una labor

satisfactoria en un puesto de tareas mas sencillas.

Las siguientes normas regiran los descensos:

1. Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de la clase de puesto a
la cual sean descendidos.

2. Todo empleado descendido debera recibir notificacion por escrito del Director Ejecutivo,
con treinta (30) dias calendario de antelacién, que exprese las razones para

el descenso, y las condiciones referentes al descenso con respecto al titulo de la clase

y estatus. En situaciones de emergencia o en circunstancias imprevistas el termino

podra reducirse.

3. En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su conformidad

con el mismo.

4. Todo empleado a quien se le notificare un descenso y entendiere que el mismo fue
ordenado caprichosamente o por razones distintas a las que figurasen en este

Reglamento, podra apelar dicha decision ante el Juez Administrativo dentro del

término de treinta (30) dias a partir de la fecha de la notificacion del Director Ejecutivo

ordenando el descenso.
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ARTICULO 10 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidon 10.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados del servicio de publico tendran los siguientes deberes y obligaciones:

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

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortes y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, supervisados, compaferos de trabajo y
ciudadanos, y mantener la imagen de la agencia en el mas alto nivel.

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

4. Mantener confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento o permiso de autoridad competente que asi lo
requiera. Nada de lo anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos a tener
acceso a los documentos y otra informacion que sea de caracter publico.

5. Acatar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la

autoridad delegada en estos y con las funciones y objetivos de la agencia.

»

. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo
exija y previa la notificacion correspondiente con antelacién razonable. En casos

de emergencia puede obviarse la antelacion de la notificacion.

~

. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses publicos que

estén bajo su custodia.

oo

. Cumplir con las disposiciones de este Reglamento y con los procedimientos que se

establezcan en virtud del mismo.”.

Seccién 10.2 - Evaluacion de Empleados

El Area Local establecera un sistema para la evaluaciéon de la labor que realizan los
empleados en el servicio de confianza a los fines que estime pertinentes.
Seccion 10.3 - Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

El Director Ejecutivo podra tomar aquellas medidas correctivas o acciones disciplinarias
necesarias y adecuadas cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas
establecidas en este Reglamento, a las normas de la Conexidon Laboral Area Local

Sureste. Entre otras medidas correctivas o acciones disciplinarias se podra considerar la
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amonestacion verbal, la amonestacion escrita, la reprimenda escrita, la suspension de

empleo y sueldo, y la destitucion.

Los empleados a quienes se les formulen cargos que pudieran conllevar suspension de
empleo y sueldo o destitucion, tendran derecho a una vista administrativa informal donde

podran refutar las mismos y ofrecer su version de los hechos.

Las normas de conducta iran dirigidas a proveer una guia en la administracion de la
disciplina en el trabajo; a promover un comportamiento adecuado en cuanto a los deberes
y obligaciones de los empleados; y a desarrollar en el empleado un mejor entendimiento

de los que constituye justa causa para tomar sanciones disciplinarias.

Al tomar la decisién final sobre la sancion disciplinaria, el Director Ejecutivo o la persona
en quien este delegue, tomara en consideracion los siguientes factores:

Naturaleza y gravedad de los hechos cometidos por el empleado.

Atenuantes.

Anos de servicios del empleado.

Evaluacion del desemperio de los deberes y responsabilidades.

sanciones disciplinarias impuestas previamente al empleado.

o 0k wh =

Evidencia documental y testifical sobre los hechos que se le imputan al
empleado.
Los empleados no podran:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por labor realizada como
empleado de la Conexién Laboral Area Local Sureste, a excepcién de aquellas
autorizadas por ley.

2. Utilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para fines no
compatibles con el servicio publico.

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado.

4. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia o al
Gobierno de Puerto Rico.

5. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral; realizar acto alguno que

impida la aplicacion de este Reglamento y de las normas aplicables.
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6. Hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o informe falso en relacién
con cualquier materia cubierta por este Reglamento.

7. Dar, pagar, ofrecer, solicitar, aceptar directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso o
cualquier otra accidn de personal.

8. Realizar, o haber intentado realizar, engafio o fraude en la informacion sometida
en cualquier solicitud de examen.

Seccidon 10.4 - Separacion del Servicio

1. El Director Ejecutivo podra destituir a cualquier empleado de confianza, mediante la
formulacion y notificacion de cargos, cuando este haya incurrido en violacion a las
normas de personal o leyes aplicables, que ameriten tal curso de accién. En estos
casos, se apercibira al empleado de su derecho a solicitar vista informal previa, donde
tendra la oportunidad de ser oido.

2. Atenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico y el Articulo 2.054 del Codigo Municipal
de Puerto Rico, se separara del servicio a todo empleado convicto por cualquier delito
grave 0 menos grave que implique depravacion moral o infraccion de sus deberes
oficiales o al que se le revoque el privilegio de libertad a prueba, libertad bajo palabra
o de la pena alternativa a la reclusion. La separacién se llevara a cabo siguiendo el
procedimiento establecido para violacién a las normas de conducta y la aplicacion de
acciones disciplinarias.

3. De conformidad con la Ley Num. 70 del 20 de junio de 1963, segun enmendada,
cuando al empleado se le conceda el beneficio de sentencia suspendida, éste podra
continuar desempefiando las funciones del puesto que ocupa hasta que se determine
otra cosa. El empleado podra someter su solicitud de habilitacion en cualquier
momento o en su defecto, el Area Local vendra obligada a someterla, a tenor con la
Seccion 6.8 (2) (b) de la Ley Num. 8-2017, segun enmendada, conocida como “Ley
para la Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno

de Puerto Rico”.
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Seccidén 10.5 - Renuncias
1. Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante notificacion

escrita al Director Ejecutivo. Esta comunicacion se hara con no menos de quince (15)
dias de antelacién a su ultimo dia de trabajo, excepto que el Director Ejecutivo podra
aceptar renuncias presentadas en un plazo menor.

2. El Director Ejecutivo debera, dentro del término de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza, por existir razones
que justifican investigar la conducta del empleado. En casos de rechazo, el Director
Ejecutivo debera, en el término mas corto posible, realizar la investigacion y
determinar si acepta la renuncia o procede la formulacién de cargos contra el
empleado. Se entendera que el Director Ejecutivo advino en conocimiento de los

hechos el dia en que fue presentada la renuncia.

ARTICULO 11 - ADIESTRAMIENTO

El Area Local reconoce que es un concepto basico de administracion publica que cada
agencia, para poder cumplir su misidon a cabalidad, debe desarrollar al maximo su

personal y proveerles aquellas herramientas que permitan su mejor desempefio.

El propésito de la Conexién Laboral Area Local Sureste es ofrecer un servicio de
excelencia con personal altamente capacitado. Con tal propdsito, establece un Programa
de Adiestramiento dinamico y continuo para su personal para propiciar el desarrollo de

un equipo de trabajo estable, productivo y motivado.

Reconocemos, ademas, que, el area de adiestramiento esta considerada como una de
las areas esenciales del principio de mérito establecido en la Ley Num. 8-2017, segun
enmendada, conocida como “Ley para la Administracién y Transformaciéon de los
Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico” (OATRH). Por tanto, el area de
adiestramiento forma parte de la politica publica del Gobierno de Puerto Rico con el
propoésito de adiestrar, capacitar y proveer a sus recursos humanos las herramientas
necesarias, tanto cognoscitivas como de actitudes para el mejor desemperio de sus

funciones

CONEXION LABORAL AREA LOCAL SURESTE | REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CONFIANZA | 38



Seccién 11.1 - Objetiyos del Programa de Adiestramiento
La Conexion Laboral Area Local Sureste tendra como meta alcanzar los mas altos niveles

de excelencia, eficacia y productividad en el servicio, con los siguientes objetivos en
cuanto al adiestramiento, capacitacién y desarrollo de su personal:

1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con potencialidades
para hacer aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficacia en la institucion, proveyendo la oportunidad a su personal
para que adquiera el grado de preparacion que mejor corresponde a los
requerimientos del puesto que estd desempefiando y preparar al personal
técnico y especializado para atender las necesidades actuales y futuras.

3. Proveer a los empleados de los instrumentos necesarios para ampliar sus
conocimientos y mejorar sus destrezas para su crecimiento en el servicio
publico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que
redunde en un alto grado de motivacién y de espiritu de servicio entre los
empleados, asi como en una mayor productividad y una mejor calidad en los
servicios que se prestan.

Secciéon 11.2 - Programa de Adiestramiento

1. Plan o Programa de Adiestramiento

La Oficina de Recursos Humanos de la Conexién Laboral Area Local Sureste, debera
determinar, de modo anual, sus necesidades de adiestramiento y su costo; estableceran
un orden de prioridad a estas necesidades y los medios que utilizaran para atenderlas, ya
sea por concesiones de licencias para estudios, con o sin él, seminarios, cursos de corta
duracion, pago de matriculas, adiestramiento en el empleo, o intercambio de personal,
entre otras; las cuales estaran orientadas a corregir la falta de conocimiento o destrezas.
Las necesidades de adiestramiento seran consideradas en las peticiones presupuestarias

anuales de cada unidad/area/division.

El Plan debera incluir los adiestramientos que cada unidad/area/division se propone a
realizar durante el ano fiscal siguiente, asi como las actividades que puedan atender las
necesidades en areas generales y comunes. En la preparacion del Plan o Programa de
Adiestramiento se tomara en consideracion lo siguiente:

1. Las necesidades presentes identificadas y las proyecciones de necesidades
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futuras por servicios de personal.

2. Las prioridades programaticas de la Conexion Laboral Area Local Sureste y la
atencion de estas a corto, mediano y largo plazo.

3. La identificacion de la necesidad especifica que la Conexién Laboral Area Local
Sureste aspira a solucionar mediante el adiestramiento, capacitacion y
desarrollo de su personal.

4. Los estandares de ejecucion que la Conexién Laboral Area Local Sureste
establezca para su personal.

5. El compromiso que el plan requiere por parte de la Conexién Laboral Area
Local Sureste, en cuanto a la inversion de recursos y tiempo necesario para el
desarrollo del personal.

6. Reorganizacion del personal
Reorganizacién o cambios en los procedimientos y tecnologia.

8. Orientaciones a los nuevos empleados sobre objetivos, metas, organizacion,
programas, normas, politicas y reglas de la Conexién Laboral Area Local
Sureste.

9. Orientaciones anuales a los empleados sobre las normas y procesos
administrativos en el Area Local.

10. Adiestramiento tedrico y practico sobre las tareas asignadas al empleado y los
métodos de trabajo que seran de naturaleza continua durante el periodo
probatorio y al comienzo de asignaciones de trabajo.

11.Pagar total o parcialmente las actividades que se lleven a cabo en Puerto Rico y
fuera, lo cual puede incluir gastos tales como dietas, estacionamiento, gastos
de viaje y alojamiento.

12.Ofrecer adiestramientos cortos cuando tengan una duracion menor de un afo y
no conduzcan a la obtencién de un grado especializado o avanzado.

13. Reembolsar el pago de matricula para estudios técnicos o académicos en
instituciones reconocidas, si éstos estan relacionados con las funciones del
empleado, segun la disponibilidad de fondos.

14.Conceder becas y licencias en areas altamente técnicas y de dificil reclutamiento,
segun la disponibilidad de fondos.

15. Establecera, mediante reglamentacion y procedimientos internos, lo relativo a
la administracién de becas, pago de matricula y licencias para estudio.
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16.Exigir a toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con
sueldo para estudios y que no cumpla con la obligacion contraida en el
contrato, el reembolso de la cantidad invertida, mas los intereses de tipo legal
desde el momento en que fueron desembolsados los fondos, quedando
inelegible para el servicio publico por tiempo igual al triple del tiempo de
estudios.

2. Responsabilidades por el Plan o Programa de Adiestramiento

La Oficina de Recursos Humanos de la Conexién Laboral Area Local Sureste,
desarrollara anualmente un Plan o Programa de Adiestramientos, Capacitacion y
Desarrollo de los Empleados, basado en las necesidades identificadas y en armonia con
lo presupuestado. Luego de aprobado, lo circulara entre el personal supervisor de las
diversas unidades/divisiones/areas de trabajo. Ademas, la Oficina de Recursos Humanos
de la Conexién Laboral Area Local Sureste tendra las responsabilidades y deberes
detalladas a continuacion:
1. Evaluara las solicitudes de adiestramientos internos y de corta duracién,
conforme a las metas y objetivos de la agencia.
2. Administrara y coordinara las actividades de adiestramientos programadas
durante el ano para atender necesidades técnicas, generales y comunes.
3. Administrara el programa de pago de matricula para estudios universitarios.
4. Evaluara y recomendara la concesion de licencias para estudios con o sin
sueldo.

PARTE IV ]
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 12 - RETRIBUCION

Seccion 12.1 - Politica de Retribucion
La Conexion Laboral Area Local Sureste proveera para un tratamiento justo y equitativo

en la fijacion de salarios sobre la base de igual paga por igual trabajo y, ademas,
reconocera distinciones en cuanto a la eficiencia y productividad de los empleados. A
esos efectos, el Area Local adoptara un Plan de Retribucion separado para el servicio de
confianza. Dicho plan establecera un tipo minimo y un tipo maximo, asi como tipos
intermedios aplicables a cada escala salarial. El tipo de retribucion se hara a base de

una jornada regular de trabajo.
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Seccion 12.2 - Adopcion y Contenido del Plan de Retribucion
1. El Area Local adoptara el sistema retributivo para sus empleados de confianza

conforme a su capacidad fiscal y con el método de clasificacion de puestos
seleccionado. Dicho sistema debera proveer uniformidad, equidad y justicia en la
fijacion de los sueldos de los empleados.

2. El Plan mantendra una correlacion entre el valor relativo que se asigne a las clases
en el respectivo Plan de Clasificacion de Puestos y el valor monetario que se asigna
a estas mediante escalas de sueldos.

3. El Plan de Retribucion contendra una estructura retributiva, una lista que indica la
asignacion individual de cada clase de puesto a determinada escala de sueldo, esto
es, la Asignacion de las Clases a la Estructura Retributiva y la determinacion de la
jerarquia relativa entre las clases.

Seccion 12.3 - Administracion, Actualizacion y Revision del Plan de Retribucién

La Conexion Laboral Area Local Sureste podra realizar estudios de retribucion en los
distintos sectores de la economia que incluyan niveles y tendencias salariales, para
precisar la posicién competitiva de la Conexién Laboral Area Local Sureste en materia
de sueldos y mantener los salarios de los empleados en armonia con los sueldos
existentes en otros sectores gubernamentales y privados mediante la revision del Plan
de Retribucién, siempre que la situacién fiscal lo permita.

Seccion 12.4 - Estructura Retributiva
1. La estructura retributiva que forma parte de los Planes de Clasificacion de Puestos y

de Retribucion para el servicio de confianza, estara integrada por un numero de
escalas de sueldos, cada una de las cuales constara de un tipo minimo, un tipo
maximo Y los tipos intermedios que se consideren necesarios.

2. Con el propdsito de lograr y mantener la equidad retributiva, al fijarse las escalas de
sueldos se debera tomar en consideracion, entre otros factores, los niveles de
complejidad, responsabilidad, dificultad y autoridad de las clases de puestos,
requisitos de preparacion académica y experiencia, el grado de discreciéon que se
requiere en el desempefio de los deberes y responsabilidad, grado de dificultad en el
reclutamiento de candidatos idoneos y retencion de empleados, oportunidades de
ascenso, condiciones de trabajo, costo de vida y posibilidades fiscales.

3. Conforme la disponibilidad de los recursos fiscales, la estructura retributiva debe ser

lo suficientemente competitiva, que permita reclutar y retener recursos humanos
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capacitados, proveer para el justo reconocimiento de la eficiencia y productividad de
los empleados, y estar desarrollada de forma tal que provea oportunidades de
progreso en la Conexion Laboral Area Local Sureste.

4. Al desarrollar las escalas retributivas, debera considerarse, entre otros, los diferentes
aumentos de sueldo que se concedan a los empleados y la frecuencia con que se
otorguen.

5. Las escalas de sueldos representaran el valor monetario que tienen las diferentes
clases de puestos en el Plan de Clasificacion de Puestos del servicio de confianza y
serviran para fijar la retribucion directa de cada empleado de la Conexién Laboral
Area Local Sureste. Al asignar y reasignar las clases de puestos debera mantenerse
la correlacion entre el nivel jerarquico de las clases y las escalas a las cuales estas
se asignan.

6. Los tipos establecidos en las escalas de retribucién corresponderan a un salario
mensual y a una jornada regular de trabajo. Cuando en un puesto se preste servicios
a base de una jornada parcial, el sueldo a fijarse sera proporcional a la jornada regular
de trabajo que se establezca por reglamentacion.

7. Todo empleado cuyo puesto esté comprendido en el Plan de Clasificacion de Puestos
del Servicio de Confianza tendra una remuneracion conforme a los tipos retributivos
que provee la escala a la cual esté asignado o se asigne su puesto. Ningun empleado
recibira un sueldo menor al minimo establecido en la Escala de Retribucion a la cual
esté asignado o se asigne su puesto.

8. Al extender las escalas de sueldos, se tiene que seguir la misma proporcion de sus
tipos retributivos.

Seccion 12.5 - Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos
1. La Conexion Laboral Area Local Sureste establecera y mantendra actualizada la

posicion relativa de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion
de Puestos para el servicio de confianza mediante la asignacion de cada clase a una
escala retributiva.

2. La asignacion de las clases de puestos a las escalas retributivas se guiara por el
objetivo de proveer equidad en la fijacién de sueldos.

3. Efectivo al comienzo de cada ano fiscal, el Director Ejecutivo asignara las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos a la estructura

retributiva contenida en el Plan de Retribucion.
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Seccidén 12.6 - Normas Relativas a la Administracion de Salarios
La politica publica enunciada en el Cédigo Municipal de Puerto Rico, provee para un

tratamiento equitativo en la fijacion de salarios y demas formas de compensacion.
Para garantizar este objetivo, se establecen las normas que regiran la administracion de
salarios en las siguientes transacciones de recursos humanos:

1. Nombramiento
Toda persona que sea nombrada en un puesto en el servicio de confianza de la

Conexion Laboral Area Local Sureste recibira como sueldo el tipo minimo de la escala
de retribucion asignada a la clase de puesto. Disponiéndose que el Director Ejecutivo
tiene la facultad para asignar cualquiera otro sueldo en la escala correspondiente, a
base de los méritos y situaciones particulares de cada caso.

2. Ascenso
Cuando un empleado sea ascendido o reclasificado a un nivel superior conllevara un

aumento de retribuciéon que no sera menor que la diferencia entre los tipos minimos
de las escalas de retribucién. El Director Ejecutivo podra aprobar un aumento mayor
hasta el equivalente de tres (3) pasos, basado en criterios tales como: dificultades
extraordinarias en el reclutamiento, calificaciones extraordinarias, conocimientos
especiales, habilidades y competencias que respondan a las necesidades de servicio
del Area Local. Cuando el sueldo resultante no coincida con uno de los tipos de la
nueva escala de sueldo, el Director Ejecutivo determinara si dicho sueldo se ajusta al
tipo intermedio superior tomando en consideracion la situacién fiscal del Area Local.

3. Traslados
Cuando el traslado se realiza en el Area Local, el sueldo del empleado permanecera

inalterado.
Los traslados no conllevaran aumentos de sueldo, excepto los que sean necesarios
para ajustar los sueldos de los empleados a escala cuando ocurran entre el Area
Local y una Agencia. En tal situacion, el sueldo del empleado se fijara como sigue:
a. Cuando el sueldo actual del empleado es menor que el tipo minimo de la
escala de sueldo correspondiente a la clase de puesto que pase a ocupar, este

recibira una retribucion igual a dicho tipo minimo.
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b. Cuando el sueldo actual del empleado es mayor al tipo minimo de la escala
salarial a que esta asignada la clase de puesto que pasa a ocupar y no coincida
con uno de los tipos de la escala, dicho sueldo se podra ajustar al tipo
inmediatamente superior, siempre y cuando la situacién fiscal del Area Local
lo permita.

4. Descensos
En caso de descenso determinado por el Director Ejecutivo, como necesidad urgente

de servicio, el empleado conservara el sueldo que tenia al momento de ser
descendido. Cuando el empleado solicita el descenso, este recibira el salario basico
correspondiente al puesto al que es descendido, pero conservara los aumentos que
haya recibido por virtud de aumentos legislativos o aumentos generales otorgados
por el Director Ejecutivo.

5. Reclasificaciones de Puestos
Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo del empleado se fijara

conforme con las normas de ascensos, traslados 0 descensos, segun sea el caso.

6. Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiores
Cuando se enmiende el Plan de Retribucion para reasignar una clase o series de

clases a escalas de retribucién superior, se concedera un aumento de sueldo a los
empleados afectados que sera igual al incremento que reciba la clase a la fecha de
efectividad de dicha accién. Los sueldos se podran ajustar al tipo inmediato superior,
cuando no coincidan con uno de los tipos retributivos de la escala correspondiente,
siempre y cuando la situacion fiscal de la Conexién Laboral Area Local Sureste de lo
permita.

7. Reinstalacion
Todo empleado que se reinstale en un puesto de carrera, como resultado de haberse

separado de un puesto de confianza, tendra derecho a todos los beneficios en
términos de clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que
ocupaba durante el término que sirvio en el servicio de confianza, de conformidad con

el Codigo Municipal de Puerto Rico y en este Reglamento.
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8. Disposiciones Generales
a. El Director Ejecutivo podra autorizar, como medida de excepcion, sueldos

mayores a los dispuestos para las diferentes acciones de recursos humanos
aplicables al Area Local cuando los mecanismos usuales no provean
alternativas y los méritos de cada caso individual asi lo justifiquen. La cuantia
autorizada mediante este mecanismo formara parte del sueldo regular del
empleado.

b. Este mecanismo se utilizara de forma juiciosa y restringida, luego de una
evaluacion rigurosa de cada caso individual y solo cuando su aplicacién sea
funcionalmente practica y redunde en beneficio del servicio que presta la
Conexién Laboral Area Local Sureste, para que el mismo no se vea afectado.

Seccién 12.7 - Otros Métodos de Compensacion
El Area Local podra desarrollar e implantar otros métodos de compensacion conforme a

su capacidad presupuestaria para reconocer la productividad, eficacia y calidad de los

trabajos que realizan los empleados. Estos métodos de compensacion podran utilizarse

para retener el recurso humano idéneo y atraer recurso humano cualificado para ocupar
puestos de dificil reclutamiento. Estos no tendran el efecto de alterar las estructuras
salariales vigentes, ni confligir retributivamente con la estructura piramidal del Area Local.

Los mismos podran adoptarse siempre y cuando sean funcionales y se consideren

beneficiosos para la Conexién Laboral Area Local Sureste. Algunos de estos métodos

son:

1. Diferenciales - Es una compensacion temporera especial, adicional y separada del
sueldo regular del empleado. Ningun diferencial podra ser considerado como parte
integral del sueldo regular del empleado para fines del computo para la liquidacién de
licencias.

La Oficina de Recursos Humanos de la Conexién Laboral Area Local Sureste
realizara el analisis de las solicitudes y justificaciones de diferenciales; hara las
recomendaciones pertinentes al Director Ejecutivo. EI Director Ejecutivo podra
autorizar un diferencial cuando existan condiciones de trabajo que requieran un
mayor esfuerzo o riesgos para el empleado, mientras lleva a cabo las funciones de

Su puesto.
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2. Métodos Alternos de Retribucion - Las normas para la concesion de métodos alternos
de retribucion deben ser evaluadas y autorizadas por el Director Ejecutivo, previo a
su otorgamiento.

Entre los diversos tipos de métodos alternos de retribucion se encuentran:
a. Certificados de reconocimiento por la labor realizada.
b. Dias u horas concedidos sin cargo a licencia alguna.
c. Actividades en las cuales el empleado sea informado de los éxitos obtenidos

por la Conexién Laboral Area Local Sureste y actividades de reconocimiento a

empleados.

Q

Adiestramiento en y fuera de Puerto Rico.
e. Facilidades de gimnasio, unidades de salud, cafeterias, cuido de nifos.
f. Beneficios de hospedaje, comida y uniformes a todo empleado que lo requiera

por la naturaleza del servicio que realiza.

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 13.1 - Norma General
Los beneficios adicionales al salario que devenga el empleado en el servicio de confianza

representan para este seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracién
del programa de beneficios, en forma justa y eficaz, ayuda a establecer un ambiente de
buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor

productividad y eficiencia.

El Area Local es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios se lleve a cabo
conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesidades del

servicio, las necesidades del empleado y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Area Local mantener a los empleados
debidamente orientados e informados sobre los beneficios marginales y los términos y
condiciones que reglamentan su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento y
desarrollo del personal con funciones de supervision, se debera implantar un plan para
que los supervisores en todos los niveles estén debidamente informados sobre las

normas que rigen los beneficios marginales de modo que estos puedan orientar a sus

CONEXION LABORAL AREA LOCAL SURESTE | REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CONFIANZA | 47



empleados y administrar en forma correcta, consistente, justa y conforme a las normas

establecidas, el disfrute de los beneficios marginales.

Forman parte complementaria de este Articulo los beneficios marginales establecidos
por diferentes leyes especiales.

Seccién 13.2 - Dias Feriados
1. Los dias que se detallan a continuacién seran dias feriados para los empleados de la

Conexién Laboral Area Local Sureste:

FECHA | CELEBRACION
1 de enero Dia de Afio Nuevo
6 de enero Dia de Reyes
Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King, Jr.

Dia de Jorge Washington, Dia de los Presidentes y el
Dia del Précer y la Mujer llustre de Puerto Rico en
honor a la vida y obra de: Eugenio Maria de Hostos,
José de Diego, Luis Munoz Rivera, José Celso
Tercer lunes de febrero Barbosa, Ramén Emeterio Betances, Roman
Baldorioty de Castro, Luis Mufioz Marin, Ernesto
Ramos Antonini y Luis A. Ferré; Lola Rodriguez de Tid,
Nilita Vientés Gaston, Julia de Burgos, Mariana
Bracetti, Luisa Capetillo, Maria Luisa Arcelay, Sor
Isolina Ferré Aguayo, Felisa Rincon de Gautier y Maria
Libertad Gomez

2 de marzo Dia de la Ciudadania Americana
22 de marzo Dia de la Abolicién de la Esclavitud
Movible Viernes Santo
Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoracion de los

Muertos en la Guerra (Memorial Day)

Dia en que se informo a los esclavos afroamericanos

19 de junio de Galveston Texas que la esclavitud habia llegado
a su fin (Juneteenth National Independence Day Act)

4 de julio Dia de la Independencia
de los Estados Unidos

25 de julio Dia de la Constitucion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico

27 de julio Dia de José Celso Barbosa
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Primer lunes de septiembre | Dia del Trabajo

Segundo lunes de Dia de la Raza
Octubre
Primer martes
de noviembre Dia de las Elecciones Generales
(cada cuatro afios)
11 de noviembre Dia del Veterano
19 de noviembre Dia de la Cultura Puertorriquefia

y el Descubrimiento de Puerto Rico
Cuarto jueves de noviembre | Dia de Accion de Gracias
24 de diciembre Medio Dia por Motivo de la Noche Buena
25 de diciembre Dia de Navidad

2. Disposiciones Generales:
a. Se consideraran, ademas, dias feriados aquellos fijados como tales por el

Gobernador de Puerto Rico o la Junta de Alcaldes.

b. Cuando la celebracién de un dia feriado cayera domingo, la celebracion del
mismo sera observada el dia siguiente. En casos en que se haya establecido
una semana laboral reducida y el ultimo dia de descanso coincida con un dia
feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente
al feriado.

c. Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo
dia de descanso coincida con un dia feriado, el empleado tendra derecho a
que se le conceda libre el dia laborable siguiente al feriado.

d. Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier
empleado que preste servicios en determinado dia feriado, en cuyo caso el
empleado tendra derecho a compensacion extraordinaria, segun dispuesto en
la Seccion 14.7 de este Reglamento, siempre que reuna todos los criterios
establecidos para la acumulacién de licencia compensatoria o pago de tiempo
extra trabajado.

Seccion 13.3 - Bono de Navidad )
Cuando la capacidad presupuestaria lo permita, la Conexién Laboral Area Local

Sureste podra pagar un bono de Navidad por una cantidad mayor a la establecida por
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la Ley Num. 34 de 12 de junio de 1969, segun enmendada, mediante la aprobacion
correspondiente.

Seccion 13.4 - Concesion de dias como consecuencia de desastres o

emergencias

Cualquier concesion de dias a los empleados estatales otorgada por el Gobernador
o la Junta de Alcaldes como consecuencia de un desastre 0 emergencia, aplicara
automaticamente y en igualdad de condiciones, a saber, con o sin sueldo y con o sin
cargo a licencias, a los empleados del Area Local ubicada en aquellos Municipios que
se encuentran dentro de la zona geografica comprendida por la declaracion de

desastre o emergencia.

La concesion de dias de trabajo otorgada bajo las disposiciones de este inciso no
aplicaria a aquellos empleados del Area Local que laboran en los grupos de
contingencia para casos de desastre o emergencia, ni aquellos empleados cuyas
labores sean esenciales para el funcionamiento del gobierno municipal en esos
casos. A esos fines, el Director Ejecutivo identificara, mediante reglamento, aquellas
areas de trabajo y puestos cuyos empleados deberan reportarse en casos en que se
declare un estado de emergencia por el Director Ejecutivo o por el Gobernador.

Seccidén 13.5 - Plan Médico
La Conexién Laboral Area Local Sureste podra proveer un plan médico para sus

empleados y aportara una cantidad segun el presupuesto del afo fiscal, sujeto a la
disponibilidad de los fondos.

Seccidon 13.6 - Licencias )
Los empleados de confianza de la Conexion Laboral Area Local Sureste tendran

derecho a las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a
continuacion:

1. Licencia de Vacaciones
a. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo en que se autoriza al

empleado ausentarse de su trabajo, con paga, con el propésito de ofrecerle la

oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le ocasiona el
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desempefo de sus funciones. Como norma general debera ser disfrutada
durante el afo natural en que fue acumulada.

b. El derecho a la licencia de vacaciones esta vinculado a la prestacion de
servicios, ya que el empleado tiene que haber trabajado para que se le
acrediten los dias a que tiene derecho.

c. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén de
dos dias y medio (2.5) por cada mes de servicios. Los empleados a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en
forma proporcional al numero de horas en que presten servicios regularmente.

d. La acumulacion por licencia de vacaciones se hara de acuerdo con la escala
que sigue a continuacion:

Dias de Servicio: 1-10 11-16 17-30
Licencia Acumulada: 1 17 2
e. Todo empleado podra acumular vacaciones hasta un maximo de sesenta (60)

dias laborables al finalizar cada ano natural. No obstante, los empleados que
no puedan disfrutar de la licencia de vacaciones durante determinado ano
natural por necesidades del servicio y a requerimiento del Director Ejecutivo
estan exceptuados de esta disposicidn, y se procedera segun se indica mas
adelante.

f. Se formulara un Plan de Vacaciones, por afo natural, en coordinacion con los
supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutara de sus vacaciones, en la forma mas compatible con las
necesidades del servicio. Dicho plan debera establecerse no mas tarde del 31
de diciembre de cada afio para que entre en vigor el primero de enero de cada
afio siguiente. Sera responsabilidad de la Conexion Laboral Area Local
Sureste y de los empleados dar cumplimiento al referido Plan. Solo podra
hacerse excepcidon por necesidad clara e inaplazable del servicio,
debidamente certificada.

g. ElPlan de Vacaciones se formulara y administrara de modo que los empleados
disfruten de su licencia regular anualmente. El plan de vacaciones se

preparara y administrara de modo que los empleados no acumulen en exceso
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de sesenta (60) dias laborables de licencia de vacaciones al finalizar el afio
natural y disfruten de su licencia de vacaciones anualmente. Cuando el
empleado no pueda disfrutar de sus vacaciones anuales por necesidad de
servicio, enfermedad o accidente, o cualquier otra causa justificada luego de
solicitarlas y haberle sido denegadas por la autoridad nominadora, en este
caso se proveera 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
préxima posible, dentro del término de los primeros seis (6) meses del
siguiente afio natural. El Area Local estara obligado a autorizar el disfrute del
mismo de inmediato. El Director Ejecutivo debera tomar las medidas
necesarias para conceder el disfrute de vacaciones al empleado siempre que
sea posible.

h. Siempre que la situacion fiscal lo permita, se podra pagar al empleado
vacaciones acumuladas en el afio natural en exceso del limite maximo
autorizado por ley, via excepcion, cuando por circunstancias extraordinarias
del servicio ajenas a su voluntad, el empleado no ha podido disfrutar la misma
durante los seis (6) meses siguientes al ano natural que refleja el exceso. De
acontecer dicha situacion, el empleado podra optar por autorizar que se
transfiera al Departamento de Hacienda cualquier cantidad monetaria por
concepto del balance de licencia de vacaciones acumuladas en el afio natural
en exceso del limite maximo autorizado por ley, a fin de que se acredite la
misma como pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingreso que tuviere al momento de autorizar la
transferencia. La liquidacion del exceso por concepto de licencia por
vacaciones, tendra que hacerse cada afio, en especifico, el 30 de junio del
siguiente afo natural. De no realizarse dicha liquidacion, dichos excesos
quedan sin efecto.

i. La Conexion Laboral Area Local Sureste proveera para el disfrute de todo
exceso de licencia de vacaciones, previo al tramite de cualquier separacion
que constituya una desvinculacién total y absoluta del servicio y al tramite de

cambio para pasar a prestar servicios en otra agencia.
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j-  Normalmente todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de
vacaciones acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables durante
cada ano natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos. Cuando las circunstancias y méritos del caso lo justifiquen, se
podra autorizar a cualquier empleado a utilizar las vacaciones acumuladas
por un periodo mayor de treinta (30) dias y hasta un maximo de sesenta (60)
en cualquier ano natural. Al solicitar las vacaciones, el empleado tendra que
dejar un balance no menor de cinco (5) para asegurar que el mismo cubra
posibles ausencias o tardanzas incurridas previo al periodo de pago, salvo
por circunstancias extraordinarias previa autorizacion del Director de
Recursos Humanos. Al conceder dicha licencia, se tomaran en consideracion
las necesidades del servicio y otros factores tales como los siguientes:

(1) la utilizaciéon de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado tales como viajes, estudios, entre otros;

(2) enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad;

(3) problemas personales del empleado que requieran su atencidn
personal;

(4) si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por necesidades del
servicio;

(5) total de licencia acumulada que tiene el empleado.
k. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los

empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico por mas de un (1) afio, cuando se tenga la
certeza de que se reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones asi
anticipada no excedera de quince (15) dias laborables.

(1) La concesion de licencia de vacaciones anticipada requerira en todo
caso aprobacion previa y por escrito del Director Ejecutivo o el
funcionario en quien éste delegue.

(2) Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones

y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar
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servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad
de licencia que le sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al el
Area Local cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, que
le haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.

I. Enelcasoenque un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no sera
menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada
antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

m. Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o
anticipadas a un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia, siempre que el empleado lo
solicite con suficiente anticipacion. Tal autorizacion de pago debera hacerse
inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.

n. Uno o mas empleados podran ceder como cuestién de excepcion, a otro
empleado de la Conexién Laboral Area Local Sureste, dias acumulados de
vacaciones y/o enfermedad, hasta un maximo de cinco (5) dias por mes,
cuando:

(1) El empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un minimo de
un (1) afo con cualquier entidad gubernamental.

(2) ElI empleado cesionario no haya incurrido en un patron de ausencias
injustificadas faltando a las normas del Area Local.

(3) El empleado cesionario hubiera agotado la totalidad de las licencias a
que tiene derecho como consecuencia de una emergencia.

(4) El empleado cesionario o su representante evidencie, fehacientemente,
la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las
licencias ya agotadas.

(5) ElI empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias
de licencia por vacaciones y doce (12) dias de licencia por enfermedad,
en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse respectivamente.

(6) El empleado cedente haya sometido por escrito al Area Local una
autorizacion accediendo a la cesion, especificando el nombre del

cesionario.
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(7) El empleado cesionario o su representante acepte, por escrito, la cesion
propuesta.

0. Se dispone que la Conexién Laboral Area Local Sureste, luego de autorizada
la cesion propuesta, procedera a descontar, o hacer que se descuente, de los
balances de licencia del empleado cedente y aplicar al empleado cesionario
los dias de licencia transferidos, una vez haga constar la correccién de la
misma. La licencia cedida se acreditara a razén del salario del empleado
cesionario. Ademas, se informara y orientara a los empleados (cedente y
cesionario) sobre lo siguiente:

(1) Ningun empleado podra ceder a otro mas de cinco (5) dias de licencia
acumulada durante un (1) mes y el numero de dias a cederse no
excedera de quince (15) en un (1) afio.

(2) El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias
cedidas.

(3) Al momento en que desaparezca el motivo por el cual tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario retornara a sus labores sin disfrutar
el balance cedido que le resta, el cual revertira al empleado cedente
acreditandose a razon de su salario al momento que ocurrio la cesion.

(4) El empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios de la Ley
Num. 44-1996, segun enmendada, conocida como “Ley de Cesion de
Licencias por Vacaciones y Enfermedad” por un periodo mayor de un
(1) ano, incluyendo el tiempo agotado por concepto de licencias y
beneficios disfrutados por derecho propio.

(5) El Director Ejecutivo no reservara el empleo al empleado cesionario
ausente por un término mayor al establecido en el apartado (4) anterior.

2. Licencia por Enfermedad
a. La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio marginal comun y

corriente. Esta atiende una necesidad fundamental para el servidor publico que
surge de un evento involuntario no imputable al empleado. Cuando esta

licencia se acumula, tanto el patrono como el empleado se benefician de la
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misma, pues ella desalienta el ausentismo a la vez que provee al empleado la
oportunidad de utilizarla cuando es necesario por razones de enfermedad.

No obstante, la politica publica vigente fundada en perspectivas sociolégicas
de conservacion de la unidad familiar, sin incurrir en discrimen por género,
favorece la ampliacion de la licencia de enfermedad para que el empleado
pueda utilizarla, bajo ciertas y determinadas circunstancias, en atencion a otras
necesidades relacionadas con la salud de los miembros del nucleo familiar.
Debe mantenerse presente que al igual que la licencia de vacaciones, el
derecho a licencia por enfermedad esta sujeto a que el empleado haya
prestado servicios para que se le acredite los dias por este concepto.

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

b. El derecho a licencia por enfermedad esta sujeto a que el empleado haya
prestado servicios para que se le acrediten los dias por este concepto.

c. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razén
de un dia y medio (1%2) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
reducida o a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en forma
proporcional al numero de horas en que presten servicios regularmente.

d. La acumulacion por licencia enfermedad se hara de acuerdo con la escala que
sigue a continuacion:

Dias de Servicio: 1-10 11-16 17-30
Licencia Acumulada: V2 1 17

e. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural.

f. El empleado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualquier afno natural.

g. Siempre que la situacion fiscal asi lo permita, el Area Local podra, mediante
resolucion de la Junta de Alcalde adoptada a esos efectos, pagar el balance

en exceso de los noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural.
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h. Elempleado podra optar por autorizar al Area Local a realizar una transferencia
monetaria al Departamento de Hacienda de dicho exceso o parte del mismo
con el objetivo de acreditar como pago completo o parcial de cualquier deuda
por concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviere.

i. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podra exigir
un certificado médico expedido por un médico autorizado a ejercer la medicina
en Puerto Rico, acreditativo de la condicion que le impidio asistir al trabajo y el
dia que se reintegra a sus labores. Entre las justificaciones acreditativas en un
certificado médico estan las siguientes:

1. que estaba realmente enfermo, expuesto a una enfermedad
contagiosa o impedido para trabajar durante el periodo de ausencia.

sobre la enfermedad de sus hijos o hijas
sobre la enfermedad de personas de edad avanzada o impedidas

W N

del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad,

segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o

personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal.
De no presentar la certificacion médica segun se requiera, se considerara la
ausencia sin autorizacion. Ademas del certificado médico, se podra corroborar
la inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad,
por cualquier otro medio apropiado. Lo anterior no se aplicara o interpretara de
forma que se vulnere la Ley ADA, la FLMA, la “Ley de Proteccion de Discrimen
contra Impedidos” y la “Health Insurance Portability & Accountability Act
(HIPAA)”.

j- Elempleado debera cumplir con la reglamentacion de asistencia y licencias de
la Conexién Laboral Area Local Sureste.

k. En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por enfermedad
acumulada, se le podra anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dias
laborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un periodo no menor
de un (1) afo, cuando exista razonable certeza de que éste se reintegrara al

servicio.
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|.  Cualquier empleado a quien se le hubiere anticipado licencia por enfermedad
y se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de haber prestado
servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la
licencia que le fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare
al descubierto, que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

m. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de
vacaciones que tuvieren acumulada, previa autorizacion del supervisor
inmediato. Si el empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo, se
le podra conceder licencia sin sueldo.

n. Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al afio
de los dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un
balance minimo de quince (15) dias para solicitar una licencia especial con el
fin de utilizar la misma en:

(1) El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.
(2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas

del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o
personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose
que las gestiones a realizarse deberan ser consonas con el propdsito
de la licencia de enfermedad, es decir, al cuidado y la atencion
relacionada con la salud de las personas aqui comprendidas.

i. “Persona de edad avanzada” significara toda aquella persona que
tenga sesenta (60) afios 0 mas.

ii. “Personas con impedimentos” significara toda persona que tiene
un impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida.

(3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante
en procedimientos judiciales y/o administrativos ante un Departamento,

Agencia, Corporacion o Instrumentalidad Publica del Gobierno del
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones de
pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en
el empleo o discrimen por razén de género. El empleado presentara
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal
comparecencia.

0. Todo empleado debera informar al supervisor inmediato sobre cualquier
ausencia para cita médica, tratamiento prescrito por un doctor en la medicina o
para analisis y otros estudios, tan pronto sea previsible. El empleado que no
cumpla con esta disposicion, la ausencia sera descontada de su salario mensual
y podra estar sujeto a la aplicacion de una medida disciplinaria.

3. Licencia Militar
Al solicitar una licencia militar, el empleado debera someter conjuntamente con su

solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar en
que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la Conexion Laboral
Area Local Sureste. Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a. Adiestramiento de Guardia Nacional:
De conformidad con lo establecido por la Seccién 231 del Codigo Militar de

Puerto Rico, Ley Num. 62 de 23 de junio de 1969, segun enmendada,
se concedera licencia militar con paga hasta un maximo de treinta (30) dias
laborables por cada afio natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva del Ejército de los Estados
Unidos durante el periodo en el cual estuvieren prestando servicios militares,
como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud 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 fuera en exceso de treinta (30) dias se le
concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del
empleado se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que éste

tenga acumulada.
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b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal:
Se concedera licencia militar con paga por el periodo autorizado, en los casos

de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal, en los siguientes
casos y segun dispone el Cédigo Militar de Puerto Rico:

(1) cuando la seguridad publica lo requiera en casos tales como guerra,
invasion, insurreccion, rebelion, motin, desérdenes publicos o inminente
peligro de los mismos;

(2) en casos de desastres naturales tales como huracan, tormenta,
inundacién, terremoto, incendios y otras causas de fuerza mayor;

(3) en apoyo a oficiales del orden publico en funciones dirigidas al control
del trafico de narcoticos;

(4) para recibir, despedir y proveer servicios de transportacion y escoltar a
dignatarios y para participar en paradas, marchas, revistas militares y
ceremonias analogas; o

(5) cuando ésta constituya una alternativa viable para prestar servicios
especializados en salud, equipo técnico de ingenieria o educacion y por
no estar los mismos igualmente disponibles de fuentes civiles, publicas
o0 comerciales.

c. Servicio Militar Activo:
(1) Se concedera licencia militar sin paga a empleados que ingresen a

prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados
Unidos de Ameérica, conforme a las disposiciones de la “Ley de
Derechos de Empleo y Reempleo de los Servicios Uniformados”, por un
periodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo de cinco (5) afios siempre
y cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia del Cuerpo de las Fuerzas Armadas a la cual ingreso.

(2) Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar luego de
finalizar los periodos de servicio sefalados, se entendera que renuncia

a su puesto y el Area Local procedera a dejar vacante el mismo.
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El empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencia militar.

(3) El Area Local repondréa al veterano en el mismo cargo que ocupaba o
trabajo que desempefiaba al tiempo de ser llamado a las Fuerzas
Armadas, si el veterano lo solicita formalmente dentro de los ciento
ochenta (180) dias siguientes a su licenciamiento y exista el mismo
puesto o cargo en que se desempefaba u otro de igual categoria segun
dispuesto por la “Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio del
Siglo XXI”, supra.

(4) En caso de que el servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de
Estados Unidos de América sea provocado por declaracion de guerra o
de emergencia, se autoriza al Area Local a utilizar el remanente que
pudiera tener de los treinta (30) dias con paga que otorgan anualmente
para adiestramiento militar de Guardia Nacional o Reserva. Esto, por
acreditarlos a las ausencias iniciales, siempre y cuando sea por
adiestramiento militar, en o fuera de Puerto Rico asi especificado en la
orden militar, por el tiempo que indique la orden, sin excederse de los
dias a los cuales el empleado tenga derecho.

(5) Ademas, estos empleados conservaran la licencia acumulada por
enfermedad, vacaciones y el tiempo compensatorio acumulado en
virtud de nuestra reglamentacion y de la legislacion federal sobre
normas razonables del trabajo, hasta su regreso del servicio miliar
activo. No obstante, las ausencias iniciales a partir de la orden militar se
podran cargar a la licencia de vacaciones o cualquier otro tiempo
compensatorio que el empleado tenga acumulado, siempre que éste
voluntariamente lo solicite por escrito.

(6) Al empleado reservista o perteneciente a la Guardia Nacional de
Puerto Rico que asi lo solicite, podra permitirsele disfrutar de la licencia
de vacaciones que tenga acumulada, previo a la licencia militar sin
paga, siempre que la misma no exceda el maximo de sesenta (60) dias

laborables durante el afio natural. También podra otorgarsele el disfrute
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del exceso de la licencia de vacaciones acumulada y no disfrutada
debido a la necesidad del servicio, tanto la que corresponda al afio
natural anterior como el exceso de sesenta (60) dias que tuviera durante
el afo natural en que sea llamado a servicio activo.

(7)La Conexién Laboral Area Local Sureste conservara evidencia
demostrativa de que la concesion de la licencia con paga responde a
una peticion expresa del empleado. Toda licencia con paga que se
otorgue precedera a la licencia militar sin sueldo. Una vez concedida
esta ultima, continuara en vigor sin interrupcion durante la vigencia de
la orden militar. La licencia por enfermedad, por su naturaleza, se
conservara acumulada mientras el empleado esté en servicio militar
activo.

(8) Ninguna persona, independientemente de su relacion con el empleado
llamado a servicio activo, puede actuar, firmar o autorizar acto alguno a
nombre de éste, excepto si ha sido designada oficialmente como su
representante legal en virtud de un poder militar debidamente otorgado.
Si no media un poder militar al efecto, la Conexién Laboral Area Local
Sureste tiene que abstenerse de ejecutar con una tercera accién alguna
relacionada con el empleado, aun cuando sea coényuge, padres o hijos
del empleado. En ausencia de dicho documento legal, el Area Local
debera gestionar con el empleado que consigne por escrito su voluntad
para disponer de los cheques de pago que se emitan luego de su partida
y de todo lo relativo a la licencia que solicite se le conceda.

(9) Los puestos permanentes que ocupan los empleados soélo podran
cubrirse con empleados con status transitorio por la duracion de la
licencia militar sin sueldo, si las necesidades del servicio lo requieren.
Salvo en caso de que el puesto quedase vacante, segun especificado
en el acapite (2) de este sub inciso.

(10) Si algun empleado regular o probatorio llamado a servicio militar activo,
estuviere disfrutando de licencia sin sueldo concedida para ocupar otro

puesto permanente o un puesto de duracion fija con status transitorio,
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se procedera a cancelar esta licencia y a reinstalar al empleado en el
puesto que ocupa en propiedad, previo a concederle la licencia militar
sin sueldo.

(11) La licencia militar sin sueldo se le concedera por el periodo de duracion
del servicio activo conforme conste en la orden militar. Sera prorrogada
por el periodo adicional que fuere ordenado, siempre que sea a
requerimiento y por conveniencia de las Fuerzas Armadas.

4. Licencia para Fines Judiciales
a. Citaciones Oficiales:
Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier

tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental
tendra derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese
ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones, sujeto a las siguientes
disposiciones:

(1) Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0 como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo
de licencia.

i. Por parte interesada se entendera la situacién en que comparece
en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter personal
tales como demandado o demandante en una accién civil,
peticionario o interventor en una accién civil o administrativa
personal.

ii. En tales casos, el tiempo usado por los empleados se cargara a
licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les
concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales
fines.

(2) Se le concedera licencia con paga a un empleado:
i. cuando es citado para servir como testigo en capacidad no oficial,

en beneficio del Area Local o del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, y el empleado no tenga un interés

personal en la accidon correspondiente; o

CONEXION LABORAL AREA LOCAL SURESTE | REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CONFIANZA | 63



ii. cuando el empleado comparece como demandado o querellado en
su caracter oficial.

b. Servicio de Jurado:
(1) Se le concedera licencia con paga, a todo empleado que sea requerido

a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia por el tiempo que
deba cumplir con dicho deber.

(2) ElI Area Local tendra facultad para gestionar del tribunal
correspondiente que el empleado sea excusado de prestar este
servicio.

(3) EI empleado debera informar a su supervisor inmediatamente, por lo
menos cinco (5) dias laborables antes de la fecha para la cual ha sido
citado, de su designacion para servir como jurado. Sin embargo, la
notificacion al supervisor inmediato podra efectuarse en un plazo
menor, si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacién por la
tardanza en el recibo de la citacidbn o cualquier causa ajena a su
voluntad.

(4) En caso de que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el periodo de uno (1) o varios dias, debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales tales como
agotamiento o cansancio que se atribuya a su servicio como jurado por
razon de sesiones de larga duraciéon o nocturnas, en cuyo caso se
cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones o
de enfermedad acumulada por éste.

i. En el caso de utilizar la licencia por enfermedad se le requerira
presentar un certificado médico.

i. De no tener licencia de vacaciones o de enfermedad se
considerara licencia sin sueldo.

(5) Reembolso de Dietas y Millaje por Servicios Rendidos como Jurado o
Testigo
El empleado que disfrute de licencia judicial o para comparecer como

testigo segun dispuesto en el inciso (a) anterior, tendra derecho al
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reembolso de dieta y millaje segun dispuesto por la “Ley para la
Administracion del Servicio de Jurado de Puerto Rico”, Ley Num. 281-
2003, y a tenor con lo establecido por el “Reglamento para fijar gastos
de viaje, dietas y alojamiento para testigos en los casos civiles” de 17
de marzo de 2004, de la Oficina de Administracion de Tribunales y el
“‘Reglamento para fijar honorarios, gastos de viaje, dietas y alojamiento
para jurados y testigos en casos criminales” de 1 de julio de 2004, de la
Oficina de Administracion de los Tribunales. La prohibicién para el pago
de honorarios establecida por ambos reglamentos es de aplicacion a
los empleados de la Conexién Laboral Area Local Sureste.

c. Compensacién por Servicios como Jurado o Testigo:
El empleado que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al Area

Local por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o
testigo, ni se le reducira su paga por dicho concepto.
En todos los casos, cuando el empleado concluya su comparecencia al tribunal,
debera reintegrarse a su trabajo y presentar una certificacion del Secretario del
Tribunal, en la que conste el tiempo (dias y horas) en que comparecié al mismo.

5. Licencia por Maternidad
a. La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y

post-partum a que tiene derecho toda mujer embarazada o que adopte un
menor, de conformidad con la legislacion aplicable y este Reglamento.

b. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de descanso
de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y ocho (8) semanas después
del parto. Ademas, la empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro
(4) semanas adicionales para la atencién y el cuido del menor. En el caso de
una empleada con estatus transitorio, la licencia por maternidad no excedera
del periodo del nombramiento. Alumbramiento significara el acto mediante el
cual la criatura concebida es desprendida del cuerpo materno por via natural
o es extraida legalmente de éste mediante procedimiento quirdrgico-
obstétrico. Comprendera, asimismo, cualquier alumbramiento prematuro,

malparto, o aborto involuntario, inclusive en este ultimo caso, aquellos
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inducidos legalmente por facultativos médicos, que sufriere la madre en
cualquier momento durante el embarazo.

c. La empleada podra optar por tomar hasta s6lo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta quince (15) semanas de descanso post-partum a
que tiene derecho. En estos casos, la empleada debera someter al Area Local
una certificacion médica acreditativa de que esta en condiciones de prestar
servicios hasta una (1) semana antes del alumbramiento.

d. Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara la
totalidad de su sueldo. Este pago se hara efectivo al momento en que la
empleada comience a disfrutar su licencia por maternidad. Las empleadas que
disfruten de licencia por maternidad acumularan licencia de vacaciones y
licencia por enfermedad mientras dure la licencia de maternidad y se reinstalen
al servicio publico al finalizar el disfrute de dicha licencia. En estos casos, el
crédito de licencia se efectuara cuando la empleada haya cumplido un mes de
servicio luego de que regrese al trabajo.

e. Toda empleada que comience a disfrutar del descanso prenatal conforme a lo
dispuesto en este Reglamento y el embarazo termine por razén de parto
prematuro, podra reclamar los mismos beneficios de que goza una empleada
que tiene un alumbramiento normal.

f. Cuando, a pesar del certificado médico requerido en esta Seccidn, se haya
estimado erroneamente la fecha probable del parto y la mujer haya disfrutado
de ocho (8) semanas de licencia sin haber dado a luz, se le extendera la
licencia a sueldo completo hasta que sobrevenga el parto, en cuyo caso el
periodo adicional por el cual se prorrogue el descanso prenatal se pagara en
la misma forma y términos establecidos para el pago de los sueldos, jornales
0 compensaciones corrientes.

g. Toda solicitud de licencia por maternidad debera estar acompanada de un
certificado médico expedido por un meédico autorizado para ejercer su
profesion en Puerto Rico, indicativo de la fecha aproximada en que, a juicio de

dicho médico, la empleada debera cesar de prestar servicios.
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h. En aquellos casos en que la empleada sufra complicaciones durante el periodo
de embarazo o como resultado de este, y exista una expectativa razonable de
que la empleada habra de reintegrarse a su trabajo, ademas de la licencia de
maternidad, se le podra conceder a la empleada la licencia de vacaciones y la
licencia de enfermedad a que tenga derecho de acuerdo con lo establecido en
este Reglamento. Cuando la empleada no tenga suficiente licencia por
enfermedad acumulada, la autoridad nominadora podra anticipar la misma por
un lapso razonable, segun lo justifiquen las circunstancias y los méritos del
caso, hasta un maximo de dieciocho (18) dias laborables. Asimismo, se le
podra conceder licencia sin sueldo. Sin embargo, en ningun caso el periodo
total de ausencia de la empleada que disfrute de cualquiera de estas licencias
o de todas ellas podra exceder de un (1) afo.

i. Cuando la empleada sufra un aborto podra reclamar hasta cuatro (4) semanas
de licencia por maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios,
el aborto tendra que ser de tal naturaleza que produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia del parto, de
acuerdo con el dictamen vy certificacion del médico que la atienda durante el
aborto.

j- No se entendera que es justa causa el menor rendimiento para el trabajo por
razon del embarazo. Toda decision que pueda afectar en alguna forma la
permanencia en su empleo de la mujer embarazada debera posponerse hasta
tanto finalice el periodo de licencia por maternidad.

k. La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso post-partum, siempre y cuando presente al Area Local
de Desarrollo Laboral Sureste una certificacion médica acreditativa de que esta
en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se entendera que la
empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de maternidad sin
disfrutar al que tendria derecho.

6. Licencia por Adopcion
a. Toda empleada que adopte un menor de edad tendra derecho a un descanso de

cuatro (4) semanas, contados a partir del dia de la adopcion.
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a. Sueldo completo y acumulacion de otras licencias.
b. Durante el periodo de la licencia de maternidad por adopcion la empleada

devengara la totalidad de su sueldo. Este pago se hara efectivo al momento en
que la empleada comience a disfrutar de su licencia. Las empleadas que disfruten
de licencia de maternidad por adopcion acumularan licencia de vacaciones y
licencia por enfermedad mientras dure la licencia de maternidad por adopcién,
siempre y cuando se reinstalen al servicio publico municipal al finalizar el disfrute
de dicha licencia. En estos casos, el crédito de licencia se efectuara, luego de
transcurridos treinta (30) dias desde su reinstalacion.

c. Toda solicitud de una licencia de maternidad por adopcion debera ser
acompafada de una certificacion de la agencia encargada del proceso de
adopcion, en la cual se expresara la fecha de la adopcion.

d. No se podra despedir a la madre adoptante sin justa causa. Toda decisién que
pueda afectar en alguna forma la permanencia en su empleo de una madre
adoptante, debera posponerse hasta tanto finalice el periodo de la licencia de
maternidad por adopcion.

7. Licencia por Paternidad
Todo empleado tendra derecho a solicitar que se le conceda licencia con sueldo por

paternidad, siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:
a. La licencia por paternidad comprendera el periodo de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b. Al reclamar este derecho,
c. El empleado solicitara la licencia por paternidad, y a la mayor brevedad

posible, sometera el certificado de nacimiento.

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

e. En el caso de un empleado con estatus transitorio, la licencia por paternidad
no excedera del periodo de nombramiento.

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

g. Elempleado que adopte a un menor de edad tendra derecho a una licencia de
paternidad que comprendera el periodo de quince (15) dias, contados a partir
de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcion y
simultdneamente se reciba al menor en el nucleo familiar, lo cual debe
acreditarse con una certificacion de la agencia encargada del proceso de
adopcion, en la cual se expresara la fecha de adopcién. Al reclamar este
derecho, el empleado certificara que no ha incurrido en violencia doméstica,
delito de naturaleza sexual y maltrato de menores. Dicha certificacion se
realizara mediante la presentacion del formulario requerido por el Area Local
a tales fines.

h. Aquel empleado que, individualmente, adopte a un menor de edad, tendra
derecho a una licencia de paternidad que comprendera el periodo de ocho (8)
semanas, contados a partir de la fecha en que se notifique el decreto judicial
de la adopcién y simultaneamente se reciba al menor en el nucleo familiar, lo
cual debe acreditarse con una certificacion de la agencia encargada del
proceso de adopcidn, en la cual se expresara la fecha de adopcion. Al reclamar
este derecho, el empleado certificara que no ha incurrido en violencia
domeéstica ni delito de naturaleza sexual ni maltrato de menores.

i. Las clausulas (4) a la (6) de este inciso seran de igual aplicacion en los casos
en que el empleado solicite los beneficios de la licencia establecida en los
incisos (7) y (8).

8. Licencia Especial con Paga para la Lactancia
a. Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su

licencia de maternidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas durante
una (1) hora dentro de cada jornada de tiempo completo diario, que podra ser
distribuida en dos (2) periodos de treinta (30) minutos cada uno (1) o en tres

(3) periodos de veinte (20) minutos. Si la empleada esta trabajando una

jornada de tiempo parcial y la jornada diaria sobrepasa las cuatro (4) horas, el
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periodo concedido sera de treinta (30) minutos por cada periodo de cuatro (4)
horas consecutivas de trabajo.

b. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra una duracion maxima
de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la empleada a
sus funciones.

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar al
Area Local una certificacién médica, durante el periodo correspondiente al
cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y
certifique que esta lactando a su bebé. Dicha certificacion debera presentarse
no mas tarde de cinco (5) dias de cada periodo.

d. El Area Local designara un area o espacio fisico que garantice a la madre
lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacion o
construccion de estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la
disponibilidad de recursos de las entidades gubernamentales.

8. Licencia para Estudios o Adiestramientos
a. Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los

empleados conforme se dispone el Cédigo Municipal de Puerto Rico.

b. La “Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueiio del Siglo XXI”, supra,
dispone la concesidon 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. Dicha licencia sin sueldo durara por todo el
periodo que razonablemente requieran dichos estudios y mientras se
encuentre tomando o cursando los mismos. El veterano acogido a este
beneficio y que asi lo solicite una vez terminados los estudios dentro de los
ciento ochenta (180) dias de haber finalizado los mismos, sera repuesto en el
cargo o puesto que desempefiaba al tiempo de marcharse a realizar dichos
estudios, o en otro cargo o puesto de igual categoria, sueldo y jerarquia. Una
vez reinstalado en el cargo o puesto solamente podra ser removido por causas
reconocidas por las leyes de Puerto Rico o este Reglamento.

c. El Director Ejecutivo podra conceder licencia por fracciones de dias a los

empleados para cursar estudios en instituciones de ensefianza acreditadas
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por el organismo gubernamental que corresponda por ley, con sujecion a las
siguientes normas:

(1) El tiempo utilizado sera cargado a la licencia por vacaciones que el
empleado tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que
permita al empleado reponer en servicio hora por hora la fraccion de
tiempo usada para fines de estudio.

(2) Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracién se le podra conceder licencia con sueldo. Ademas, se le podra
autorizar pago de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario,
cualquier otro gasto.

9. Licencias Especiales con Paga
Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se

enumeran a continuacién. La concesion de estas licencias debera ser autorizada por
el Director Ejecutivo:

a. Licencia con Paga para Participar en Actividades donde se Ostente la

Representacion Oficial del Pais:

(1) Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un empleado
ostente la representacion oficial de Puerto Rico en olimpiadas,
convenciones, certamenes u otras actividades similares, por el periodo
que comprenda dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo
que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad.

(2) Se requerira evidencia oficial de la representacion que ostenta el
empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia.
En todo caso esta licencia debera ser aprobada previamente por el
Director Ejecutivo.

b. Licencia Deportiva Especial:
Cuando se ostente la representacion oficial del Pais en calidad de deportista,

los empleados se regiran por las siguientes disposiciones a tenor con la Ley
Num. 49 de 27 de junio de 1987, segun enmendada:
(1) La licencia deportiva especial se concedera a todo empleado que esté
debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como
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deportista para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanos o Campeonatos Regionales o
Mundiales.

(2) En caso de personas con impedimento, éstos deberan ser certificados
por el Secretario de Recreacion y Deportes como deportistas para
representar a Puerto Rico en dichos eventos deportivos previa
certificaciéon de la organizacion local, reconocida por la organizacion
internacional correspondiente para la practica de deportes por personas
con impedimento.

(3) Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado presentara al
Director Ejecutivo, con no menos de diez (10) dias de anticipacion a su
acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredite para
representar a Puerto Rico en la competencia, el cual debera contener
informacion sobre el tiempo que estara participando en ésta.

(4) Esta licencia deportiva especial se acumulara hasta un maximo de
treinta (30) dias laborables al afio.

(5) Los empleados deportistas, entrenadores y personal especializado
elegible podran ausentarse de sus empleos por un maximo de cuarenta
y cinco (45) dias laborables al ano, de tenerlos acumulados, sin
descuento de sus haberes. Cuando la solicitud del empleado exceda el
limite de su licencia deportiva especial acumulada, la misma sera
tramitada y autorizada descontando los dias en exceso de la licencia de
vacaciones acumulada.

(6) Para fines de esta licencia, el término deportista incluye a atletas,
jueces, arbitros, técnicos, delegados y cualquier otra persona certificada
en tal capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico y a las personas
con impedimento certificadas como deportistas por el Secretario del
Departamento de Recreacion y Deportes.

(7) Para los efectos de esta licencia deportiva especial que se concedera a

las personas con impedimento, certificadas por el Secretario del
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Departamento de Recreacion y Deportes, los siguientes términos
significaran:

i. Deportista: incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos de deportes,
profesionales de la salud, delegados y cualquier otra persona
certificada en tal capacidad por el Secretario del Departamento de
Recreacion y Deportes, previa certificacion de la organizacion local
reconocida por la organizacion internacional.

ii. Organizacion Local: es la entidad que a nivel del pais es
reconocida por la organizacion internacional correspondiente para
la practica de deportes por personas con impedimentos
ajustandose a los criterios, clasificaciones deportivas y reglas para
la practica de deportes por personas con impedimentos y es el
organismo acreditador de las organizaciones locales.

iii. Organizaciéon Internacional: es la entidad que establece a nivel
internacional los criterios y clasificaciones deportivas y reglas para
la practica de deportes por personas con impedimentos y es el
organismo acreditador de las organizaciones locales.

c. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja Americana de

Puerto Rico:

(1) Esta licencia con paga esta establecida por la “Ley de Licencia
Voluntaria de Servicios de Emergencia”, Ley Num. 58-1994, segun
enmendada.

(2) Los empleados que sean voluntarios certificados en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana podran ausentarse de su trabajo
mediante licencia con paga, por un periodo que no excedera de
treinta (30) dias calendario en un periodo de doce (12) meses, para
participar en funciones especializadas de servicio de desastre.

(3) Esta licencia podria utilizarse consecutivamente o en forma intermitente
o fragmentada, pero que no exceda de treinta (30) dias calendarios

durante el periodo indicado.
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(4) A los fines de esta licencia, por desastre se atenderan situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que requieran los
servicios de emergencia.

(5) Para disfrutar de esta licencia, el empleado debera obtener la previa
aprobacion del Director Ejecutivo y presentara lo siguiente:

i. Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de
desastre de la Cruz Roja Americana.

ii. Comunicacion expedida por la Cruz Roja Americana solicitando
Sus servicios.

iii. Posterior a la prestacién de servicios, presentara al Area Local una
certificacion expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa de
los servicios prestados y del tiempo por el cual sirvio.

(6) Esta licencia sera aplicable a servicios voluntarios rendidos en
desastres ocurridos en la jurisdiccion de Puerto Rico.

(7) Esta licencia se concedera sin menoscabo de la paga que esté
recibiendo el empleado y de otros beneficios como tiempo
compensatorio, vacaciones, licencia por enfermedad y el principio de
antigledad.

d. Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo:
Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por el

tiempo que le requiera tomar examenes o asistir a determinada entrevista en
que ha sido citado oficialmente con relacion a una oportunidad de empleo en
el servicio publico. El empleado debera presentar al Area Local evidencia de
la notificacion oficial a tales efectos.

e. Licencia para Vacunar a los Hijos:
(1) Se concedera licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a todo

empleado que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a una entidad
gubernamental o privada. Los empleados que tienen varios hijos
tendran la obligacion de planificar y coordinar las citas de inmunizacion

para reducir al minimo el uso de esta licencia.
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(2) El permiso para ausentarse sera utilizado por uno de los padres del
menor, segun éstos determinen, cada vez que corresponda
administrarle las vacunas al menor.

(3) Como excepcion, en situaciones extraordinarias y altamente meritorias,
como pueden ser los casos de menores que tengan algun impedimento
que requiera la presencia de mas de un adulto para transportarlo, si no
hubiere otras alternativas y siempre que se evidencie debidamente,
podra concederse permiso a ambos padres.

(4) Juntamente con la solicitud para utilizar esta licencia, el empleado
debera presentar al ALDL Sureste la tarjeta de inmunizacién de su hijo
o hijos.

(5) Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el empleado
presentara al Area Local la correspondiente certificacién indicativa del
lugar, fecha y hora en que su hijo o hijos fueron vacunados. De no
presentarse esta certificacion, el tiempo utilizado se descontara de la
licencia de vacaciones acumulada y de no tener balances de esta
licencia, el periodo concedido se descontara del sueldo del empleado.

f. Licencia con Paga a Empleados Publicos con Hijos para Visitar las

Instituciones Educativas:

1. La Ley Num. 134-1998, dispone para la concesidén de tiempo
laborable a los empleados, sin reduccion de su pago o de sus
balances de licencias, cuando comparezcan a las instituciones
educativas publicas o privadas donde cursan estudios sus hijos
para indagar sobre su conducta y su aprovechamiento escolar.

2. Eltiempo concedido sera de dos (2) horas laborables al principio
y al final de cada semestre escolar.

3. Segun dispuesto por la Ley antes citada, inmediatamente
después de hacer uso de esta licencia, el empleado debera
presentar la evidencia correspondiente que acredite que se
utilizé el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui

se autorizan.
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g. Licencia con Paga a Empleados Publicos para Donar Sangre o Inscribirse

como Donante Potencial de Médula Osea:

Se concedera licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afo, a
los empleados publicos para donar sangre o inscribirse como donante
potencial de médula 6sea, de conformidad con la Ley Num. 154-2000, segun
enmendada. La licencia para inscribirse en dicho registro sera solamente una
vez por empleado, y sera indispensable que el empleado presente al Area
Local la evidencia acreditativa que utilizdé el tiempo concedido para estos
propositos. El Area Local podra corroborar por cualquier medio que esta
licencia se haya utilizado para los propésitos antes establecidos.

h. Concesién de Tiempo para Renovar la Licencia de Conducir:
Se concederan hasta dos (2) horas laborables sin cargo a licencia alguna y con

paga para renovar la licencia de conducir, conforme se dispone en la Ley
Num. 22-2000, segun enmendada.

i. Licencia Funeral
En caso de fallecimiento de la madre, padre, hermano, conyuge o hijos del

empleado, se concedera libre con paga, sin cargos a sus vacaciones
acumuladas, tres (3) dias consecutivos (ej. viernes tiene que reportarse el lunes
a trabajar) y un (1) dia en caso de fallecimiento de abuelos, suegros, yernos y
nueras. Estos dias comenzaran a contar a partir de la fecha del fallecimiento o

del dia laborable inmediatamente posterior al fallecimiento.

El empleado debera someter evidencia del fallecimiento junto con la solicitud de
licencia para recibir el crédito correspondiente.

j. Licencia para Situaciones Imprevistas
En los casos en los que el Director Ejecutivo determine que procede la

suspension de los servicios por situaciones tales como falta de electricidad,
fuego, tormentas, huracanes, terremotos u otras situaciones que impidan la
permanencia en el lugar de trabajo, se concedera licencia con paga a los
empleados que se encuentren prestando servicios al momento que surja la

situacion.
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10. Licencia sin Paga
La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que éste se

ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay
desvinculacién del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia.
Esta licencia se concedera cuando se tenga certeza de que el empleado se
reintegrara a su puesto al finalizar la misma.

a. Disposiciones Generales:
(1) La licencia sin paga no se concedera en casos en que el empleado se

propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de
empleo.
(2) En el caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar
al Director Ejecutivo sobre las razones por las que no esta disponible, o
su decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba.
b. Ademas de las Licencias sin Paga Provistas en Otras Secciones de Este

Reglamento, se Concederan las Siquientes Licencias:

(1) A empleados con status regular, para prestar servicios en otras
agencias del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o
entidad privada, de determinarse que la experiencia que derive el
empleado le resolvera una necesidad de adiestramiento al Area Local o
al servicio publico.

(2) A empleados con status regular, para proteger el status o los derechos
a que puedan ser acreedores en casos de:

i. Una reclamacioén de incapacidad ante el Sistema de Retiro u otra
entidad y que el empleado hubiere agotado su licencia por
enfermedad y de vacaciones.

ii. Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y estar bajo
tratamiento médico con la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado o pendiente de cualquier determinacion final respecto a su
accidente y éste hubiere agotado su licencia de vacaciones y
licencia por enfermedad.
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iii. A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un hijo o
hija. Disponiéndose que este tipo de licencia podra concederse
por un periodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses,
a partir de que sea autorizada.

iv. A empleados de carrera con status regular que pasan a prestar
servicios como empleados de confianza en la Oficina del
Gobernador o en la Asamblea Legislativa, mientras estuviere
prestando dichos servicios.

v. A empleados de carrera con status regular que han sido electos en
las elecciones generales o sean seleccionados para cubrir las
vacantes de un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, incluyendo los cargos de Comisionado Residente en
los Estados Unidos y al Director Ejecutivo, mientras estuviere
prestando dichos servicios.

vi. El Director Ejecutivo podra conceder licencia sin paga en casos de
insuficiencia presupuestaria temporera que no requiera la
eliminacion permanente de puestos. Para la concesion de esta
licencia se procedera conforme al Plan para Decretar Cesantias
del Area Local.

(3) Licencia Deportiva sin Sueldo para Entrenamiento, Ley Num. 24 de 5
de enero de 2002:

i. Se concedera una licencia deportiva sin sueldo a todo empleado
que esté debidamente seleccionado y certificado por la Junta como
atleta en entrenamiento y entrenador para juegos Olimpico,
Paralimpicos, Panamericanos, Centroamericanos y Campeonatos
Regionales o Mundiales.

i. A los fines de este sub inciso, los siguientes términos y frases
tendran el significado que a continuacion se expresa:

(a) Atleta en entrenamiento: Aquellas personas seleccionadas y
certificadas por Junta para el Desarrollo del Atleta

Puertorriqueiio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo por
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sus méritos y credenciales en competencias internacionales
para participar de esta Ley.

(b) Entrenador: Técnico especializado que desempefia sus
funciones en los niveles elevados del perfeccionamiento y su
ejecucion en el ambito del entrenamiento deportivo y la
competicion.

(c) COPUR: Comité Olimpico de Puerto Rico.
(d) COPAPUR: Comité Paralimpico de Puerto Rico, Inc.
(e) Junta: Dependencia del Departamento de Recreacion vy

Deportes denominada como: Junta para el Desarrollo del Atleta
Puertorriqueiio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo,
encargada de la Certificacion del atleta en entrenamiento y del
entrenador.

iii. La licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento tendra una
duracion hasta de un (1) afio con derecho a renovacion siempre y
cuando tenga la aprobacion de la Junta y le sea notificado al
patrono en o antes de treinta (30) dias de su vencimiento.
Mediante esta licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento o
competencias, los atletas y entrenadores elegibles podran
ausentarse de sus empleos sin pérdida de tiempo y garantizandole
el empleo sin que se le afecten los beneficios y derechos
adquiridos durante el periodo en que estuviera participando en
dichos entrenamientos o competencias.

iv. Durante el periodo de la licencia deportiva sin sueldo para
entrenar, proveer entrenamiento o competir, la Junta sera
responsable de los salarios de los participantes. Por lo tanto,
vendra obligada a hacer llegar al patrono aquella cantidad
correspondiente a las deducciones legales que hasta ese
momento se le hacia al empleado de manera que el patrono pueda
continuar cubriendo los pagos correspondientes a dichas
aportaciones.
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v. Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado por la Junta
para entrenar previo a las competencias, presentara al ALDL
Sureste, con por lo menos quince (15) dias de anticipacién a su
acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredita
para el entrenamiento, competencia o como entrenador elegido
para estos fines, el cual contendra informacion sobre el tiempo que
habra de estar participando dicho atleta o entrenador en los
referidos entrenamientos.

c. Duracion de Licencia sin Paga:
(1) La licencia sin paga se concedera por un periodo no mayor de un (1)

afno, excepto las que tienen un término definido.

(2) La licencia sin paga podra prorrogarse a discrecion del Director
Ejecutivo cuando exista una expectativa razonable de que el empleado
se reintegrara a su trabajo.

(3) Al ejercer su discrecion, el Director Ejecutivo debera determinar que se
logre, por lo menos, uno de los siguientes propdsitos:

i. mayor capacitacion del empleado o terminacion de los estudios
para los cuales se concedié originalmente la licencia;

ii. proteccion o mejoramiento de la salud del empleado;
iii. necesidad de retener el empleado para beneficio de la Conexién

Laboral Area Local Sureste;

iv. ayuda para promover el desarrollo de un programa de gobierno,
cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar
prestando servicios redunda en beneficio del interés publico;

v. esta pendiente la determinacion final de la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado en caso de un accidente ocupacional; o

vi. esta pendiente la determinacion final de incapacidad en cualquier
accion instada por el empleado ante el Sistema de Retiro u otro

organismo.
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d. Cancelacion de la Licencia sin Paga:
El Director Ejecutivo podra cancelar una licencia sin paga en cualquier

momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedio.
En este caso debera notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacion
expresandole los fundamentos de la cancelacion.

Seccidén 13.7 - Disposiciones Generales sobre Licencias
1. Se podra conceder cualquier otra licencia con o sin paga a discrecion del Director

Ejecutivo, cuando las necesidades del servicio asi lo permitan y en cumplimiento con
las disposiciones de ley aplicables.

2. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del computo
de las licencias con paga, con excepcion de la licencia por maternidad.

3. Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador se contaran
como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el
personal en disfrute de cualquier otro tipo de licencia.

4. El Director Ejecutivo velara porque en la administracion de las licencias no se utilice
cualquier tipo de licencia para propdsitos diferentes para los cuales fueron
concedidos.

5. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el
tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente.
El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese al
trabajo.

6. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado por el uso indebido de
cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

7. Enlos casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién definida, las licencias
no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho nombramiento.

Seccion 13.8 - Ley de Licencia Familiar y Médica
1. Se hace formar parte de este Reglamento la Licencia Familiar y Médica (FMLA) Ley

Pdblica Num. 103-1993, segun enmendada, la cual dispone que todo empleado
elegible tendra derecho a un total de doce (12) semanas de licencia sin sueldo
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durante cualquier periodo de doce (12) meses por una o0 mas de las siguientes
razones:

a. por el nacimiento de un (1) hijo o hija con el propdésito de cuidarlo;
b. porla adopcién de un (1) hijo o hija o la colocacion en el hogar para crianza;
c. para cuidar el cényuge, hijo, hija, padre, o madre del empleado que padezca

una condicion grave de salud; o
d. por una condiciébn grave de salud que incapacite al empleado para
desempenar las funciones de su puesto.

2. Bajo ciertas condiciones, el empleado podria optar por usar licencia con sueldo
acumulada (tal como licencia por enfermedad o vacaciones) en sustitucion parcial o
total de la Licencia Familiar y Médica. El Director Ejecutivo sera responsable de
designar si el uso de licencia con sueldo por parte del empleado se considerara como
Licencia Familiar y Médica, basandose en la informacién que ofrezca el empleado.

3. En ninguna circunstancia podra acreditarse licencia con sueldo como Licencia
Familiar y Médica después de que haya terminado dicha licencia.

4. Alos fines de esta Ley, “condicién grave de salud” significa una enfermedad, lesién,
impedimento o condicién fisica o mental que conlleve:

a. cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera reclusién por
una (1) noche o mas en un hospital, hospicio o entidad de cuidado médico
residencial;

b. cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres
(3) dias, al trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias, para

tratamiento continuo por o bajo la supervisién de un proveedor de servicios
médicos; o

c. tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la supervision de
un proveedor de servicios de salud para una condicion que es incurable o tan
grave, que de no tratarse podria ocasionar un periodo de incapacidad mayor
de tres (3) dias.

5. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia el empleado debera:
a. haber trabajado para la Conexion Laboral Area Local Sureste por lo menos

doce (12) meses; y
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b. haber trabajado por lo menos mil doscientas cincuenta (1,250) horas durante
los doce (12) meses previos a iniciar la licencia.

6. Cuando ambos cdnyuges trabajen en la Conexién Laboral Area Local Sureste,
tendran derecho conjunto a un total combinado de doce (12) semanas de esta licencia
por el nacimiento de un (1) hijo o su colocacién para adopcion o crianza y para cuidar
al padre o madre (no a suegros) que padezca una condicion de salud grave, segun
este término se define en la “Ley de Licencia Familiar y Médica”.

7. La Licencia Familiar y Médica podra ser utilizada en forma intermitente, bajo ciertas
circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la reduccion de la jornada
de trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitira que se utilice licencia de
vacaciones o por enfermedad en sustitucion total o parcial de la Licencia Familiar y
Médica.

8. La Conexion Laboral Area Local Sureste podra requerir que los empleados soliciten
esta licencia con treinta (30) dias de notificacién previa, cuando la necesidad sea
previsible y que presenten certificados médicos que comprueben la necesidad de la
licencia debido a una condicion de salud grave que afecte al empleado o los miembros
de su familia inmediata (cényuge, hijos o padres).

9. También podra pedir segundas opiniones médicas, pagadas por la Conexién Laboral
Area Local Sureste, cuando existan bases razonables para ello, e informes periédicos
en el transcurso de la licencia sobre la condicién de salud del empleado o de su
familiar y de su intencidn de regresar al trabajo.

10.Mientras el empleado se encuentre en disfrute de esta licencia se mantendra vigente
su seguro médico, bajo las mismas condiciones como si estuviere trabajando.

11.En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida, las licencias
no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho nombramiento.

Seccion 13.9 - Licencia Especial para Empleados con Situaciones de Violencia
Doméstica o de Género, Maltrato de Menores, Hostigamiento Sexual en el Empleo,
Agresion Sexual, Actos Lascivos o de Acecho en su modalidad grave, a tenor con
la Ley Num. 83-2019

1. Para propésitos de esta licencia, los siguientes términos y palabras tendran el

significado que se expresa a continuacion:
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a) Acecho: conducta tipificada como delito en su modalidad grave segun los
parametros de la Ley 284-1999, segun enmendada, mejor conocida como la “Ley
contra el acecho en Puerto Rico”.

b) Albergue: cualquier entidad cuya funcidn principal sea brindar proteccion,
seguridad, servicios de apoyo y alojamiento temporero a la victima sobreviviente
de delitos.

c) Empleado: Toda persona que devengue una remuneracion econdémica como
resultado de un contrato de empleo a tiempo regular o temporero, o cualquier
nombramiento en el sector publico.

d) Familiar: consiste en los hijos o hijas, cdnyuge o su pareja unida por relacion de
afectividad, madre o padre del empleado o empleada; y menores, personas de
edad avanzada o con impedimentos sobre las cuales tenga custodia o tutela legal.

e) Maltrato de menores: incluye todos los actos de abuso contra menores segun
definidos en la Ley 246-2011, segun enmendada, “Ley para la Seguridad,
Bienestar y Proteccion de Menores”.

f) Situacion de Maltrato: cualquier acto de violencia doméstica o de género, maltrato
de menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresion sexual, actos lascivos
o de acecho en su modalidad grave.

2. Los empleados podran disfrutar de una Licencia Especial sin sueldo de hasta un
maximo de quince (15) dias laborables anuales adicionales a los que tienen derecho
por ley, en adelante, “Licencia Especial’.

3. Los quince (15) dias concedidos bajo la Licencia Especial que aqui se establecen, a
tenor con la Ley Num. 83-2019, podran ser utilizados en cada afio natural y no podran
ser acumulables ni transferibles al siguiente afo natural.

4. El Area Local, a solicitud del empleado, permitira el uso de los quince (15) dias
anuales establecidos en esta Ley a través de horario fraccionado, flexible o
intermitente.

5. La Licencia Especial procedera a solicitud del empleado. El empleado tendra
discrecion de solicitar cualquier otro tipo de licencia que pueda ser utilizada para los

mismos fines a la cual tuviera derecho, ya sea con o sin paga.
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6. El empleado esta cualificado para acogerse a la Licencia Especial si cumple con
todos los siguientes requisitos:

a. Ha sufrido, o tiene un familiar que ha sufrido, de violencia doméstica o de
género, maltrato de menores, hostigamiento sexual en el empleo, agresiéon
sexual, actos lascivos o de acecho en su modalidad grave;

b. El empleado usa la licencia para atender la situacion antes descrita; y

c. Elempleado no es el causante de la situacion.

7. Cuando se relacionen a los propositos de esta Ley, el empleado podra acogerse a la
Licencia Especial para, entre otras, atender las siguientes situaciones:

a. orientarse y obtener una orden de proteccion o cualquier orden judicial;

b. buscary obtener asistencia legal;

c. buscary obtener vivienda segura o espacio en un albergue;

d. visitar cualquier clinica, hospital o cita médica; y

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

8. El Area Local proveera a todo empleado que asi lo solicite la Licencia Especial
provista por esta Ley.

9. El Area Local mantendra confidencial toda informacién y documentacién relacionada
a cualquier empleado que se acoja a la Licencia Especial.

10.El Area Local mantendra la posicion de empleo de cualquier empleado que se
ausente del trabajo por estar acogido a la Licencia Especial.

11.El Area Local orientara a todos sus empleados sobre sus derechos y deberes bajo
esta Ley.

12.El Area Local puede solicitar al empleado que se acoja a la Licencia Especial o que
solicite un acomodo razonable bajo los parametros de esta seccidon, que provea
evidencia documental que demuestre que la licencia se ha tomado bajo los
parametros aqui establecidos. En tal caso, el empleado debera proveer la
documentacion solicitada dentro de un término de tiempo razonable, que no excedera
de dos (2) dias laborables luego de la ultima ausencia tomada bajo esta Licencia
Especial. La documentacion que provea el empleado debe contener la certificacion
donde conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar para atender la situacion,

con expresion de dias y horas. En los casos que envuelvan menores de edad no se
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divulgara el nombre del menor, haciendo constar solamente las iniciales de este. La
Conexién Laboral Area Local Sureste no solicitara evidencia de arresto o conviccion
de una persona para justificar las ausencias bajo esta licencia. Un empleado puede
satisfacer la solicitud de evidencia proveyendo, entre otros, uno de los siguientes
documentos:

a) Una orden de proteccion, orden que provea un remedio o cualquier
documentacion expedida por una instrumentalidad del Gobierno o por
un tribunal competente como resultado de una situacion de maltrato
contra el empleado o su familiar.

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

c) Una querella o reporte policial donde se documente la situacion de
maltrato contra el empleado o su familiar.

d) Documentacion donde conste alguna admisidn o confesion por parte
del autor de la conducta que provoca la situacion de maltrato o
documentacion que pruebe actos realizados por el autor de la
conducta.

e) Documentacion sobre tratamiento meédico que haya recibido el
empleado o su familiar con relacién a la situacién de maltrato para la
que acude a requerir ayuda.

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

g) Una declaracion jurada provista por otro empleado testigo de la
situacion de maltrato del empleado o su familiar.

h) Cualquier otro documento que demuestre de manera fehaciente que el
empleado se encontraba realizando gestiones para si o un familiar que

fue victima de una situacion de maltrato.
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13.El Area Local asegurara la confidencialidad y proteccion de todo documento provisto
o creado con relacidén a cualquier empleado que se acoja a la Licencia Especial y no
debera ser divulgado, excepto cuando se de alguna de las siguientes situaciones:
a) El empleado solicite y consienta por escrito a que se divulgue.
b) Medie una orden judicial para que se divulgue.
c) Sea requisito bajo alguna ley federal o estatal divulgarla.
d) Sea requerido para investigacion por agentes del orden publico o del
Ministerio Publico.
e) Sea necesario para la proteccion de cualquier empleado o para solicitar
cualquier remedio ante las agencias de ley y orden, ante el
Departamento de Justicia o ante los tribunales.
f) Sea necesaria para el Departamento de la Familia durante el curso de
una investigacion relacionada a menores.
14.Cualquier documento provisto por el empleado o empleada para estos propdsitos
debera archivarse en el expediente de personal del empleado en sobre sellado.
15.El empleado debera notificar a su patrono de su intencion de acogerse a la Licencia
Especial con por lo menos dos (2) dias laborables de antelacion al dia en que se
ausentara del trabajo. No obstante, lo anterior, la notificacién podra efectuarse
dentro de un plazo menor si el empleado se ve impedido de cumplir su obligacién
por una situacion fuera de su control. En caso de que el empleado esté en peligro
inminente de riesgo a su salud o seguridad, debera notificar en un periodo que no
excedera los dos (2) dias laborables luego de su primera ausencia que la misma se
debe a una situacién cubierta por la Licencia Especial.

La notificacion requerida podra ser realizada mediante una comunicacion
tramitada a través del propio empleado, un familiar, consejero debidamente
certificado, trabajador social, profesional de la salud, lider religioso, director de
albergue, intercesor legal, representante legal o cualquier otro profesional
debidamente cualificado que haya atendido o provisto algun tipo de asistencia al
empleado o su familiar en relacidén con una situacion cubierta por la Licencia Especial.
La notificacion podra realizarse a través de teléfono, via fax, personalmente, mediante

correo electronico, por escrito o por cualquier medio confiable de comunicacion.
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16.El Area Local reservara el empleo que desempefia el empleado al momento de
acogerse a la Licencia Especial y lo reinstalara en el mismo una vez haya agotado
los dias a los que tenia derecho.

17.El Area Local no considerara los dias utilizados por esta Licencia Especial para emitir
evaluaciones desfavorables al empleado o tomar acciones perniciosas en contra de
éste como, por ejemplo, pero sin limitarse, a reducciones de jornada -laboral,
reclasificacion de puestos o cambios de turnos.

18.El Area Local no utilizara las ausencias que sean justificadas, como criterio de
eficiencia de los empleados en el proceso de evaluacion de éstos.

19.El Area Local no considerara las ausencias cargadas a la Licencia Especial, para
justificar acciones disciplinarias tales como suspensiones o despidos.

20.El Area Local no discriminara o tomara alguna accién de empleo adversa contra un
empleado que se haya acogido a la Licencia Especial.

21.El Area Local no intervendra indebidamente u obstaculizara el ejercicio de los
derechos de los empleados bajo esta Ley.

22.Todo empleado podra solicitar un acomodo razonable o condiciones flexibles de
trabajo que le permitan atender una situacion de maltrato. Dicho acomodo se realizara
por acuerdo con la Conexién Laboral Area Local Sureste y el empleado, segun lo
permitan las tareas y responsabilidades del empleado y de conformidad con lo
establecido en nuestro ordenamiento juridico. Dicho acomodo puede realizarse, entre
otros, moviendo al empleado del lugar fisico donde ejerza sus funciones, modificando
las tareas asignadas al empleado, una modificacién a sus horarios de entrada, salida,
almuerzo o descanso, o de cualquier otro modo que mediante acuerdo se pueda
establecer para que el empleado pueda buscar y obtener la ayuda que necesita para
atender la situacion de violencia doméstica o de género que atraviesa este o un
familiar. Cualquier solicitud de acomodo debera realizarse por escrito y solo sera
denegada bajo fundamentos de falta de razonabilidad del acomodo solicitado, no sin

previo auscultar todas las alternativas de acomodo posibles para el empleado.
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Seccion 13.10 - Deposito Directo
1. Disposiciones Generales

a. Toda persona que reciba un nombramiento, sea como empleado regular, de
confianza o transitorio, recibira su pago mediante depdsito directo quincenal a su
cuenta en la institucion financiera de su preferencia.

b. La Oficina de Recursos Humanos debera proveerle al empleado el formulario
disefiado para esos propositos, de modo que el empleado vaya a la institucion
financiera de su preferencia para que ésta informe el numero de cuenta, ruta y
transito a la cual se va a ingresar el depdsito.

c. Al comienzo como empleado nuevo del Area Local, la primera quincena de pago
correspondiente sera realizada al cese de labores en la entidad.

d. Los empleados nuevos cobraran mediante cheque por ndmina supletoria hasta
tanto acumulen cinco (5) dias 0 mas de licencia de vacaciones regulares.

e. Los empleados no tendran que hacer pago alguno por concepto de depdsito
directo ante su institucién financiera y/o Area Local.

f. Sera responsabilidad del empleado verificar si el depdsito efectuado es el correcto.
De haber algun error, debera notificar de inmediato a la Oficina de Recursos
Humanos.

2. Evidencia de Pago en Depésito Directo
a. Bajo el sistema de depdsito directo se le entregara al depositante un aviso de

depdsito, que incluira el importe de lo depositado o la transferencia e informacion
de las deducciones efectuadas mejor conocido como talonario.

b. Sera responsabilidad del depositante verificar la informacion incluida en los
mencionados avisos. De haber algun error, debera notificar de inmediato a la
Oficina de Recursos Humanos.

c. La Conexién Laboral Area Local Sureste se reserva la opciéon de continuar
efectuando mediante cheques, entre otros, los siguientes pagos a los empleados:
1. liquidacion de vacaciones y de licencia por enfermedad al momento de la

separacion, renuncia o muerte de un empleado;
2.liquidacion de los excesos de licencia de vacaciones y de licencia por
enfermedad;

3. bono de navidad;
4. incentivos;
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5. otros pagos que determine la Oficina de Recursos Humanos.

ARTICULO 14 - PROGRAMAS DE MOTIVACION Y AYUDA AL EMPLEADO

Seccién 14.1 - Objetivos
El Director Ejecutivo implantara aquellos programas que considere pertinentes y

necesarios para desarrollar en los empleados los factores motivacionales internos y
externos que propendan a una mayor concientizacion de sus deberes y
responsabilidades como servidor publico, a incrementar su sentido de pertenencia y
lealtad hacia la Conexién Laboral Area Local Sureste y crear un clima organizativo
saludable que incentive el mantenimiento de altos niveles de excelencia y
productividad. A estos fines los programas deberan canalizarse hacia el logro, entre
otros, de los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes
positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones con sus compafieros,
supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccién posible de parte de
estos.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de
conducta que manifiestan los empleados en sus relaciones con el Area Local,
con sus companeros y con los diferentes niveles de supervision, y que afectan
su productividad.

4. Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y reconocimientos
encaminados a identificar al empleado con el Area Local y con el servicio
publico en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccion
personal en las tareas que desempena.

5. Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerarquicos del Area

Local con el propdsito de mantener un clima saludable de trabajo.

6. Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucion de los conflictos

interpersonales y la labor preventiva de éstos.
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7. Lograr la participacion precisa y a tiempo en la solucion de los conflictos
interpersonales y la labor preventiva de estos.

8. Lograr la participacion efectiva del empleado mediante la oportunidad de
expresar sus ideas y someter planteamientos.

9. Mantener centros de trabajos libre de drogas.
Seccién 14.2 — Funcién de la Conexién Laboral Area Local Sureste
1. Para el logro de los objetivos sefalados, el Director Ejecutivo establecera los

programas y actividades de relaciones de personal y de ayuda social y
psicologica al empleado que estime necesarios, conforme a los recursos y
necesidades, y en coordinacidén con otras agencias del gobierno estatal.

2. Se podran establecer diferentes programas y servicios de motivacién y ayuda
al empleado, tales como atencion de sugerencias; orientacidén y consejeria en
relacion con el trabajo; rehabilitacion de empleados adictos a sustancias
controladas; actividades recreativas, deportivas y culturales; premios y
reconocimientos; atencion de planteamientos y quejas de los empleados; y
cualesquiera otros que el Director Ejecutivo estime pertinentes establecer para

la obtencién de los objetivos mencionados.

ARTICULO 15 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El Director Ejecutivo adoptara reglamentacién interna estableciendo normas para regir
entre otros aspectos, los siguientes:
a. la jornada semanal y diaria aplicables a los empleados en el servicio de
confianza;

b. horario de trabajo;
periodo para tomar alimentos;
tiempo compensatorio, sin contravenir las disposiciones contenidas en la

oo

Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la “Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo de 1938”, el Cédigo Municipal de Puerto Rico,
y este Reglamento, relativas a la jornada de trabajo;

e. método y control de registro de asistencia y formularios para mantener récords

apropiados de esta;
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f. registros separados del tiempo trabajado en exceso de la jornada diaria y de
la jornada semanal;

g. normas sobre ausencias y tardanzas;
h. normas, procedimientos, control y contabilizacion de licencias; y
i. medidas correctivas y acciones disciplinarias especificas a que estan sujetos

los empleados de confianza que violentan dichas normas y procedimientos.
La reglamentacion que se adopte estara de conformidad con el Cédigo Municipal de
Puerto Rico y la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938”.

Seccion 15.1 - Administracion del Teletrabajo

El teletrabajo consiste en las tecnologias de la informacién y comunicacién para
independizar al empleado del lugar fisico en el que desarrolla su trabajo. Constituye asi
una forma de organizacidn que permite establecer distintas modalidades para la

prestacion de servicios alternativos al trabajo presencial.

Asi mismo se entiende por teletrabajo aquella modalidad de presentacion de servicios
en la que el empleado realiza y desarrolla su esfuerzo, tareas, competencia y funciones
del puesto fuera de las facilidades fisicas o las dependencias del Area Local a través de
la utilizacidn de las nuevas tecnologias de la informacién, medios informaticos, internet,
redes sociales y/o sistemas de comunicacion autorizadas por el Area Local. A pesar de
que no trabajaren de forma presencial en las facilidades del Area Local realiza la
prestacion de servicios en forma subordinada, a través de medios informaticos, de
telecomunicaciones y analogos, mediante los cuales, a su vez, se ejerce el control y la

supervision de las labores y tiene que reportarse a su supervisor.

El teletrabajo tiene como finalidad conseguir un mejor y mas moderno desempefio del
puesto de trabajo a través del uso de nuevas tecnologias y mecanismos alternos que
nos permitan cumplir con los objetivos del puesto, y en el Area Local como componente
al servicio de la comunidad y a la vez contribuir a la conciliacion de la vida personal,
familiar y laboral u otras circunstancias personales que le permiten realizar este balance
con un mayor grado de satisfaccion laboral.
En caso de empleados de confianza, mas aun que los de carrera, se le puede requerir
hacer teletrabajo si las circunstancias lo ameritan para la continuidad de los servicios.
En esta modalidad de jornada de trabajo, quedaran garantizadas las condiciones exigidas
en materia de prevencion de riesgos laborales, de seguridad social, de privacidad,
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de proteccion y confidencialidad de los datos.

Entre los principios basicos, cabe destacar las siguientes:
a. Su consideracion como forma de organizar o realizar un trabajo, utilizando las

tecnologias de la informacion y la comunicacién, internet, teléfonos inteligentes,
computadoras y otros equipos que puedan utilizarse desde su domicilio y que le
permiten cumplir s cabalidad con los deberes y obligaciones de su puesto.

b. El caracter voluntario y reversible del teletrabajo.
c. Laigualdad de derechos y deberes legales y convencionales de los empleados

que pueden y voluntariamente pueden teletrabajar con relacion al resto de los
empleados.

La modalidad de teletrabajo puede realizarse bajo dos tipos:
a. Forma completa: el teletrabajador presta servicios fuera de las instalaciones del

Area Local y acude ocasionalmente a ellas para las coordinaciones que sean
necesarias y recibo de instrucciones, detalles o equipos.

b. Forma mixta: el teletrabajador presta servicios de forma alternada dentro y fuera
de las instalaciones del Area Local. Por ejemplo, envié de correos electrénicos,

atender llamadas incidentales, reuniones virtuales o similares.

No se considera teletrabajador al empleado que ocasionalmente presta servicios fuera

de las facilidades fisicas del Area Local o en forma remota.

El trabajo remoto a distancia se caracteriza por la prestacion de servicio subordinada con
la presencia fisica del trabajador en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario,
utilizando cualquier medio o mecanismo que posibilite realizar las labores fuera del centro
de trabajo, siempre que la naturaleza de las labores lo permita. No obstante, este no se
limita al trabajo que puede ser realizado mediante medios informaticos, de
telecomunicaciones u analogo, si no que se extiende a cualquier tipo de trabajo que no
requiera la presencia fisica del trabajador en el centro de labores. Se distingue sutiimente
del teletrabajo porque no requiere de una gestion unica a través de los medios

informaticos o de internet.
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La implementacion del teletrabajo se realizard mediante la normativa y procedimientos
que establezca el Director Ejecutivo, el cual inicialmente tendria caracter gradual y

evolutivo en las areas municipales que se estimen oportunas.

Sera la Oficina de Recursos Humanos o un Comité designado quien establezca la
temporalizacion, los puestos de trabajo y las areas de trabajos, susceptibles de ser

desarrolladas con la modalidad del teletrabajo.

ARTICULO 16 - REINGRESOS

Seccion 16.1 - Disposiciones Generales

Por reingreso se entendera la inclusién en uno de los registros de la Conexion Laboral
Area Local Sureste para ser certificado a empleo, del nombre de una persona que es
acreedora a mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos, u otras clases
similares, en las que sirvi6 como empleado regular que envuelvan el mismo nivel de

trabajo.

Seccioén 16.2 - Procedimiento para Solicitar Reingreso de los Empleados en el

Servicio de Confianza con Derecho a Reinstalacion

Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion se regiran por la

reglamentacion establecida a esos fines.
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ARTICULO 17 - EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS

Seccion 17.1 - Expedientes de los Empleados
1. Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos

desde la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento de su
separacion definitiva.

2. La Conexién Laboral Area Local Sureste sera responsable de la conservacion,
custodia y mantenimiento de los expedientes de los empleados, segun se dispone
mas adelante y en armonia con la “Ley de Administracién de Documentos Publicos
de Puerto Rico”, Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, que cred
el Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos.

Seccidén 17.2 - Clasificacion de los Expedientes
Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos.

Se consideraran expedientes activos los correspondientes a empleados que se
mantengan vinculados al servicio e inactivos los empleados que se han desvinculado del
servicio.

Seccidon 17.3 - Contenido de los Expedientes
A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrira un

expediente, que se identificara con el nombre completo del empleado. En este

expediente se archivara, entre otros, el original de los siguientes documentos:

-_—

. Historial de Personal,
2. 1-9 - Verificacion de Elegibilidad para Empleo, “Ley Federal de Reforma y Control

de Inmigracion de 6 de noviembre de 1986”, segun enmendada (Ley Publica
Num. 99-603);

Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia de Puerto Rico;
Certificacion de Radicacion de Planilla de Contribucidén sobre Ingresos;
Certificacion de Deuda de ASUME que evidencia que la persona alimentante esta

O w

al dia con el pago de la pension alimentaria o satisface un plan de pago a tal efecto;

Informes de Cambio en cuanto a status, sueldo, clasificacién, y otros;
Notificacion de Nombramiento y Juramento;
Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;

ON®
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9. Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldo o cualquier otro
aspecto relacionado con la retribucion;

10. Cartas por alta ejecutoria, excelencia en el servicio o0 mejoras administrativas;
11. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones de la CASP

al respecto, cuando dicho foro haya sometido una decisién de sancion;
12. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico;

13. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente;

14. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos;

15. Evidencia de adiestramientos;

16. Documentacion relacionada con la participacion de empleados en el Sistema de

Retiro y sus instrumentalidades;

17. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, tales como
contratos, evidencia de estudios, solicitudes y autorizaciones de pagos de
matricula; y

18. Registro de licencias.

Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 191-2009, segun enmendada, conocida
como “Ley para prohibir la retencion, archivo y custodia de copias certificadas de
certificados de nacimiento a entidades publicas y privadas”, se retendra como evidencia
del Acta de Nacimiento, copia fotostatica certificada como copia fiel y exacta de la copia
certificada expedida por el Registro Demografico. En ausencia de éste, se retendra
copia del Acta de Bautismo acompafiada de copia de una certificacion negativa del
Registro Demografico. En su defecto, se aceptara un certificado de la Comisién Estatal
de Elecciones donde conste la edad del participante a la fecha de inscripcion, copia de
la cual se retendra en el expediente.

Seccion 17.4 - Expediente Médico
Toda la informacion relacionada con la salud de los empleados y examenes médicos a

los que se sometan se conservara en un expediente separado, considerado como un
expediente médico confidencial, a tenor con lo establecido por la Ley ADA y la “Health
Insurance Portability & Accountability Act” (HIPPAA). Dicho expediente contendra los
siguientes documentos:

1. Formulario de Examen Médico;
2. Solicitud de Acomodo Razonable;
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3. Certificacion Médica;
4. Registro de accidentes ocupacionales;y
5. Determinaciones y otras certificaciones de naturaleza médica.
Seccidon 17.5 - Custodio de los Expedientes
El custodio de los expedientes que reflejan el historial del empleado y los Expedientes

Médicos sera el Director de Recursos Humanos de la Conexiéon Laboral Area Local
Sureste, o un oficial autorizado de dicha Oficina.

Seccién 17.6 - Examen de los Expedientes
1. Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y podran

ser examinados Unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el
propio empleado para otros fines. Los custodios de los expedientes seran
responsables por la confidencialidad y el uso o divulgacion en forma escrita u oral de
la informacion contenida en los expedientes.

2. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compafia del custodio
de éstos. El empleado debera radicar la solicitud para el examen del expediente con
por lo menos cinco (5) dias laborables de antelacion. En caso de que el empleado
esté incapacitado por razon de enfermedad fisica que le impida asistir personalmente
al examen del expediente, podra delegar por escrito en un representante. Si el
impedimento se debe a incapacidad mental, el expediente podra ser examinado por
la persona que sea designada tutor por un tribunal competente.

3. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccidon y cualquier otro cargo
establecido. Las solicitudes de copia se haran por escrito con no menos de cinco (5)
dias laborables de antelacion. En el plazo indicado, se entregara copia de los
documentos solicitados.

Seccidén 17.7 - Conservacion y Disposicion de los Expedientes

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los documentos
pertenecientes a los expedientes de los empleados activos e inactivos. La disposicion
de los expedientes de los empleados se hara conforme a las siguientes normas:

1. Cuando ocurra el traslado de un empleado entre una agencia y el Area Local de,

entre Municipios y el Area Local, entre corporaciones publicas y el Area Local, y
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entre organismos e instrumentalidades gubernamentales y dependencias de la
Rama Ejecutiva y el Area Local, se transferiran los expedientes del empleado no
mas tarde de treinta (30) dias contados a partir de la fecha de efectividad del
traslado. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado se preparara
una certificacion de los documentos que se incluyen en el mismo y la
instrumentalidad que lo recibe verificara y certificara el recibo de los documentos.

2. El expediente de personal de todo empleado que se separe del servicio por
cualquier causa se retendra y conservara inactivo por un periodo de seis (6) afios
o una intervencién del Contralor, lo que ocurra primero. La disposicion final se
hard conforme a la reglamentacion para la administracion, conservacion vy
disposicion de documentos publicos en la Rama Ejecutiva.

3. En caso de que un empleado que se haya separado del servicio se reintegre a un
puesto en la Conexion Laboral Area Local Sureste antes del periodo de seis (6)
afnos, ésta reactivara el expediente e incorporara los documentos subsiguientes
que correspondan a la reanudacién y continuacion de sus servicios. Si otra
instrumentalidad solicita el expediente del empleado por razén de que éste se
haya reintegrado al servicio, se le remitira a dicha instrumentalidad el expediente
del empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha de
la solicitud, a fin de que todo el historial del empleado en el servicio publico se
conserve en un solo expediente.

4. Si el empleado separado solicitara una pension de un sistema de retiro del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el
expediente del exempleado y la Conexién Laboral Area Local Sureste lo remitira
al mismo. En adelante, el sistema de retiro conservara el expediente.

5. En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea
participante del Sistema de Retiro, el Area Local conservara los expedientes y
dispondra de ellos, de acuerdo con la reglamentacion para la administracion,
conservacion y disposicion de documentos publicos en la Rama Ejecutiva. En
caso de que el empleado sea un participante de dicho Sistema de Retiro, se
enviara el expediente correspondiente junto con el Informe de Cambio notificando

el fallecimiento.

CONEXION LABORAL AREA LOCAL SURESTE | REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SERVICIO DE CONFIANZA | 98



6. Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los documentos que

hayan sido dispuestos al completar el tiempo de conservacion.

ARTICULO 18 - PROHIBICION

Las disposiciones de la Seccion 6.9, de la Ley Num. 8-2017, supra, no seran aplicables

al personal en el servicio de confianza.

ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento
fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal competente, tal declaracion no
afectara, menoscabara o invalidard las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, oracién, inciso, articulo, seccion

o parte especifica declarada inconstitucional o nula.

ARTICULO 20 - DEROGACION

Este Reglamento deroga cualquier otra norma, regla, manual o reglamento de la

Conexién Laboral Area Local Sureste que esté en conflicto con las disposiciones de este.

ARTICULO 21 — VIGENCIA Y APROBACION

Este Reglamento fue aprobado por la Junta Local el __de septiembre de 2023, y la Junta
de Alcaldes el 31de diciembre de 2023, el cual comenzara a regir el __de diciembre de
2023.

En Humacao, Puerto Rico, hoy 31 de diciembre de 2023.
Aprobado:

2ot

slie A. Hernandez Morales
Director Ejecutivo Pr

_/‘—'f 4 -
iguel A. Loépez Rive;
idente Junta de Alcaldes
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