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beneficios otorgados bajo esta ley por un periodo mayor
de un (1) afo, incluyendo el tiempo agotado por
concepto de las licencias y beneficios disfrutados por
derecho propio.

7. La cesion de la licencia acumulada por vacaciones ser4
gratuita. Toda persona que directamente, o por persona
intermedia diere a otra o aceptare de otra dinero u otro
beneficio a cambio de la cesién de la licencia, o haga uso
indebido de dicha licencia se le impondra las sanciones
disciplinarias que correspondan, las cuales pueden
conllevar la destituciéon del servicio publico y ser
castigada con multa y/o reclusién, a discrecién del
tribunal.

8. Bajo concepto alguno se cedera licencia acumulada por

enfermedad.

12.4.6 Licencia Judicial

a.

Citaciones oficiales - Cualquier empleado (a) citado (@)

oficialmente para comparecer como testigo del Estado, sus
dependencias, municipios y Consorcios, 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.
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b. Acusado (a) o Parte Interesada

Cuando el (la) empleado (a) es citado (a) para comparecer como
acusado (a) o como parte interesada ante dichos organismos, no
se le concedera este tipo de licencia. 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
accion civil o administrativa. En tales casos el tiempo que use el
(la) empleado (a) se cargara a licencias de vacaciones y, de no
tener licencia, se le concedera licencia sin sueldo por el periodo
utilizado para tales fines.

c. Licencia con Paga para Servir de Testigo

Se le concedera licencia con paga a un (a) empleado (a) cuando
es citado (a) para servir como testigo en capacidad no oficial, en
beneficio del gobierno en cualquier accién en que el gobiemno sea
parte y el (la) empleado (a) no tenga un interés personal en la
accion correspondiente y cuando el (la) empleado (a) comparece
como demandado (a) en su caracter oficial.

d. Servicio de Jurado

Se le concedera licencia con paga a todo (a) empleado (a) que
sea requerido(a) a servir como jurado en cualquier Tribunal de

Justicia por el tiempo que deba realizar dichas funciones. El
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Consorcio tendra facultad para gestionar del tribunal
correspondiente que el (la) empleado (a) sea excusado de prestar
este servicio.
En caso de que el (la) empleado (a), estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el Tribunal por el periodo de uno o varios
dias, éste debera reintegrase a su trabajo, excepto en situaciones
especiales, tales como agotamiento o cansancio del (de la)
empleado (a) se atribuyan a su servicio como jurado, por razén de
sesiones de larga duracién o nocturnas, en cuyo caso las
ausencias se le cargaran a la licencia de vacaciones acumuladas
por él. En la eventualidad de que no tenga licencia de vacaciones
acumulada, se le considerard como licencia sin sueldo.

e. Compensacion por Servicio como Jurado o Testigo

El (La) empleado (a) que disfrute de licencia judicial no tendra que
rembolsar al Consorcio por cualquier suma de dinero recibida por
servicio de jurado o testigo, ni se le reducira su sueldo por dicho
concepto.

El (La) empleado (a) debera proveer y obtener un certificado de
comparecencia para asi ser acreedor a la licencia judicial.

12.4.7 Licencia de Maternidad

a. La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso

prenatal y post-partum a que tiene derecho toda empleada
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embarazada. Igualmente comprendera el periodo a que tieﬁe
derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con
la legislacion aplicable.

Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y
cuatro (4) semanas después. Disponiéndose que la empleada
podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas
adicionales para la atencion y el cuido del menor. Alumbramiento
significara el acto mediante el cual la criatura concebida es
expelida del cuerpo materno por via natural, o extraida legalmente
de éste mediante procedimientos quirdrgicos-obstétricos.
Comprendera asimismo, cualquier alumbramiento prematuro, el
malparto o aborto involuntario, inclusive en este Ultimo caso,
aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos, que
sufriere la madre en cualgquier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de
descanso post-partum a que tiene derecho o hasta (11) semanas,
de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y
atencion del menor. En estos casos, la empleada debera someter
a la agencia una certificacion médica acreditativa de que esta en

condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
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alumbramiento.
Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada
devengarj la totalidad de su sueldo.
En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de
maternidad no excedera del periodo de nombramiento.
De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a
disfrutar de su descanso prenatal, o sin que hubiere comenzado a
disfrutar éste, la empleada podra optar por extender el descanso
posterior al parto por un periodo del tiempo equivalente al que
dejo de disfrutar de descanso prenatal.
La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes
de expirar el periodo de descanso post-partum, siempre y cuando
presente a la agencia 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.
Cuando se estime erréneamente la fecha probable del
alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4)
semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendré derecho a que se extienda el periodo de

descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el
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parto. En este caso, la empleada conservard su derecho a
disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso posterior al parto
a partir de la fecha del alumbramiento y las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor.

I. En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a
partir de la fecha del parto prematuro y las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor.

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

k. En el caso que la empleada le sobrevenga alguna complicacién
posterior al parto (post-partum) que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo de descanso post-partum y las
cuatro (4) semanas adicionales para el cuidado y la atencion del
menor, el Consorcio deberda concederle licencia por enfermedad.
En estos casos se requerira certificacién médica indicativa de la

condicion médica indicativa de la condicién de la empleada y del
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tiempo que se estime durara dicha condicion. De esta no tener
licencia por enfermedad acumulada la acumulada licencia por
enfermedad o de vacaciones se le podra conceder licencia sin
sueldo por el término que recomiende su médico.

La empleada que adopte a un menor de edad preescolar,
entiéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté
matriculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier
jurisdicciéon de los Estados Unidos, tendra derecho a los mismos
beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de que
goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta
licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se notifique
el decreto judicial de la adopcion y simultaneamente se reciba al
menor en el ndcleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo
excepto en los casos donde se haya concedido por las siguientes
razones:
1. licencia sin sueldo por complicaciones previas al
alumbramiento;
2. estar disfrutando de vacaciones o licencia de

enfermedad,;




8.

9.
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condiciones propias del embarazo;
haber sufrido un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico en la Corporacion del Fondo del
Estado;
sufrir un accidente de automévil y estar bajo
tratamiento de la Administraciéon de Compensaciones
por Accidentes de Automdviies;
Incapacidades transitorias del Seguro Choferil;
licencia para setvir de jurado;
licencia deportiva especial;

licencia militar.

n. La empleada embarazada o el empleado que adopte un menor

tiene la obligacién de notificar con anticipacion a la agencia sobre

sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad y sus

planes de reintegrarse al trabajo.

0. La agencia podra autorizar el pago, por adelantado de los sueldos

correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre

que la empleada lo solicite con anticipacién correspondiente. De la

empleada reintegrarse al trabajo antes de expirar el periodo de

descanso posterior al parto, vendra obligada ha efectuar el

reembolso del balance correspondiente a la licencia de maternidad

no disfrutada.
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p. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo
de licencia de maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar
exclusivamente aquella parte del periodo post-partum que
complete las primeras ocho (8) semanas de licencia de maternidad
no utilizadas. Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido del menor, cesara a la fecha de
ocurrencia del fallecimiento del nifio (a), por cuanto no se da la
necesidad de atencién y cuido del recién nacido que justificé su
concesion. En estos casos la empleada podra acogerse a cualquier
otra licencia a la cual tenga derecho.

12.4.8 Licencia de Paternidad

a. La licencia por paternidad comprendera el periodo de cinco (5)
dias laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

b. Al reclamar este derecho, el empleado cerificara que esta
legalmente casado o que cohabita con la madre del menor, y que
no ha incurrido en violencia doméstica. Dicha certificacién se
realizara mediante la presentacion del formulario requerido por la
agencia a tales fines, el cual contendra ademas, la firma de la
madre del menor.

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

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

e. En el caso de un empleado con status 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 exceptia de esta disposicion a los empleados a
quienes se les haya autorizado licencias de vacaciones o licencias
por enfermedad.

12.4.9 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 media (1/2) hora dentro de cada
jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2)
periodos de quince (15) minutos cada uno. Este beneficio se
concedera para aquellos casos en que el Consorcio tenga un
Centro de Cuido en sus instalaciones y la madre pueda acudir al
mencionado Centro en donde se encuentra la criatura a lactarla, o
para extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos
efectos en el taller 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.
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c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan
presentar a la agencia una centificacion médica, durante el periodo
correspondiente al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del
infante, donde se acredite y centifique gue esta lactando a su bebé.
Dicha certificacién debera presentarse no mas tarde de cinco (5)
dias de cada periodo. Disponiéndose que el Consorcio designara
un area o espacio fisico que garantice a la madre lactante
privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacion de
estructuras fisicas y organizacionales, supeditado a la
disponibilidad de recursos. El Consorcio debera establecer un
reglamento sobre la operacién de estos espacios para la lactancia.

12.5.0 Licencia de Maternidad por Adopcién de un Menor

La empleada que adopte a un menor a tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico tendra derecho a los
mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo que goza
la empleada que tiene un alumbramiento normal. La licencia empezara a
contar a partir de la fecha en que se notifique el derecho judicial de la
adopcion y simultaneamente se reciba al menor en el niicleo familiar. Al
reclamar este derecho, la empleada deberd someter al Consorcio
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcién expedida por el
organismo competente.

La empleada que adopte un menor tiene la obligacién de notificar
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con anticipacion al Consorcio sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo, si es antes
de terminar la licencia autorizada.

12.5.1 Licencia con Sueldo para Estudios o Adiestramientos

a. Se podra conceder licencia con sueldo para estudios o adiestramientos a
los empleados conforme se dispone en el Articulo 11.018 de la Ley Num.
81, supra, y el Articulo 10.0 de este Reglamento.

b. LaLey Num. 13, supra, dispone para la concesion de licencia sin sueldo
para proseguir estudios a los (as) veteranos (as) que estan sirviendo en
cualquier puesto en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicién una vez
terminados dichos estudios. Unicamente aquellos (as) con status regular
tendran derecho a este tipo de licencia.

c. El(La) Director (a) Ejecutivo (a) podra conceder licencia para estudios por
fracciones de dias a los (as) empleados (as) para cursar estudios en
instituciones de ensefianza acreditadas por el Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. El tiempo sera cargado a la licencia por vacaciones que el (la)
empleado (a) tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que
permita al (a la) empleado (a) reponer en servicio hora por hora la fraccién
de tiempo usada para fines de estudio.

d. Cuando a un (a) empleado (a) se le autorice un adiestramiento de corta
duracién se le concedera licencia sin sueldo.

12.5.2 Licencia Médico Familiar
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Normas para la licencia médico familiar:

a. La licencia médico-familiar les requiere a los patronos cubiertos
proveer hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante
cualquier periodo de doce (12) meses, con protecciéon del empleo, a
empleados elegibles por ciertas razones familiares y médicas.

b. Seran elegibles aquellos (as) empleados (as) que hayan trabajado
durante por lo menos un afio y si es empleado (a) irregular como
minimo 1,250 horas durante el transcurso de los doce (12) meses
anteriores. En el computo no se podra considerar el tiempo de disfrute
de algun tiempo de licencia.

c. Asitambién se ha determinado que cuando el (la) cényuge del (de la)
empleado (a) trabaja en el servicio publico, ambos tienen derecho a
esta licencia si reunen los requisitos de elegibilidad. Sin embargo, si
ambos trabajan en el mismo Consorcio, tendran derecho conjunto a un
total combinado de doce (12) semanas de esta licencia para el
nacimiento de un nifio, su colocacién para adopcién o crianza y para
cuidar a un hijo que padezca una condicién de salud grave.

d. El (La) empleado (a) debera notificar a su supervisor (a) de su disfrute
con por lo menos treinta (30) dias de anticipacion a la fecha de
comienzo de la licencia, si la situacion es previsible; excepto cuando la
situacion sea una de emergencia.

e. El hecho de que un (a) empleado (a) haya utilizado esta licencia no
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resultara en la pérdida de ninglin beneficio de empleo que éste (a)
hubiese adquirido o al que tuviese derecho antes de usa la misma.
1. Debera concederse licencia sin sueldo por cualquier de las
siguientes razones:

a. Para cuidar a un (a) un hijo (a) recién nacido (a) del
(de 1a) empleado (a) o tramitar adopcién o crianza.

b. Para cuidar a su cényuge, hija o hijo, padre o madre
del empleado que tenga una condicién de salud
grave.

c. Por una condicién de salud grave que incapacite al (a
la) empleado (a) para desempefar su trabajo. A los
fines de esta ley, condicién de salud grave significa
una enfermedad, lesion, impedimento o condicién
fisica o mental que conlleve:

d. cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que
requiera recluirse por una noche o mas en un
hospital, hospicio o institucién de cuidado médico
residencial

e. cualquier periodo de incapacidad que requiera una
ausencia de mas de tres dias del trabajo, escuela u
otras actividades regulares diarias que también

requieran tratamiento continuo por o bajo la
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supervision de un proveedor de servicios médicos, o
tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal,
por o bajo la supervisién de un proveedor de servicios
de salud para una condicién incurable o tan grave
que, de no tratarse, probablemente ocasionaria un
periodo de incapacidad de mas de tres dias.
A opcion del (de la) empleado (a) o del patrono,
puede sustituirse la licencia médico-familiar sin
sueldo por una de las licencias con sueldo. En
términos generales, la ley permite que, bajo ciertas
circunstancias, el (la) empleado (a) pueda utilizar esta
licencia en forma intermitente o fragmentada, asi
como mediante la reduccién de su jornada de trabajo
diaria 0 semanal. Ademads, permite que se utilice la
licencia de vacaciones o de enfermedad en
sustitucion total o parcial de la licencia médico-
familiar. Por lo tanto, si el (la) empleado (a) o dos
empleados que constituyan un matrimonio optan por
combinar esta licencia con cualquier otra o utilizan
solo alguna licencia con paga, pero cargada a la
licencia médico-familiar, el término de alguna de ellas

o la combinacion de todas solo podra ser de doce
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(12) semanas por un afo natural.

2. El Consorcio debera mantener en vigor el seguro médico del (de
la) empleado (a) bajo las disposiciones que le aplican a un (a)
empleado (a) en licencia sin sueldo. En ella el patrono tiene que
honrar la aportacion patronal y el (la) empleado (a) paga en forma
directa la aportacion individual.

3. El Consorcio debera requerir que los empleados soliciten esta
licencia de la siguiente manera:

a. Notificacion por adelantada y certificacion médica - Puede
requerirsele al (a la) empleado (a) proveer notificacion de la
licencia por adelantado y certificacion médica. La licencia
puede denegarse si no se cumple con los requisitos.

b. El (La) empleado (a) normalmente debera notificar con
treinta (30) dias de anticipaciéon cuando la licencia es
“previsible”.

c. El Consorcios podra requerir certificacion médica que
justifique una peticion de licencia para atender una
condicion de salud grave que afecte al empleado o a los
miembros de su familia inmediata (cényuge, hijos o padres)
y puede requeritle una segunda y una tercer opinién médica,
pagadas por el Consorcio, cuando existan bases razonables

para ello, e informes periddicos en el transcurso de la
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licencia sobre la condicién del (de la) empleado (a) o sus
familiares y de su intencién de regresar al trabajo. Cuando
sea el (la) empleado (a) quien se encuentre enfermo (a), a
su regreso al trabajo se le podra requerir una certificaciéon de

si esta apto (a) para reintegrarse al trabajo.

Seccion 12.5 Licencias Especiales con Sueldo

Los (as) empleados (as) tendran derecho a licencia con sueldo en las

situaciones que se enumeran a continuacion:

a.

Para Participar en Actividades en las Cuales se Ostente la

Representacion Oficial del Pais

. Se concedera esta licencia en aquellos casos en un (a) empleado (a)

ostente la representacion oficial del pais tales como olimpiadas,
convenciones o asambleas profesionales, certdmenes 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. Se requetird evidencia oficial de la representacion que ostenta
el (la) empleado (a), conjuntamente con su solicitud de este tipo de
licencia. En todo caso, esta licencia tendra que ser aprobada previamente

por el (la) Director (a) Ejecutivo (a).

. Cuando se ostente la representacién oficial del pais en calidad de

333deportistas los (as) empleados (as) se regiran por las siguientes
disposiciones a tenor con la Ley. NUm. 49 de 27 de junio de 1987, segln

enmendada.




a)

b)

d)
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La licencia deportiva especial se concedera para representar a
Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericanos o en Campeonatos Regionales o Mundiales.
Aquellos (as) empleados (as) que tengan ese derecho acumularan
la licencia deportiva especial a razén de un dia y un cuarto (11/4)
por cada mes de servicio, hasta un maximo de quince (15) dias
laborables al afo.
Los (as) empleados (as) deportistas podian ausentarse de su
empleo por un maximo de treinta (30) dias laborables al afo, de
tenerlos acumulados. Cuando la solicitud del (de la) empleado (a)
deportista exceda el limite de su licencia deportiva especial, la
misma sera tramitada y autorizada descontando los dias en exceso
de la licencia de vacaciones acumuladas.
Par obtener la licencia deportiva especial, el (la) empleado (a)
presentara al (a la) Director (a) Ejecutivo (a), copia certificada del
documento que lo acredita para representar a Puerto Rico en la
competencia, con no menos de diez (10) dias de anticipacién a su
acuertelamiento, el cual debera contener informacién sobre el
tiempo que durara tal representacion.
Para fines de esta licencia deportiva especial el término deportista
incluye a atletas, jueces, arbitros (as), técnicos (as), delegados (as)

y cualquier otra persona certificada por el Comité Olimpico de
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Puerto Rico.

b. Licencia con Paga a Atletas, Técnicos (as) y Dirigentes Deportivos (as)

1. Se concedera esta licencia a base del tiempo libre de! (de la) empleado (a)
durante el horario regular de trabajo para cumplir con sus y competencias
entrenamientos, previa autorizaron del (de la) Director (a) Ejecutivo (a). Los
empleados que sean atletas, técnicos y dirigentes deportivos tendran
derecho a asistir a practicas y eventos deportivos sin menoscabo a su
balance de licencias. ElI Consorcio debera requerir al Comité Olimpico de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacion que ostenta el empleado o
de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como el maximo de
tiempo necesario para que el empleado aproveche adecuadamente las
facilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico.

2. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) velara porque al concederle este tipo de
licencia no se afecten las necesidades del servicio en el Consorcio y no se
haga uso indebido de la misma.

c. Licencia con Sueldo a Atletas Sobre Sillas de Ruedas, Técnicos (as), v
Dirigentes Dedicados a los (as) Atletas Sobre Sillas de Ruedas

1. Se concederla esta licencia a base del tiempo libre del (de la) empleado (a)
durante el horario regular de trabajo para cumplir con sus y competencias
entrenamientos, previa autorizaron del (de la) Director (a) Ejecutivo. (a). Los
Atletas sobre Sillas de Ruedas, Técnico y Dirigentes Deportivos dedicados a
los Atletas sobre Sillas de Ruedas tendran derecho a asistir a

adiestramientos y competencias sin menoscabo a su balance de licencias. El
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Consorcio debera requerir a la Asociacion de Deportes sobre Sillas de
Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la representacion que ostenta el
empleado o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como el
maximo de tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha Asociacion. El Consorcio
velara porque al concederse este tipo de licencia no se afecte las
necesidades del servicio.

d. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia

1. Todo (a) empleado (a) que sea un voluntario certificado en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana y de la Oficina Municipal para el
Manejo de Emergencias y Administraciéon de Desastres, (OMMED) podra
ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por un periodo que no
exceda treinta (30) dias calendarios en un periodo de doce (12) meses para
participar en funciones especializadas de servicios de desastre de la Cruz
Roja Americana y de la Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres (OMMED). Por casos de desastre se
entenderan situaciones de emergencia causadas por huracanes, tormentas,
inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que
requieran los servicios de la Oficina Municipal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres (OMMED).

2. La licencia se otorgara siempre y cuando los servicios del (de la) empleado

(a) sean solicitados por los servicios de emergencia, luego de la aprobacion
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del (de la) Director (a) Ejecutivo (a).

3. Para disfrutar de dicha licencia el (la) empleado (a) debera someter al (a la)
Director (a) Ejecutivo (a) evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de Servicios de Emergencia y posterior a la prestacién de los
mismos, deberd someter una certificaciéon de estos Cuerpos de Emergencia o
la Cruz Roja Americana acreditativa de los servicios prestados y del periodo
de tiempo prestados a los mismos.

4. El Consorcio compensara al (a la) empleado (a) acogido a esta licencia con
la misma remuneracién econémica por las horas regulares de trabajo que
éste (a) se ausente en el Consorcio.

e. Licencia para Tomar Examenes y Comparecer a Entrevista para Empleo
en el Servicio Publico:

1. Se concedera licencia con sueldo a cualquier empleado (a) que lo solicite
previamente tiempo por el tiempo que le puedan requerir ambas gestiones,
siempre y cuando haya sido citado oficialmente. El (la) empleado (a) debera
presentar a la Oficina para la Administracién de Recursos Humanos del
Consorcio, evidencia de la notificacién a tales efectos.

g. Licencia con Sueldo por Funeral:

1. Se concedera una licencia con sueldo, en caso de muerte de los siguientes
miembros de la familia in mediata del (de la) empleado (a), segin se
establece a continuacioén: tres (3) dias laborables consecutivos en caso del
fallecimiento del padre o madre biolégico (a) o adoptivo (a), cényuge e hijos;

dos (2) dias laborables consecutivos en caso del fallecimiento de hermanos
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(as), abuelos (as) y nietos (as); y un (1) dia laborable en caso del

fallecimiento de suegros (as), tios (as) o primos (as).

2. Los (as) empleados (as) que utilicen este beneficio deberan presentar dentro

de los préximos tres (3) dias laborables copia del Certificado de Defuncion

y evidencia que acredite fehacientemente la relacion familiar con el

fallecido.

h. Dia del Cumpleanos del Empleado como Dia Feriado con Paga

1.

Se concedera libre con paga el dia de cumpleafos de todos (as) los (as)
empleados (as), no importa su status, excepto los (as) empleados (as)
con status irregular, quienes comenzaran a disfrutar de este beneficio
seis (6) meses después de haber comenzado a prestar servicios en el
Consorcio.

El empleado deberd coordinar con tres semanas de anticipacion el
disfrute del dia de su cumpleafios con su supervisor inmediato. Si por
necesidad del servicio, la administracidon no le permite disfrutar de su dia
de cumpleafios en la fecha del mismo, ésta tendra veinte (20) dias
laborables para otorgar el mismo.

De caer el dia del cumpleafos durante el fin de semana, o un dia feriado,
el empleado podra disfrutar del mismo, el dia laborable o después,
siempre y cuando haya sido coordinado con su supervisor (a) inmediato
(a). El (La) supervisor (a) del (de la) empleado (a) verificara con la

Oficina para la Administracién de Recursos Humanos, la fecha de
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nacimiento del (de la) empleado (a), para hacer los arreglos dentro del
area de trabajo.

i. Licencia por Desastres Naturales

1. Se concedera(n) dia(s) libre(s), sin cargo a licencia por vacaciones,
cuando el (la) funcionario (a) o empleado (a) no pueda asistir a su trabajo
por causa de desastres naturales, siempre que lo certifique la Oficina
Municipal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres. A estos efectos el (la) supervisor (a) verificara las
justificaciones de la ausencia en cada caso y tomara la accién pertinente
relacionada a la autorizacién de la licencia.

j- Licencia para Vacunacidn Infantil

Los (as) empleados (as) del Consorcio tendran derecho a acogerse a los
beneficios del programa de vacunacién bajo las siguientes condiciones:

1. Se concedera un periodo maximo de dos (2) horas de tiempo anual, sin
cargo a licencia alguna, a todo empleado que asi lo solicite, para llevar a
sus hijos (as) menores de dieciocho (18) afios a recibir vacunas.

2. El (La) empleado (a) debera presentar la certificacién correspondiente del
lugar, fecha y hora en que sus hijos (as) fueron vacunados (as). De no
presentar evidencia del tiempo utilizado se le cargara a sus vacaciones
regulares y de no tener balance se le descontara de su salario.

3. Tendra derecho a esta licencia todo (a) empleado (a) del Consorcio sin

distincién de status: probatorio, regular de confianza, transitorio e irregular
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que tienen hijos (as) menores de edad.
También aplica a los requerimientos oficiales de las autoridades de salud
para la vacunacién de nifios (as) cuando surgen brotes epidémicos en
toda la isla o en una zona en particular.
Los (as) empleados (as) tienen la responsabilidad de hacer uso juicioso y
restringido de esta licencia. Los (as) supervisores (as) tiene Ila
responsabilidad de hacer cumplir las normas que rigen esta licencia y
velar que no se afecten los servicios.
El permiso sera concedido solo a uno de los padres del (de la) menor.
Con excepcidn de situaciones extraordinarias y altamente meritorias, se le
podrad conceder permiso a ambos padres a la vez o a los custodios
legales del (de la) menor.
El empleado acordara previamente con su supervisor el dia y hora en que
hara uso de esta concesién y cumplimentard el formulario
correspondiente.
El (La) empleado (a) debera presentar la tarjeta de inmunizacién del (de
la) menor conjuntamente con la solicitud para ausentarse.
Los (as) empleados (as) en uso de cualquier otro tipo de licencia no

tendran derecho a este beneficio.

10.Este tipo de licencia no se acumulara.

Licencia para Visitas a Instituciones Educativas

Se podra conceder esta licencia conforme a lo siguiente:
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Se le concedera a los (as) empleados (as), sin reduccion de sus salarios
o de sus balances de licencia, dos (2) horas laborables al comienzo o al
final de cada semestre escolar para comparecer a las instituciones
educativas donde cursan estudios sus hijos (as) para indagar sobre su
conducta y aprovechamiento escolar.
Tendra derecho a esta licencia todo (a) empleado (a) del Consorcio sin
distincion de status o categoria: probatorio, regular de confianza,
transitorio, e irregular que tienen hijos (as) menores de edad en escuelas
publicas o privadas incluyendo escuelas maternales. También se
beneficiaran de esta licencia los custodios legales del (de la) menor.
Los (as) empleados (as) tienen la responsabilidad de hacer uso juicioso y
restringido de esta licencia. Los (as) supervisores (as) tiene la
responsabilidad de hacer cumplir las normas que rigen esta licencia y
velar que no se afecten los servicios.
De excederse el (la) empleado (a) de las dos (2) horas, el exceso se le
descontara de la licencia de vacaciones o del tiempo compensatorio que
tenga acumulado.
El Consorcio velara por el uso apropiado de esta licencia e impondra
sanciones disciplinarias en caso de uso indebido.
El permiso serd concedido solo a uno de los padres del (de la) menor.
Con excepcién de situaciones extraordinarias y altamente meritorias, se le

podra conceder permiso a ambos padres a la vez o a los custodios
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legales del (de la) menor.
Los (as) empleados (as) que tengan varios (as) hijos (as) en instituciones
educativas vendran obligados a planificar y coordinar las visitas a las
escuelas.
El (La) empleado (a) debera presentar certificacion de que utilizé el

tiempo concedido para los propésitos de esta licencia.

9. Este tipo de licencia no se acumulara.

k. Licencia Militar

1.

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a. Adiestramiento de Guardia Nacional:

Mediante este inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a licencia
militar establecido por la Seccién 231 del Cédigo Militar de Puerto Rico,
Ley Numero 62 de 23 de junio de 1969. De conformidad, se concedera
licencia militar con sueldo hasta un méaximo 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 de los Estados
Unidos durante el periodo en el cual estuvieren prestando servicios
militares cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de
las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Asi, en caso de que el servicio
militar activo sea provocado por declaraciéon de guerra o de emergencia,

se autoriza a las autoridades nominadora a utilizar el remanente que
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pudiera tener de los treinta (30) dias con paga que otorgan anualmente
para adiestramiento militar en o fuera de Puerto Rico asi indicado en la
orden militar, por el tiempo que indique la orden, sin excederse de los dias
a los cuales el (la) empleado (a) tenga derecho. Cuando dicho servicio
militar, federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias, el empleado
podra completar tal periodo de adiestramiento anual en una escuela
militar con cargo a licencia de vacaciones acumuladas a que tenga
derecho y, de no tener crédito de licencia a su favor, se le concedera
licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del (de la) empleado (a) se le
podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que éste tenga
acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concedera licencia militar con sueldo a (as) empleados (as) que
pertenezcan a la Guardia Nacional o a la Reserva de Puerto Rico
llamados a atender los requisitos del adiestramiento y cuando sean
llamados por el (la) Gobernador (a) a servicio militar activo estatal o
federal, cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de
desastres causados por la naturaleza o por cualquier otra situacion de
emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar (Ley Numero
62 de 23 de junio de 1969), por el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo

Se le concedera licencia militar sin paga a cualquier empleado (a) que
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ingrese a prestar servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones de la Ley del
Servicio Selectivo Federal por un periodo de cuatro (4) anos y hasta un
maximo de cinco (5) afios siempre y cuando ese periodo de tiempo
adicional sea oficialmente requerido y a conveniencia de la Divisién del
Ejército de los Estados Unidos a la cual ingresé. Si el (la) empleado (a)
extiende voluntariamente el servicio luego de finalizar el periodo de
servicio que su juramento inicial le requiere, se entendera gue renuncia a
su derecho a continuar disfrutando de esta licencia y el Consorcio
procedera a dejar vacante el puesto. El (La) empleado (a) no acumulara
licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta
licencia militar.

d. Evidencia
Al solicitar una licencia militar, el (la) empleado (a) deberd 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 el Consorcio.

e. Conservacion de Licencias Adquiridas
Los (as) empleados (as) conservardn la licencia acumulada por
enfermedad, vacaciones y el tiempo compensatorio en virtud de nuestra
reglamentacion y de la legislacion federal sobre normas razonables de

trabajo, hasta su regreso del servicio militar activo. No obstante, las
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ausencias iniciales a partir de la orden militar se podran cargar a la
licencia de vacaciones o a cualquier tiempo compensatorio que el (la)
empleado (a) tenga acumulado siempre que éste (a) voluntariamente, lo
solicite por escrito. En el caso de que el (la) empleado (a) reservista o
guardia nacional solicite que se le permita disfrutar de la licencia de
vacaciones que tenga acumulada previo a la licencia militar sin paga, el
Consorcio podra concederla siempre que no exceda el maximo de
sesenta (60) dias laborables durante el afio natural conforme dispone la
reglamentacién vigente. Asi también, podra concedérsele el exceso de
licencia de vacaciones acumulada no disfrutada por necesidades del
servicio, tanto la que corresponda al afio natural anterior como el exceso
de sesenta (60) dias que tuviere durante el afio natural que fuere llamado
a servicio activo.

Reingreso

Los (as) empleados (as) miembros de la Guardia Nacional o de la
Reserva de los Estados Unidos a quienes, voluntaria o involuntariamente
por orden presidencial, se les requiera prestar servicio militar activo,
tienen derecho a reingreso. Para ejercer este derecho, el (la) empleado
(a) debera haber completado honorable o satisfactoriamente el periodo de
servicio activo y haber obtenido un certificado a esos efectos. Cuando el
término para solicitar reempleo vence en un dia no laborable éste se

extendera en un dia habil. Cuando el servicio militar activo fuere por un
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periodo no mayor de noventa (90) dias, tienen que solicitar el reingreso
dentro del término de treinta y un (31) dias calendarios a partir del
siguiente dia de haber concluido dicho servicio. En la eventualidad de que
sufra alguna condicién relacionada con el servicio activo prestado, el
periodo de treinta y un (31) dias calendarios para solicitar el reingreso
comenzara a contar al dia siguiente de haber transcurrido un (1) afio de la
fecha que estaba programado su cese del servicio militar activo. Aquellos
(as) a quienes se les requiera prestar servicio activo por un periodo mayor
de noventa (90) dias, la solicitud de reempleo debera presentarse dentro
de los primeros seis (6) meses siguientes a su licenciamiento del servicio
conforme dispone la “Carta de Derechos del (de la) Veterano (a)
Puertorriquefio (a)”, de la Ley Num. 13, supra. Si es hospitalizado (a)
durante o inmediatamente después de su licenciamiento del servicio
activo, el periodo de seis (6) meses no comenzara a contar hasta el dia
siguiente de alta de su hospitalizacién, siempre que la suma del periodo
hospitalizado y el periodo para ejercer su derecho no exceda el total de
un (1) aflo mas seis (6) meses. No es requisito que el (la) empleado (a)
esté hospitalizado (a) a la fecha de su licenciamiento, pero si tiene que
padecer de la enfermedad que obliga a su hospitalizacion. La condicion
que sufra no tiene que estar relacionada con el servicio militar.

Licencia Especial para Renovar la Licencia de Conducir

Se concedera hasta dos (2) horas de la jornada de trabajo, sin cargo a
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licencia alguna y con paga para renovar la licencia de conducir. De
extenderse el término de las dos (2) horas, el exceso se le descontara de
la licencia de vacaciones o del tiempo compensatorio que tenga el (la)
empleado (a) o funcionario (a).

h. Licencia Especial para Donar Sanqre

1. Se concedera una licencia con paga, por un periodo de cuatro
(4) horas por afio natural para acudir a donar sangre en un
banco de sangre fuera de la Oficina a todo empleado probatorio,
regular, de confianza o transitorio que asi lo solicite.

2.  La Autoridad Nominadora podra corroborar por cualesquiera
medios que la licencia concedida se haya utilizado para los
propositos establecidos en esta seccién. El uso indebido de esta
licencia podra conllevar sanciones disciplinarias, de conformidad
con la reglamentacién de personal.

3. El(La) empleado (a) presentara la evidencia acreditativa de que
utilizé el tiempo para los propésitos establecidos.

i. Licencia Especial Para Chequeos Médicos

Se concedera un periodo de cuatro (4) horas de la jornada de
trabajo, sin cargo a licencia alguna por cada afo natural para
acudir a un médico a hacerse los examenes rutinarios y chequeo
médico como mecanismo preventivo para preservar la salud, a

todo (a) empleado (a) que asf lo solicite.
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j- Licencia de Legisladores

1. Todo (a) legislador (a) municipal tendra derecho a disfrutar de una
licencia de hasta diez (10) dias laborables de su jornada regular
cada afo natural. Se concedera esta licencia conforme lo
siguiente:

a. El (La) empleado (a) debera proveer una certificacion
expedida por el (la) Secretario (a) de la Legislatura y en el
caso de el (ella), por el Presidente de la Legislatura‘
acreditando la capacidad y término del cargo para asistir a
secciones de la Legislatura, reuniones y vistas oculares.

b. Los primeros cinco (5) dias se cargaran al tipo de licencia
que mas beneficie al (a la) empleado (a), cinco (5) dias
con sueldo y los restantes sin sueldo.

Seccion12.6- Licencia Sin Sueldo

La licencia sin sueldo es un permiso que se le concede al (a la) empleado (a) de
carrera para que éste (a) se ausente de su trabajo por cierto y determinado tiempo por
razon de merito. En esta licencia no hay desvinculacién del servicio y el (la) empleado
(a) lo conserva hasta su regreso, siendo precisamente éste una condicién para la
concesion de la misma.

a. Disposiciones Generales sobre Licencias sin Sueldo

(a) La licencia sin sueldo no se concedera en el caso en que el (la)

empleado (a) se proponga utilizar la misma para probar suerte en
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otras oportunidades de empleo.

(b) En el caso en que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
(la) empleado (a) debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o
notificar al (a la) Director (a) Ejecutivo (a) sobre las razones por las
gue no esta disponible, o su decision de no reintegrarse al empleo que
ocupaba.

b. Normas para las Licencias sin Sueldo

Ademas de la licencia sin sueldo provista en secciones de este
reglamento, se podran conceder las siguientes, previo andlisis de la
Oficina para la Administracién de Recursos Humanos y luego de la
aprobacion del (de la) Director (a) Ejecutivo (a). La licencia sin sueldo
es a discrecion total de la Autoridad Nominadora.

1. A empleados (as) de carrera para prestar servicios en
otros Consorcios, agencias del Gobierno o entidad
privada, de determinarse que la experiencia que derive el
(la) empleado (a) le resolvera una necesidad
comprobada de adiestramiento al Consorcio o al servicio
publico.

2. Para el (la) empleado (a) lograr una mayor capacitacion
mediante estudios o realizando la practica necesaria
para poder obtener el grado conferido, tales como: grado

asociado, bachillerato, maestria o doctorado, y el (la)
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empleado (a) tendra que realizar labores en el Consorcio
por lo menos un afio luego de concluido el periodo de

licencia sin sueldo otorgado.

3. A empleados (as) con status regular, para proteger el
status o los derechos a que puedan ser acreedores(as)

en casos de:

a. En el caso de estar proximo a radicar una
reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro
de los Empleados del Gobierno de Puerto Rico y de
la Judicatura u otra entidad y el (la) empleado (a)
hubiera agotado sus licencias de enfermedad y de
vacaciones.

b. Por el (la) empleado (a) confrontar un problema
personal que no le permita asistir a su trabajo
rutinariamente y ser una de las razones de las
razones y ser una de las razones de las
contempladas en la Ley de Licencia Medico Familiar.

c. El(La) empleado (a) debera agotar los beneficios que
en la mencionada licencia se conceden previo a
solicitar una licencia sin sueldo.

d. Por haber sufrido un accidente no relacionado con el

empleo y éste (a) encontrarse enfermo (a),
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incapacitado (a) o expuesto a una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para
protecciéon de su salud o la de otras personas y no
cuente con balance de licencias de enfermedad y
regulares.

. Por el (la) empleado (a) estar disfrutando de los
beneficios del Seguro Social por concepto de
jubilacién, ser menor de setenta (70) afios de edad y
sus ingresos sobrepasar los limites anuales.

A empleados (as) con status regular o probatorio,
para prestar servicios con caracter transitorio.

. A empleados (as) que asi lo soliciten luego del
nacimiento de un(a) hijo(a). Disponiéndose que ese
tipo de licencia sin paga podra concederse por un
periodo de tiempo que no exceda de seis (6) meses a
partir de la fecha en que ésta sea autorizada.

A empleados (as) con status regular que pasen a
prestar servicios como empleados (as) de confianza
en la Oficina del (de la) Gobernador (a) o en la
Legislatura de Puerto Rico.

A los (as) empleados (as) con status regular que han

sido electos en las Elecciones Generales o sean
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seleccionados (as) para cubrir las vacantes de un
cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, incluyendo el cargo de Comisionado (a)
Residente en los Estados Unidos mientras estuvieran
prestando dichos servicios, hasta un maximo de
cuatro (4) afos. Estos (as) empleados (as) tendran
derecho absoluto a ser reinstalados (as) en un puesto
igual o similar al ultimo que ocuparon en el Servicio
de Carrera y seran acreedores( as) de todos los
beneficios en términos de clasificacion, sueldo y
beneficios marginales que se le hayan extendido al
puesto que ocupaban en el Servicio de Carrera.
A empleados (as) que estén debidamente
seleccionados (as) por la Junta para el Desarrollo del
Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo
Completo bajo los siguientes términos:

a) Sera utilizada por los (as) empleados (as)
seleccionados (as) y certificados (as) como
atletas en entrenamiento y entrenadores (as)
para Juegos Olimpicos, Centroamericanos,
Juegos Panamericanos, Preolimpicos vy

Competencias Regionales o Mundiales.
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b) Tendran una duracién de hasta un (1) afo, con
derecho a renovacion siempre y cuando tenga
la aprobacién de la Junta y le sea notificado al
Consorcio en o antes de treinta (30) dias de su
vencimiento.

c) Durante el periodo de esta licencia para
entrenar, proveer entrenamiento o competir, la
Junta sera responsable de los salarios de los
(as) participantes. Por ello, estara obligada a
enviar al Consorcio las cantidades
correspondientes a las deducciones legales
gue se le hacen a todo (a) empleado (a).

d) Todo (a) atleta o entrenador (a) seleccionado
(a) y certificado (a) por la Junta, presentara al

| Consorcio, con no menos de quince (15) dias
de anticipacion a su acuartelamiento, copia
certificada del documento que le acredita para
el entrenamiento, competencia o como
entrenador (a), el cual incluird informacién
sobre el tiempo que habrda de estar
participando en las referidas actividades.

e) Cualquier persona natural o juridica que viole




189
las disposiciones de la Ley, vendra obligado a
indemnizar al (a la) atleta o entrenador (a) por
los dafios y perjuicios que le causare, mas una
suma equivalente ai doble de la indemnizacion
concedida y estara obligado (a) a reponerlo (a)

en el empleo si hubiese sido despedido (a).

c. Duracion de la Licencia sin Sueldo:

1.

La licencia sin sueldo se concedera por un periodo no mayor de
un (1) afio, excepto que podrd prorrogarse, a discrecién del
Alcalde o su representante autorizado cuando exista una
expectativa razonable de que el empleado se reintegrara a su
trabajo. Al ejercer su discrecién, el Consorcio debera
determinar que se logre por lo menos uno de los siguientes
propositos:

a. Mayor capacitaciéon de!l (de la) empleado (a) o
terminacién de los estudios para los cuales se
concedié originalmente la licencia.

b. Necesidad de retener al (a la) empleado (a) para
beneficio del Consorcio.

c. Ayuda para promover el desarrollo de un programa
en el gobierno, cuando, estando trabajando en otra

agencia, Consorcio o entidad, el continuar prestando
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servicios redunde en beneficio del interés publico.
d. Proteccién o mejoramiento de la salud del empleado.
3. Esta pendiente la determinacién final de la Corporacion del
Fondo del Estado en caso de un accidente ocupacional.

4. Esta pendiente la determinacién final de incapacidad en
cualquier accién instada por el (la) empleado (a) ante la
Administracién de los Sistemas de Retiro del Gobierno y de la
Judicatura u otro organismo auspiciado por el Gobierno.

d. Sequro Médico

Mientras el (la) empleado (a) se encuentre disfrutando de licencia
sin sueldo, el Consorcio continuara pagando la aportacién patronal
al plan médico que el (la) empleado (a) esté acogido (a) hasta un
maximo de doce (12) meses.

En el caso que un (a) empleado (a) pague directamente el costo
del seguro médico, incluyendo la aportacién patronal, presentara
evidencia de dicho pago a la Oficina para la Administracién de
Recursos Humanos. Esta a su vez solicitara a la Oficina de
Finanzas del Consorcio que inicie los tramites para que proceda a
reembolsar al (a la) empleado (a) la aportacién patronal
correspondiente.

e. Cancelacidén

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra cancelar una licencia
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sin sueldo en cualquier momento de determinar que no se cumpla
el objetivo por el cual se concedié. En este caso debera notificar al
empleado con cinco (5) dias de anticipacion expresandole los
fundamentos de la cancelacién.

f. Deber del Empleado

El (La) empleado (a) tiene la obligacién de notificar al Consorcio
cualquier cambio en la situacion que motivé la concesién de su
licencia sin sueldo o de su decisién de no regresar al trabajo al
finalizar la misma.

Seccidn 12.7 Transferencias de Licencias

a. En aquellos casos en que por necesidades del servicio el (la)
empleado (a) no haya podido disfrutar del exceso de licencia de
vacaciones acumulado y tenga que ser separado (a) del servicio, ya
sea por cesantia, renuncia o destitucién; o pasar a prestar servicios en
otro Consorcio o en otra instrumentalidad publica; el Consorcio
3pagara, en la primera situacion, el balance total de licencia de
vacaciones que tenga acumulado y en la segunda transferira los
balances de licencia de vacaciones y enfermedad que tenga
acumulados hasta un maximo de sesenta (60) dias de vacaciones
regulares y noventa (90) dias por enfermedad y pagara el exceso de
los sesenta (60) dias de vacaciones regulares.

b. ElI Consorcio en casos de ascensos, traslados o reclutamiento de
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empleados (as) procedentes de otros Consorcios o agencias
gubernamentales, incluyendo a los municipios, que posean balances
de licencias de enfermedad y vacaciones, aceptara y acreditara el
numero de dias por vacaciones regulares y enfermedad que tengan
acumulados hasta un méaximo de sesenta (60) de vacaciones y
noventa (90) dias de enfermedad.

El pago de la licencia de enfermedad acumulada que tenga el (la)
empleado (a) se efectuard, conforme a lo dispuesto en la Seccién 9.7
— Renuncias -, incluido en este Reglamento.

Los dias de descanso y feriados no se consideraran para efectos de
computo de licencias con paga, a excepcién de la licencia de
maternidad.

Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el (la)
Gobernador (a) o por orden ejecutiva, se contaran como dias libres
solamente para el personal que éste en servicio activo y no para el
personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) velara porque en la administracion de
las licencias no se utilice para propdsitos diferentes para los cuales fue
concedida.

Los (as) empleados (as) acumularan licencia de enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten cualquier tipo de licencia

con paga siempre y cuando se reinstalen al servicio publico al finalizar




193
el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de licencia en
estos casos se efectuara cuando el (a) empleado (a) regrese al
trabajo.

h. Se podra imponer sanciones disciplinarias a un (a) empleado (a) por el
uso indebido de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

i. Las licencias con o sin paga no se podran conceder por un periodo
que exceda el término de nombramiento de un empleado transitorio.

Seccion 12.8 Ahorros y Retiro

Los (as) empleados (as) tendran derecho a acogerse a los beneficios de la Ley
Num. 133 de 26 de junio de 1966, segiin enmendad, que crea el Fondo de Ahorro y
Préstamo de la Asociacién de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Asimismo a la Ley Num. 3 de 4 de abril de 20i3, segun enmendada, conocida como
‘Ley de los Sistemas de Retiro del Gobierno de Puerto Rico y de la Judicatura” o a
cualquier sistema de pensiones o retiro subvencionado por el Gobierno de Puerto Rico
al cual estén cotizando a la fecha de aprobacién de esta Ley.

Seccion 12.9 Bono de Navidad

Los (as) empleado (as) tendran derecho al pago de un bono de navidad segtn lo
establece la Ley Num. 34 de 12 de junio de 1969, segun enmendada conocida como
“Ley de Bono de Navidad”. Cuando el (la) empleado (a) ocupe o haya ocupado un
cargo, puesto o empleo con caracter regular, transitorio o irregular, por cada afio que
haya prestado servicios al gobierno por un periodo no menor de seis (6) meses, en el

caso de un (a) funcionario (a) o empleado (a) regular y novecientas sesenta (960)
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horas en el caso de un (a) empleado (a) irregular, dentro del periodo de doce (12)
meses comprendidos desde el 1ro de diciembre del afio anterior hasta el 30 de
noviembre del afio en que se conceda, disponiéndose que en ninguno de los casos los
servicios tienen que haber sido prestados en forma consecutiva.
Ademas la Ley Num. 34, supra, faculta al (a la) Director (a) Ejecutivo (a) a
aumentar la cuantia del mismo de acuerdo a la situacién fiscal y mediante la
aprobacién de Resolucién de la Junta de Alcaldes.

ARTICULO 13 - RELACIONES DE PERSONAL

Seccion 13.1 Programa de Relaciones de Personal

El Programa de Relaciones de Personal del Consorcio aspira a desarrollar en el
(la) empleado (a) plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor
(a) publico (a); y a crear un clima organizativo saludable que propenda a mantener
altos niveles de excelencia y productividad. A esos fines, el Programa debera
canalizarse hacia el logro, entre otros, de los siguientes objetivos:

a. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de
actividades positivas en el (la) empleado (a), en beneficio de sus relaciones
con sus companieros (as), supervisores (as) y supervisados (as).

b. Determinar las expectativas reales de los (as) empleados (as) a los fines de
adoptar medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de
parte de éstos (as).

c. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de

conducta que manifiesten los (as) empleados (as) en sus relaciones en el
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Consorcio, con sus compafieros (as) y con los diferentes \niveles de
supervision.

d. Ofrecer incentivos motivacionales tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al (a la) empleado (a) con el Consorcio y con el
servicio publico en general, aumentar su productividad y lograr mayor
satisfaccion personal en el area que desempenia.

e. Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los niveles jerarquicos del
Consorcio con el propdsito de mantener un clima saludable de trabajo.

f. Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucién de los conflictos
interpersonales y la labor preventiva de éstos.

g. Lograr la participacion efectiva del (de la) empleado (a) mediante la
oportunidad de expresar sus ideas y someter planteamientos.

Seccidn 13.2 -Funciéon del Consorcio

Para el logro de los objetivos sefialadas, el Consorcio establecera los programas
y servicios de relaciones de personal que estime necesarios, conforme a sus recursos y
necesidades.

Se formulara un Programa de Relaciones de Personal integrando programas y
servicios tales como los de atencion de sugerencias; orientacion y consejeria con
relacion a su trabajo; actividades recreativas y culturales; premios y reconocimientos y
atencion de planteamientos y quejas, entre otros. El desarrollo e implantacion de este
Programa seré responsabilidad de la Oficina para la Administracién de Recursos

Humanos.
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Seccidn 13.3 _Creacion de Programas Dirigidos a Mantener un Clima de
Trabajo Adecuado

El (La) Director (a) Ejecutivo (a), por conducto de la Oficina para la
Administracion de Recursos Humanos, propiciara el desarrollo de programas dirigidos a
mantener un clima de trabajo que contribuya a la satisfaccién, motivacion y
participacion de los (as) empleados (as) y funcionarios (as). La Oficina del Comisionado
de Asuntos Municipales debera promulgar mediante reglamento las disposiciones
necesarias para instrumentar el desarrollo de estos programas.

ARTICULO 14- JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccion 14.1 - Jornada de Trabajo

La jornada regular semanal para los (as) empleados (as) es de treinta y
siete horas y media (37.50) horas, y no excedera de cuarenta horas (40) semanales ni
sera de mas de ocho (8) horas diarias sobre la base de cinco (5) dias laborables, salvo
por disposiciones en contrario de leyes especiales. Se concedera a los empleados dos
(2) dias de descanso por cada jornada regular semanal de trabajo.

Sin embargo, si por una situacién econémica precaria, causada por la
implantacion del salario minimo federal, disminucion y pérdida de ingresos en el erario
y otras fuentes de ingreso, fuere necesario cesantear empleados (as) se podra reducir
la jornada diaria 0 semanal de los (as) empleados (as) como accién para evitar
cesantias.

La jornada regular semanal del (de la) empleado (a) consistird un periodo de
cinco (5) dias calendario, consecutivos y el empleado estara obligado a rendir servicios,

conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la jornada regular semanal
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comprendera los dias de lunes a viemnes, constituyendo el sabado y el domingo los
dias de descanso.

Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra establecer una jornada
semanal regular para todo o parte del personal, comenzando y terminando en cualquier
dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables
y dos (2) dias de descanso.

Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada regular
de trabajo semanal y diaria aplicable a los (as) empleados (as), tomando en
consideracion las necesidades del servicio.

Seccidén 14.2 — Horario de Trabajo

Como norma general, el horario regular de trabajo se fijara sobre la base de una
hora fija de entrada y salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario
flexible, escalonado, extendido o turnos rotativos de acuerdo a las necesidades del
servicio.

Seccion 14.3 Periodo para Tomar Alimentos

Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante su
jomada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar a disfrutarse por el (la)
empleado (a) no antes de concluida su tercera hora y media ni después de terminar la
quinta hora de trabajo consecutiva.

Mediante acuerdo escrito entre el empleado y el (la) Director (a) Ejecutivo (a), la
hora de tomar alimentos podra reducirse a media (1/2) hora por necesidades del

servicio.
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La autorizacion que imparta el (la) Director (a) Ejecutivo (a) en respuesta a esa
solicitud del (de la) empleado (a), no tendra el propésito de condonar tardanzas de
estos ni de cubrir ausencias por fracciones de dias en que incurran.

Cuando se requiera que el (la) empleado (a) preste servicios durante la hora de
tomar alimentos o parte de ella, por razén de una situacién de emergencia, se
concedera tiempo compensatorio sencillo al (a la) empleado (a) por el equivalente al
tiempo no utilizado para ingerir alimentos.

Se programard el trabajo en forma tal que se evite al maximo tener que reducir o
suprimir la hora de tomar alimento del (de la) empleado (a).

Seccion 14.4 Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere
a un (a) empleado (a) prestar servicio o permanecer en el recinto de trabajo o en
determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene, autorice
expresamente o se le tolere realizar trabajo.

Seccion 14.5 Trabajo en Exceso de la Jornada Reqular (Tiempo Extra)

El programa de trabajo se formulard de manera tal que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de la jornada regular establecida para los (as)
empleados (as). No obstante, el Consorcio, por razén de la naturaleza especial de los
servicios a prestarse o por cualquier situacion de emergencia, podréa requerir a los (as)
empleados(as) que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo diaria o
semanal en cualquier dia feriado o en cualquier dia en que se suspendan los servicios

sin cargo a licencia alguna por el Gobernador o por érdenes ejecutivas. En estos casos
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debera mediar una autorizaciéon previa por escrito del supervisor del (de la) empleado
(a), la cual debera ser aprobada por el (la) Director (a) Ejecutivo (a) o por aquel
funcionario (a) en quien éste (a) delegue. Los (as) supervisores (as) deberan toma
medidas para que, cuando un (a) empleado (a) permanezca trabajando, sea siempre
en virtud de una autorizacién expresa.

Los (as) empleados (as) tendran derecho a recibir licencia compensatoria, a
razén de tiempo y medio, en exceso de las doscientas cuarenta (240) horas, segun
dispuesto en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938, segun
enmendada, por los servicios prestados en los dias feriados, de descanso o en
aquellos en que suspendan los servicios sin cargo a licencia alguna por el (la)
Gobernador (a) y/o Director (a) Ejecutivo (a). Esta licencia debera disfrutarla el (1a)
empleado (a) dentro del periodo de treinta (30) dias a partir de la fecha en que
haya realizado el trabajo extra. Si por necesidades del servicio esto no fuera posible,
se podra acumular dicha licencia hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas.

Esta licencia no sera transferible entre el Consorcio, municipios, o agencias
gubernamentales.

Las horas extras acumuladas en exceso de 240, se pagaran en efectivo a razén
de tiempo y medio a base del salario que esté devengando él (la) empleado (a) al
momento de pagarle.

El Consorcio podra aceptar la transferencia de licencia compensatoria hasta un
maximo de doscientas cuarenta (240) horas.

- Se excluira de las disposiciones de la Seccién 14.5 a todo (a) empleado (a)
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que realice funciones de naturaleza profesional, administrativa o ejecutiva.

El tiempo extraordinario trabajado debera figurar registrado en el informe diario
de asistencia, ser recomendado por el (la) supervisor (a) inmediato (a) y ser aprobado
por el director del programa correspondiente. Igualmente el (la) supervisor (a) debera
figurar en la hoja de asistencia el tiempo compensatorio disfrutado por el (la) empieado
(a), en la forma que determine el (la) Director (a) de la Oficina para la Administracién de
Recursos Humanos.

A los efectos de computar el tiempo extra de un (a) empleado (a), y a éstos
efectos Unicamente, se considerara como tiempo trabajado el que el (la) empleado (a)
esté en disfrute de licencias autorizadas, excepto licencia sin sueldo.

Los (as) supervisores (as) de oficinas formularan sus programas de trabajo de
manera tal que se reduzca a un minimo la necesidad de trabajar en exceso de las
horas regulares de trabajo.

14.6 Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo v Asistencia

Se adoptara reglamentacién interna, por escrito, que no esté en conflicto con la
ley ni este reglamento, estableciendo normas para regir, entre otros aspectos, los
siguientes:

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los (as) empleados (as),
inclusive las disposiciones necesarias sobre horario fiexible, horario
escalonado, turnos rotativos y jornada parcial.

2. Los criterios para excluir al personal ejecutivo, administrativo y profesional

de la acumulacién de tiempo extra.
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3. Método de registro de asistencia y formularios para mantener récord
apropiados sobre asistencia.
4. Medidas de control de asistencia.
5. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados
que violan dichas normas y procedimientos de aplicacion.

ARTICULO 15 - REINGRESOS

Seccion 15.1 Disposiciones Generales

a. Por reingreso se entendera la inclusion en un registro para ser certificado
para empleo, del nombre de un (a) empleado (a) regular de carrera, que ha
renunciado a su puesto o ha sido cesanteado (a), y es acreedor (a) a
mantener su elegibilidad para la clase o la clases de puestos en las que sirvié
como empleado (a) regular u otras similares que involucren el mismo nivel
de trabajo. El derecho a reingreso de los (las) empleados (as) del Consorcio
solo procedera a los registros correspondientes al Consorcio.

b. Tendran derecho a reingreso los (as) siguientes empleados (as):

a) Empleados (as) regulares que renuncien a sus puestos o sean
cesanteados (as) por eliminacién de puestos o por incapacidad al
recuperarse de la misma.

b) Empleados (as) de confianza con derecho a reinstalaciéon que le concede
el Articulo 11.04, de la ley 81, supra.

c) Personas que se recobren de su incapacidad, luego de haber estado

disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional
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de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el Gobierno.

d) Empleados (as) regulares que se hayan separado del servicio por razén
de incapacidad, al recuperarse de la misma.

e) Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a figurar
en el registro por un periodo maximo de tres (3) afos a partir de la fecha
de su separacion del servicio o de la fecha en que oficialmente haya
terminado su incapacidad. Se exceptia de esta disposiciéon a las
personas que se recobren de su incapacidad ocupacional o no
ocupacional de algunos de los sistemas de retiro.

Seccion 15.2 — Establecimiento de Registros Especiales

Se estableceran registros especiales donde se incluirdn los nombres de las
personas con derecho a reingreso.

Seccion 15.3 — Procedimiento para Solicitar Reingreso

a. Los (as) empleados (as) con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo; a
excepcion de los (as) cesanteados (as) por la eliminacidon de puestos, o los
(as) acogidos (as) a una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro del Gobierno, deberan
radicar una solicitud por escrito al (a la) Director (a) Ejecutivo (a) durante el
periodo de tres (3) afios siguientes a la fecha de ser efectiva la renuncia del
puesto que ocupaban.

b. En los casos de empleados (as) que hayan cesado para acogerse a una

anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de cualquiera de los
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sistemas de retiro del Gobierno, y que se recobren de su incapacidad, no se
establece término para radicar su solicitud. Estos (as) podian ejercer el
derecho a reingreso en cualquier momento. En estos casos, conjuntamente
con la solicitud el (la) empleado (a) deberda someter un certificado médico
acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la clase de puesto
para la cual solicita reingreso. Estos (as) se certificardn como Unicos (as)
candidatos (as) y el Consorcio vendra obligado a nombrarlos (as) si estan
disponibles.

c. A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo se les
aplicara la legislacion vigente, a la fecha de la radicacién de la solicitud.

Seccion 15.4 —Notificacion al (a la) Solicitante

a. Se notificara por escrito al (a la) empleado (a) la acciéon tomada en el
caso de su solicitud de reingreso. En los casos de empleados (as)
cesanteados (as) se les informard por escrito sobre el reingreso
efectuado.

b. Al rechazar una solicitud de reingreso el (la) Director (a) Ejecutivo (a)
informara al (a la) empleado (a), la causa o causas en la que se
fundamenta la accién y el (la) empleado (a) podra solicitar
reconsideracion de esta decision dentro del término de diez (10) dias
partir de la fecha de notificacién. Si la decisién es confirmada, el (la)
empleado (a) podra apelar ante la Comisién Apelativa dentro del

término de treinta (30) dias a partir de a fecha de notificacién de la
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decision.

Seccion 15.5 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas.

Cuando proceda el reingreso de un (a) empleado (a) y la clase de puesto haya
sido modificada o eliminada, el nombre del (de la) solicitante se ingresara al
registro para la clase de puesto cuyas funciones sustancialmente corresponden
a las de la clase de puesto que fue modificada o eliminada. El (La) empleado (a)
debera cumplir los requisitos del puesto.

Seccion 15.6 — Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen al Consorcio estaran sujetas al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo el (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra asignar
status regular a tales empleados (as) cuando como consecuencia del reingreso,
éstos sean nombrados (as) antes del término de un (1) afio a partir de la fecha
de la separacion del servicio.

ARTICULO 16 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS (AS)

Los expedientes de los (as) empleados (as) deberan reflejar el historial completo
de éstos (as) desde su fecha de ingreso original al servicio publico hasta el momento
de su separacion definitiva. El Consorcio sera responsable de la conservacion, custodia
y mantenimiento de los expedientes de los (as) empleados (as), segun se dispone mas
adelante y en armonia con la Ley Num. 5 de 8 de diciembre de 1955, segun
enmendada, que cred el Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Publicos de la Rama Ejecutiva o mediante reglamento preparado por el Consorcio a

esos efectos segun se dispone en el Articulo 11.022, inciso (c) de la Ley 81, supra.
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El Consorcio mantendra los siguientes expedientes para cada uno (a) de sus

empleados (as):

a.

Uno que refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su
ingreso original al servicio publico hasta el momento de su separacién
definitiva del servicio.

Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones,
determinaciones y certificaciones de indole médica a tenor con lo
establecido por la Ley Federal para Americanos con Impedimentos (ADA)
y la Ley Federal (HIPPA).

Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y demas

documentos e informacién requerida para fines de retiro.

Cuando de una investigacion administrativa resultare que no procede la

imposicion de una medida correctiva o accion disciplinaria, no se podra incluir

referencia alguna relacionada con esa investigacion en el expediente de personal del

(de la) empleado (a). Tampoco se incluird, referencia alguna sobre esa investigacion

cuando la Comision Apelativa o un Tribunal con jurisdiccion determinen que no procede

la accion de una medida correctiva o disciplinaria. Ademas, en los casos de destitucién

también se notificar4 a la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos

Laborales y de Administracion de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado

(OCALARRH), para que alli se elimine cualquier referencia relacionada a la destitucion.

En tales casos, de ser necesario, solo se hara referencia al concepto por el cual se

efectué un pago, sin embargo, no se podra hacer referencia directa al nimero del caso
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de la Resolucion y/o Sentencia, mediante la cual se dejé sin efecto la destitucién o
suspension del (de la) empleado (a).
Cuando un (a) empleado (a) se traslade de un consorcio a otro, de un municipio
a otro, de un municipio a una agencia o dependencia del gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico o la Legislatura, o de uno de estos lugares al Consorcio, la
agencia, consorcio o municipio de origen debera transferir el expediente de éste (a) al
lugar al cual pase a prestar servicios, no mas tarde de treinta (30) dias, contados a
partir de la fecha de efectividad del traslado.

Seccion 16.1- Clasificacion de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos.
Consideraran expedientes activos los correspondientes a empleados (as) que se
mantengan vinculados (as) al servicio e inactivos los expedientes de los (as)
empleados (as) que se han desvinculado del setrvicio.

Seccion 16.2 Contenido de los Expedientes

A todo (a) empleado (a) a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento
se le abrira un expediente que se identificard con el nombre completo del (de la)
empleado (a) y el numero del seguro social. En este expediente se archivara y
conservara, entre otros, el original de los siguientes documentos:

a. Historial personal
b. Historial médico
c. Certificacion de un médico autorizado que acredite que el

empleado estd mental y fisicamente capacitado para ejercer
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las funciones esenciales del puesto (expediente aparte)
Copia certificada del acta de nacimiento
Notificacion de nombramiento y juramento
Informes de Cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacion y otros
Elegibilidad, verificacién de empleado (I-9) (expediente
aparte)

Evaluaciones de desempefio y ejecutoria

Documentos que reflejen la concesion de aumentos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con retribucion
Cartas de reconocimiento por altas ejecutorios, excelencias
en el servicio o mejoras administrativas

Registros de licencias

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como
resoluciones de la Comisién Apelativa

. Documentos que reflejen incidentes, acciones que
conduzcan a medidas disciplinarias de sus supervisores
(as).

Certificaciones de servicios prestados al gobierno
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos del
(de la) empleado (a), de haber ocupado un puesto de

carrera en el pasado.
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p. Certificacién de radicacién de Planillas

g. Registros de adiestramientos

r. Registro de expedientes por causas ocupacionales.
(Certificados médicos y documentos de la Corporacién del
Fondo del Seguro del Estado)

s. Autorizaciones de descuentos de sueldo para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de
Retiro, la Asociacién de Empleados, pensiones alimentarias
u otras autorizadas por ley.

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

u. Documentacion relacionada con la participacién de
Empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura.

Seccién 16.3 - Registro de Copias Certificadas de Expedientes en Retiro al
Acogerse a la Jubilacién

Se enviard a la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura copia certificada del expediente de cada
empleado (a) que se acoja a una jubilacién por afios de servicios, incapacidad o
que solicite retirar aportaciones. Se incluird en el expediente copias de todos
aquellos documentos que reflejen el historial y acciones de personal del (de la)

empleado (a) con status regular y de confianza tales como:
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a. Historial personal;
b. Examen médico;
c. Copia autenticada del Certificado de Nacimiento:
d. Notificacién de Nombramiento y Juramento;
e. Informes de Cambio; y
f. Cartas de reconocimiento, amonestaciones escritas u otras acciones
disciplinarias, notificaciéon de ascensos, traslados y descensos, etc.
Los expedientes de los empleados (as) deberan incluir una relacién de los
documentos contenidos en los mismos.

Seccidn 16.4 - Examen de los Expedientes

a. El custodio de los expedientes de los (las) empleados (as) seréa el (la)
Director (a) de la Oficina para la Administracion de Recursos Humanos
del Consorcio.

Los expedientes individuales de los empleados tendréan caracter
confidencial y podran ser examinados Unicamente para fines oficiales
o cuando lo solicite por escrito el (la) propio (a) empleado (a) para
otros fines. Los (as) custodios (as) de los expedientes seran
responsables por la confidencialidad y el uso o divulgacién en forma
escrita u oral de la informacién contenida en los expediéntes.

b. Todo (a) empleado (a) tendra derecho a examinar su expediente en
compania del custodio de los expedientes. El (La) empleado (a)

debera radicar la solicitud para el examen del expediente con por lo
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menos cinco (5) dias laborables de antelacion. En la eventualidad de
que el (la) empleado (a) esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del expediente,
podra delegar por escrito en un representante. En caso de que el
impedimento sea incapacidad mental, el expediente podra ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el Tribunal
correspondiente.

c. Los (as) empleados (as) podran obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo de
reproduccion, mas cualesquiera derechos que por ley se exigieren.
Las solicitudes de copias se haran por escrito con no menos de cinco
(6) dias laborables de antelacion. En el plazo indicado se entregara
copia de documento solicitado.

d. Los (as) custodios de los expedientes podran delegar en subalternos
la representacion oficial a los fines del examen del expediente.

Seccidn 16.5 - Conservacion y Disposicion de los Expedientes

Todo lo relativo a la conservacion y disposicion de los expedientes de los
(as) empleados (as) que se separen del servicio se regira por lo dispuesto en la
Ley Numero 5 del 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, conocida como
Ley de Administracién de Documentos Publicos de Puerto Rico y su
reglamentacién administrada por la Administracion de Servicios Generales o

cualquier disposicién estatutaria que la sustituya. Se conservaran y mantendran
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archivados, firmemente adheridos, todos los documentos pertenecientes a los
expedientes individuales de empleados (as) activos (as) e inactivos (as). La
disposicion de los expedientes de los (as) empleados (as) se hara conforme a
las siguientes normas:

a. En caso de un (a) empleado (a) que se separe del servicio por
cualquier causa, se retendra y conservara el expediente personal
inactivo por un periodo de cinco (5) afios. La disposicion final se hara
conforme a las normas del Reglamento para la Administracion del
Programa de Conservacioén y Disposicion de Documentos Publicos.

b. En el caso de que un empleado (a) se haya separado del servicio se
reintegre al Consorcio antes del periodo de cinco (5) afios, este
reactivara el expediente e incorporara los documentos sub siguientes
gue correspondan a la reanudacién y continuacion de sus servicios. Si
otro Consorcio o agencia solicita el expediente del (de la) empleado
((a) por razén de que éste se haya reintegrado al servicio, se le
remitira a dicho Consorcio o agencia el expediente del (de la)
empleado (a) en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a
la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del (de la)
empleado (a) en el servicio publico se conserve en un solo
expediente.

c. En el caso de que el (la) empleado (a) se reintegre al servicio luego de

transcurridos cinco (5) afios, el Consorcio debera solicitar
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inmediatamente el Expediente a su Archivo Inactivo, el cual debera
remitir el mismo a la Oficina para la Administracién de Recursos
Humanos, no mas tarde de los (15) dias siguientes a la fecha de
peticion.

. Si el (la) empleado (a) separado (a) solicitara una pension del Sistema
de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, éste podra
solicitar copia del expediente de (de la) ex - empleado (a) y el
Consorcio remitira copia certificada al Sistema.

. Si el empleado (a) separado (a) esta acogido (a) a una pensién del

Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, éste
ultimo podra solicitar el expediente del (de la) empleado (a) con los
Informes de Cambio y el nombramiento en original o copias
certificadas y la Oficina para la Administracién de Recursos Humanos
lo enviara al Sistema. En adelante el Sistema de Retiro conservara el
expediente con los documentos antes mencionados y el Consorcio
conservara las copias de estos documentos y los originales del resto
de los documentos del (de la) empleado (a).

En todo caso en que ocurra la muerte de un (a) ehpleado (a) activo
gue no sea participante del Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto
Rico, la Oficina de Recursos Humanos, conservara el expediente y
dispondra de acuerdo a las normas del Reglamento para la

3Administracion del Programa de Conservaciéon de Documentos
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Publicos. En caso de que el (la) empleado (a) sea un participante de
dicho Sistema de Retiro, se enviara a este Ultimo el expediente con los
originales de los informes de cambio y nombramiento, junto con el
informe de cambio notificando el fallecimiento.
Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afios en el
Consorcio, se preparard una tarjeta acumulativa de los servicios
prestados por el (la) empleado (a) incluyendo todas las acciones de
personal, indicando la fecha en que las mismas se llevaron a cabo y
los salarios devengados. La informacién incluida constituird un
resumen completo del historial del (de la) empleado (a).
Los formularios y cartas que formen parte del expediente se
conservaran por el tiempo que se conserve el expediente.
Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de licencias
se conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afios, al cabo de
los cuales se retiraran para su disposicién. No obstante, podra
destruirse todo récord de asistencia inmediatamente después de
haber sido intervenido por la Oficina del (de la) Contralor (a) de Puerto
Rico.
Los documentos relacionados a deudas al erario u obligaciones de los
(as) empleados (as) se retendran en los expedientes hasta tanto se
haya saldado la deuda, o aprobado los cursos en el caso de becas,

licencias o pagos de matricula.
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k. Se mantendra un registro en el expediente del (de la) empleado (a) de

los documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de
conservacion.

Seccion 16.6 — Otros Documentos Relativos a la Administracién de Personal

Se conservaran de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a. Los documentos referentes a la clasificacién de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego de
que se elimine el puesto se mantendrd inactivo por un (1) afio y se
procedera a su disposicion de acuerdo al Reglamento del Programa de
Conservacion y Disposicién de Documentos Plblicos de la Rama Ejecutiva.

b. Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un (1) afio a
partir de la fecha de expedicion. Luego se conservaran inactivas por un (1)
aho y se dispondra de ellas de acuerdo al reglamento antes mencionado.

c. Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de la
fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo al
reglamento, supra.

d. Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles se
conservaran por espacio de seis (6) meses, Las solicitudes de examen de
las personas que resulten elegibles se conservarian por el tiempo que dure
la vigencia del registro Se dispondra de ambas de conformidad a las
disposiciones del reglamento supra.

ARTICULO 17 - RETIRO TEMPRANO
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El (La) Director (a) Ejecutivo (a) con la aprobacion de la Junta de Alcaldes y la

autorizacion de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del

Gobierno y la Judicatura podra llevar a cabo el proceso de retiro temprano de los
funcionarios (as) y empleados (as) del Consorcio.

ARTICULO 18 - LIMITACIONES DE TRANSACCIONES DE PERSONAL EN
PERIODO ELECCIONARIO

Seccion 18.1 - Prohibicién

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio del mérito en el servicio
publico en todo momento, las autoridades nominadoras se abstendréan de efectuar
cualquier transaccién de personal que involucre las areas esenciales al principio de
mérito, tales como nombramientos, reclasificaciones, pasos por méritos,
adiestramientos, la aprobacién de periodos probatorios y cambios de categorias de
puestos y empleados en un periodo de tiempo comprendido entre los dos (2) meses
antes a la fecha de celebracion de las Elecciones Generales de Puerto Rico y hasta el
segundo lunes del mes de enero siguiente a dichas elecciones. Disponiéndose que
durante dicho periodo tampoco podra tramitarse ni registrarse en los expedientes de
personal cambios o acciones de personal de indole alguna con efecto retroactivo.

Se exceptian de la veda los cambios como resultado de la terminacién de
periodo transitorio y la imposicién de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esta
disposicion conllevara la nulidad de la transaccién efectuada.

También se podra hacer excepcion de aquellas transacciones de personal que

resulten necesarias para atender las necesidades del servicio, pues de abstenerse de
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efectuarlas afectaria adversamente los servicios que se prestan en programas
esenciales, previa aprobacion dé la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracion de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (OCALARH).

Sera responsabilidad de cada Autoridad Nominadora, en aquellos casos
necesarios, solicitar que se exceptue alguna accion de personal de la prohibicién. La
solicitud debera indicar los efectos adversos a evitarse mediante la excepcion.

Los nombramientos o transaccién de personal antes mencionado que no
cumplan con este procedimiento se consideraran nulos.

Seccioén 18.2 — Excepciongs

Si por necesidades urgentes del servicio se requiriera efectuar acciones
de personal en las areas antes mencionadas, el (la) Director (a) Ejecutivo (0) debera
solicitar autorizacién a la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).

, senalando los efectos adversos que han de evitarse mediante tal excepcion.
a. Se entenderd por necesidades urgentes del servicio aquellas acciones
esenciales o absolutamente indispensables que es menester efectuar en
forma apremiante a los fines de cumplir con las funciones del Consorcio o
sus programas. No se incluyen aquellas acciones que resulten meramente
convenientes o ventajosas para el Consorcio a sus empleados (as), cuya
solucion puede aplazarse hasta que finalice el periodo de prohibicién

electoral.
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b. Durante el periodo de prohibicion el Consorcio también podra hacer

excepcion de lo siguiente:

1. Adiestramientos

a)

b)

Pagos de matricula y adiestramientos para atender necesidades
particulares, siempre que dichas actividades estén contenidas en
el Plan de Adiestramiento para el afio fiscal aprobado por el (la)
Director (a) Ejecutivo (a).

Seminarios y adiestramientos de capacitacion a los (as)
empleados (as) para atender necesidades particulares del
Consorcio o autorizar la participacion de éstos (as) en actividades
auspiciadas por otras entidades publicas o privadas, atn cuando
no estén incluidas en el Plan de Adiestramiento, si dichas
actividades son libres de costo. El Consorcio sera responsable de

de determinar la conveniencia de autorizar la participacién de los

(as) en dichas actividades.

c) Adiestramientos de corta duracién para atender necesidades

generales y comunes del servicio.

Como norma general, no se autorizaran los adiestramientos que se ofrezcan

como parte de convenciones o asambleas anuales. No obstante, si por

necesidades urgentes del servicio se requiriera la participacién de los (as)

empleados (as) en dichos adiestramientos, el Consorcio debera solicitar la

aprobacion previa de OCALARH.
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2. Area de Retencion

a. Existe un interés publico apremiante en que los (as) empleados
(as) satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. El
posponer las medidas correctivas que sean necesarias para
que los (as) empleados (as) mejoren aquellos aspectos de su
conducta que resulten lesivos al Consorcio o la separacién de
empleados (as) que incurren en faltas graves o reiteradas,
resultaria adverso al servicio publico. Por lo tanto, el Consorcio
podra iniciar y completar las acciones disciplinarias que
constituyan amonestaciones verbales y reprimendas escritas.

b. Ademéas, podrd decretar cesantias por incapacidad,
separaciones del servicio de empleados (as) transitorios (as) y
de empleados (as) convictos (as) por delitos graves o que
impliqguen depravacién moral o infraccion de sus deberes
oficiales.

c. Las cesantias por falta de trabajo o de fondos, las
suspensiones de empleo y sueldo, las destituciones y las
separaciones durante el periodo probatorio requerirdn la
autorizacion previa del Director (a) de la Oficina de
Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de

Administracién de Recursos Humanos (OCALARH).
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Todo caso que se tramite bajo estas excepciones debera cumplir con todos los
requisitos legales y constitucionales y responder a una necesidad urgente del servicio.

Seccidn 18.3 — Reinstalaciones de Empleados (as) de Confianza

Las reinétalaciones de empleados (as) de confianza en puestos del Servicio de
Carrera se consideran cambios de categoria de empleados (as). Sin embargo, por ser
un derecho absoluto de los (as) empleados (as), no caeran bajo las disposiciones de la
prohibicion electoral.

ARTICULO 19 - PROHIBICION DE DISCRIMEN CONTRA PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS

La Ley Publica 101-336 de julio de 1900, mejor conocida por sus siglas en ingles
“ADA” (Americans With Disabilities Act) y la Ley Nim.105 de 20 de diciembre de 1991,
la cual atempera el estatuto local, Ley Nim. 44 de 2 de julio de 1985n, segin
enmendada, protegen a personas cualificadas que tengan impedimentos fisicos,
mentales y/o sensoriales contra la discriminacién en el empleo. Debido a esto el
Consorcio tiene que evaluar y revisar todos los aspectos del proceso de empleo o
administracion de recursos humanos para asegurarse de que cumplen con las
disposiciones de los estatutos antes mencionados. A esos efectos el Consorcio tendra
que divulgar la politica publica de no discrimen y preparar los procedimientos al
respecto.

ARTICULO 20 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este reglamento tienen el significado que a

continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:
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Acciones Disciplinarias _Significa las medidas que se apliquen como
sancion a violaciones del reglamento a funcionarios y empleados del
Consorcio Sur Central.
Adiestramiento de Corta Duracién _ Actividad de capacitacion y/o técnica
de una duraciéon no mayor de seis (6) meses que guarde estrecha
relacion con el trabajo que realiza o realizara el (la) empleado (a)
Administrador Individual _ Significa la agencia, organismo o programa
cuyo personal se rige por el principio de amerito y se administra en forma
auténoma con el asesoramiento, seguimiento y apoyo técnico de la
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y
Administracién de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.
Areas Esenciales al Principio de Mérito _ clasificacion de puestos,
reclutamiento, ascensos, descensos vy ftraslados, adiestramiento y
retencion.
Ascenso _ Significa el cambio de un (a) empleado (a) de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior
cuando ocurre entre agencias, municipios o consorcios con diferentes
planes de clasificaciéon. Cuando ocurre en el mismo Consorcio, o en una
misma agencia, significa el cambio de un (a) empleado (a) de un puesto
de una clase, a otro puesto, en otra clase para lo cual se haya provisto un

tipo minimo de retribucién mas alto.
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Beca - Ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una universidad o institucién reconocida para
ampliar su preparacion académica o técnica, para provecho del Consorcio
y el de la comunidad en general.
Certificacion de Elegibles _ Significa el proceso mediante el cual la
Autoridad Nominadora certifica para cubrir los puestos vacantes,
" selecciona y refiere para empleo los nombres de los (as) candidatos (as)
que estén en turno de certificacion en orden de nota y que acepten las
condiciones de empleo en el nimero que se prescriba por reglamento.
Certificacion Selectiva _ Significa el proceso mediante el cual la Autoridad
Nominadora especifica las cualidades especiales que el puesto a ser
ocupado requiere del (de la) candidato (a) y prepara una descripcion clara
de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los registros los
nombres de los (as) candidatos (as) que cualifiquen y establece un turno
de certificacion en orden de nota para los fines de este puesto en
particular.
Cesantia — Separacién del servicio impuesto a un empleado debido a la
eliminacion de un puesto por falta de trabajo o fondos, o a la
determinacion de que esta fisica, mental y/o sensorialmente incapacitado
para desempefar los deberes esenciales del puesto aun habiendo
agotado todas las alternativas posibles y no onerosas de acomodo

razonable.
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11.
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Comision Apelativa del Servicio Publico - Organismo que sustituye a la

Comisién Apelativa del Sistema de Administracion de Personal (CASP).

Condicion de Salud Seria o Grave - Significara una enfermedad, lesion,

impedimento o condicidn fisica o mental que conlleve:

a.

Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera
recluirse por una noche o mas en un hospital o institucion de
cuidado residencial.

Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera una
ausencia de tres (3) dias o mas del trabajo, escuela u otras
actividades regulares diarias que también requiera tratamiento
continuo por o bajo la supervisién de un proveedor de servicios
medicos.

Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la
supervision de un proveedor de servicios de salud para una
condicién que es incurable o tan grave que de no tratarse
probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad de tres (3)

dias o mas.

Clase o Clases de Puestos - Grupos de puestos cuyos deberes, indole de

trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que

puedan razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus

incumbentes los mismo requisitos minimos y aplicarse la misma escala de

retribuciéon con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
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18.

19.
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iguales.
Clasificaciéon de puestos _ Agrupacion sistematica de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracién de personal.
Consorcio _ Significa el Consorcio Sur Central compuesto por los
Municipios de Coamo, Salinas, Santa Isabel, Juana Diaz y Villalba para la
administracion de los fondos federales WIOA.
Descripcion de Puestos _ Exposicion escrita y narrativa sobre los
deberes, autoridad y responsabilidades que envuelve un puesto en
especifico y por los cuales se responsabilizara al incumbente.
Descenso _ Significa el cambio de un (a) empleado (a) de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior cuando
ocurre entre agencias, municipios o consorcios con diferentes planes de
clasificacion. Cuando ocurre en el mismo Consorcio, o en una misma
agencia, significa el cambio de un (a) empleado (a) de un puesto de una
clase, a otro puesto, en otra clase para lo cual se haya provisto un tipo
minimo de retribuciéon mas bajo.
Destitucién - Separacién total y absoluta del servicio impuesta a un
empleado como medida disciplinaria por justa causa.
Elegibles - Personas cualificadas para nombramientos en el servicio
publico.

Empleado _ Significa toda persona que ocupe un puesto y empleo en el
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Consorcio, que comprende los (as) empleados (as) regulares, transitorios
(as), de confianza y los (as) que estan en periodo probatorio. También se
consideraran aquellos empleados (as) que realicen funciones
intermitentes en el Servicio Irregular.
Empleado Probatorio - Significa un empleado nombrado en el Servicio de
Carrera cuyo periodo de trabajo estd a prueba.
Empleado Regular o Permanente - Significa un (a) empleado (a) que
haya competido y haya sido seleccionad (a) mediante un proceso de
reclutamiento y seleccion de empleados y luego nombrado (a) en el
servicio de carrera cuyo periodo de trabajo haya terminado
satisfactoriamente.
Especificacion de Clase _ Exposicion escrita y narrativa en forma
genérica que indica las caracteristicas preponderantes en el trabajo que
entrafian uno o mas puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad y las calificaciones mininas que deben poseer
los candidatos a ocupar los puestos.
Examen _ Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion,
evaluaciones de experiencia y preparacion académica y otras.
Formulacion de Cargos - Documento mediante el cual la Autoridad
Nominadora hara saber a un empleado las violaciones incurridas respecto
a las normas de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben

prevalecer en el servicio publico.
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Funciones o Necesidades Permanentes _ Significa aquellas actividades
relacionadas con los poderes y deberes que la Ley Num. 81, supra, le
asigna al Consorcio y aquellas otras que le sean asignadas por leyes
especiales o reglamentos que deben ejercerse en forma continua y
estable, o que se repiten o extienden sin interrupcidon por tiempo
indefinido, sin que necesariamente sean perpetuas. Las funciones
permanentes en los Consorcios o agencias pueden corresponder al
Servicio de Carrera o al Servicio de Confianza.
Funciones Esenciales _ Significa los deberes o funciones fundamentales
o inherentes al puesto. Los factores a tomar en cuenta para determinar si
una funcién es esencial pueden ser las siguientes: propdsito del puesto,
cantidad de tiempo invertido en el desempefio de la funcidn,
consecuencias de no requerir que no se realice la funcién, experiencia de
trabajo de otros incumbentes, nimero de incumbentes realizando la
misma funcién y otros.
Funciones Marginales _ Significa los deberes o funciones incidentales o
accesorias a las tares o funciones esenciales.
Gobierno de Puerto Rico - Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico incluyendo sus agencias, municipios, corporaciones publicas y
Consorcios.
Grupo Ocupacional o Profesional - Agrupacién de clase y series de clases

que describen puestos comprendidos en la misma rama o actividad del
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trabajo.
Habilitacién para el Servicio Publico _ Significa el proceso para habilitar a
una persona inelegible para ocupar un puesto o cargo en el servicio
publico, conforme se establece en la Ley Nl]m184v de 3 de agosto de
2004, segun enmendada.
Horario Escalonado - Significa el ajuste en el horario para entrar mas
temprano y salir mas tarde, de forma temporera para que el empleado
pueda atender una situacién improvista. La duracién del mismo es de
solamente tres meses y debera tener un supervisor que supervise al
empleado cuando entra mas temprano y salga mas tarde.
Horario Flexible - Significa el ajuste en el horario del empleado para que
complete las treinta y siete puntos cinco (37.5) horas semanales conforme
un plan anticipado de horas por dia.
Institucion - Cualquier organizacién o agencia de caracter publico o
privado que ofrezca cursos de estudios o adiestramientos de naturaleza,
préactica técnica o especializada.
Junta de Alcaldes _ Significa la agrupacion de Acaldes que componen el
Consorcio Sur Central, de los municipios de Coamo, Salinas, Santa
Isabel, Juana Diaz y Villalba
Jornada Regular de Trabajo - Significa el periodo comprendido dentro del
horario regular diario o semanal que se fije en el Consorcio.

Ley Num. 81 _ Significa la Ley Nim. 81 de 30 de agosto de 1991, Ley de
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Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de
1991, seguin enmendada.
Licencia con Sueldo para Estudios - Licencia especial con sueldo que se
concede a una persona con el fin de ampliar su preparacién académica,
profesional o técnica para mejorar el servicio que presta.
Necesidades Temporeras _ Significa aquellas actividades que deben
durar solamente un tiempo limitado, en distincién de lo que es perpetuo o
indefinido. Aunque no se exprese el término de su duracién, las
necesidades temporeras son aquellas que duren por algun tiempo, luego
del cual no se repiten o aquellas de naturaleza intermitente que se
suspenden o interrumpen de tiempo en tiempo.
Necesidades de Duracion Determinadas — Significa aquellas actividades
de naturaleza temporera cuyo término de duracién ha sido previamente
establecido.
Necesidades de Emergencia _ Significa aquellas actividades que surgen
como consecuencia de un suceso o combinacién ocasional de
circunstancias que alteran el orden regular de las actividades del
Consorcio, que sobrevienen repentinamente y que requieren accidn
inmediata para impedir que se afecten los servicios.
Necesidades Imprevistas _ Significa aquellas actividades que surgen sin
notificacion, sin que se esperan o conocieran por anticipado y para cuya

atencion el Consorcio no esta preparado.
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Nombramiento - Designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.
Normas de Reclutamiento - Determinaciones en cuanto a requisitos
minimos tales como pruebas orales, fisicas y de ejecucion; evaluacién de
experiencia y preparacion, y otras.
Oficina Central — Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos
Laborales y de Administracion de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (OCALARH).
Oficina _ Oficina para la Administracion de Recursos Humanos del
Consorcio Sur Central.
Principio de Mérito - Concepto de que los empleados deben ser
seleccionados y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base
de la capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, género, origen o condicién social ni por sus ideas
politicas o religiosas.
Pago de Matricula - pago total o parcial de los derechos de asistencia a
Cursos universitarios o especiales.
Plan de Clasificacion - sistema mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que integran una
organizacion formando clases y series de clases.
Puesto _ Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas

o delegadas por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de
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una persona durante la jornada de trabajo o durante una jornada parcial.
Reclasificacion - accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasificacién puede ser a nivel supetior, igual o inferior.
Registro de Elegibles _ Significa una lista de nombres de personas que
han sido evaluadas y han cualificado para ser consideradas para
nombramiento, ascenso o traslado en una clase determinada.
Reglamento _ Significa el Reglamento para la Administracién de
Recursos Humanos para el Servicio de Carrera del Consorcio Sur
Central.

Reingreso - inclusion de un registro para ser certificado como empleado al
nombre de un empleado regular de carrera o de confianza que ha
renunciado al servicio o ha sido cesanteado y es acreedor a mantener su
elegibilidad para la clase de puestos en las que sirvi6 como empleado
regular.

Renuncia - separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su

puesto.
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Serie o Series de Clase - agrupacién de clases que refleja los distintos
deberes jerarquicos de trabajo existenies.

Suspensién de Empleo y Sueldo - separacion temporal del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa causa.
Suspensién de Empleo pero no de Sueldo - significa la separacién
temporera del servicio impuesta a un empleado que esté acusado de un
delito y esta bajo un procedimiento judicial, o administrativo.

Suspensién Sumaria — separacion temporera del (de la) empleado (a) de
su empleo, previo a la vista informal, cuando su conducta consista del uso
ilegal de fondos publicos o cuando exista base razonable para creer que
este constituye peligro real para la salud, vida o moral de los empleados
del Consorcio en general.

Transitorio - significa un puesto de duracién fijla o con nombramiento
temporero para atender una necesidad de duracién corta.

Traslado - significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar,
cuando ocurre entre agencias o Consorcios con diferentes planes de
clasificacion. Cuando ocurre en el mismo Consorcio o en una misma
agencia significa el cambio de un (a) empleado (a) de un puesto a otro en
la misma clase o a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto
el mismo tipo de retribucién. »

Vista Administrativa - audiencia para ser oido y defenderse en relacién

con cualquier imputacion cuya sancion pudiera resultar en una
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amonestacion escrita, suspensién, separacion o destitucion del servicio de

| un(a) empleado(a).

ARTICULO 21 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion parte del presente reglamento fuera
declarada ihconstitucional o nula por un tribunal tal declaracién no afectara,
menoscabara, ni invalidara las restantes disposiciones y partes de este reglamento, sino
" que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte de algtin
caso, y ho se entehderé que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez

en cualquier otro caso.

ARTICULO 22 — DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento,

ordenanza o resolucién que este en conflicto con las disposiciones de este reglamento.

ARTICULO 23 - VIGENCIA

Este reglamento comenzara a regir en la fecha en que sea aprobado por el (la)
Director(a) Ejecutivo(a) y mediante resolucién de la Junta de Alcaldes que componen el

Consorcio Sur Central.

En Villalbd, Pugrto Rico a 27 de junio de 2017.

Pablo D. Asencio Caraballo
Director Ejecutivo




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ALIANZA MUNICIPAL
PEAA EL DIRARROLLO ECOMOMICO
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Resolucién Nim. __ 06 . Serie 2016-2017

PARA APROBAR EL REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS DEL SERVICIO DE CARRERA, DE LOS EMPLEADOS DE LA ALIANZA
MUNICIPAL PARA EIL DESARROLLO ECONOMICO-AMDE (CONSORCIO SUR

CENTRAL).

POR CUANTO:
POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:
Secci6n 1ra:,
Secciél}Zda:
Seccién 3ra:

Seccion 4ta:

La AMDE es un Convenio Intermunicipal creado al amparo del Articulo 2.001
de la Ley Num. 81 de 1991 segin enmendada, conocida como “Ley de
Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

La AMDE esti compuesto por los municipios de Coamo, Juana Dfaz, Salinas,
Santa Isabel y Villalba.

La AMDE administra los fondos de la “Ley de Oportunidades y de Innovacion
de la Fuerza Laboral” de 2014, mejor conocida por sus siglas en inglés como
WIOA (Workforce Innovation and Opportunity Act), destinado para las
poblaciones de j6venes, adultos y desplazados. -

La AMDE toma como base juridica el Articulo 11.001 de la Ley 81, supra, que
dispone que “los mnwmnicipios adoptardn un reglamento uniforme de
Administracién de Personal que contengan un Plan de Clasificacién de puestos y
Retribucién Uniforme debidamente actualizado para los servicios de carrera y de
confianza; un sistema de reclutamiento, seleccion y reglamentacién sobre
adiestramiento, evaluacién de empleados y funcionarios y sobre el area de
retencion y cesantias”.

Se hace necesario actualizar el Reglamento para la Administracién de Recursos
Humanos del Servicio de Carrera de la Alianza Municipal para el Desarrollo
Econémico (Consorcio Surcentral), el cual no ha sido revisado desde su
aprobacién el 22 de abril de 2009.

El Director Ejecutivo ha desarrollado un estudio dirigido a establecer el
Reglamento para la Administracion de Recursos Humanos del Servicio de
Carrera de los empleados de la Alianza Municipal para el Desarrollo Econémico,
el cual cumple con todo lo dispuesto en las leyes y reglamentos aplicables.

ORDENESE POR LA HONORABLE JUNTA DE ALCALDES DE LA
AMDE:

Aprobar ¢l Reglamento para la Administracion de Recursos Humanos del
Servicio de Carrera para los empleados de la AMDE (Consorcio Surcentral).

Derogar cualquier documento o parte del mismo que entre en contradiccién con
esta Resolucion.

Copia de esta Resolucién sea enviada al Director Ejecutivo de la AMDE,
Directora de Recursos Humanos y al Auditor Interno.

Esta Resolucién comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacion.

APROBADA HOY, 27 DE JUNIO DE 2017, POR LA HONORABLE JUNTA DE ALCALDES, EN

VILLALBA, PUE
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