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INTRODUCCION

La Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, seglin enmendada,
conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Gobierno de Puerto Rico de
1991", dispone que cada municipio debera establecer un sistema auténomo para
la administracion de los recursos humanos y que dicho sistema se debe regir por
el principio de mérito, de modo que sean los mas aptos los que sirvan sin
discrimen por razon de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién
social, ideas politicas o religiosas, ni por impedimento fisico o0 mental.

Guiados por esa filosofia la Junta de Alcaldes del Consorcio del Noreste
acordd, constituir un sistema de personal fundamentado en le principio del
mérito, tal como este concepto se define en la Ley de Municipios Auténomos.

Las normas aqui instituidas persiguen alcanzar como meta, niveles
oOptimos de excelencia, eficiencia y productividad en el Consorcio del Noreste.
Con el logro de ésta meta nos proponemos alcanzar, los siguientes objetivos:

1. Cimentar la Administracion Publica sobre criterios de la mayor

uniformidad, equidad y justicia.

2. Mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que
redunde en un alto grado de motivacion y espiritu de servicio entre
nuestros funcionarios y empleados.

3. Mantener la continuidad y la puntualidad en la prestacion de los

servicios que ofrecemos a la ciudadania.
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4. Ofrecer al empleado mecanismos de participacién que propendan a un
clima de armonia y eficiencia.

5. Ofrecer igualdad de oportunidad en el empleo a personas con
desventajas de tipo social, o econémica o con algun impedimento
fisico o mental, incluyendo pacientes del Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA).

Este Reglamento se adopta a los fines de cumplir con dichos objetivos.
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PARTE |

ARTICULO | - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera como ‘Reglamento de Personal para el
Servicio de Carrera del Consorcio del Noreste”.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones pertinentes de
los Articulos 3.009 y 5.005 de la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991,
segun enmendada, conocida como “Ley de Municipios Autdnomos del Gobierno
de Puerto Rico”.
ARTICULO 3 — APLICABILIDAD

Este Reglamento sera aplicable a los empleados en el Servicio de

Carrera de la Rama Ejecutiva del Consorcio Noreste.

PARTE Il
ARTICULO 4 - DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado

que a continuacion se expresa a menos que de su contenido se desprenda otra
cosa:
1. Adiestramiento de Corta Duracién

Significa actividad de capacitacién o técnica de una duracién no mayor de

seis (6) meses que guarde relacion estrecha con el trabajo que realizara el

empleado.
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2.

Ascenso

Significa el cambio de un empleado a un puesto en una clase a un puesto en
otra clase de nivel superior, para la cual se haya provisto una escala de
sueldo superior.

Autoridad Nominadora

Significa cualquier funcionario o agente con facultad legal para hacer
nombramientos en el Consorcio.

Beca

Significa éyuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores o especializados en una universidad o institucion
reconocida con el fin de ampliar su preparacion académica, profesional o
técnica y por ende, sus conocimientos.

Certificacion de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual |a Autoridad Nominadora certifica
candidatos debidamente cualificados para cubrir los puestos vacantes. Este
proceso envuelve referir para entrevista de empleo, los nombres de los
candidatos que estén en turno de certificacion en orden de nota y que
acepten las condiciones de empleo.

Certificacion Selectiva

Significa el proceso mediante el cual Ia Autoridad Nominadora especifica las
calificaciones especiales que el puesto a ser ocupado requiere. Este proceso
requiere la redaccién clara Yy precisa de una descripcion de los deberes del

puesto a cubrirse; seleccionar del registro de elegibles correspondiente, los
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nombres de los candidatos vy establecer un turno de certificacion en orden de
nota para los fines del puesto en particular.

7. Cesantia
Significa la separacion involuntaria del servicio de un empleo debido a la falta
de trabajo o fondos; o a la determinacion de que esta fisica 0 mentalmente
incapacitado para desempefiar los deberes esenciales de su puesto.

8. Clase o Clases de Puestos
Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a los incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion
de empleados, y aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

9. Clasificacién de Puestos
Significa el proceso mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en
forma sistematica, los diferentes puestos que integran una organizacién
formando clases y series de clases, con el fin de darles igual tratamiento en
las diferentes actividades.

10.Consorcio

Significa el Consorcio del Noreste.



FACAPPAS
FEBRERO 2000

11.Descenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto
en otra clase de nivel inferior, para la cual se haya provisto una escala de
sueldo menor.

12. Descripcion de Puestos
Significa una exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en particular y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

13. Destitucion
Significa la separacioén total, absoluta y definitiva del servicio de un empleado
como medida disciplinaria por justa causa y previa formulacion de cargos.

14. Director
Significa el (la) Director (a) de la Oficina de Recursos Humanos del
Consorcio del Noreste.

15. Director Ejecutivo
Significa el Director Ejecutivo del Consorcio del Noreste.

16.Elegible
Significa un aspirante debidamente cualificado para nombramiento en el
Servicio de Carrera cuyo nombre ha sido incluido en un registro de elegibles
luego de haber aprobado el examen correspondiente.

17.Especificacion de Clases
Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las

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

18.Examen
Significa una prueba escrita, fisica, de ejecucion, entrevista oral, evaluacion
de experiencia y preparacion, u otras pruebas utilizadas para medir las
calificaciones de un aspirante o empleo o ascenso.

19.Formulacién de Cargos

- Significa el documento mediante el cual la Autoridad Nominadora le

informara a un empleado cada una de las violaciones en que ha incurrido
respecto a las normas de productividad, eficiencia, orden y disciplina y la
medida disciplinaria que le aplica.

20.Grupo Ocupacional o Profesional
Significa la agrupacion de clases y series de clases que tienen caracteristicas
o factores generales comunes y que describen puestos comprendidos en |a
misma rama o actividades de trabajo.

21.Institucién Docente
Significa cualquier organizacién o agencia de caracter publico o privado que
ofrezca cursos de estudios o adiestramientos de naturaleza practica,
académica, técnica o especializada.

22.Ley Municipal
Significa la Ley Numero 81 del 30 de agosto de 1991, segln enmendada,

conocida como “Ley de Municipios Auténomos del Gobierno de Puerto Rico”.



FACAPPAS
FEBRERO 2000

23.Licencia Para Estudio
Significa una autorizacion escrita que concede al Director Ejecutivo o su
representante autorizado, a los empleados regulares para desvincularse
temporeramente y ausentarse de sy trabajo para fines de continuar estudios,
ampliar su preparacién académica y de esta forma mejorar el servicio que
rinde el Consorcio del Noreste.

24.Nombramiento
Significa la designacion oficial de una persona para ejercer determinado
puesto o cargo.

25.Normas de Reclutamiento
Significa la exposicién escrita y debidamente aprobada por el Director de
Recursos Humanos indicativa de las calificaciones minimas que deben reunir
un aspirante para tomar determinado examen necesario para ingresar en el
correspondiente registro de elegibles.

26.Pago de Matricula
Significa la ayuda econémica concedida por el Consorcio del Noreste para
sufragar los gastos por concepto de admision a cursos académicos que se
ofrecen en instituciones académicas reconocidas en Puerto Rico y los
Estados Unidos.

27.Periodo Probatorio
Significa un periodo de tiempo durante el cual el empleado, luego de ser
nombrado en un puesto de carrera, es objeto de adiestramiento, orientacién y

de evaluaciones periddicas de sus ejecutorias. Ademas, se evalla su
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capacidad para adaptarse a las normas de conducta vy disciplina
establecidas. Durante este periodo, el empleado esta a prueba en el puesto,
sujeto a los resultados de las evaluaciones.

28.Plan de Clasificacion
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan, en
forma légica los diferentes puestos que integran la organizacion objeto de
estudio, formando clases y series de clases.

29.Principio de Mérito
Significa el concepto de que los empleados publicos deben ser clasificados,
seleccionados, adiestrados, ascendidos, trasladados, retenidos y tratados en
todo lo referente a su empleo en consideracién al mérito Y a su capacidad
individual, sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicién social, ideas politicas o religiosas, o impedimento fisico o
mental.

30.Puesto
Significa un conjunto de deberes Yy responsabilidades asignadas o delegadas
por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona
durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

31.Reclasificacion ’
Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado

previamente. La reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
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32.Registro de Elegibles
Significa una relacién de nombres y aspirantes debidamente cualificados y
que han aprobado determinado examen, clasificado en orden descendente
de puntuacién.

33.Reglamento
Significa el Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera de la Rama
Ejecutiva del Consorcio del Noreste, adoptado de conformidad con Ia Ley
Municipal.

34.Reingreso

Significa la inclusién en un Registro de Elegibles del nombre de un ex-
Qk empleado interesado en reincorporarse al servicio después de haberse
separado del mismo por cualquiera.
a) cesantia por eliminacion de puestos
b) por haber cesado por incapacidad
c) renuncia de un puesto de carrera que ocupaba con status
regular
35.Renuncia
Significa la separacién total, absoluta y voluntaria de un empleado de su
puesto por su intencién expresa.
36.Serie o Series de Clases
Significa una agrupacién de dos o mas clases que entrafia la misma
naturaleza del trabajo, pero con diferentes niveles de responsabilidad,

autoridad y dificultad.

10
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37.Sistema de Personal o de Recursos Humanos

Significa el conjunto de leyes, normas, reglamentos y procedimientos por los
cuales se rige la administracion de recursos humanos en el Consorcio del

Noreste.

38.Sistema de Retiro
Significa la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y de la Judicatura.

39.Suspensién de Empleo y Sueldo
Significa la separacion temporera del servicio que se le impone a un
empleado o funcionario como medida disciplinaria por justa causa y previa
formulacion de cargos.

40.Suspensién Sumaria
Significa la accién disciplinaria mediante la cual se separa de forma
temporera y repentina a un empleado del servicio, previo a la vista formal.
Esta accién se aplica cuando exista base razonable para creer que éste

constituye un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del
pueblo en general.

41.Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o

a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto la misma escala de

sueldos.
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PARTE Ill

ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO

SECCION 5.1 — CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El Consorcio del Noreste se compondra del Servicio de Carrera y el
Servicio de Confianza a tenor con lo dispuesto por la Junta de Alcaldes del
Consorcio.

SECCION 5.2 — SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprendera todos los puestos del Consorcio del
Noreste y sus respectivos incumbentes que no sean de confianza, transitorios o
irregulares. Incluira los trabajos no diestros, semidiestros y diestros, asi como
las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel jerarquico
mas alto en que puedan deslindarse de la funcion normativa. Las actividades y
los trabajos comprendidos en el servicio de carrera, estaran fundamentalmente
subordinados a pautas de politica pL’thica Yy normas programaticas que se
formulan y se determinan en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecion delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, pero soélo la tendran
ocasionalmente por delegacion expresa, para formular, modificar o anular pautas
0 normas sobre el contenido o la aplicacion de programas. Como cuestidn
incidental a sus funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer
recomendaciones sobre pautas y normas, pero ésta no sera funcién primaria de
sus puestos. EI desempefio eficiente de los diferentes puestos adscritos al

servicio de carrera no requerira que los incumbentes de éstos sustenten
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determinadas ideas o posturas politicas o filosoficas ni que guarden relaciones
especiales de confianza personal con sus superiores.

El Servicio de Carrera dara la continuidad conveniente y necesaria al
Consorcio del Noreste, independientemente de los cambios de direccion politica.

Los empleados de carrera seran aquellos que tengan status probatorio o
regular. Seran empleados probatorios de carrera aquellos que hayan sido
reclutados y nombrados conforme con el procedimiento de reclutamiento y
selecciéon establecido en este Reglamento (Articulo 7).

Estos empleados estaran sujetos a un periodo de orientacion,
adiestramientos y evaluaciones periddicas en cuanto a sus ejecutorias en
términos de productividad y eficiencia y en factor de sus habitos y actitudes en el
trabajo. Los resultados de las evaluaciones de estos criterios seran indicativos
de su idoneidad como empleados publicos.

Seran empleados regulares de carrera aquellos que hayan ingresado al
Consorcio después de haber cumplido con el procedimiento de reclutamiento y
seleccion establecido en el Articulo 7 de este Reglamento, y luego de haber
aprobado satisfactoriamente el periodo probatorio correspondiente.  Estos
empleados tendran derecho y adquiriran status de permanente o empleado de
carrera regular. Soélo podran ser removidos de sus puestos por justa causa y
previa formulacién de cargos.

SECCION 5.3 — REINSTALACION DE EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS
DE CONFIANZA

Siempre que un empleado o funcionario se desvincule por voluntad propia

O sea separado de su puesto o cargo de Confianza en el Consorcio del Noreste
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y previamente haya adquirido status regular en un puesto del Servicio de
Carrera del Consorcio, en cualquier agencia, departamento o corporacion
publica del Gobierno de Puerto Rico o de un Consorcio o Gobierno Municipal
tendra derecho absoluto a que se le reinstale en un puesto de igual o similar
clasificacion al ultimo que ocupé en el Servicio de Carrera. Se exceptuan los
casos en que la remocion del puesto o cargo de confianza sea efecto de una
formulacion de cargos.

El Consorcio del Noreste asumir la responsabilidad por la reinstalacion
del empleado o funcionario y debera agotar todos los recursos para la
reinstalacion del mismo en cualquiera de sus unidades administrativas. Si esto
no fuera posible debera gestionar Ia reinstalacion del mismo en alguno de los
gobiernos municipales miembros del Consorcio.

La reinstalacion del empleado o funcionario al Servicio de Carrera debera
efectuarse en un puesto de carrera del Consorcio de forma simultanea con la
separacion del puesto o cargo de confianza.

Cuando la reinstalacion sea en puestos correspondientes a clases
similares a las del puesto que ocupd en el servicio de carrera, el funcionario o
empleado a ser reinstalado, debera reunir los requisitos minimos establecidos
para la clase. Sin embargo, no se le requerira la aprobacién de examenes. E|
Director de Recursos Humanos tendra la responsabilidad por la verificacion del

cumplimiento de los requisitos minimos.
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En todo caso de reinstalacion, independientemente que la clasificacion
del puesto sea igual o similar a la del Gltimo puesto de carrera que ocupé el
empleado o funcionario, el status de éste sera regular (permanente).

La determinacion sobre el sueldo correspondiente al empleado o
funcionario se hara conforme a lo dispuesto en la Reglamentacion de
Retribucion o en la norma vigente a la fecha de |a reinstalacion.

El Consorcio del Noreste honrara el derecho absoluto de reinstalacion de
cualquiera de sus empleados o funcionarios de confianza condicionado a que
éste no se haya desvinculado del servicio publico con anterioridad a su ingreso
al servicio de confianza de este Consorcio.

SECCION 5.4 -CAMBIOS DE CATEGORIA

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
sélo podra ser efectuado cuando el puesto esté vacante. Cuando el puesto esté
ocupado, sera imprescindible el consentimiento escrito del incumbente para
efectuar el cambio de categoria. En el consentimiento el empleado debera
certificar que conoce y comprende Ia naturaleza del puesto de confianza,
especialmente lo relativo al nombramiento y la remocion.

Se podrd cambiar la categoria de un puesto de confianza a uno de
carrera sélo cuando ocurra alguna de las siguientes condiciones: un cambio en
la esencia de los deberes y responsabilidades esenciales del puesto; o un
cambio en la estructura organizativa de la unidad administrativa a la cual esté
adscrito el puesto o un cambio que tenga el efecto de desvincular al puesto de la

relaciéon directa con el Director Ejecutivo. Estos cambios deberan obedecer a
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necesidades reales del servicio y deberan justificarse por escrito. Cuando el
puesto esté ocupado, sélo podra efectuarse el cambio condicionado a que el
empleado pueda ocuparlo bajo las siguientes condiciones.
1. Que relna los requisitos establecidos para la clase de puesto.
2. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que
el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto.
3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de
puesto,
4. Que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios hayan sido

satisfactorios.

PARTE IV

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS

SECCION 6.1 - ESTABLECIMIENTO DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION

El' Director Ejecutivo con el debido asesoramiento y asistencia
profesional, desarrollara y adoptara un Plan de Clasificacion para los puestos de
carrera del Consorcio.

Dicho plan debera estar con armonia con los principios y practicas
aceptadas en la evaluacién de puestos, particularmente con el método de

clasificacion.
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El Plan de Clasificacion estara fundamentado en criterios objetivos
relacionados con el contenido de los puestos y no en las cualidades o virtudes
de los incumbentes. Debera elaborarse sobre criterios uniformes y definidos que
propicien el trato igual y justo que entrafia el principio de mérito.

El Plan de Clasificacion se mantendra actualizado mediante la debida
documentacion de los diferentes cambios en los deberes y responsabilidades
esenciales de los puestos y su incorporacion inmediata en las descripciones de
puestos y en las especificaciones de clases. De igual modo, deberan efectuarse
los cambios que sean necesarios en la clasificacién de puestos para adecuar la
clasificacién de éstos con sus deberes y responsabilidades reales.

El Director Ejecutivo tiene la responsabilidad final por la actualizacién del
Plan de Clasificacién de Puestos. Por consiguiente, debera con el debido
asesoramiento del Director de Recursos Humanos, crear, eliminar o modificar
clases cuando sea necesario para esos fines. Podrd ademas, aprobar
reclasificaciones de puestos y disponer cambios en los deberes, responsabilidad
y autoridad de éstos. Todo cambio de esta naturaleza debera responder a
realidades y necesidades constatables del servicio que ofrece el Consorcio y se
efectuara conforme se dispone en este Reglamento.

El Plan de Clasificacién sera descriptivo de los deberes y
responsabilidades esenciales de los puestos y reflejard la interrelacion de trabajo
entre éstos en el servicio de carrera a determinado momento. La Oficina de
Recursos Humanos debera constituir un catalogo descriptivo de todos los

puestos de trabajo autorizados en el presupuesto funcional del Consorcio. E|
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Plan debera concebirse como un medio al servicio de la gerencia del Consorcio
para facilitar la consecucion de los objetivos programaticos y para lograr una
Administracion de Recursos Humanos efectiva, racional y balanceada. Por
consiguiente, el Director de Recursos Humanos tendra la responsabilidad
primaria de asesorar al Director Ejecutivo sobre los procedimientos y los
mecanismos que deben adoptarse para mantener el Plan de Clasificacion
actualizado y descriptivo, de los hechos y condiciones reales de las diferentes
labores que realizan en el Consorcio. Sera responsable, ademas, de aplicar
todas las normas, técnicas y procedimientos aceptados en la disciplina para
lograr ese propésito.

El Director Ejecutivo, con el asesoramiento del Director de Recursos
Humanos y de cualquier ente juridico o natural adoptara y promulgara, las
normas y procedimientos necesarios para la administracion del plan, en armonia
con el Plan de Retribucion que se adopte y con la reglamentacion aplicable a
este ultimo.

La implantacién y administracion del Plan de Clasificacion de Puestos se
regiran conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

SECCION 6.2 - DESCRIPCION DE PUESTOS

Conforme al plan organizativo y funcional del Consorcio, el Director
Ejecutivo asignara y reasignara los deberes y responsabilidades esenciales a los
puestos, conforme a su clasificacion y a las necesidades del servicio. A tales
fines, debera requerir al Director de Recursos Humanos confeccién de una

descripcion clara y precisa de los deberes y responsabilidades esenciales vy
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marginales de todos los puestos autorizados, (ocupados y vacantes), en el
presupuesto funcional del Consorcio. Dicha descripcion debera reflejar el grado
de autoridad adscrito a los puestos y la supervisién ejercida y recibida, si alguna.
Esta descripcion estara contenida en una planilla o cuestionario oficial que se
adopte para tales fines. La misma debers ser oficializada con la firma del
empleado, la del supervisor inmediato y la del Director Ejecutivo o su
representante autorizado. El Director de Recursos Humanos gestionara vy
recibira la cooperacion necesaria de cada Director y Supervisor, para dichos
fines.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades o en el
grado de autoridad y supervisidn adscritos a los puestos, se documentara en el
Cuestionario de Clasificacién correspondiente de éstos en un término razonable
de tiempo. El Director de Recursos Humanos tomara las medidas necesarias
para lograr este propésito.

El contenido del cuestionario original  debidamente formalizado
inicialmente, asi como el de toda revision posterior que se efectie, sera
evaluado por la Oficina de Recursos Humanos, para determinar cualquier efecto
en la clasificacion del puesto incluyendo la reclasificacion del mismo  si
procediese.

El cuestionario de clasificacion se utilizara para orientar, adiestrar,
supervisar y evaluar al empleado de acuerdo con los procedimientos vigentes.
La Oficina de Recursos Humanos conservara una copia de todo cuestionario

formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra documentacion relacionada
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con el historial de clasificacion del mismo. Esta documentacién, en orden de
fechas, constituira el expediente oficial de cada puesto en el Consorcio del
Noreste. Este sera utilizado como marco de referencia en los estudios y
acciones que se requieran en relacion con |a clasificacién de puestos.

SECCION 6.3 — AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN LAS CLASES

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera del
Consorcio que sean iguales o sustancialmente similares y se les denominara
con el mismo titulo a todos aquellos que sean iguales o sustancialmente
similares en cuanto a la naturaleza del trabajo y el nivel de dificultad y
responsabilidad que éste requiere asumir. Los deberes y responsabilidades
esenciales constituiran el fundamento para la agrupacién de los puestos en
clases. Se les exigira a los incumbentes de puestos con igual clasificacion los
mismos requisitos minimos, se les ofreceran las mismas pruebas para su
seleccion y sus puestos tendran asignada la misma escala de sueldos.

Cada clase de puestos sera designada con un titulo oficial. Este ser
descriptivo de sus elementos basicos comunes, incluyendo su naturaleza, y el
nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se
utilizara en el tramite de toda accion de personal, presupuesto y finanzas, asi
como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto.

Los puestos podran tener ademas, un titulo funcional conforme a sus
deberes y responsabilidades o su jerarquica en el Consorcio. Este titulo podra
utilizarse para identificar al puesto en la correspondencia interna y externa del

Consorcio. Bajo ninguna circunstancia se utilizard el titulo funcional en el tramite
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de cualquier transaccion o accién de personal, presupuesto y finanzas o en los
asuntos oficiales en que esté envuelto el puesto.

SECCION 6.4 — ESPECIFICACIONES DE CLASES

El Director de Recursos Humanos asumira responsabilidad por la
redaccion de una especificacion para cada una de las clases comprendidas en
los planes de clasificacion del Consorcio. Este documento constituira una
descripcién clara y precisa de la naturaleza y dificultad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad requerida de sus incumbentes, ejemplos ilustrativos
0 tipicos del trabajo y los requisitos minimos en términos de preparacion
académica, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que deben
reunir los empleados para ocupar puestos en la clase. Debera indicar ademas,
la duracion del periodo probatorio y la escala de sueldo asignada a la clase. La
especificacion de clase debera formalizarse con la firma del Director Ejecutivo.

Las especificaciones de clases seran descriptivas de todos los puestos
comprendidos en cada clase. Seran utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacion y reclasificacion de puestos, en la elaboraciéon de las normas de
reclutamiento, en la determinacién de los exdmenes para los aspirantes
cualificados, en la determinacion de las lineas de ascenso, fraslados y
descensos, en la evaluacion de las ejecutorias de los empleados, en Ia
determinacion de las necesidades de adiestramiento de personal Yy en las
determinaciones relacionadas con la retribucion.

El Director de Recursos Humanos ofrecera el asesoramiento y la

asistencia necesaria para mantener actualizadas las especificaciones de clases
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conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades de trabajo

del Consorcio. Obrara de igual forma respecto a la actualizacion de las

descripciones de los puestos individuales.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general, los

siguientes elementos en el orden indicado:

1.

2.

Titulo Oficial de la Clase y Ntimero de Codificacion

Naturaleza del Trabajo - Bajo este componente se debe definir en
forma clara y concisa la disciplina, ocupacion, profesion o area del
saber que envuelve el trabajo.

Aspectos Distintivos del Trabajo —Bajo este componente se deben
identificar las caracteristicas que diferencian una clase de otra cuando
se trata de una serie de clases y aquellos factores o elementos de
clasificacién que dan la razén de ser de la clase.

Ejemplos de Trabajo — Bajo este componente se deben incluir los
deberes y responsabilidades esenciales y comunes de los puestos.
Estos se indican con fines ilustrativos, no prescriptivos o limitativos.
Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimas:

a) Conocimientos — Este renglon debe incluir una relacién de las
materias con los cuales deberan estar familiarizados los
empleados y candidatos a ocupar los puestos.

b) Habilidades — Debe incluir una relacién de las diferentes
capacidades mentales vy fisicas necesarias para desemperiar

los deberes y responsabilidades del puesto.
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c) Destrezas — Debe incluir una relacién de toda agilidad o
pericias manuales o fisicas que deberan poseer los empleados
y candidatos a desempefiar los puestos.

6. Preparacion y Experiencia Minima — Bajo este rengléon se debe
indicar la preparacién académica requerida y el tipo y duracion de la
experiencia de trabajo previa necesaria, si alguna, para ocupar un
puesto en la clase.

7. Periodo Probatorio — Este indicara el tiempo durante el cual el
empleado sera sometido a orientaciones, adiestramientos y a
evaluaciones de su desempleo antes de advenir a empleado regular o
permanente. Este no sera menor de tres (3) meses ni mayor de diez
(10) meses.

Toda clase de puestos y su correspondiente especificacion debera

formalizarse y oficializarse con la firma del Director Ejecutivo.

Igual formalidad requeriran los cambios que se efecten en las
especificaciones o conceptos de clases a los fines de mantenerlas actualizadas
de conformidad con el patrén organizativo funcional del Consorcio y con los
deberes y responsabilidades de los puestos.

SECCION 6.5 - ESQUEMA OCUPACIONAL

Una vez agrupados los puestos en clases y sé haya designado a éstas
con su titulo oficial, se preparara un esquema ocupacional o profesional. Este
debe indicar los servicios o ramas amplias del trabajo, los diferentes grupos

ocupacionales y profesionales, las clases y las series. Las clases deberan
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ubicarse dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales
que se identifiquen. Este esquema reflejara la relacién entre una y otra clase y
entre las diferentes series de clases dentro de un mismo grupo y entre los
diferentes grupos ocupacionales representados en los planes de clasificacion.
Este esquema formara parte integral de los planes de clasificacion.

Se preparara para uso interno del Consorcio, copia actualizada del
esquema ocupacional, y una lista en orden alfabético de las clases
comprendidas en los planes de clasificacién para el servicio de carrera del
Consorcio.

Cada clase de puesto se identificara en los documentos antes indicados
mediante una codificacion basada en el €squema ocupacional o profesional que
se adopte. Esta codificacion se utilizara como un medio de identificacion de las
clases en otros documentos oficiales que se preparen y deberan indicarse en Ia
esquina superior derecha de cada folio de la especificacién.

SECCION 6.6 — CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases
correspondientes. No existira ningun puesto sin clasificacion. Bajo ninguna
circunstancia podra alguna persona recibir nombramiento en un puesto que no
haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacion se asignaran a una de las clases
comprendidas en los Planes de Clasificacion, conforme a las normas y

procedimientos que se establezcan.

24



FACAPPAS
FEBRERO 2000

El Director Ejecutivo con el asesoramiento del Director de Recursos
Humanos o cualquier ente juridico o natural establecera los procedimientos a
utilizarse en el tramite de la clasificacion de los puestos nuevos. De igual forma,
establecera los procedimientos a utilizarse en la reclasificacion de los puestos.

Se podra reclasificar un puesto cuando esté presente cualquiera de las
siguientes situaciones:

SECCION 6.6.1 — CLASIFICACION ORIGINAL ERRONEA

En esta causal no existe cambio en los deberes vy
responsabilidades esenciales del puesto. Sin embargo, se obtiene informacién
adicional que permite corregir una apreciacion inicial equivocada sobre |a
clasificacion correcta del puesto.

SECCION 6.6.2 — I\.’IODIFICACIQN DE LOS PLANES DE
CLASIFICACION

En esta causal no representa necesariamente cambios
significativos en los puestos. Esta es efecto del proceso para mantener
actualizados los planes de clasificacion mediante |a creacion, eliminacion,
consolidacion o modificaciéon de clases. Esta modalidad sefiala un cambio de
enfoque a nivel de la autoridad nominadora que provoca un cambio en la
clasificacion de los puestos afectados.

SECCION 6.6.3 - CAMBIO SUSTANCIAL DE DEBERES,
RESPONSABILIDAD O AUTORIDAD

Es un cambio inusitado y deliberado en Ia naturaleza o el nivel de

los deberes y responsabilidades del puesto, que lo hace incrementar o
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descender de su nivel jerarquico o que lo ubica en una clase distinta en el mismo
nivel jerarquico dentro de la piramide organizacional.

SECCION 6.7 — STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS

RECLASIFICADOS '

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se

determinaran de acuerdo con las siguientes normas:

1. Sila reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al
empleado a un puesto, si lo hubijese vacante, de la clase que
corresponda al nombramiento del empleado, sin que el cambio resulte
oneroso para este, si el empleado redne los requisitos se podra
confirmar al empleado en el puesto reclasificado, sin ulterior
certificacion de elegibles. Si el cambio representara un descenso, se
podra, con el consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en
el puesto, sin que esto afecte el derecho de apelacion del empleado si
éste quisiera ejercerlo. Se podra trasladar al empleado a un puesto
vacante que haya de la clase correspondiente al nombramiento del
empleado. Ademas, se podra dejar en suspenso la reclasificacion
hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el
empleado tendra el mismo status que tenia antes de la reclasificacion
del puesto.

2. Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,

autoridad o responsabilidad y el cambio resultara en un puesto de
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categoria superior, se podra ascender al empleado si su nombre
estuviera en turno de certificacion en el registro de elegibles
correspondiente. De no haber registro de elegibles se podra celebrar
una competencia mediante examen para cubrir el puesto reclasificado.
En todo caso el incumbente debe reunir los requisitos minimos de la
clase y debera aprobar el periodo probatorio del puesto reclasificado.
Si el incumbente del puesto reclasificado no reuniera los requisitos
minimos de éste, el Director Ejecutivo lo ubicara en un puesto de
clasificacién igual al de su nombramiento o en un puesto similar, para
el cual el empleado retina los requisitos minimos. Ademas, podra
dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al
empleado en un puesto para el cual redna los requisitos minimos.

Si la reclasificacion procediera por evolucién del puesto o por
modificacién del Plan de Clasificacion, el incumbente permanecera en

el puesto clasificado con el mismo status que tenia antes del cambio.

SECCION 6.8 — CAMBIO DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O

AUTORIDAD

El Director Ejecutivo podra disponer  cambios en los deberes,

responsabilidades o autoridad de los puestos, de conformidad con las siguientes

normas:

Todo cambio respondera a una genuina necesidad o conveniencia de
los programas y servicios que rinde el Consorcio del Noreste.
Ningtn cambio tendra motivacion discriminatoria o arbitraria, ni

propésitos disciplinarios.
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3. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, no
conllevaran cambio alguno en |Ia clasificacion del puesto afectado.

4. El empleado afectado tendra derecho a solicitar por escrito al Director
Ejecutivo, dentro del término de quince (15) dias calendarios a partir
de la fecha de la notificacion de |3 accion tomada, en los siguientes
casos:

a) Cuando el empleado se sienta perjudicado por el cambio
en los deberes y la clasificacion de su puesto.

b) Cuando el empleado se sienta perjudicado por la
reclasificacion efectuada a su puesto.

c) Cuando el cambio en deberes, autoridad o
responsabilidad no sea afin con Ia clasificacion del
puesto.

En todos los casos si la decision administrativa no le resultare favorable, o
satisfactoria, el empleado podra apelar ante el Tribunal Superior con Jurisdiccion
sobre la Ciudad de Rio Grande.

SECCION 6.9 - POSICION RELATIVA DE LAS CLASES

EQUIVALENCIAS ENTRE DISTINTOS
PLANES DE CLASIFICACION

La determinacién de Ia jerarquia o posicién relativa de las clases de
puesto es el proceso mediante el cual se ubica cada clase de puestos en la
escala de valores de la organizacion. Al efectuar esta determinacion deberan
ponderarse factores tales como: |a naturaleza y complejidad de los deberes y

responsabilidades, el grado de autoridad Yy responsabilidad que se ejerce Yy que
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se recibe, condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y requisitos
minimos.

Bajo la premisa de que el Consorcio del Noreste es un organismo pblico
que a su vez es ente del servicio publico del Gobierno de Puerto Rico, este
Reglamento promueve Ia movilidad de los empleados a través de todo el servicio
publico, con el proposito de proveerles oportunidades de mejoramiento.

Para lograr este objetivo, el Director Ejecutivo, con el debido
asesoramiento del Director de Recursos Humanos, determinara Ia jerarquia o
posicion relativa entre las clases de puestos comprendidas en los Planes de
Clasificacion del Consorcio del Noreste y aquellos de otros Consorcios,
Gobiernos Municipales y de Agencias Estatales. Este proceso evaluativo
permitira determinar concordancia entre el Plan de Clasificacion del Consorcio
del Noreste y el de aquellos organismos, mecanismos técnico que permita
determinar y procesar acciones de ascensos, traslados y descensos. El proceso
para establecer concordancia Yy jerarquia relativa entre las clases del Plan de
Clasificacion de Puestos del Consorcio del Noreste y los de otros consorcios,
gobiernos locales Y agencias estatales estaran orientado en comparar, ponderar
y ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas
que las realizan o que han de realizarlas. Las decisiones se haran sobre bases
puramente objetivas conforme a criterios técnicos. Dicho proceso estar3
fundamentado en una evaluacion técnica mediante Ia cual se compara el
contenido y los limites de las clases del Plan para el Consorcio del Noreste con

los mismos elementos del Plan bajo consideracién. E| estudio a efectuarse
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debera incluir una comparacién objetiva entre los distintos planes de
clasificacion y establecer equivalencias entre las clases de unos y otros para
permitir la movilidad de los empleados mediante ascensos, ftraslados vy
descensos.

El Director Ejecutivo dara la aprobacion final a la determinacién de las
equivalencias y la jerarquia relativa entre las distintas clases de puestos
comprendidas en los demas Planes de Clasificacién ajenos. Adoptara para los
casos de movilidad de empleados de otras jurisdicciones gubernamentales al
Consorcio del Noreste, tablas de equivalencia entre el Plan del Consorcio del
Noreste y los Planes de Clasificacion del Servicio de Carrera de cualquier otro
Consorcio, agencia, corporacién, instrumentalidad o gobierno municipal.

SECCION 6.10 — ASIGNACION DE LAS CLASES A LAS ESCALAS
DE RETRIBUCION

El Director Ejecutivo asignara inicialmente las clases que integran los
planes de clasificacion del Consorcio a las escalas de sueldos contenidas en los
correspondientes planes de retribucién aprobados. Fundamentaré este proceso
luego de precisar el valor relativo de las clases que conformen el plan, tomando
en consideracion entre otros factores, la naturaleza y la complejidad de los
deberes y responsabilidades, la autoridad que se ejerce y se recibe, condiciones
del trabajo, riesgos inherentes al trabajo y los requisitos minimos de las clases.
La asignacion de las clases a las escalas de sueldos se efectuara a base de Ia
jerarquia relativa que se determine para cada clase y las tendencias salariales

que prevalezcan en le mercado de trabajo para puestos comparables.
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El Director Ejecutivo podra reasignar cualquier clase de puestos de una
escala de retribucion u otra de las contenidas en las estructuras salariales a
tenor con resultado de los hallazgos obtenidos de estudios o encuestas de
sueldos efectuados en el mercado o por exigencias de una modificacién a los
planes de clasificacion.

Al comienzo de cada afio fiscal, el Director Ejecutivo tomara las medidas
necesarias para que las asignaciones de clases de puestos comprendidas en los
Planes de Clasificacion a las escalas contenidas en la correspondiente
estructura salarial se le provea a los directivos de los departamentos y Oficinas
del Consorcio. El documento incluira el nimero de codificacion asignado a la
clase la escala de sueldos con sus tipos minimos y méaximos vy el periodo
probatorio correspondiente. De igual modo procedera respecto a toda
reasignacion de una clase de puestos de una escala a otra en cualquier fecha en
que se efectue.

ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO Y SELECCIONES

SECCION 7.1 - DISPOSICIONES GENERALES PARA INGRESO AL
SERVICIO DEL CONSORCIO

El Consorcio del Noreste ofrecera igualdad de oportunidad para el empleo
en los puestos de carrera a toda persona cualificada que interese participar en
las funciones publicas que éste realice. Fsta participacion se establecera en
atencion al mérito, sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o

mental.
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SECCION 7.2 — CONDICIONES GENERALES PARA EL INGRESO AL

SERVICIO DEL CONSORCIO

Toda persona que interese ocupar un puesto de carrera en el Consorcio

del Noreste debera cumplir con las mismas condiciones generales requeridas

para el ingreso al servicio plblico. Estas son las siguientes:

1.

Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar los deberes y

responsabilidades esenciales del puesto.

. Ser ciudadano de los Estados Unidos de América, de Puerto Rico o

ser extranjero legalmente autorizado a trabajar en los Estados Unidos
de América.

No haber incurrido en conducta deshonrosa.

No haber sido destituido del servicio publico por causa que le
inhabilite.

No haber sido convicto de delito grave o por cualquier otro delito que
implique depravacion moral o infraccion de los deberes oficiales.

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

No haber sometido o intentado someter informacion falsa o engariosa
en solicitudes de examen o de empleo.

Las dltimas cinco (5) causales quedaran sin efecto cuando el

candidato haya sido habilitado para el servicio publico por el Director de la

Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Recursos Humanos

(O.C.ALAR.H.) Este Consorcio establecera mecanismos para promover

y viabilizar el ingreso al servicio de las personas mas idéneas.
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SECCION 7.3 - PROCEDIMIENTO ORDINARIO PARA EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE EMPLEADOS

El procedimiento ordinario (regular) para el reclutamiento y la seleccioén de
aspirantes a empleo se fundamentara primordialmente en la publicacién de
convocatorias anunciando los puestos vacantes que se interesan cubrir, la
celebracién de examenes por competencia de diferentes naturaleza, el
establecimiento de registros de elegibles en orden de puntuacién y la
certificacion de entrevista de empleo de los cinco (5) candidatos de mejor

puntuacion que estén dispuestos a ser nombrados con el sueldo basico de la

clase de puesto.
G}\ Este procedimiento se regira por las subsiguientes disposiciones de este
Articulo.

SECCION 7.4 — NORMAS DE RECLUTAMIENTO

El Director de Recursos Humanos confeccionara y adoptara normas de
reclutamiento para cada clase de puestos comprendida en el Plan de
Clasificacion de Puestos para el servicio de carrera para el Consorcio del
Noreste.

Estas estableceran los requisitos minimos para el reclutamiento de
aspirantes y el ascenso de empleados a base de los contenidos en las
especificaciones de clases. En todo momento, los requisitos deberan estar
directamente relacionados con los deberes y responsabilidades esenciales de

los puestos. Dichos requisitos incorporaran la informaciéon que hubiera
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disponible sobre el mercado de empleo y los recursos humanos. Las normas
prescribiran la naturaleza de los examenes y el tipo o tipos de competencia que
fueran recomendables en cada caso. Las normas seran revisadas
periodicamente para atemperarlas a los cambios que ocurran.

SECCION 7.5 — AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE
EMPLEO

1. El Director de Recursos Humanos divulgara las oportunidades de
empleo por los medios de comunicacién mas apropiados en cada
caso, a los fines de atraer, y reclutar en el servicio publico a los
mejores candidatos posibles, mediante una libre competencia.

2. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: radio,
television, prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales,
comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas y
educativas, comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de
edictos y otros medios que razonablemente puedan llegar los
candidatos potenciales.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta
que los mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento,
impacto econdmico y que faciliten al ciudadano interesado la
radicacién y consideracion de su solicitud.

4. Las convocatorias de reclutamiento deberan contener |a siguiente
informacién: titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo, tipo
de examen, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo para radicar

solicitudes y cualquier otra informacién indispensable.
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D

El Director de Recursos Humanos determinara las clases de puestos
para los cuales el reclutamiento sera continllo, con adecuada
planificacion de las épocas en que se ofreceran los examenes.
Cuando haya evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes
para cubrir las necesidades del Consorcio, podran prescribirse
periodos o fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En los
casos en que prescriba la fecha limite para la aceptacion de
solicitudes se podra reabrir la oportunidad de radicar solicitudes
adicionales en cualquier momento, siempre que no se vulnere el
principio de igualdad de oportunidades y de competencia.

Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas

para el recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:

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

b) En el aviso publico referente a cada examen, se hara constar el
periodo de tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes
de admision. No se aceptara solicitud alguna que se radique con
posterioridad a dicho plazo.

c) Enel caso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes,
se podra extender el periodo para el recibo de las mismas,
enmendar o cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos

casos se dara aviso publico de la accién tomada.
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7

Si el reclutamiento fuera continuo se podran ofrecer los examenes a
las personas que lo han tomado previamente y han fracasado o que
interesan mejorar la puntuacion obtenida, después de transcurrido un
tiempo razonable no menor de cuatro (4) meses, en cuyo caso
prevalecera la puntuacién mas alta obtenida. La determinacion del
lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerles nuevamente el examen a
las personas previamente examinadas, dependera de la naturaleza del
examen o de las necesidades del servicio.
El Director de Recursos Humanos podra emitir convocatorias de
reclutamiento especial. En éstas, se publicaran las oportunidades de
empleo en uno o mas puestos especificos. La convocatoria debera
cumplir con los requisitos de forma y procedimientos mencionados
anteriormente.
SECCION 7.6 — PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES
Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se
revisaran para determinar las que deben ser aceptadas y rechazadas.
Se rechazara la solicitud de un solicitante por cualquiera de las
siguientes causas:

a) Radicacion tardia.

b) No reunir los requisitos minimos establecidos de la clase de

puestos.
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3. Se notificara por escrito, en sobre cerrado, a la persona cuya solicitud
sea rechazada, informandole la causa del rechazo y su derecho de
apelacion ante el Tribunal Superior.

SECCION 7.7 - EXAMENES

1. El reclutamiento de aspirantes a puestos de carrera se llevara a cabo
mediante un proceso en virtud del cual éstos compiten en igualdad de
condiciones, mediante exdmenes por oposicién. Estos consistiran de
pruebas escritas, fisicas, o de ejecucion, entrevistas orales o
evaluaciones de experiencia y preparacién académica; evaluaciones
objetivas y escritas del supervisor complementadas con andlisis del
récord de trabajo y los resultados de adiestramientos, si alguno. Los
examenes podran requerir 0 no la comparencia de los opositores. El
examen para candidatos que aspiran ocupar puestos transitorios u
obtener este nombramiento en puestos regulares consistira de una
evaluacion para determinar si cumplen con los requisitos minimos del
puesto en que serdn nombrados y con las condiciones generales de
ingreso al Consorcio establecidas en la Seccién 7.2 de este
Reglamento.

2. Los examenes deberan confeccionarse de forma tal gue midan los
conocimientos, la capacidad, aptitudes y habilidades los opositores
examinados frente a los requerimientos que entrafian los deberes y

responsabilidades esenciales de los puestos.
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3.

En la medida que sea posible, los examenes deberan administrarse,
en locales y lugares accesibles a los aspirantes y que aseguren unas
condiciones y ambiente adecuado. Cuando algun candidato solicite
algin acomodo razonable para tomar determinado examen, debido a
un impedimento fisico o mental o padecimiento del Sindrome de
Inmunodeficiencia (SIDA) voluntariamente admitido por éste, la Oficina
de Recursos Humanos le ofrecerd el acomodo correspondiente
siempre y cuando éste no resulte ser una carga onerosa para el
Consorcio.

Todo aspirante debidamente cualificado sera notificado por escrito y
citado para tomar los examenes de comparecencia. En la citacion se
le indicaré la fecha, hora y el lugar exacto donde debera comparecer
a tomar el examen.

Toda persona que comparezca a un examen se identificara mediante
la comprobacién de su firma y de cualquier otro documento oficial,
conforme al procedimiento que se establezca.

Se podra denegar admision al examen, si el candidato no comparece
a la hora indicada en la citacion.

Durante el proceso de calificacion de los examenes escritos se
mantendra oculta la identidad de los examinados.

Para ser elegible, todo aspirante examinado debera obtener, por los
menos, la puntuacion minima que se establezca como nota de pase

para cada examen. Se concedera a todo veterano puertorriquefio una
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vez haya aprobado el examen, cinco (5) puntos o el cinco por ciento
(5%), lo que sea mayor, sobre la calificacion final obtenida, seglin este
término se define en la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio. A los veteranos que tengan una incapacidad
relacionada con el servicio se les abonara cinco (5) puntos adicionales
o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, una vez aprobado el
examen correspondiente. En caso de muerte del veterano se
concedera la puntuaciéon que le hubiese correspondido al cényuge
supeérstite si no ha contraido nuevo matrimonio. Se procedera de igual
forma con los hijos del veterano que sean menores y a los mayores de
edad que estuvieran incapacitados de conformidad con la Carta de
Derechos de los Veteranos Puertorriquefios.

Aquellas personas con impedimentos que no son elegibles para recibir
los beneficios conferidos por la Carta de Derechos del Veteranos
Puertorriquefio (Ley NUmero 13 del 2 de octubre de 1980, segln
enmendada) tendran derecho a que se le otorgue una bonificacién de
cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor a la
calificacion obtenida en cualquier prueba de examen de ingreso o
ascenso condicionado a que haya obtenido la nota minima establecida
(Ley Namero 81 del 27 de julio de 1996, conocida como Ley de
lgualdad de Oportunidades de Empleo para Personas con

Impedimentos)
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10.Las personas examinadas recibiran por escrito la calificacion obtenida.

11.Cualquier persona examinada podra solicitar la revisién del resultado
de su examen. Tendra derecho a que se efectie la revisién si lo
solicitara dentro de un periodo de quince (15) dias laborables
contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion. Si como
resultado de la revision del examen se altera la puntuacién o turno del
candidatos, se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara
ningun nombramiento que se haya efectuado.

12.La revisién de los examenes escritos de seleccion multiple consistira
en calificarse el examen en presencia del candidato, mediante la clave
especial correspondiente. En los demas casos, se le explicara al
candidato el procedimiento de calificacion o evaluacién del examen.

13.8e podran cancelar examenes, si los candidatos examinados no
retnen los requisitos minimos exigidos o si han realizado o intentado
cometer fraude o si ha mediado engario en la informacién sometida.

SECCION 7.8 — REGISTRO DE ELEGIBLES

Los registros de elegibles para cubrir puestos en el servicio de carrera se

estableceran conforme a las siguientes disposiciones:

1. Los nombres de los aspirantes que aprueben los examenes seran

colocados en orden descendente de la puntuacién o calificacion

obtenida.
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2,

En casos de puntuaciones iguales se determinara Ia prelacién para

incluir los nombres en los registros, en consideracion a uno o mas de

los siguientes factores.

a) Preparacion académica general o especial, o adicional a los
requisitos establecidos.

b) Experiencia relacionada con la clase de puesto.

¢) Indice o promedio en los estudios académicos o especiales.

d) Fecha de radicacion de solicitud.

Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados se podrj,

previo los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles

correspondientes de cualquier Consorcio, gobierno municipal o de

cualquier agencia del Gobierno de Puerto Rico.

Se estableceran, ademas, registros de reingreso los cuales incluiran

los nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con lo

dispuesto en el Articulo 14 de este Reglamento, luego de haber sido

separados de puestos de confianza, separados en periodo probatorio,

0 que les asiste el derecho de reingreso luego de adquirir status de

empleado regular (permanente) y haberse separado del servicio.

El nombre de los elegibles que aparecen en los registros de elegibles

podra ser excluido de éstos por cualquiera de las siguientes causas:

a) Cuando el elegible sea nombrado en un puesto regular mediante
certificacion del registro establecido para la clase de puestos en

que fue nombrado.
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b)

d)

9)

Cuando el elegible expresa por escrito que no esta dispuesto a
aceptar nombramiento para determinado puesto, o por
determinado periodo de tiempo. En estos casos, no se incluira el
nombre del elegible al momento de expedirse certificaciones de
empleo hasta que éste deje sin efecto por escrito su comunicacién
anterior.

Cuando se determine que el elegible no retne los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto.

Dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin ofrecer
razén justificada.

Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos, o someter evidencia indicativa de gue no reune los
requisitos minimos.

Cuando el aspirante no se presente a juramentar después de
transcurridos cinco (5) dias laborables consecutivos desde la fecha
de aceptacion de una oferta final de empleo, a menos que la
Autoridad Nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo
adicional para juramentar y tomar posesién del puesto.

Cuando haya sido convicto de algutn delito grave o menos grave
que implique depravacion moral o infraccion de sus deberes
oficiales, conforme a la legislacién vigente, o haber incurrido en

conducta deshonrosa.
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h) Cuando se tenga conocimiento oficial formal del uso habitual y
excesivo por el elegible, de bebidas alcohélicas o sustancias
controladas, o haber arrojado resultados positivos en la prueba de
sustancias controladas.

i) Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho
concreto en relacién con su solicitud de empleo o de examen.

J) Haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su
solicitud o en sus exdmenes, o en la obtencion de elegibilidad o
nombramiento.

A todo candidato cuyo nombre vaya a ser eliminado de un registro de

elegibles a tenor con lo arriba indicado, se le enviara notificacion

escrita certificada con acuse de recibo a los efectos. Ademas, se le
advertira sobre su derecho a solicitar una vista administrativa dentro
de los quince (15) dias calendarios contados a partir del recibo de la
misma. Cuando el candidato demuestre que la eliminacion de su
nombre del registro de elegibles fue una accién errénea, se mantendra
su nombre en el mismo turno correspondiente. Si la determinacié.n
fuera eliminar el nombre del candidato del registro, se le notificara su
derecho de radicar una apelacién ante el Tribunal Superior con
Jurisdiccion sobre la Ciudad de Rio Grande, dentro de los treinta (30)

dias calendarios contados a partir de la notificacion.
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SECCION 7.8.1 — DURACION DE LOS REGISTROS
1. La duracion de los registros de elegibles dependera de su utilidad y
adecuacion para satisfacer las necesidades del servicio. Los registros
podran cancelarse en circunstancias tales como las siguientes:
a) Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes.
b) Cuando se haya eliminado la clase de puesto para la cual se
establecio el registro.
¢) Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude
general antes o durante la administracién de examenes.

q;\ d) Cuando los elegibles incluidos en el registro demuestren un patrén
consistente de no comparecer o no aceptar las ofertas de empleo
gue se le hacen.

2. Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen o
cumplan su vigencia.

3. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no
eliminard su nombre de los registros de elegible en los que figurase.

SECCION 7.9 — CERTIFICACION DE ELEGIBLES

Como norma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera del

Consorcio del Noreste se cubriran mediante la certificacion y seleccioén de los
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candidatos cuyos nombres estén incluidos en los registros de elegibles,
conforme a las siguientes disposiciones:

1. Cada director o jefe de departamento, oficina o programa sometera a
la Oficina de Recursos Humanos una solicitud de personal para cada
puesto vacante en dicha unidad administrativa.

2. ElI Director de Recursos Humanos expedira certificaciones de
candidatos para cubrir las vacantes en atencion a las requisiciones
recibidas por orden de fechas. Los elegibles incluidos en cada
certificacion deberan ser los cinco (5) primeros cuyos nombres
aparezcan en el registro y que estén dispuestos a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas.

3. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas
clases podra ser certificado simultaneamente para cubrir vacantes en
las mismas.

4. La seleccion de los candidatos para nombramiento se hard en un
término no mayor de diez (10) dias laborables, a partir de la fecha de
envio de la certificacion de elegibles. Dicho término podra prorrogarse
por no mas de cinco (5) dias laborables adicionales, cuando medien
circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince
(15) dias iniciales podran incluirse los mismos candidatos en ofras
certificaciones. El (la) Director (a) de Recursos Humanos podra
cancelar una certificacion de elegibles cuando la seleccién no haya

sido notificado a la Oficina de Recursos Humanos dentro del término
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de quince (15) dias laborables contados a partir de la fecha de envio
de ésta.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una certificacion de
elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por
mas de una unidad de trabajo, se le dara prioridad para el
nombramiento de la persona a la unidad que primero notifique la
seleccion de ésta, dentro del término de quince (15) dias laborables a
partir de la fecha de la certificacién de elegible.

Cuando no se pueda hacer una seleccién debido a que comparezcan
a entrevista menos de tres (3) de los candidatos incluidos en la
certificacion o que menos de tres (3) estén dispuesto a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas, la Oficina de
Recursos Humanos podra afadir candidatos a la certificacion original
hasta completar el total de cinco (9) elegibles dispuestos a aceptar el
nombramiento.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante
en la misma clase, se determinara el nimero de elegibles adicionales
en la certificacion de elegibles sin que dicho nimero sea mayor de
cinco (5) por cada vacante adicional. En estos casos se seleccionara
a por lo menos, uno de los primeros cinco (5) elegibles considerados.
Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido
un registro especial, se certificara solamente la relacién de los

nombres de las personas que aparezcan en dicho registro. Una vez
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haya sido seleccionado el o los candidatos, se cancelara el registro
correspondiente.

9. Los candidatos cuyos nombres aparezcan en los correspondientes
registros de reingreso, que haya estado disfrutando de una anualidad
ocupacional o no ocupacional del Sistema de Retiro o que hayan sido
cesanteados, seran certificados como Unicos candidatos y el
Consorcio, tendra la obligacién de nombrarlos.

10.El Director Ejecutivo podra autorizar certificaciones selectivas cuando
las cualificaciones especiales de los puestos asi lo requieran. Por
cualificaciones especiales de los puestos se entendera aquellos

q& requisitos o exigencias de trabajo funcionales de algun puesto
individual. Estos requisitos con caracteristicos de puestos individuales
y no de todos los puestos que componen la clase.
SECCION 7.10 — COMITE DE PRESELECCION DE CANDIDATOS
El Director Ejecutivo designara tres (3) personas de reconocida integridad
moral y profesional y que sean creyentes del principio de mérito para integrar un
Comité de Preseleccion. El mismo estara compuesto por el (la) Director (a) de
Recursos Humanos quien presidira el mismo, y dos funcionarios adicionales.
La funcién basica de este Comité consistira en entrevistar a los cinco (5)
candidatos elegibles certificados por la Oficina de Recursos Humanos para
cubrir los puestos vacantes de carrera, a tenor con las solicitudes de personal

que sometan los directivos de las Oficinas y Departamentos del Consorcio.
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Este Comité, entrevistara a todos los candidatos certificados de los
registros de elegibles; evaluara la capacidad e idoneidad de éstos y sometera
sus recomendaciones al Director Ejecutivo, quien hara la determinacion final
sobre la seleccioén para ocupar el puesto en cuestion.

El Comité ejercera sus funciones conforme a los siguientes principios:

1. Garantizar a todos los elegibles certificados el derecho a ser
considerados de forma objetiva, para ocupar los puestos vacantes a
base de sus méritos.

2. Evaluar a todos los elegibles certificados en forma objetiva mediante
criterios uniformes relacionados directamente con los requisitos y
demandas reales de los puestos para los cuales hayan sido

u}\ certificados.

3. Garantizar a los elegibles certificados un proceso de evaluacion ajeno

de toda clase o modalidad de discrimen.

SECCION 7.11 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO
Y JURAMENTO DE FIDELIDAD

1. El Director de Recursos Humanos sera responsable de que al
momento de nombramiento o de autorizarse el cambio
correspondiente corrobore que los candidatos seleccionados retinan
los requisitos de preparacion, experiencia, licencia, colegiacion,
ciudadania y otros establecidos para la clase de puestos en la cual
habran de ser nombrados. Ademas, verificara que el candidato retna

los requisitos para ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al
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puesto en el que habrd de ser nombrado Y que cumpla con los
requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.

Sera motivo para cancelar la seleccién de cualquier candidato cuando
éste no presente la evidencia requerida o no cumpliese con los
requisitos minimos establecidos para el puesto. Se cancelara la
seleccion ademas, si el seleccionado arrojase resultados positivos en
la prueba pre-empleo de sustancias controladas cuando corresponda.
La Oficina de Recursos Humanos requerira un certificado meédico
expedido por un doctor en medicina autorizado a practicar su
profesion en Puerto Rico, que indique que el candidato seleccionado
para ingresar al servicio del Consorcio esta fisica y mentalmente
capacitado para ejercer los deberes vy responsabilidades esenciales
del puesto. EIl Director de Recursos Humanos podra requerir este
certificado cuando lo considere necesario o conveniente para el
servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o descensos.

Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada
situacion particular para ingreso al Consorcio. No se discriminara
contra personas con impedimentos fisicos emocionales o mentales
cuya condicion no les impida desempefiar los deberes vy
responsabilidades esenciales del puesto.

Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso

al Consorcio radique ante la Oficina de Recursos Humanos su acta de
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nacimiento o en su defecto, un documento equivalente legalmente
valido.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso en este
Consorcio, debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de
Fidelidad y Toma de Posesion requerido por la Ley Ndmero 14 del 24

de julio de 1952.

SECCION 7.12 - PERIODO DE TRABAJO PROBATORIO

1.

Excepto seglin se dispone expresamente en este Reglamento, toda
persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de
carrera estara sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parte
del proceso de seleccion en el servicio publico del Consorcio del
Noreste.

El periodo de trabajo probatorio no sera menor de tres (3) meses ni
mayor de diez (10) meses, excepto segun se disponga en la ley. El
periodo probatorio no sera prorrogable.

Cada supervisor inmediato sera responsable de orientar evaluar y
adiestrar al empleado sobre los programas y la  estructura
organizativa del Consorcio del Noreste; sobre los deberes y
responsabilidades esenciales del puesto, reglas y normas gue rigen en
este Consorcio y sobre los habitos y actitudes que debe poseer,
asumir o desarrollar. La Oficina de Recursos disefiara y adoptara los
formularios necesarios para estos fines. Las evaluaciones periédicas

y finales que se hagan al empleado, seran discutidas previamente con
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el empleado a los fines de ponerlo en conocimiento de su nivel de
ejecucion durante el periodo de trabajo a prueba y motivarlo para su
capacitacion y mejoramiento

El trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser
evaluado periédicamente en cuanto a su productividad, eficiencia,
habitos y actitudes. Sin embargo, ningtin empleado adquirira status
regular por el solo transcurso o vencimiento de su periodo probatorio
sin habeérsele evaluado tal como se dispone en este Reglamento.
Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso
o al final del periodo probatorio, luego de haber sido debidamente
orientado y adiestrado, si se determina que su progreso vy
adaptabilidad a las normas de este Consorcio no han sido
satisfactorias.  La separacion debera efectuarse mediante una
comunicacion oficial escrita por el Director Ejecutivo acompanada de
la dltima evaluacion. Dicha comunicacién debera serle entregada al
empleado con no menos de diez (10) dias laborables de antelacion a
la fecha de la separacién.

Todo empleado que apruebe de forma satisfactoria el periodo
probatorio pasara a ocupar el puesto con status regular (permanente).
El Director de Recursos Humanos tramitara el cambio de estatus a Ia
terminacién del periodo probatorio. Se le notificara dicho cambio al
empleado y se acompaniara la notificacion del mismo con el original de

la evaluacién final.
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7

Si por cualquier razoén justificada, entre ofras, la concesion de algun
tipo de licencias, cesantia, ascenso, traslado o descenso se le
interrumpa el periodo probatorio a un empleado, se le podra acreditar
la parte del periodo de prueba servida antes de la interrupcion,
condicionado a que la misma no haya excedido un (1) afo.

Cuando el periodo probatorio de un empleado concluya durante la
vigencia del periodo de veda electoral prescrito en el Articulo 16 de
este Reglamento, se procederd a efectuar la evaluacién final
correspondiente.  Sin embargo, la Oficina de Recursos Humanos
deferira el cambio de status a empleado regular hasta que finalice el
periodo de veda. Si la determinacion fuera desaprobar el periodo
probatorio el (la) Director (a) de Recursos Humanos solicitara el
asesoramiento necesario o pedira una opinién legal a los efectos.
Todo empleado de carrera que fracase el periodo probatorio por
razones que no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado
regular inmediatamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en
un puesto de la misma clase del que ocup6 con caracter regular o en
otro puesto similar cuyos requisitos sean analogos. La Oficina de
Recursos Humanos gestionara la reinstalacién en cualquiera de las
unidades administrativas del Consorcio. Si el fracaso en el periodo
probatorio se debe a los habitos y actitudes del empleado, el Director

Ejecutivo podra separar del servicio al empleado.
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10.Si  la persona nombrada hubiere venido desempefando

11.

satisfactoriamente los deberes de su puesto mediante nombramiento

transitorio, el periodo de servicios prestados mediante tal

nombramiento transitorio le sera acreditado al periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando

satisfactoriamente los deberes del puesto con caracter interino, el

periodo de servicios mediante el interinato le podra ser acreditado al
periodo probatorio, siempre que hayan concurrido las siguientes
circunstancias:

a) Que haya sido designado de forma oficial por escrito por la
Autoridad Nominadora o su representante autorizado para
desempenar el referido puesto interinamente.

b) Que durante el periodo de interinato haya desempefiado todos los
deberes esenciales inherentes al puesto.

c) Que al momento de la designacion retna los requisitos minimos

requeridos para el puesto.

12.Cualquier empleado que fracase en su periodo probatorio podra

solicitar revisién ante el Tribunal Superior con jurisdiccién en la Ciudad

de Rio Grande cuando alegue discrimen por razones de raza, color, sexo,

nacimiento, edad, origen o condicién social, ideas politicas o religiosas, o

impedimento fisico o mental, como motivo de su separacion; o cuando

alegue que este Consorcio no haya cumplido con los procedimientos

requeridos para el proceso de evaluacion. Es necesario que de la faz del
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escrito de apelacién del empleado aparezcan claramente los hechos
especificos en los cuales fundamenta sus alegaciones.
SECCIO 7.13 - NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS
Todo nombramiento que se efectue en puestos creados por término fijo,
sera de caracter transitorio. Sera transitorio, ademas, todo nombramiento en
puestos permanentes en las siguientes circunstancias, entre otras:

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.

2. Cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios que
haga imposible o inconveniente la certificacion de candidatos de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no exceder4 de

wl\ noventa (90) dias.

3. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun
puesto que requiera algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse
posea licencia provisional.

4. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya
apelado de esa accién ante el tribunal de competencia.

5. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo y
sueldo por determinado periodo de tiempo.

6. En caso de puestos vacantes itinerantes que se transfieren
periodicamente de una zona geografica a otra pero dentro de la

jurisdiccién del Consorcio
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7. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro mediante
nombramiento transitorio, y con derecho a regresar a su anterior
puesto.

8. En caso de puestos sufragados con fondos federales no recurrentes.

El término de un nombramiento transitorio no podra exceder de un afio
con excepcion de las personas nombradas en proyectos especiales de duracion
fija sufragados con fondos federales o estatales. En este caso Ia duracion del
nombramiento correspondera a la duracién del proyecto y la disponibilidad de los
fondos, o a las normas que disponga la ley bajo los cuales sean nombrados.

Los empleados con nombramientos transitorios no son empleados de
carrera ni podran nombrarse en puestos de carrera con status probatorio o
regular, a menos que cumplan a cabalidad con los procedimientos de
reclutamiento y seleccién dispuestos en el Articulo 7, de este Reglamento.

SECCION 7.14 — PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Cuando resulte impracticable y sea impostergable atender necesidades
apremiantes del servicio con nombramientos hechos con sujecion al
procedimiento ordinario establecido en la Seccién 7.3 de este Reglamento, el

Director Ejecutivo podra autorizar procedimientos especiales de reclutamiento y

seleccion.
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Este procedimiento es un mecanismo de excepcion y se limitara a los

siguientes:

1. Reclutamiento para puestos de trabajadores no diestros o
semidiestros.

2. Puestos permanentes que deban cubrirse con caracter transitorio.

3. Cuando no se disponga de registros elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse
lo justifique.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion se regiran

por las siguientes normas:

1. En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en
consideracion al mérito, la idoneidad y capacidad de los individuos.

2. El (la) Director (a) de Recursos Humanos sera responsable por la
administracion de estos procedimientos especiales.

3. Se usaran los medios de comunicacion mas convenientes para
anunciar las oportunidades de empleo al inicio del procedimiento.

4. La fuente de reclutamiento puede ser interna o externa al Consorcio
del Noreste.

5. Se estableceran registros de los candidatos cualificados para cada
clase de puesto. A tales fines, se administraran los examenes que se
estimen apropiados.

6. Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para

la clase de puesto.
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7.

El

El' reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfagan las
necesidades del servicio.

Se estableceran registros con los nombres de los candidatos que
resulten elegibles y estaran ordenados en forma descendente de
calificacion, conforme al resultado obtenido en los examenes
correspondientes.

La seleccién debera hacerse de entre los primeros cinco (5)
candidatos mejor cualificados que estén disponibles en la lista de
elegibles.

reclutamiento  para cubrir puestos permanentes mediante

nombramientos transitorios, cuando no se disponga de registros apropiados y la

urgencia de los servicios a prestarse lo justifique, podra limitarse el puesto o Ia

zona en que se ubique éste a los fines de atender las necesidades especificas y

particulares del Consorcio del Noreste.

Por necesidades y conveniencia del servicio se podra ascender

transitoriamente a empleados con status regular o probatorio para ocupar

puestos de duracion fija y puestos permanentes que se deban cubrir con

caracter

transitorio.  Tales empleados conservaran todos los derechos

adquiridos en sus puestos permanentes.
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ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

SECCION 8.1 — ASCENSOS

SECCION 8.1.1 — Objetivos de los Ascensos

Los ascensos persiguen los siguientes objetivos:

a) Atraer el recurso humano mas apto para ocupar puestos en el
Consorcio del Noreste.

b) Ofrecer oportunidades de capacitacion: y progreso a sus
servidores a tenor con el progreso de sus capacidades para
prestar buenos servicios.

¢) Mantener un alto nivel de satisfaccién y ejecucion entre los
empleados.

d) Lograr retener en el servicio a los mas capacitados.

SECCION 8.1.2 — Normas de Ascensos:

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable los ascensos

de los empleados de carrera, regiran las siguientes normas:

a) Los Planes de Clasificacién deberan estructurarse de forma tal
que permitan la movilidad de los empleados hacia puestos
superiores, entre las diferentes unidades administrativas del
Consorcio y hasta donde sea posible, entre las de los gobiernos
municipales. Los planes deberan identificar las lineas l6gicas
de ascensos entre las distintas clases de puestos.

b) ElI (la) Director (a) de Recursos Humanos determinara las

clases de puestos que requieren cubrirse mediante el ascenso
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d)

de empleados. Esta determinacion se hara a base de la
naturaleza y el nivel de dificultad de los deberes de las clases
de puestos y a las necesidades particulares del Consorcio de
Noreste.

Se podra efectuar ascensos de empleados de carrera siempre
que reunan los requisitos de los puestos a los cuales sean
ascendidos.

Los empleados de carrera ascenderan mediante examenes, de
libore competencia. Estos deberan ser promulgados de manera
que todos los candidatos debidamente cualificados puedan

competir.

SECCION 8.1.3 — Ascenso sin Oposicion

a)

Se podran autorizar ascensos sin oposicion cuando las
exigencias excepcionales y especiales del servicio y las
calificaciones especiales de los empleados asi lo justifiquen,
previa la aprobacién del examen correspondiente. El ascenso
sin oposicién es un mecanismo extraordinario y de excepcion y
solo debera utilizarse cuando no haya registro de elegibles y no
pueda establecerse uno en término de noventa (90) dias, o que
haya certeza legitima de que so6lo hay un candidato

debidamente cualificado para el puesto.
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b)

d)

Por exigencias excepcionales y especiales se entendera |a
necesidad de reclutar personal por razén de las siguientes
condiciones:

1. Asignacion o atencién de nuevos servicios o programas.

2. Intensificacién o desarrollo de los servicios que presta el
Consorcio del Noreste.

3. Necesidad de reclutar personal capaz de mantener la
continuidad en la prestacion de los servicios sin necesidad
de mucha orientacién o adiestramiento.

4. Extremada urgencia por cubrir un puesto vacante lo cual
hace impracticable el procedimiento ordinario de
reclutamiento y seleccion.

Por calificaciones especiales de los empleados se entendera

aquellos conocimientos, aptitudes, habilidades relacionadas o

destrezas directamente relacionadas con los deberes y

responsabilidades del puesto, que capacitan fuera de toda duda

razonable, al empleado para desempefiarse en el mismo.

Para determinar las calificaciones especiales de los empleados

se consideran, entre otros, los siguientes criterios:

1. Estudios académicos complementarios de los requisitos
minimos, directamente relacionados con los deberes y
responsabilidades esenciales del puesto al que se le

propone ascender.
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2. Adiestramientos o cursos aprobados directamente
relacionados con el contenido del puesto al que se le
propone ascender. Estos deberan ser complementarios a
los requisitos minimos requeridos.

3. Experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio de personal. Esta debera
estar directamente relacionada con el contenido del puesto
al que se propone ascender.

4. Resultados sobresalientes obtenidos en el Sistema de
Evaluacion adoptado por el Consorcio del Noreste.

SECCION 8.2 - TRASLADOS

Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacién de los
empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccion de su labor y
contribuyan con sus esfuerzos y talento a realizar los objetivos de este
Consorcio con la mayor eficiencia.

SECCION 8.2.1 — Objetivos de los Traslados:

El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de
éste o para atender necesidades del servicio en situaciones tales como las
siguientes:

a) Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales

en determinada dependencia del Consorcio para atender
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b)

d)

nuevas actividades de ftrabajo o programas, o para la
ampliacion de los programas que se desarrollan en aquella.
Cuando se eliminen funciones o programas para efecto de
reorganizaciones en el Consorcio del Noreste o en una de sus
unidades administrativas, departamentos, u oficina y cuando
por efecto del proceso de decretar cesantias, sea necesario
reubicar empleados.

Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden
ser utilizados mas provechosamente en otra dependencia del
Consorcio en virtud de los conocimientos, experiencia,
destrezas, o calificaciones especiales, con énfasis en casos
donde el empleado haya adquirido mayores conocimientos y
desarrollando mayores habilidades a través de adiestramientos.
Cuando se determine la necesidad de rotar personal para que

se adiestre en otras areas de trabajo.

SECCION 8.2.2 - Ambito de los Traslados:

Se podran efectuar traslados de empleados:

a.

Dentro de una misma unidad administrativa o entre
unidades administrativas del Consorcio del Noreste.

Entre este Consorcio y los gobiernos municipales que o

integran.
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SECCION 8.2.3 — Normas para los Traslados:

Las siguientes normas regiran los traslados:

a.

De ninguna forma se utilizaran los traslados como medida

disciplinaria, ni podran hacerse arbitrariamente.

El Consorcio del Noreste establecera procedimientos para

garantizar la imparcialidad en los traslados que necesite

efectuar en atencion de las necesidades del servicio. A

estos fines, dara atencion especial a los siguientes factores:

1. Naturaleza de los deberes vy responsabilidades
esenciales del puesto al cual vaya a ser trasladado el
empleado.

2. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y
experiencia que se requieren para el desempefio del
trabajo.

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

4. El sueldo que perciba el empleado al momento de ser
trasladado.

5. Otros beneficios marginales o incentivos que esté
disfrutando el empleado al ser trasladado.

Todo traslado entre las diferentes unidades administrativas

del Consorcio por necesidades del servicio, debera tener la

aprobacion de los directivos de las dependencias envueltas.
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En todo caso de traslado, el empleado debera reunir los
requisitos minimos para el puesto al cual sea trasladado.
Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase con
requisitos superiores, el empleado debera aprobar el
examen correspondiente para la clase, pero se podra obviar
el periodo probatorio.

Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado.
Como norma general, la notificacién al empleado debera
hacerse con quince (15) dias de antelacién a Ia efectividad
del mismo. Sin embargo, en situaciones de emergencia o
imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisién del traslado por
necesidad del servicio, debera advertirsele sobre su
derecho a apelar ante el Tribunal Superior de Instancia
dentro del término de treinta (30) dias calendarios desde la
fecha de notificacion de la decision del traslado. La
apelacion no tendra el efecto de detener la accién del

Director Ejecutivo.

SECCION 8.3 - DESCENSOS

SECCION 8.3.1 — Objetivos para los Descensos:

El descenso de un empleado podra efectuarse en los siguientes

A solicitud del empleado.
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Cuando por falta de fondos o de trabajo se haga
imprescindible la eliminacion del puesto que ocupa el
empleado, y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar
al que ocupaba anteriormente, y el empleado acepte por
escrito un puesto de menor remuneracién. Cuando el
empleado no acepte el descenso se podra decretar su
cesantia, apercibiéndole su derecho de apelar ante el
Tribunal Superior de Instancia (Instancia), dentro del término
de treinta (30) dias calendarios contados desde Ia
notificacion de la decisién final del Director Ejecutivo

decretando su cesantia.

SECCION 8.3.2 — Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

a.

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

Todo empleado descendido debera recibir notificacién
escrita con treinta (30) dias de antelacion. Esta debera
indicar las razones para el descenso y las condiciones
referentes al descenso con respecto al titulo de la clase,
status, y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

En todo caso de descenso, el empleado debera expresar

por escrito su conformidad con el mismo.
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d. El empleado descendido no estara sujeto al periodo

probatorio.
ARTICULO 9 - RETENCION EN EL SERVICIO

SECCION 9.1 — SEGURIDAD EN EL EMPLEO

Los empleados de carrera con status regular tendran permanencia en sus
puestos condicionado a que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio que ofrece el Consorcio
Se estableceran los referidos criterios a base, de sus ejecutorias respecto a los
deberes y responsabilidades esenciales de los puestos que ocupan y de las que
a continuacion disponen, entre otros:

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

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus supervisores, comparfieros de trabajo y
ciudadanos.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las encomiendas, deberes y
responsabilidades esenciales asignadas a su puesto y otras que sean
compatibles con éstas que se le asignen.

4. Acatar aquellas o6rdenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones,

actividades y programas del Consorcio del Noreste.
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5.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo a menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente que le requiera la divulgacion de algtin asunto.
Realizar labores durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa notificacion adecuada, con antelacion
razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses

publicos que estén bajo su custodia,

. Cumplir las disposiciones de la Ley de Municipios Autébnomos,

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en
la Ley Numero 12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada,
conocida como “Ley de Etica Gubernamental” del Gobierno de Puerto
Rico y cualquier otra norma establecida por la Oficina de Etica

Gubernamental, en virtud de dicha Ley.

SECCION 9.2 - EVALUACION DE EMPLEADOS

El Director Ejecutivo establecera un sistema para la evaluacién periddica

de la labor que realizan los empleados a los fines de determinar si éstos

satisfacen los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y

disciplina que deben prevalecer en el Consorcio del Noreste. A tales efectos, se

estableceran los sistemas de evaluacién que sean necesarios para los

siguientes propositos:

1. Evaluar el trabajo de los empleados durante el periodo probatorio.
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Orientar y adiestrar a los empleados sobre la forma en que debe
efectuar su trabajo.

Hacer reconocimiento oficial de Ia labor.

Determinar los méritos para la concesién de licencias con o sin
sueldo para estudio o de la licencia sin sueldo.

Determinar  necesidades de adiestramiento, desarrollo y
capacitacién del recurso humano.

Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de
sueldos por méritos.

Determinar el orden correlativo o prelaciéon de las cesantias y Ia
prioridad para re-empleo de empleados cesanteados por falta de
fondos o trabajo.

Determinar la mejor ubicacién de los empleados para la utilizacién
de sus conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.
Evaluar las ejecutorias de los empleados con status regular para
orientarlos e informarles la calidad y cantidad de su desemperio

respecto a los objetivos acordados.

Al establecer los sistemas de evaluacién, se observaran las siguientes

normas generales.

1. Se ofreceran adiestramientos y orientaciones a los supervisores
y orientacion a los supervisados sobre el sistema de evaluacién

que se adopte.
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2. Cada supervisor considerara y discutira conjuntamente con el
empleado el resultado de las evaluaciones.

3. Adoptardn mecanismos internos de revision justos que
aseguren la mayor objetividad posible en el proceso de
evaluacion de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia
necesarios para la evaluacién de los empleados, conforme a los deberes
esenciales de los puestos. También se estableceran los criterios de orden vy
disciplina que mejor respondan a las necesidades del Consorcio del Noreste, en
armonia con los deberes y obligaciones de los empleados. Sera responsabilidad
de los directivos del Consorcio y demas supervisores orientar a los empleado
sobre los referidos criterios al momento de éstos tomar posesion de sus puestos.

SECCION 9.3 — ACCIONES DISCIPLINARIAS

El Director Ejecutivo tomara las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas segun
indicado con el Procedimiento y Tabla de Medidas Correctivas, aplicables a los
empleados del Consorcio o cuando se violen las disposiciones del Articulo
12.011 y el Articulo 12.012 de la Ley de Municipios Auténomos. Entre otras
medidas se podran considerar, la amonestacion verbal, las reprimendas escritas,

las suspensiones de empleo y sueldo, y las destituciones.
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Podran ser motivo de accion disciplinaria contra el empleado, entre otras
situaciones similares, las siguientes:

1. Aceptar regalos, donativos, cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas
autorizadas por ley.

2. Utilizar su posicién oficial para fines politico partidista o para otros
fines no compatibles con el servicio publico.

3. Realizar labores o actividades que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado publico.

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el
Articulo 9, Seccion 9.1 (Seguridad en el Empleo) de este
Reglamento.

5. Realizar cualquiera de los actos enumerados en el Capitulo Il de
la Ley NOmero 12 del 24 de julio de 1985 segln enmendada,
conocida como “Ley de FEtica Gubernarﬁental del Gobierno de
Puerto Rico”.

6. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del
Consorcio del Noreste o al Gobierno de Puerto Rico

7. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

8. Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley de
Municipios Auténomos y las reglas adoptadas de conformidad con

la misma; hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o
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informe falso en relacion con cualquier materia cubierta por dicha
Ley.

9. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente
dinero, servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso, reclasificacion, aumento de
sueldo u otras acciones de personal.

10. Certificar, aprobar o efectuar pago alguno por servicios
profesionales a favor de una persona que ocupe un puesto en el
Consorcio del Noreste, sin que dicha persona haya sido
nombrada de conformidad con las disposiciones de esta Ley y del
Reglamento.

11. Certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en
violacion de las disposiciones de la Ley de Municipios Auténomos
y de este Reglamento.

12.Incurrir en conducta que constituya alguna forma o modalidad de
hostigamiento sexual en el empleo.

13.Ejecutar una obra o adquirir productos o materiales, sin la
celebracion de subasta publica, excepto en los casos y en la
forma que autoriza la Ley de Municipios Auténomos.

14.Celebrar contratos, incurrir en obligaciones en exceso de lo
autorizado por Ley o por el reglamento para el uso de partidas

consignadas en el presupuesto.
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15.Autorizar el pago de deudas y obligaciones contraidas
irregularmente en un afio anterior, con cargo a las partidas
presupuestarias de un afo posterior, a menos que dichas deudas
u obligaciones fueren autorizadas en la forma dispuesta en Ley.

16.Disponer de algtn vehiculo de motor, bajo las disposiciones del
Inciso © de la Seccion 5-710 de la Ley Num. 141 del 20 de julio de
1960, segin enmendada, conocida como Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico; sin cumplir con el requisito de subasta o
con cualquier otra obligacién impuesta en virtud de dicho inciso.

17.Dejar de producir o someter los informes requeridos por mandato,
ley o reglamento.

18.Realizar o intenta realizar engafo o fraude en la informacién

sometida en cualquier solicitud de examen.

19.Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas

con impedimentos fisicos, emocionales o mentales por razén de
estos.

El Director Ejecutivo establecera las reglas de conducta de los
empleados y funcionarios en armonia con las disposiciones de esta
Seccion y las acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas
reglas de conducta. Se orientara a los empleados sobre la referida

reglamentacion al momento de éstos tomar posesién de sus puestos.
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El Director Ejecutivo adoptara y promulgara entre los empleados y
funcionarios del Consorcio del Noreste un Reglamento sobre Normas de
Conducta y Medidas Discriplinarias.

SECCION 9.4 — CESANTIAS

Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacion y considerando, dentro de cada
grupo, el status de los empleados, su productividad, segun reflejada por las
evaluaciones periddicas que requiere la Ley, sus habitos de puntualidad y
asistencia al trabajo, sus actitudes ante el trabajo y las normas vigentes y su
antigiedad en el servicio publico.

Se podran decretar cesantias en el servicio sin que ésto se entienda
como destitucion, por las siguientes razones:

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

Cuyo caso se procedera de la siguiente manera.

a. Se establecera un método a los efectos de decretar cesantias
en caso de éstas ser necesarias, el cual podréa ser revisado al
inicio de cada afio fiscal. Como parte de dicho método se
podra subdividir el Consorcio del Noreste en programas,
unidades y oficinas, a los fines de identificar las jurisdicciones
en las cuales habran de decretarse las cesantias. FEl método

que se adopte se pondra en conocimiento de los empleados.

73



FACAPPAS
FEBRERO 2000

Para determinar la subdivisién antes indicada a los efectos de

decretar cesantias, se consideraran, entre otros, los siguientes factores:

1)

2)

3)

4)

5)

NUmero de empleados en el Consorcio del Noreste que haga
impracticable o irrazonable considerara a ésta en una totalidad.
Programas que presten servicios esenciales a la comunidad,
los cuales deben continuar funcionando con toda normalidad.
Programas esenciales para la administracion interna del
Consorcio del Noreste.
Programas que se sufragan con Fondos Federales, los cuales
no pueden utilizarse si se reduce o eliminan los mismos.
Distancia geografica entre las dependencias y entre las oficinas
del Consorcio.
Antes de decretar las cesantias debido a la eliminacion de
puestos por falta de trabajo, o fondos, se agotaran todas las
alternativas posibles, para evitar dichas cesantias, tales como
1) Reubicacion del personal en puestos de igual o similar
clasificacion, en programas que no estén afectados por la
reduccion de personal.
2) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro
puesto cuando ésto pueda hacerse razonablemente antes
de la fecha para decretar tales cesantias.

3) Disfrute de vacaciones acumuladas.
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4) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria,
cuando la decision obedezca a insuficiencia presupuestaria
temporera que no requiera la eliminacién permanente de
puestos. En tales casos debera observarse el orden de
preferencia que se establece en el inciso © de esta Seccion.

5) Reduccion de la jornada de trabajo.

6) Descenso de los empleados como Gltimo recurso para evitar
las cesantias.

Seran separados en primer término, los empleados irregulares

y transitorios en dicho orden: en segundo lugar, seran

separados los empleados probatorios y en ultimo término, seran

separados los empleados regulares. Se decretaran cesantias
dentro de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el
mismo titulo de clasificacion. A los efectos de este inciso, los
empleados probatorios que inmediatamente antes de adquirir
este status hubieren sido empleados regulares, se consideraran
como empleados regulares. La determinacién de separar en
primer término los empleados irregulares y transitorios, soélo
tiene el efecto de proteger el derecho de los empleados de
carrera con status a ser los (ltimos en ser cesanteados. Bajo
ningtin concepto se entendera que esta decision tiene el efecto

de considerar a dichos empleados como empleados en el
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servicio de carrera, ni a conferirles derechos adicionales de los

que la Ley les confiere.

La determinacién del orden de prelacion en gque se decretaran

las cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados

enumerados en el Inciso © que precede, se hara conforme a las
siguientes normas:

1) Se tomaran en consideracién la productividad y eficiencia de
los empleados. De esta forma quedaran cesantes, en
primer término los empleados menos productivos vy
eficientes. En caso de igualdad de eficiencia, se tomara en
consideracion el tiempo en el servicio, de manera que
queden cesantes los empleados con menos tiempo en el
servicio.

2) A falta de informacién valida para determinar la cantidad y
calidad de las ejecutorias de los empleados se utilizara Ia
antigliedad en el servicio como el factor determinante. De
este modo, se habra de cesantear primero al empleado con
menos antigliedad en el servicio.

A los fines de determinar la antigiiedad se considerara todo

servicio prestado en puesto, en el servicio publico, tal como se

define en este Reglamento.

El Director Ejecutivo notificara por escrito a todo empleado a

quien haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de
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2.

antelacion a la fecha en que habra de quedar cesante. En
dicha notificacion se informara, ademas, al empleado de su
derecho de apelacion ante el Tribunal Superior de Instancia.

g. Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se
cumpla con el requisito de notificacién en la forma aqui
establecida.

También se podra decretar cesantias cuando se determine fuera de

toda duda sustancial que un empleado no esta cualificado, por razén

de impedimento fisico o mental, para desempefiar los deberes
esenciales del puesto que ocupa, con o sin acomodo razonable. A los
fines de efectuar esta determinacién, el Director Ejecutivo, con el
asesoramiento del (la) Director (a) de Recursos Humanos,
determinara los deberes y responsabilidades esenciales del puesto.

No se consideraran las tareas o deberes marginales de los puestos

para determinar la habilidad del empleado para desempenar el mismo.

Es responsabilidad del empleado el solicitar al Director Ejecutivo el

acomodo razonable para hacer una evaluacion justa y ponderada

sobre la condicién del empleado y la oferta de un acomodo razonable,
se debera citar formalmente al empleado y se le debera notificar al
empleado la disposicién del Director Ejecutivo de proveer acomodo
razonable a toda persona con impedimento, siempre que el mismo no
requiera dificultad significativa o gasto excesivo al Consorcio. Durante

la entrevista se identificaran con el empleado los medios potenciales
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de acomodo y su efectividad. A esos fines se consideraran todas las
modificaciones o ajustes que se puedan realizar en la ocupacion,
ambiente de trabajo o procedimientos usuales para permitir que el
empleado pueda realizar los deberes esenciales del puesto con el
mismo nivel de ejecucion de otros empleados promedios similarmente
situados.

En el proceso de investigacion de las alternativas efectivas de
acomodo el Director Ejecutivo podra solicitar el asesoramiento del
Programa de Rehabilitacién Vocacional del Departamento de la
Familia. Ademas, podra requerir que el empleado produzca evidencia
de sus limitaciones funcionales, tales como certificados medicos, de
sicologos, terapistas o consejeros en rehabilitacion que ayuden a
medir la habilidad actual del empleado para desempefiar en forma
seguro los deberes y responsabilidades esenciales del puesto.
También podra requerirle por escrito que se someta a un examen
medico o sicolégico dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
notificacion. El Consorcio del Noreste debera gestionar el examen
meédico correspondiente en una institucion de servicios de salud del
Estado o asumir el costo de los servicios, si el examen lo efectda un
meédico u otro profesional en la practica privada. Una vez se haya
obtenido toda la informacion objetiva, se determinara de las
razonabilidad de los posib]es acomodos en términos de su efectividad

y la carga que representa para el Consorcio. Se implantara el
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acomodo que resulte mas apropiado tanto para el empleado como
para el Consorcio. Si luego de considerara toda la informacion
objetiva disponible se determina que el empleado no puede
desempefiar en forma segura y adecuada los deberes esenciales del
puesto, con acomodo razonable, o que éste representa una dificultad
significativa o gasto excesivo para el Consorcio del Noreste, se le
notificara por escrito al empleado la intencién de cesantearlo por
incapacidad y su derecho a solicitar una vista informal dentro del
término de quince (15) dias laborables, contados desde la fecha de
recibo de la notificacién. En ésta el empleado sera escuchado y podra
exponer sus fundamentos al respecto. Ademas, podra presentar
cualquier evidencia o prueba para exponer sus argumentos, presentar
cualquier prueba adicional que entienda deba ser considerada. Podra
debatir los fundamentos que sostenga el Consorcio.

Si luego de la vista, se determina que el empleado no esta
cualificado para desempefiar las funciones esenciales del puesto, con
acomodo razonable, el Director Ejecutivo podra decretar su cesantia.
A estos fines, debera notificarle por escrito su decision con no menos
de treinta (30) dias calendarios de antelacién a la fecha de efectividad
de la cesantia. En dicha notificacién le debera informar al empleado
sobre su derecho a apelar ante el Tribunal Superior de Instancia.

En aquellos casos de empleados inhabilitados por

accidentes del trabajo y en tratamiento médico por la Corporacion del
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Fondo del Seguro del Estado, el proceso para determinar la
procedencia de una cesantia por incapacidad, se iniciara al cumplirse
360 dias de la fecha original del accidente o enfermedad, segun
dispuesto en el Articulo 5A de la Ley Numero45 del 18 de abril de
1935, seglin enmendada, (“Ley de Compensaciones por Accidentes
del Trabajo”). En este caso, el empleado debera someter evidencia de
las recomendaciones de los médicos que lo atienden en Ia
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado.

SECCION 9.6 ~SEPARACIONES DE EMPLEADOS CONVICTOS POR

DELITOS
%k Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico de
Puerto Rico, a todo empleado que sea convicto por cualquier delito grave o
menos grave que implique depravacién moral, a tenor con la legislacion vigente,
0 que implique infraccién de sus deberes oficiales. Sin embargo, si el empleado
convicto es sentenciado a cumplir un periodo en probatoria, o la sentencia es
suspendida, el Director Ejecutivo debera someter al empleado al proceso de
habilitacion que administra la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y
Administracién de Recursos Humanos. El empleado no podra ser separado del
servicio hasta tanto dicha Oficina emita una decisién sobre la habilitacién. Una
determinacion negativa sobre la habilitacion, conllevara la separacion automatica
del servicio del empleado.
SECCION 9.7 — RENUNCIAS
Todo empleado de carrera podra renuncia a su puesto libremente

mediante notificacién escrita al Director Ejecutivo. Esta comunicacion se hara
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con no menos de quince (15) dias de antelacion a su dltimo dia de trabajo. Sin
embargo, el Director Ejecutivo podra aceptar renuncias presentadas en un plazo
menor. Este debera, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza
por existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado. En
casos de rechazo, el Director Ejecutivo, dentro del lapso de tiempo mas corto
posible, debera realizar la investigacion y determinar si acepta la renuncia o si
procede a la formulacion de cargos.

SECCION 9.8 —- SEPARCIONES DURANTE EL PERIODO
PROBATORIO

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera en el
transcurso y al final del periodo probatorio, luego de haber sido debidamente
orientado y adiestrado, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las
normas del Consorcio, no han sido satisfactorias. Si la separacion fuera debida
a los habitos o actitudes del empleado, se podra proceder a su separacion del
servicio mediante el procedimiento de destitucion.

SECCION 9.9 - ABANDONO DE SERVICIO

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo injustificadamente
durante cinco (5) dias consecutivos y sin autorizacion de su supervisor
inmediato, incurrird en abandono del servicio. Tal abandono del servicio podra
ser causa justificada para que el Director Ejecutivo suspenda o destituya al

empleado.
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ARTICULO 10 — ADIESTRAMIENTOS

SECCION 10.1 - OBJETIVOS

El Consorcio del Noreste procurara alcanzar como meta los mas altos

niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio publico que rinde:

a esos efectos promovera los siguientes objetivos en cuando al adiestramiento,

capacitacion y desarrollo de sus empleados:

1.

Desarrollar al méximo el talento y Ia capacidad del personal con
potencialidades para hacer aportaciones a la ciudadania y sociedad
general.

Mejorar la eficiencia del Consorcio del Noreste proveyendo la
oportunidad a sus servidores para que adquieran el grado de
preparacion que mejor corresponda a los requisitos de las
encomiendas que estan llamados a desempeiiar. Ademas, proveera
oportunidades para que sus recursos humanos se puedan superar,
satisfacer y atender a las necesidades actuales y futuras del
Consorcio.

Proveer a los empleados, en la medida que los recursos disponibles lo
permitan, los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos y sus destrezas, asi como para su crecimiento en el
servicio publico.

Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo

que redunde en un alto grado de motivacion y de espiritu de servicio
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entre los empleados y de igual modo, una mayor productividad y una
mejor calidad de los servicios que presta el Consorcio.

SECCION 10.2 — PLANES DE ADIESTRAMIENTO, Y CAPACITACION

La Oficina de Recursos Humanos con la colaboracién de los
directivos de las diferentes unidades administrativas realizara un inventario de
las necesidades de adiestramiento y capacitacion de los empleados de carrera.
El inventario de necesidades servira de base para la confeccion de un plan anual
de capacitacion de los aludidos empleados.

SECCION 10.2.2 - PROGRAMA DE ADIESTRAMIENTO

A tenor con la disponibilidad de fondos, la Oficina de Recursos Humanos
formulara y desarrollara todos los afios un programa de adiestramiento para los
empleados de carrera. Este debera incluir el uso adecuado de medios de
adiestramientos, tales como licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios
o cursos de corta duracién, pago de matriculas y pasantias. Incluira, ademas,
estimados de costos de las actividades programadas.

Al confeccionar el plan, la Oficina de Recursos Humanos, debera tomar
en consideracién lo siguiente:

a. Las necesidades presentes identificadas y la proyeccion de

necesidades futuras de los empleados.
b. Las prioridades programaticas del Consorcio del Noreste y la

atencion de las mismas a corto y a largo plazo.
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La identificacion previa de los problemas que el Consorcio del
Noreste pretende solucionar mediante el adiestramiento, la
capacitacion y el desarrollo de sus empleados.

Los estandares de ejecucion que este Consorcio establezca para

los empleados.

El compromiso que el plan represente por parte del Consorcio, en

cuanto a la inversion de fondos y de tiempo necesario para la

capacitacion de los empleados.

El efecto presupuestario de las actividades programadas.

Al determinar las prioridades de adiestramiento y el efecto
presupuestario de las mismas la Oficina de Recursos Humanos
debera considerar ademas:

1) Si el valor de la inversion a efectuarse en determinado
adiestramiento sera compensado por los beneficios en que
redundara el mismo.

2) Si el efecto de posponer o suspender determinados
adiestramientos resultaria perjudicial al servicio.

3) Sihay en proceso o si se proyectan cambios en la organizacion
del Consorcio del Noreste o en sus programas o en la
tecnologia usada en los mismos y si es indispensable que los

empleados adquieran nuevas destrezas.
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SECCION 10.3— EJECUCION DE LOS PLANES DE ADIESTRAMIENTO
SECCION 10.3.1 — Responsabilidades del Consorcio del Noreste

La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de instituir y ejecutar
la actividad de adiestramiento en el Consorcio. Dicha Oficina debera planificar,
ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el plan elaborado para el
adiestramiento, capacitacién y desarrollo de los empleados de carrera para
satisfacer aquellas necesidades privativas del Consorcio del Noreste. Lo
anterior conlleva la emision de directrices para la mejor coordinacion, control y
monitoreo de las actividades de adiestramiento realizadas a nivel de los
departamento del Consorcio.

El Consorcio desarrollara su propio programa de adiestramiento para
satisfacer las necesidades particulares de los empleados de carrera, incluyendo
programas de pago de matricula, concesion de licencias con Yy sin sueldo para
estudios, adiestramientos de corta duracién y otros en forma semejante a los
que se desarrollan en las agencias del Gobierno de Puerto Rico.

SECCION 10.3.2 - Establecimiento de Criterios del Consorcio

El' Director Ejecutivo, con el debido asesoramiento establecera los
criterios para la seleccion del personal de carrera a ser adiestrado, los
instructores, el contenido de los cursos de adiestramiento y la evaluacion de
éstos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesidades inherentes

a su particular funcioén.
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SECCION 10.4 — ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION
SECCION 10.4.1 — Responsabilidad del Consorcio

El Director Ejecutivo con el debido asesoramiento del (la) Director (a) de
Recursos Humanos planificara, organizara y llevara a cabo las actividades de
adiestramiento y capacitaciéon necesarias para satisfacer las necesidades
especificas del Consorcio del Noreste.

SECCION 10.4.2 — Duracién y Propésito:

Los adiestramientos de corta duracién, se concederan a los empleados
por un término no mayor de seis (6) meses. Los mismos estaran formulados y
dirigidos a capacitar los empleados de forma tal que mejoren en cantidad y
calidad en desempefioc de sus deberes y responsabilidades. Dichos
adiestramientos consistiran en estudios académicos de tipo intramural y de
sesiones practicas.

SECCION 10.4.3 — Beneficios Marginales a Otorgarse:

A todo empleado que disfrute de un adiestramiento de corta duracién
debidamente autorizado, se le concedera licencia sin sueldo. Ademas, se le
autorizara el pago de dietas, gastos de viaje y cuando fuera necesario, parra
satisfacer los requisitos del adiestramiento, se le podra autorizar el pago de otros
gastos. El empleado continuara acumulando las licencias regular y por
enfermedad, durante el lapso de tiempo que se prolongue el adiestramiento.

SECCION 10.4.4 - Viajes al Exterior
El Director Ejecutivo tendra facultad para autorizar a los empleados a

viajar al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramientos, pero
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con sujecion a las normas y tramites que rigen los viajes de empleados publicos
al exterior. Dentro del término de quince (15) dias laborables contados desde la
fecha de regreso del centro de adiestramiento, el empleado sometera al Director
de Finanzas, un informe detallado sobre los gastos en que incurrid. Ademas,
sometera al Oficina de Recursos Humanos un informe narrativo sobre la
actividad de adiestramiento a la cual asisti. Este debe incluir una evaluacion
del contenido del mismo y su posible adaptacion funcional al ambito del
Consorcio del Noreste.

SECCION 10.5 — PAGO DE MATRICULA

Se podra autorizar el pago de matricula a los empleados, a tenor con las
normas que se establecen a continuacion y sujeto a la disponibilidad de los
fondos necesarios en la partida presupuestaria correspondiente.

SECCION 10.5.1 — Disposiciones Generales:

a. El pago de matricula constituye una ayuda econdmica que
se otorga a los empleados para que éstos se matriculen en
cursos educativos a fines de ampliar sus conocimientos y
destrezas y de esta forma, mejorar sus ejecutorias en el
trabajo.

b. El pago de matricula estara orientado a promover estudios
academicos de nivel post secundarios, técnicos,
secretariales que se ofrezcan en instituciones acreditadas
por el organismo correspondiente del Gobierno de Puerto

Rico.
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Se podra autorizar el pago hasta un maximo de (9) créditos
a un empleado durante un semestre escolar o sesion de
verano. En casos extraordinarios meritorios, se podra
autorizar el pago de doce (12) créditos. En estos casos, se
debera redactar un informe en el que se indiquen los
fundamentos de mérito para justificar la autorizacion.

Cada crédito autorizado se pagara utilizando como guia el
cargo por crédito vigente en la institucion en que habra de

cursar estudios el empleado.

SECCION 10.5.2 - Establecimiento de Prioridades:

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad, la Oficina

de Recursos Humanos tomara en consideracion, entre otros, los siguientes

criterios:

La necesidad de capacitar personal en determinadas
materias para mejorar la prestacion de un buen servicio;
para mejorar la eficiencia de los empleados o adiestrar a
éstos en nuevas destrezas.

Que sean materias (cursos), practicos o internados
directamente  relacionados con los  deberes y
responsabilidades esenciales del puesto que ocupa el
empleado o el que ocupard en casos de ascensos o

traslados.
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Que sean cursos o materias conducentes al grado asociado,
bachillerato o necesarios para adquirir una licencia o
certificado, requerido para ejercer los deberes y
responsabilidades del puesto.

Que sean cursos o materias a nivel postgraduados en
disciplinas relacionadas con el servicios publico.

Que sean cursos preparatorios para facilitar al empleado

asumir nuevos deberes y responsabilidades.

SECCION 10.5.3 — Requisitos de Elegibilidad:

La Oficina de Recursos Humanos solo autorizara el pago de matricula

cuando el solicitante cumpla con los siguientes requisitos:

a.

Cuando el indice académico general en cursos anteriores
bajo este programa, sea no menor de 2.5 en estudios
conducentes al grado asociado o al bachillerato.

Cuando el indice académico general en cursos anteriores
sea por lo menos de 3.0 en estudios postgraduados.
Aquellos empleados que se hayan dado de baja de cursos
anteriores con posterioridad a la fecha limite fijada por la
institucién docente para devolver los cargos de matricula,
deberan reembolsar el total invertido por el Consorcio del
Noreste, al Recaudador Oficial. Se exceptuan de esta
disposicion aquellos empleados que hayan tenido razones

meritorias tales como ingreso al servicio militar, enfermedad
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o que hayan sido imposibilitados de continuar los estudios

por encomiendas oficiales del Director Ejecutivo. De lo

contrario, no se le autorizara pago de matricula alguno.
SECCION 10.5.4 — Gastos Autorizados:

La autorizacion de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto
de horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos incidentales seran
responsabilidad personal de los empleados.

SECCION 10.5.5 — Informe de Progreso Académico:

Sera responsabilidad de cada empleado de carrera a quien se le conceda
0#\ pago de matricula someter a la Oficina de Recursos Humanos, la evidencia de
su aprovechamiento académico al finalizar cada sesién lectiva. E| Director
Ejecutivo podra, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los centros de
estudios una relacion de las calificaciones obtenidas por los empleados del
Consorcio del Noreste en cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante

este programa.

SECCION 10.6 — OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO

La Oficina de Recursos Humanos podra organizar y desarrollar cursos,
institutos, talleres, seminarios e intercambios de empleados de carrera con el
proposito de ampliar las vivencias profesionales de éstos. Ademas, se podra
desarrollar y celebrar otras actividades de adiestramiento para satisfacer las

necesidades particulares del Consorcio del Noreste.
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SECCION 10.7 — HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTO E INFORMES
SECCION 10.7.1 - Historial en Expedientes de Empleados:

La Oficina de Recursos Humanos mantendra en el expediente de cada
empleado un historial de los adiestramientos en que éstos participen. Este
podra utilizarse como una de las fuentes de referencia al tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras
acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado podra incluir
evidencia de participacion por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa
reconocida.

SECCION 10.7.2 - Historiales de Actividades:

La Oficina de Recursos Humanos mantendra historiales de las
actividades de adiestramientos celebradas, evaluaciones de estas, de los
recursos y una relacion de los empleados participantes. Estos historiales los
utilizard para evaluar los programas de adiestramiento y capacitaciéon que
ofrece.

SECCION 10.8.3. - Informes:

Anualmente la Oficina de Recursos Humanos enviara al Director Ejecutivo
un informe sobre las actividades de adiestramiento celebradas durante el afio
fiscal. El mismo debera contener informacién minima sobre el total de
adiestramientos, los tipos de adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos y el
ndmero de empleados participantes. La informacién contenida se debera utilizar
como fuente para evaluar la actividad global de adiestramiento Iy capacitacion de

los empleados.
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PARTE V

ARTICULO 11 — BENEFICIOS MARGINALES

SECCION 11.1 - NORMA GENERAL

Los beneficios marginales son parte de la compensacion total que se
otorga a los empleados. Constituyen un ingreso complementado al sueldo. La
administracion de los beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a
establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que
contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La Oficina de Recursos
Humanos en coordinacién con las diferentes unidades administrativas del
Consorcio del Noreste, tomaran toda accién necesaria para el disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo de forma balanceada entre las
necesidades del servicio y las necesidades del empleado.

La Oficina de Recursos Humanos, sera responsable de mantener a los
empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios
marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute.

SECCION 11.2 - BENEFICIOS MARGINALES CONCEDIDOS POR
LEYES ESPECIALES

Los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales, u
6rdenes ejecutivas constituyen parte complementaria a lo dispuesto en este

Articulo.
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SECCION 11.3 - DIAS FERIADOS

Los dias feriados que se enumeran a continuacion seran dias feriados

para los empleados de carrera del Consorcio del Noreste.

FECHA
1) 1 de enero
2) 6 de enero

3) Segundo lunes de enero

4) Tercer lunes de enero
5) Tercer lunes de febrero

6) 22 de marzo

7) Movible
8) Tercer lunes de abril

9) Ultimo lunes de mayo

10) 4 de julio

11) Tercer lunes de julio

12) 25 de julio

13) 27 de julio

14) Primer lunes de septiembre

15) 12 de octubre

CALENDARIO
Dia de Afio Nuevo
Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio Maria de
Hostos

Natalicio de. Dr. Martin Luther
King
Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicién de la
Esclavitud

Viernes Santo .
Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracion de

los Muertos en Guerra

(Memorial Day)

Dia de la Independencia de los
Estados Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera '

Dia de la Constitucién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago .
lglesias Pantin

Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)
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16) 11 de noviembre Dia del Veterano

17) Noviembre (movible) Dia de las Elecciones Generales

18) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de
Puerto Rico

19) Cuarto jueves de noviembre Dia de Accion de Gracias

20) 25 de diciembre Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales
por el Gobernador.

En el caso en que la celebracion de un dia feriado fuese un domingo, la
celebracién del mismo sera observada el dia siguiente.

Cuando por las necesidades del servicio la semana de trabajo disponga
que los dias de descanso no correspondan a los sabados o domingos y el
segundo dia de descanso coincida con un dia feriado, el empleado tendra
derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

Cuando se haya establecido una jornada semanal reducida de trabajo y el
ultimo dia de descanso coincida con un dia feriado, el empleado tendra derecho
a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

Cuando surjan necesidades urgentes del servicio, se podra requerir de
cualquier empleado de carrera que preste servicios en determinado dia de fiesta
oficial. En estos casos el empleado tendra derecho a compensacion

extraordinaria, segun lo dispuesto bajo la Seccion 13.6 de este Reglamento.
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SECCION 11.4 - LICENCIAS

Los empleados de carrera del Consorcio del Noreste tendran derecho a

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

SECCION 11.4.1 — Licencia de Vacaciones:

a)

b)

d)

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se
autoriza al empleado a ausentarse de su labor Yy que pueda
responerse del cansancio fisico y mental que le causa el
desemperio de sus deberes.

Los empleados de carrera tendran derecho a acumular licencia
de vacaciones a razon de dos dias y medio (2 %2) por cada mes
de servicio. Ademas, tendran derecho a disfrutar de su licencia
de vacaciones acumuladas por un periodo de treinta (30) dias
laborables dentro de cada afio natural. De éstos, podran
disfrutar en forma consecutiva no menos de quince (15) dias.
Los empleados a jornada parcial acumularan licencia de
vacaciones en forma proporcional al niimero de horas en que
presten servicios.

Los empleados de carrera podran acumular licencia de
vacaciones hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables al
finalizar cada ario natural.

La Oficina de Recursos Humanos formulara un plan de

vacaciones por afio natural, en estrecha coordinacion con el
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Director Ejecutivo y los directivos de las unidades
administrativas del Consorcio. Este plan debe contener el
periodo durante el cual cada empleado o funcionario disfrutara
sus vacaciones de forma compatible con las necesidades del
servicio. Cada unidad administrativa confeccionara un plan de
vacaciones anual en o antes del 31 de diciembre de manera
que pueda entrar en vigor al comienzo de cada afio natural. El
Director Ejecutivo podra hacer excepciones cuando surjan
necesidades impostergables en el servicio. Los planes seran
aprobados por los respectivos directores de los departamentos
y oficinas. Los empleados deberan disfrutar sus vacaciones
regulares en los periodos establecidos en el plan.

Se debera evitar al maximo que los empleados acumulen
vacaciones en exceso de sesenta (60) dias al finalizar cada afio
natural. Si estos ocurriera por necesidades del servicio,
certificada por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado, se proveera para que el empleado disfrute por lo
menos el exceso de licencia acumulada sobre el [imite de
sesenta (60) dias. Este disfrute debera comenzar en la fecha
mas proxima posible, dentro del término de los primeros seis (6)
meses del siguiente afio natural. E| Director Ejecutivo podra
autorizar el pago en efectivo correspondiente al exceso de

licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias via
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excepcion, cuando por circunstancias extraordinarias del
servicio, ajenas a su voluntad, el empleado no pudo disfrutar la
misma durante los seis (6) meses siguientes al afio natural que
refleja el exceso, segun lo establece la Ley Numero 152 del 20
de agosto de 1996, la cual enmienda la Ley 81. Esta enmienda
comenzara a regir el 1ro de julio de 1997.

El Director Ejecutivo, podra autorizar el pago en efectivo
del exceso de licencia acumulada sobre sesenta (60) dias
laborables cuando el empleado pase a brindar servicios a otra
agencia estatal siempre y cuando corresponda a necesidades
del servicio asi autorizado.

Como norma, no se concedera licencia de vacaciones por
un periodo mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural. No obstante, se podra conceder licencia de vacaciones
en exceso de treinta (30) dias laborables hasta un maximo de
sesenta (60) dias en cualquier afio natural, a empleados que
tengan licencia acumulada. Cuando se conceda dicha licencia,
se tomara en consideraciéon las necesidades del servicio y
otros factores tales como:

1. La utilizacion de dicha licencia para actividades de

mejoramiento profesional del empleado, tale como viajes

culturales y estudios.
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2. Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad.

3. Tiempo en que el empleado ha disfrutado de licencia y el
numero de dias acumulados.

4. Problemas personales o familiares del empleado que
requieran su atencién personal, tales como situaciones
de emergencia familiar y enfermedad prolongada de
parientes cercanos que requieran la atencion personal
del empleado.

5. Cancelacion previa de licencia motivada por necesidades
del servicio.

6. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

g) Por circunstancias especiales, se podré anticipar licencia de

vacaciones a los empleados que hayan prestado servicios al
Consorcio por mas de un afio. En estos casos debe haber
certeza de que el empleado se reintegrard al servicio. La
licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta
(30) dias laborables. La concesién de licencia de vacaciones
anticipadas requerira en toda caso la aprobacién previa y por
escrito del Director Ejecutivo o del funcionario en quien éste
delegue. Todo empleado a quien se le hubiere anticipado
licencia de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o

involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo
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h)

necesario para satisfacer el anticipo de licencia, vendra
obligado a reembolsar al Consorcio cualquier suma de dinero
que quedare al descubierto, por concepto de tal licencia
anticipada.

Se podra autorizar el pago por adelantado correspondiente al
periodo de licencia autorizada de vacaciones acumuladas o
licencia anticipada, siempre que el empleado lo solicite con
suficiente antelacién. Tal autorizacién debera hacerse
inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.
Cuando un empleado se le autorice licencia sin sueldo, no sera
necesario que agote la licencia de vacaciones que tenga

acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

SECCION 11.4.2 - Licencia por Enfermedad:

a)

Todo empleado tendra derecho acumular licencia por
enfermedad a razén de un dia y medio (17%) por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia
por enfermedad en forma proporcional al nimero de horas en
que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud

0 la de otras personas.
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b)

d)

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un
maximo de noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier
afno natural. No obstante, todo empleado que acumule licencia
de enfermedad sobre el maximo, tendra derecho a que se le
pague en efectivo anualmente dicho exceso, no mas tarde del
31 de marzo del siguiente afio, segtn lo establece la Ley
Nimero 152 del 20 de agosto de 1996, que enmienda la Ley
81. Esta enmienda comenzara a regir el 1ro de julio de 1997.
El pago de hara a base del sueldo que esté devengando el
empleado al momento de hacerse el mismo. El empleado
podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualquier afio natural.

Cuando un empleado se ausente de su trabajo por enfermedad
se le podra exigir un certificado médico expedido por un médico
autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico. Este
certificado debera indicar que el empleado estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el periodo de ausencia. El
Director Ejecutivo podra corroborar la inhabilidad del empleado
para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por
cualesquiera otros medios apropiados.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia
por enfermedad acumulada, el Director Ejecutivo podra

anticiparle hasta un maximo de dieciocho (18) dias laborables,
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si este hubiera prestado servicios al Consorcio por un periodo
no menor de un (1) afio. Ademas, debera haber razonable
certeza de que el empleado se reintegrara al servicio.
Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado licencia
por enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del
servicio antes de haber prestado servicios por el periodo
necesario requerido para satisfacer la licencia que le fue
anticipada, vendra obligado a reembolsar al Consorcio
cualquier suma de dinero que quedare en descubierto.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad, el empleado podra hacer uso de toda
la licencia de vacaciones que tuviera acumulada, previa
autorizacién del Director Ejecutivo o su representante
autorizado.  Si el empleado agotase ambas licencias, y
continuare enfermo, el Director Ejecutivo, luego de evaluar los
meéritos y circunstancias del caso, le podra conceder licencia sin

sueldo.

SECCION 11.4.3 - Licencias para Fines Judiciales:

a)

Citaciones Oficiales — Cualquier empleado citado oficialmente
para comparecer como testigo del Estado, sus dependencias o
ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental tendra derecho a

disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviera
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ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones. Cuando
el empleado sea citado para comparecer como acusado, como
parte interesada, o como testigo de uno de estos, ante dichos
organismos, no se le concedera este tipo de licencia. Por parte
interesada se entendera la situacion en que comparece en la
defensa o ejercidé de un derecho en su caracter personal, tales
como demandado o demandante en una accién civil o
peticionario o interventor en una accién civil o administrativa.
En tales casos, el tiempo que usaren se cargara a licencia de
vacaciones, y de no tener licencia acumulada, se les concedera
licencia sin sueldo por un periodo utilizado para tales fines

Se le concedera licencia con sueldo a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad
no oficial, en beneficio del Gobierno Estatal o del
Consorcio del Noreste en cualquier accién en que el
Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés
personal en la accién correspondiente.

2. Cuando comparece como demandado en su caracter

oficial.

b) Servicio de Jurado — Se le concedera licencia con sueldo a

todo empleado que sea requerido a servir como jurado en
cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar

dichos servicios. El Director Ejecutivo podra gestionar del
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disposiciones:

tribunal correspondiente excusar al empleado de tal servicio si
entendiera que el servicio se habria de afectar. Cuando el
empleado, sirviendo como jurado, sea excusado por el tribunal
por un periodo corto éste debera reintegrarse a su trabajo,
excepto en situaciones especiales, tales como agotamiento o
cansancio fisico atribuible a su servicio como jurado. En estos
casos las ausencias en que incurra el empleado se cargaran a
la licencia de vacaciones acumuladas. De no tener balance de
licencia de vacaciones acumuladas, se le concedera licencia sin
sueldo.

Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo - EI
empleado que disfrute de licencia judicial no tiene que
reembolsar al Consorcio ninguna suma de dinero recibida por
servicio de jurado o testigo. Tampoco se le reducira su sueldo
por dicho concepto.

SECCION 11.4.4 . Licencia de Maternidad:

La licencia de maternidad se regira por las siguientes

a. Toda empleada embarazada tendra derecho a solicitar

que se le conceda licencia con sueldo por maternidad.
Dicha licencia abarcard un periodo de cuatro (4)
semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas

después. Sin embargo, previa autorizacion médica, la
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empleada embarazada podra optar por permanecer
trabajando hasta una (1) semana antes de la fecha
probable del parto. De esta forma podra disfrutar de
siete (7) semanas de descanso post-natal. Durante el
periodo de licencia de maternidad Ia empleada
devengara la totalidad de su sueldo. Cuando se autoriza
el disfrute de licencia de maternidad, el Director Ejecutivo
podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que la
empleada lo solicite con suficiente anticipacion. Las
empleadas que disfruten de licencia por maternidad
tendran derecho a acumular licencia de vacaciones y
licencia de vacaciones y licencia por enfermedad
mientras dure la licencia de maternidad. De producirse
el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro 4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada
su descanso prenatal o sin que hubiera comenzado éste,
el descanso post-partum se extendera por un periodo de
tiempo equivalente al que dejé de disfrutar durante el
periodo prenatal y también le sera pagado a sueldo
completo. La empleada embarazada podra solicitar que
se le reintegre a su trabajo antes de expirar las ocho (8)

semanas de licencia, cuando presente un certificado
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médico acreditativo de que estd en condiciones de
trabajar. En ese caso, se considerara que la empleada
renuncia a la extension de la licencia a que tiene
derecho. Cuando, a pesar del certificado médico
requerido adelante, en el inciso (b) de este Articulo, se
haya estimado erréneamente la fecha probable del parto
y la mujer haya disfrutado de ocho (8) semanas de
licencia sin haber dado a luz, se le extendera la licencia
a sueldo completo hasta que le sobrevenga el parto.

La solicitud de licencia por maternidad debera
acompanarse de un certificado médico expedido por un
facultativo autorizado para ejercer su profesion en Puerto
Rico. El mismo debera indicar la fecha aproximada en
que, a juicio de dicho facultativo, la empleada debers
dejar de prestar servicios. En ningln caso esta fecha
sera después de terminado el octavo mes de embarazo.
En aquellos casos en que surjan complicaciones durante
el periodo de embarazo, o como resultado del mismo, se
le podra conceder a la empleada, ademas de licencia de
maternidad, licencias de vacaciones y de enfermedad a
que tenga derecho de acuerdo con la reglamentacion
vigente. De agotar éstas, se le podra autorizar licencia

sin sueldo. Sin embargo en ninglin caso podra exceder
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de un afio el periodo total de la ausencia de la empleada
como resultado del disfrute de cualesquiera de estas
licencias o de todas ellas.

No se podra despedir a una mujer embarazada sin justa
causa. No se entendera que es justa causa el menor
rendimiento para el trabajo por razén de embarazo.
Toda decision que pudiera afectar en alguna forma la
permanencia en su empleo de la mujer embarazada
debera posponerse hasta tanto finalice el periodo de
licencia de maternidad, excepto que un nombramiento
transitorio no serd extendido meramente por razén de
embarazo.

Toda empleada que adopte un nifio menor de edad, de
acuerdo con la legislacion aplicable, tendra derecho a
ocho (8) semanas de licencia de maternidad a sueldo
completo. Esta licencia comenzara a contar a partir de Ia
fecha en que se reciba al menor en le nucleo familiar, Al
reclamar este derecho la empleada debera someter al
Oficina de Recursos Humanos evidencia acreditativa de
los  procedimientos de adopcion expedida por el
organismo competente.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene

la obligacién de notificar con anticipacion a la unidad
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administrativa donde trabaja sobre sus planes para el
disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo.

Cuando la empleada sufra un aborto podra reclamar los
mismos beneficios de que goza la empleada que tiene
un alumbramiento normal.  Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto tendra que ser de
tal naturaleza que produzca los mismos efectos
fisiologicos que regularmente surgen como consecuencia
del parto, de acuerdo al dictamen y certificacion del
medico que la atienda durante el aborto. En este caso,
la empleada tendra derecho a que se le conceda licencia
por maternidad por el tiempo que dure su incapacidad

para trabajar.

SECCION 11.4.5 Licencias para Estudios o Adiestramientos

a) El Director Ejecutivo podra conceder licencia para estudios o

b)

adiestramientos a los empleados de carrera, conforme se
dispone mas adelante.

Segun lo dispone la Ley 381 del 13 de mayo de 1947, el
Director Ejecutivo concedera licencia sin sueldo para
proseguir estudios a veteranos que sean empleados con
status regular en este Consorcio y les garantizara su

reposicion una vez terminados dichos estudios.
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c) El Director Ejecutivo podra conceder licencia para estudios
por fracciones de dias a los empleados para cursar estudios
en instituciones de ensefianza reconocidas por el Gobierno
de Puerto Rico. EIl tiempo utilizado por el empleado para
cursar estudios sera cargado al balance de licencia por
vacaciones que el empleado tenga acumulada. Ademas,
podra reponer el tiempo utilizado para estudios mediante un
arreglo administrativo.

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

SECCION 11.4.6 — Licencia Militar:

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Servicios en la Guardia Nacional o Reserva — En este inciso
se incorpora el derecho a licencia militar establecido por la
Seccion 231 del Cadigo Militar de Puerto Rico, Ley Namero 62
del 23 de junio de 1969.

De conformidad, se concedera licencia militar con sueldo por un

periodo maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio

natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional
de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de las Fuerzas

Armadas de los Estados Unidos. El total o parte de este

periodo podra utilizarse para prestar servicios militares como

parte del entrenamiento anual, o para asistir a escuelas
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militares, o para prestar servicios intermitentes a la Guardia
Nacional o la Reserva, cuando asi hubieran sido ordenados o
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del Gobierno de Puerto Rico.
Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal, fuera en
exceso de treinta (30) dias, se le concedera licencia sin sueldo.
No obstante, a solicitud del empleado, se le podra cargar dicho

exceso a la licencia de vacaciones que éste tenga acumulada.

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal — Se concedera

licencia militar con sueldo, en los casos de empleado que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal,
cuando la seguridad publica lo requiera o en situaciones de
desastres causado por la naturaleza, o cualquier otra situacion
de emergencia, conforme a las disposiciones del Cadigo Militar
(Ley Numero 62 del 23 de junio de 1969), por el periodo

autorizado.

c) Servicio Militar Activo — Se le concedera licencia militar, sin

sueldo, a cualquier empleado que 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) afios y hasta un

maximo de cinco (5) afos, cuando este afio adicional sea
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oficialmente requerido y por conveniencia de la Rama de las
Fuerzas Armadas a la que ingrese el empleado. Si el empleado
extiende voluntariamente el servicio militar luego de finalizar los
periodos de servicios sefialados se entendera que renuncia a
su derecho a continuar disfrutando de esta licencia Y su puesto
se declarara vacante. El empleado no acumulara licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia
militar. ~ Al solicitar una licencia militar el empleado debera
someter conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia
oficial acreditativa de la orden de servicio militar en que basa su
solicitud o cualquier otra evidencia requerida a éste por el
Consorcio. Generalmente, este evidencia debera someterse
con suficiente antelacion a fin de evitar contratiempos en la

programacion del trabajo de unidad en que labora el empleado.

SECCION 11.4.7 — Licencia Especial con Sueldo:

Los empleados tendran derecho a licencia sin sueldo en las

situaciones que se enumeran a continuacion:

a) Licencia con sueldo para participar en actividades en

donde se ostente la representacion oficial del pais - Se
concedera esta licencia en aquellos casos en gue un empleado
ostente la representacion oficial del pais en actividades que
propendan a realzar los valores o logros culturales, artisticos o

deportivos del pueblo puertorriquefio tales como eventos
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deportivos internacionales, certamenes artisticos o culturales, u
otras actividades similares. No se concedera estas licencias
para participar en desfiles, concursos de belleza o
convenciones de grupos civicos o sociales. Esta licencia se
concedera por un término acumulativo no mayor de quince (15)
dias anuales, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el
viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira
evidencia oficial de que la representacion que ostenta el
empleado o funcionario ha sido autorizada por el Gobernador o
su representante autorizado. El Director Ejecutivo establecera
los procedimientos necesarios para la concesién de esta
licencia.

Licencia con sueldo por Servicios Voluntarios en los
Cuerpos de la Defensa Civil y otras organizaciones de
Servicio en Casos de Desastres — En casos de desastre, se
concedera licencia con sueldo por el tiempo en que un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de la
Defensa Civil, a la Cruz Roja, a la Patrulla Aérea Civil, al
Ejército de Salvaciéon, y ofras organizaciones similares
dedicadas a la prestacion de servicios de emergencia.
También se concederad esta licencia para participar en
adiestramientos cortos relacionados con los servicios de

emergencia requeridos oficialmente por la organizacion, cuando
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el empleado o funcionario sea miembro de cualquiera de tales
organizaciones. Por casos de desastre se entendera
situaciones de emergencia causadas por huracanes,
inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza
mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil o de
cualquiera de otras organizaciones de socorro. Para disfrutar
de dicha licencia el empleado debera someter al Oficina de

Recursos Humanos, lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios
de la Defensa Civii o a cualquier otra organizacion
reconocida de prestacion de servicios de emergencia.
Posterior a la presentacion de los servicios voluntarios,
debera someter una certificacion de la organizacion
correspondiente, acreditativa de los servicios prestados vy
del periodo de tiempo por el cual presté los mismos.

2. En el caso en que el empleado no pertenezca a ningun
grupo de prestacion de servicios de emergencia, pero que
por razon de la emergencia se integra a una de ellas en la
prestacion de servicios de emergencia, debera someter una
certificacién de la organizacién acreditativa de los servicios

prestados y del periodo de tiempo por el cual sirvié.
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c)

Licencia para Tomar Examenes y Entrevista de Empleo —
Se concedera licencia con sueldo a cualquier empleado que lo
solicite por el tiempo que le requiera el tomar examenes o
asistir a determinada entrevista en que ha sido citado
oficialmente en relacién a una oportunidad de empleo en el
servicio publico. El empleado o funcionario debera presentar a
la Oficina de Recursos Humanos evidencia de la notificacion
oficial a tales efectos.

Licencia con Sueldo para Atletas, Técnicos y Dirigentes
Deportivos - Se concedera licencia con sueldo a empleados
que sean atletas, técnicos y dirigentes deportivos, a base de
tiempo libre suficiente durante el horario regular de sus labores,
para cumplir con las exigencias de entrenamiento y
competencias. El Director Ejecutivo debera requerir al Comité
Olimpico de Puerto Rico, evidencia oficial de la representacion
que ostenta el empleado o funcionario, o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como el maximo de tiempo
necesario para que éste aproveche adecuadamente las
facilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico. Esta licencia
se concedera, ademas, en la ocasiones en que un empleado se
integre a laborar, con la autorizacion del Consorcio, al Comité
Organizador de Eventos Deportivos Nacionales e

Internacionales celebrados en Puerto Rico. En tales casos, el
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Presidente del Comité Organizador deberd someter una
peticion oficial al Director Ejecutivo indicando los servicios que
el empleado habra de prestar al Comité y el periodo de tiempo
en que los servicios son necesarios. El| Director Ejecutivo
corroborara que al concederse este tipo de licencia, no se
afecte el servicio de la unidad de trabajo y que no se haga uso
indebido de la misma.

Licencia con Sueldo a Atletas sobre Sillas de Ruedas — Se
concedera licencia con sueldo a empleados que sean atletas
sobre sillas de ruedas, y a técnicos y dirigentes deportivos
dedicados a los deportes para atletas en sillas de ruedas. Esta
se concedera a base de tiempo libre suficiente durante el
horario regular de sus labores para cumplir con las exigencias
de adiestramiento y competencias. El Director Ejecutivo debera
requerir a la Asociacion de Deportes en 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
o funcionario. Aproveche adecuadamente las facilidades y
servicios de dicha Asociacion. El Director Ejecutivo velara
porque al concederse este tipo de licencia, no se afecte el

servicio de su unidad y no se haga uso indebido de la misma.
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SECCION 11.4.8 - Licencia sin Sueldo

El Director Ejecutivo podra conceder ademas, licencia sin sueldo

bajo las siguientes circunstancias:

1. Para fines educativos siempre que estos redunden en beneficio
del servicio.

2. Para prestar servicios a otra agencia del gobierno o entidad
privada de fines no pecuniarios, si se determina que la
experiencia que derive el empleado resultara en beneficio del
Consorcio del Noreste por estar directamente relacionada con
las funciones de éste.

3. Para proteger status o los derechos del empleado en las
siguientes circunstancias:

a) Cuando el empleado ha radicado una reclamacién de
incapacidad ante el Sistema de Retiro u otra entidad, y haya
agotado su licencia por enfermedad y vacaciones.

b) Cuando el empleado ha sufrido un accidente o enfermedad
ocupacional en el trabajo, y esta bajo tratamiento médico
con la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado o
pendiente de cualquier determinacién final respecto a su
accidente o enfermedad y haya agotado su licencia por
enfermedad y vacaciones

4. Para prestar servicios con caracter transitorio en otro puesto.
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Cuando a una empleada le nace un hijo, y éste requiera de la
atencion extendida de su madre, en cuyo caso la licencia sin
sueldo no excedera de un periodo de seis meses. Esta licencia
se concedera luego de agotarse la licencia de maternidad. No
sera requisito haber agotado la licencia de vacaciones.

Cuando el empleado debe enfrentar una emergencia familiar
que afecte a su cényuge, hijos o padres, y que el empleado
deba atender personalmente. En estos casos, la licencia sin
sueldo sera por un periodo maximo de doce (12) meses.
Cuando sea conveniente para retener al empleado en el
servicio.

En cualquier otra circunstancia en que los méritos de la
situacion asi lo requieran, a discrecién del Director Ejecutivo, y
previa peticion endosada por el director de la unidad

administrativa en que labora el empleado.

Las siguientes disposiciones generales aplicaran en la concesion

de la licencia sin sueldo.

1) La licencia sin sueldo no se concedera en el caso en que el

empleado se proponga utilizar la misma para probar suerte en

otro empleo.

2) En caso de que cese la causa por la cual se concedio la

licencia, el empleado debera reintegrase inmediatamente, o

dentro de los proximos cinco (5) dias, a su empleo, o notificar al
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o)

6)

Director Ejecutivo las razones por las que no esta disponible, o
su decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

La licencia sin sueldo se concedera por un periodo no mayor de
u n ano, excepto en los casos antes enumerados.

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

El Director Ejecutivo podra cancelar una licencia sin sueldo en
cualquier momento si determinara que la misma no cumple el
objetivo por el cual se concedid. En este caso, debera notificar
al empleado, con cinco (5) dias de antelacién, indicandole los
fundamentos de la cancelacion.

El empleado tendra la obligacién de notificar al Consorcio
cualquier cambio en la situacién que motivé la concesion de su
licencia sin sueldo, o notificar que no se propone regresar al
trabajo al finalizar su licencia.

El Director Ejecutivo emitirda normas y procedimientos para
regular la concesién de licencia sin sueldo. Las mismas seran

consonas con las normas federales cuando asi sea requerido.

SECCION 11.4.9 - Licencia Familiar y Médica

La Ley Federal Numero 103-3 del 5 de febrero de 1993 exige a

todos los patronos conceder hasta un maximo de doce (12) semanas de

licencia sin sueldo.
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(a) Esta Ley, aplica a patronos, privados y publicos (agencias
federales, estatales y gobiernos municipales) que tengan
cincuenta (50) o mas empleados dentro de un area geografica
de setenta y cinco (75) millas.

(b) La misma le requiere a todos los patronos, privados y publicos,
conceder hasta un maximo de doce (12) semanas sin sueldo
con proteccion del empleo por determinadas razones familiares
medicas a todo empleado que cumpla los requisitos de
elegibilidad.

(c) Para ser elegible a este derecho, los empleados deberan:

1) haber trabajado con el patrono cubierto durante un periodo
minimo de doce (12) meses.

2) Haber trabajado por lo menos mil doscientos cincuenta

W\ (1,250) horas durante el transcurso de cada uno de los doce

(12) meses anteriores a la fecha de la solicitud de la
licencia.

(d) Razones Médicas y Familiares para ser Acreedor a Tomar
Licencia sin Sueldo:
1) Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o para

tramitar la adopcion o crianza de uno.

2) Para cuidar su conyuge, hijo (a), padre o madre que

tenga un condicién de salud grave.
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3) Para atender una condicion de salud grave que
incapacite al empleado para desempefiar su trabajo.

El Director Ejecutivo puede denegar la licencia si el empleado no
cumple con los requisitos establecidos. Puede ademas, requerirle al
empleado que provea una certificacion médica por adelantado
relacionada con su peticion.

Como norma general, el empleado debera notificar a la Oficina de
Recursos Humanos con treinta (30) dias de anticipacion en aquellos
casos en que la peticion de licencia sea previsible.

El Director Ejecutivo, puede requerir una certificacion médica que
justifique una peticion de licencia para atender una condicién de salud
grave. Puede ademas, pedir una segunda y tercera opinién, a expensa
del Consorcio del Noreste. De igual modo, tiene facultad para requerir
una certificacion indicativa de que el empleado esta apto para
reintegrarse a su trabajo.

SECCION 11.5 - TRANSFERENCIA DE LICENCIAS Y PAGO GLOBAL
DE LICENCIA REGULAR Y POR ENFERMEDAD

1. En el caso de traslado o renuncia de un empleado para pasar de un
puesto a otro dentro de cualquier agencia o dependencia del Gobierno
de Puerto Rico, incluyendo los de la Rama Legislativa, Rama Judicial
y los Gobiernos Municipales, se autorizara la transferencia de licencia
por vacaciones y por enfermedad acumuladas por el empleado hasta
un maximo de sesenta (60) dias laborables de licencia por vacaciones,

y noventa (90) dias laborables de laborables de licencia por
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enfermedad. En estos casos, el empleado tendra derecho a percibir y
se le pagara una suma de dinero por el exceso de licencia de
vacaciones acumuladas sobre el limite de los sesenta (60) dias de la
licencia de vacaciones transferibles que éste haya acumulado. Este
pago se limitara a los casos en que por necesidades del servicio la
Autoridad Nominadora la haya requerido trabajar al empleado.

Cuando el Consorcio adquiera los servicios de un empleado de
cualquier agencia o dependencia del Gobierno de Puerto Rico,
incluyendo los de la Rama Legislativa y la Rama Judicial y los
Gobiernos Municipales, éste aceptara y acreditara el nimero de dias
por vacaciones y por enfermedad acumulados por dicho empleado
hasta un maximo de sesenta (60) dias por licencia de vacaciones y
noventa (90) dias de licencia por enfermedad.

El empleado que renuncie a su puesto o se separe definitivamente del
servicio publico por cualquier causa, tendra derecho a recibir, y se le
pagara, una suma global de dinero por la licencia de vacaciones que
tuviere acumulada a la fecha de su separacion del servicio, hasta un

maximo de sesenta (60) dias laborables.

4. Asimismo a todo empleado se le pagara la licencia por enfermedad

que tenga acumulada, hasta un maximo de noventa (90) dias
laborables, a su separacion del servicio para acogerse a la jubilacion
si es participante de algin sistema de retiro auspiciado por el

Gobierno de Puerto Rico. Sino lo fuere a su separacion definitiva del
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servicio, debe haber prestado, por lo menos, diez (10) afios de
servicios.

Para que proceda el pago global en estos casos, deber haber una
desvinculacion total y definitiva del empleado del servicio publico.
Cuando la separacion del servicio publico sea motivada por la muerte
del empleado, se le pagara a sus herederos la suma que le hubiera
correspondido por razén de las licencias de vacaciones y enfermedad
no utilizadas, conforme se dispone en este Reglamento.

La suma global por concepto de ambas licencias se pagara a razon
del sueldo que el empleado esté devengando al momento de su
renuncia o separacion del servicio pUblico, independientemente de los
dias que hubiera disfrutado de estas licencias durante el afio.

Al cesar la prestacion de servicios, se considerara vacante el puesto
que venia ocupando el empleado y no se entendera como tiempo
servido el periodo posterior a la fecha en que ceso la prestacion de
servicios, equivalente en tiempo a dicho pago final.

El pago global autorizado de la licencia de vacaciones y por

enfermedad, sélo estara sujeto a los descuentos autorizados por ley.

10.No se efectuara liquidacion alguna por concepto de pago de licencia a

cualquier empleado que no haya entregado propiedad del Consorcio o
documentos bajo su custodia a la fecha de su renuncia o separacion

del puesto.
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SECCION 11.6 — OTRAS DISPOSICIONES GENERALES SOBRE

LICENCIAS

. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos

de computos de las licencias con sueldo, a excepcion de la licencia de
maternidad.

Los dias declarados feriados mediante proclama, érdenes ejecutivas o
de cualquier otro modo, a los dias en que se suspendan los servicios
publicos por el Gobernador o el Director Ejecutivo se contaran como
dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no

para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

. El uso indebido de cualquier tipo de licencia podra ser motivo de

accion disciplinaria o correctiva contra el empleado.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con
sueldo siempre y cuando se reinstalen al servicio al finalizar el disfrute
de la licencias correspondiente. El crédito de licencia se efectuara
cuando el empleado regrese al trabajo.

Las licencias con o sin sueldo no podran concederse por un periodo

que exceda el término del nombramiento de un empleado transitorio.

ARTICULO 12 - PROGRAMAS DE MOTIVACION Y AYUDA AL

EMPLEADO

SECCION 12.1 - OBJETIVOS

El' Director Ejecutivo implantara aquellos programas que considere

pertinentes y necesarios para desarrollar en los empleados los factores
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motivacionales internos y externos que propendan a una mayor concientizacion
de sus deberes y responsabilidades; a incrementar su sentido de pertenencia y
lealtad hacia el Consorcio y a crear un clima organizacional saludable. A estos
fines los programas deberan canalizarse hacia el logro, de objetivos tales como:

1. Mejorar las relaciones interpersonales a fin de propiciar el desarrollo
de actitudes positivas entre empleados, supervisados y supervisores.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de
adoptar medias que propendan al logro de la mayor satisfaccion
posible de parte de éstos.

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

4. Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y
reconocimientos, encaminados a identificar al empleados con este
Consorcio, mejorar su productividad y proveerles mayor satisfaccion
personal en las tareas que desemperian.

5. Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los niveles jerarquicos
de este Consorcio, con el proposito de mantener un clima saludable
de trabajo.

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

conflictos interpersonales y la labor preventiva de éstos.
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7. Lograr la participacion efectiva de los empleados mediante la
oportunidad de expresar sus ideas y someter planteamientos.
8. Mantener centros de trabajo libre de drogas.
SECCION 12.2 - FUNCION DEL CONSORCIO DEL NORESTE
1. Para el logro de los objetivos sefialados, el Director Ejecutivo
establecera los programas, procedimientos, servicios, actividades de
relaciones de personal y de ayuda social y sicolégica al empleado que
estime necesario, conforme a los recursos Yy necesidades y en
coordinacion con otras agencias del gobierno estatal.
2. Se integraran los diferentes programas y servicios de motivacién y
[p\ ayuda al empleado, tales como atencién de sugerencias; orientacion y
consejeria en relacion con el trabajo; rehabilitacion de empleados
adictos a sustancias controladas; actividades recreativas, deportivas y
culturales; premios y reconocimientos; atencién de planteamientos y
quejas de los empleados; y cualesquiera otros que el Director
Ejecutivo estime pertinente establecer para la obtenciéon de los
objetivos mencionados.
SECCION 13 — JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
SECCION 13.2 — JORNADA DE TRABAJO
1. La jornada regular no excedera de ocho (8) horas diarias ni de
cuarenta (40) horas semanales, sobre la base de cinco (5) dias
laborables. El Director Ejecutivo podra disponer mediante

orden ejecutiva una jornada menor de cuarenta (40) horas
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semanales u ocho (8) horas diarias. Se concedera a los
empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada regular
semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una situacion
econdmica precaria, causada por la disminucion y pérdida de
ingresos en el erario fuera necesario cesantear empleados, se
podra reducir la jornada regular, diaria o semanal de los
empleados como alternativa para evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado consistira del numero
de horas que dentro de un periodo de siete (7) dias calendarios
consecutivos, el empleado esta obligado a rendir servicios,
conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente Ia
jornada regular semanal comprenderd los dias de lunes 3
viernes, constituyéndose el sabado y domingo como, 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. No
obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada
regular reducida como medida para evitar cesantias conforme a
lo establecido en el inciso (1) precedente, Ia jornada podra
establecerse sobre la base de menos de cinco(5) dias

laborables.
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3. Dentro de los limites anteriormente indicados, el Director
Ejecutivo emitird una orden ejecutiva fijando la jornada regular
de ftrabajo, semanal y diaria, aplicable a los empleados,
tomando en consideracion las necesidades del servicio, las
disposiciones de este Reglamento y las leyes aplicables.
SECCION 13.2 - HORARIO
Como norma general, el horario regular de trabajo se fijara sobre la base
de una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, cuando las
circunstancias, mérito y las necesidades del servicio o justifiqguen, el Director
Ejecutivo podré adoptar un sistema de horario flexible.
SECCION 13.3 — HORA DE TOMAR ALIMENTO
1. Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento
C‘Q\ durante su jornada regular diaria. Dicho periodo debera comenzar a
disfrutarse por el empleado no antes de concluido la tercera hora y
media, ni después de terminar la quinta hora de trabajo consecutiva,
de manera que no se requiera a un empleado trabajar durante mas de
cinco (5) horas consecutivas sin hacer una pausa en sus labores para
tomar alimentos.
2. Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la hora
de tomar alimento o parte de ella, por razén de una situacion de
emergencia, se le concedera tiempo compensatorio a base de tiempo

y medio por el periodo trabajado durante la hora de tomar alimento.
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3. Se programara el trabajo en forma tal para evitar al maximo tener que

reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.

SECCION 13.4 - HORAS TRABAJADAS

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le
requiera a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto de trabajo o
en un determinado lugar de trabajo, y todo el tiempo durante el cual se le ordene
0 autorice expresamente realizar trabajo.

SECCION 13.5 — PERIODO DE DESCANSO

El Consorcio del Noreste concedera como privilegio un periodo de quince
(15) minutos en la hora de la mafana y quince (15) minutos en la hora de Ia
tarde para el descanso del empleado.

Estos periodos de descanso no deberan excederse de mas de quince
(15) minutos.  Dichos periodos deberan disfrutarse después de haber
transcurrido por lo menos una hora y media (1 %2) de haber el empleado
comenzado sus labores de la mafiana y de la tarde, respectivamente.

Se podra requerir al empleado que trabaje durante su periodo de
descanso, en cuyo caso no acumulara ni se le pagara tiempo compensatorio.
Entendiéndose que la concesién de los mismos es un privilegio.  Los
supervisores de cada unidad de trabajo seran responsables de mantener un
estricto control del disfrute del periodo de receso y velar porque no se afecte el

servicio debido a la concesion de este privilegio.
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SECCION 13.6 — TIEMPO EXTRA

1. El programa de trabajo del Consorcio se programara de tal manera
que se reduzca al minimo la necesidad de trabajo en exceso del
horario regular de trabajo establecido. No obstante, el Director
Ejecutivo o su representante autorizado, por razén de la naturaleza
especial de los servicios a prestarse o por cualquier situacion de
emergencia, podra requerir a los empleados 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 por el
Gobernador. En estos casos debera mediar una autorizacion previa,
por escrito, del supervisor del empleado, la cual debera ser aprobada
por el Director Ejecutivo o por aquel funcionario en quien éste delegue.
Los supervisores deberan tomar medidas para que ningun empleado
preste servicios fuera de su jornada de trabajo, sin previa autorizacién
expresa.

2. Los empleados tendra derecho a recibir licencia compensatoria, a
razén tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su
jornada regular, diaria o semanal y por los servicios prestados en los
dias feriados, en los dias de descanso o en los dias en que se
suspendan los servicios por el Gobernador o Director Ejecutivo
mediante ordenanza aprobada, conforme se dispone en la Ley Federal

de Normas Razonables de Trabajo, segtin fuera enmendada por Ley
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Publica Nimero 99-150 de 13 de noviembre de 1985, y conforme se
dispone en este Reglamento.

El tiempo extra trabajado en exceso de jornada regular de trabajo
se acumulara a razén de tiempo y medio hasta un maximo de 480 horas
en el caso de los empleados encargados de la seguridad publica y de
emergencias y hasta 240 los demas empleados. El disfrute de las horas
extras en tiempo compensatorio se autorizara dentro de un lapso
razonable de tiempo posterior a la peticion del empleado siempre que no
se afecte el funcionamiento de los servicios Yy programas municipales.
Las horas extras acumuladas en exceso de 240 y 480, segun sea el caso,
se pagaran en efectivo, a razon de tiempo y medio a base del salario que
esté devengando el empleado al momento de retribuirle. Dicho sueldo se
efectuara dentro del periodo de pago en que se realizé el trabajo extra o
dentro del préximo, de no ser posible por razén de que no se haya podido
computar las horas extras a saldar.

El tiempo compensatorio acumulado podra ser transferible a
cualquier agencia o dependencia del Gobierno de Puerto Rico o
municipios conforme a la reglamentacion de éstos. En ningln caso este

Consorcio aceptara la transferencia de mas de treinta (30) dias.
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SECCION 13.7 — NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE JORNADA
DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El Director Ejecutivo adoptara, mediante orden ejecutiva, normas y

procedimientos para regir, entre otros aspectos, lo siguiente:

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados,
inclusive las disposiciones necesarias sobre horario flexible, si lo
hubiera, turnos rotativos y jornada parcial.

2. Tiempo extra.

3. Método de registro de asistencia y formularios para mantener récords
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 14 - REINGRESOS

SECCION 14.1 — DISPOSICIONES GENERALES

1. Por reingreso se entendera la inclusién en un registro de elegibles
para ser certificado para empleo publico, del nombre de un
empleado regular de carrera, que ha renunciado a su puesto o ha
sido cesanteado, y es acreedor a mantener su elegibilidad para la
clase o clases de puestos en la que sirvié6 como empleado regular,
u otras similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo y la

misma escala de sueldo.
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2. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:

a)

b)

d)

Empleados regulares que renuncien a sus puesto o sean
cesanteados por falta de fondos o de trabajo.

Empleados o funcionarios de confianza que sean separados de
sus puestos y que inmediatamente antes de sus
nombramientos en dichos puestos hubieran ocupado puestos
de carrera como empleados regulares.

Empleados que recuperen de una incapacidad, luego de haber
sido separados del servicio y haber estado disfrutando de una
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de
algunos de los sistemas de retiro auspiciados por el Gobierno
de Puerto Rico.

Empleados que haya fracasado en el periodo probatorio, por
razones que no sean sus habitos o actitudes y que fueran

empleados regulares inmediatamente antes.

3. El nombre de toda persona a quien se le apruebe un reingreso sera

incluido en un registro de elegibles por un periodo maximo de cinco (5)

afios, a partir de la fecha de su separacion del servicio o de la fecha

en que oficialmente haya terminado su incapacidad, seguin sea el

caso.

Se exceptlia de esta disposicién a las personas que recuperen

de su incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los

sistemas de retiro. En estos casos sus nombres permaneceran en el

registro hasta tanto sean seleccionados.
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SECCION 14.2 - ESTABLECIMIENTO DE REGISTRO DE REINGRESO
(ESPECIALES)

El Director Ejecutivo establecera registros de reingreso en los
cuales se incluirdn los nombres de las personas con derecho al reingreso.
SECCION 14.3 — PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR REINGRESO
1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a

excepcion de los cesanteados por la falta de trabajo o de fondos,
deberan radicar una peticién escrita al Director Ejecutivo durante el
periodo de cinco (5) afios siguientes a la fecha de ser efectiva la
renuncia del puesto que ocupaban.

2. Los empleados que haya cesado para acogerse a una anualidad por
incapacidad ocupacional de los Sistemas de Retiro del Gobierno y que
recuperen de su incapacidad, podran ejercer su derecho de reingreso
en cualquier momento. En estos casos, conjuntamente con la
solicitud, el empleado deberd someter un certificado médico
acreditativo de que puede desempefiar los deberes y
responsabilidades de la clase de puesto para la cual solicita reingreso.
Esto se certificaran como Unicos candidatos y el Consorcio vendra
obligado a nombrarlos si estan disponibles.

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

SECCION 14.4 - EMPLEADOS CESANTEADOS

Los nombres de empleados cesanteados por eliminacion de puestos

debido a falta de fondos o de trabajo seran incluidos en el registro de elegibles
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sin necesidad de que éstos radiquen solicitud alguna. Sus nombres deberan ser
incluidos en el registro de reingreso correspondiente tan pronto sean
cesanteados de sus puestos.

SECCION 14.5 - NOTIFICACION AL SOLICITANTE

1. El Director de Recursos Humanos, notificara por escrito al empleado la
accion tomada en el caso de su solicitud de reingreso. En los casos
de empleados cesanteados, se les informara por escrito sobre el
reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, se le informara al empleado, en
su notificacion, la causa o causas en que se fundamenta la accion. El
empleado podra solicitar al Director Ejecutivo una reconsideracion de
esta decision dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha
de recibo de la notificacién. Si la decision es confirmada, el empleado
podra radicar escrito de apelacion el Tribunal Superior de Instancia,
dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacion de Ia
decision.

SECCION 14.6 — REINGRESOS A CLASES DE PUESTOS
MODIFICADAS O ELIMINADAS

En caso de que al momento de tramitarse el reingreso de un
empleado, la clase de puesto que ocupaba haya sido modificada o
eliminada, el nombre del solicitante se ingresara en un registro especial
para la clase de puestos cuyos deberes y responsabilidades sean

sustancialmente comparables a las de la clase de puesto que fue
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modificada o eliminada. El empleado debera reunir los requisitos del
puesto.

SECCION 14.7 - PERIODO PROBATORIO EN CASOS DE
REINGRESOS

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

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo
de éstos desde la fecha de su ingreso original al servicio pulblico hasta el
momento de su separacion definitiva. El Consorcio sera responsable de
conservar, custodiar y mantener todos y cada uno de los expedientes de
personal. Los expedientes seran confidenciales, pero podran ser examinados
por personal autorizado Unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por
escrito el propio empleado para otros fines. Todo empleado tendra también el
derecho a examinar su expediente en compafiia del custodio del mismo o su
representante autorizado. El Director de Recursos Humanos sera el custodio de
los expedientes de personal y emitira normas por escrito para el manejo y

control de los mismos.

ARTICULO 16 — PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el

servicio publico durante el periodo pre y post eleccionario, el Director Ejecutivo
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se abstendra de efectuar cualquier accion de personal que envuelva las areas
esenciales al principio de merito, tales como nombramientos, ascensos,
descensos, traslados, reclasificaciones y cambios de categoria de empleados.

Esta prohibicion comenzara dos (2) meses ante de Ia celebracion de las
Elecciones Generales de Puerto Rico y se extendera hasta el segundo lunes del
mes de enero posterior a la celebracion de las elecciones generales.

Se podra hacer excepcion de aquellas transacciones de personal que el
abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente las necesidades del servicio,
previa autorizacién del Director de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral
de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH).

Sera responsabilidad del Director Ejecutivo en aquellos casos necesarios,
solicitar al Director de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH). que se exceptten de la
prohibicién.

ARTICULO 17 — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente
Reglamento fuera declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal
declaracion no afectara, menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y
partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso,
oracion, articulo, seccion o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y
la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracion, articulo, seccién o

parte del presente Reglamento declarada en algun caso, no se entendera que
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afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otra

parte.

ARTICULO 18 - DEROGACION

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

que este en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 19 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacién por el Director Ejecutivo.

Dado en ){m fuwoa Puerto Ricoa 22 »¢ dm/o de 2000.

(oA s
Carlos/J. M/énde}/f(mﬁez

Director Ejecutivo
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