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Canvenio Colectivo 2011-2013

ARTICULO 1

COMPARECENCIA

DE UNA PARTE: La Administracién de Terrenos del Gobierno de Puerto Rico,
instrumentalidad corporativaestablecida por el Gobierno de Puerto Rico con
oficinas principales en San Juan, Puerto Rico, en adelante denominada "la

Gerencia”, representada por su Director Ejecutivo.

DE OTRA PARTE: La Unién Independiente de Empleados de la Administracién
de Terrenos, organizacion obrera con oficinas principales establecidas en San
Juan, Puerto Rico, en adelante denominada la "Unién", representada por sus

oficiales autorizados.

ARTICULO II
DECLARACION DE PRINCIPIOS
La paz industrial y las mejores relaciones obrero-patronales deben mantenerse
mediante acciones constructivas y de buena voluntad, fijando condiciones
decorosas para el empleado y la gerencia. Las partes declaran que la
contratacién colectiva de salarios y condiciones decorosas de trabajo es un
medio eficaz para mantener la armonia para beneficio de ambas partes.
La Unidén, asi como sus miembros, y la Gerencia, acuerdan promover en todo
momento, ¥ en lo mas plenamente posible, un buen servicio, una operacion

eficiente v una optima produccién.

Asimismo, ambas partes se comprometen a laborar por las mejores relaciones.
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Director/a de Auditoria Interna, los/as Técnicos de Recursos Humanos I, II y III
adscritos/as a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, el
Conductor del Automévil del Director Ejecutivo y el Conductor del Automévil del
Subdirector Ejecutivo, el personal irregular de construccién, los auditores y los
abogados, segiin consta todo ello en la Certificacién de la Junta de Relaciones

del Trabajo de Puerto Rico en el Caso Numero P-88-8, D-89-1143 y el caso civil
CC 98-0227 ante el Tribunal Supremo de Puerto Rico, y cualquier otro puesto

que por la naturaleza de sus funciones resulte excluido de la Unidad.

Seccién 2: La Gerencia no podra conferirle poderes y funciones de supervisién
v ejecutivas a un empleado unionado mientras esté incluido dentro de la Unidad

Apropiada. De igual forma, ningin empleado no unionado podra ejercer

Eﬁ&oﬁmmaocamaﬁ_omaocbmosmao“mNom@ﬁoMo&mﬁComﬁomﬁ&b&o&oﬁv :Q.m
\
Seccién 7 (Nombramientos), de este Convenio. \~.\

Seccion 3: La Gerencia notificarda a la Unién, con quince (15) dias de
anticipacion, sobre todo aquel empleado unionado que vaya a formar parte de la
Gerencia. Ningun trabajador cubierto por este Convenio podra ser transferido a

una plaza fuera de la Unidad Apropiada sin su consentimiento expreso.

Seccién 4: Nada de lo dispuesto en este Articulo podra impedir que la Gerencia
cumpla con sus obligaciones de cubrir las plazas vacantes o de nueva creacion,

segun se establece en el Articulo XII de este Convenio.
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ARTICULO VI

DEDUCCION DE CUOTAS

Seccion 1: La Gerencia se obliga a deducir automaticamente de la
compensacién de cada empleado el importe de la cuota de iniciacién, de la cuota
regular y de otra cuota especial que la Unién fije a sus miembros, de acuerdo
con su Constitucién y Reglamento.

Seccion 2: La Gerencia se obliga a entregar al representante autorizado de la
Unidn, no mas tarde del dia veinte (20} de cada mes, ¢l total de cuotas deducidas
de la primera (1ra) quincena de cada mes vy el remanente de cuotas mensuales se
entregara en o antes del decimoquinto (15to) dia del mes siguiente a su
descuento. La Gerencia no harad dichas remesas hasta que la Unién le
demuestre que el Tesorero ha prestado una fianza, en garantia de fiel
cumplimiento de sus responsabilidades como tal.

La Gerencia proveera a la Unién una relacién mensual con los nombres de los
empleados a quienes se les ha hecho descuento, conteniendo, ademas, el
importe individual y total de los mismos. En los periodos de pago donde hayan
dias feriados envueltos, las fechas para pago de cuotas se extenderan de forma
proporcionada a los dias feriados.

Seccién 3: En caso de que cualquier organismo competente determine que
cualquier cuota es ilegalmente fijada o deducida, la Unién relevara a la Gerencia
de toda responsabilidad y lo indemnizara y realizard cualquier reembolso

ordenado por dicho organismo.
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ARTICULO IX

‘DISPOSICIONES SOBRE TIEMPO EXTRA

Seccidén 1: Todo tiempo trabajado fuera de la jormada de trabajo se considera
como tiempo extra.

Seccidén 2: Se consideraran como tiempo extra las siguientes:

—

tiempo trabajado en exceso de la jornada diaria.

tiempo trabajado en exceso de la jornada semanal.

todo el tiempo trabajado durante el periodo para tomar alimentos.
todo tiempo trabajado durante los dias libres y/o feriados.

todo el tiempo trabajado fuera del horario regular de trabajo.

op

280

Seccidn 3: En todo caso que la Gerencia requiera a cualquier empleado que
trabaje horas extras, deberd notificarlo con dos (2) horas de antelacién y
exponerle al empleado las razones que justifiquen la necesidad del servicio.
Ningtn empleado trabajara horas extras sin antes haber recibido instrucciones
previas expresas y por escrito a través de su supervisor inmediato, excepto en
casos de fallas mecanicas, inclemencias del tiempo, actos de fuerza mayor o
cualquier otra situacién de emergencia en los cuales no sea posible dar dicha
notificacion.

Seccién 4: Todo empleado tiene derecho a recibir compensacién por tiempo
extra trabajado a razén de dos (2} veces la compensacién regular por hora. En
ningin caso se le pagara a un empleado dos vecés las mismas horas extras
trabajadas.

Seccion 5: Todo pago por concepto de horas extras se hard en el siguiente

periodo de pago en que se trabajaron las horas extras.
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delegado alterno. De determinar el Supervisor que se justifica trabajar tiempo
extra, éste debera entregar por escrito al Delegado General o al Delegado Alterno
autorizacion a esos efectos.

ARTICULO X

CLASIFICACIONES

Seccion 1: Los empleados miembros de la Unidad Apropiada se clasificaran
como regulares, probatorios, temporeros y de emergencia.

Seccidon 2: Empleados regulares son aquellos con nombramiento para ocupar
un puesto regular.

Seccién 3: Puesto regular es aquel que nace de una necesidad contintia y tiene
caracter de permanencia (tiempo indefinido).

Seccion 4: Los empleados regulares se clasifican como regulares permanentes
(tiempo indeterminado) y regulares probatorios.

Seccidon 5: Empleado regular permanente (tiempo indeterminado) es aquel que
ha trabajado satisfactoriamente como empleado regular probatorio un periodo
probatorio durante tres (3} meses naturales disponiéndose que los puestos de
Especialista de Valoracién; Contador I, II y IIl v Técnico de Presupuesto; e
Ingeniero I, II, IIl y IV tendradn un periocdo probatorio de seis (6) meses. El
tiempo que un empleado haya servido satisfactoriamente como empleado
temporero en una plaza, se le acreditard para efectos del periodo probatorio de
dicha plaza. Una vez se haya cumplido satisfactoriamente dicho periodo, todo
empleado probatorio tiene derecho a que se le nombre regular permanente
(tiempo indeterminado). De no poder completar satisfactoriamente dicho

periodo, €l empleado regular probatorio podra ser separado del puesto por la
Iml
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Seccion 7: Los empleados temporeros son aquellos que han recibido un
nombramiento como tal dentro de la Unidad Apropiada para realizar labores por
un periodo de tiempo determinado, para sustituir a un empleado regular en
enfermedad prolongada o accidente del trabajo o que se encuentre disfrutando
de un beneficio que establezca el Convenio Colectivo; el término de dicho
nombramiento serd por el término que el empleado esté enfermo o reportado al
Fondo del Seguro del Estado o disfrutando de dicho beneficio. Los candidatos
nombrados como temporeros deberan reunir los requisitos minimos establecidos

para desempenar las funciones del puesto a realizar.

Cuando se vayan a reclutar empleados temporeros, segiin disposicién de este
Convenio Colectivo, se le dara prioridad a los empleados temporeros en listado
de espera, que no estén activos y de acuerdo a su antigliedad, siempre v cuando
hayan completado satisfactoriamente el término para el cual se les contraté.
Como segunda prioridad, se considerard los empleados temporeros activos y
cuando estos hayan trabajado no menos de dos (2) meses. La Gerencia
notificarda a la Unién por escrito todo cambio de empleado temporero

simultdneamente con la notificacién de éste.

Para determinar si se afectan los servicios, segiin se dispone en esta seccion, se
tomara en consideracion la complejidad de las funciones del puesto y el lugar de
trabajo. De entenderse que se afectaria adversamente el servicio, se discutira

dicha situacién previamente con la Unién.

-11-
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Gerencia podra emplear otra persona o personas hasta completar el total o parte

de dicho remanente de tiempo.

No se considerard como emergencia las situaciones siguientes:

a) trabajos o funciones a realizarse para sustituir empleados ausentes;

b) trabajos o tareas a realizarse para desempefiar funciones de una
plaza regular vacante mientras se selecciona el candidato para
cubrirla.

c) la acumulacién ordinaria de trabajo que se produce dentro de las
funciones y operaciones usuales y corrientes de la Gerencia.

Seccidon 10: Al reclutar empleados de emergencia la Gerencia notificara a la

Unidn los hechos que justifiquen la existencia de dicha emergencia.

Seccidn 11: La Gerencia podra requerir a cualquier empleado probatorio,
regular o temporero que se someta a examenes de cualquier naturaleza médica
relacionado con €l puesto desempenado o a desempeniar. El costo, si alguno,
serd sufragado por la Gerencia quien, ademas, deberda compensar al empleado
por el tiempo que tome el examen, siempre .@Cm éste sea realizado dentro de su
jornada regular de trabajo. Esta disposicidn no se interpretara como que incluye
analisis o0 examenes para la deteccidn de abuso de bebidas alcohélicas o

substancias controladas.

Seccién 12: La Gerencia notificard a la Unién el nombre v deméas informacién
necesaria de la persona que ha sido seleccionada para ocupar un puesto vacante
o de nueva creacién comprendido en la Unidad Apropiada, concurrente con el

nombramiento de ésta.

-13-
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Las especificaciones de clase incluiran, entre otras cosas, €l titulo de la clase, la
naturaleza del trabajo, aspectos distintivos de la clase, requisitos de
conocimientos, preparacidn académica, experiencia minima para la clase y

gjemplos tipicos de trabajo.

La Gerencia no podra afiadir, sustituir o de otro modo variar los deberes
previamente sefialados en la Hoja de Deberes vy los requisitos de cada plaza, a

menos que previamente se haya discutido con la Unidn.

Seccion 3: Cuando surjan plazas vacantes o de nueva creacién dentro de la
Unidad Apropiada, se cubriran las mismas con personal cualificado de la Unidad

siguiendo el orden de prioridad sefialado a continuacion:

(&) Empleados regulares que vayan en ascenso.

(b) Empleados regulares que vayan en traslados conforme se define en
el Articulo XVI (Traslados).

(c) Empleados temporeros de acuerdo a su antigtiedad en el puesto que
esta ocupando, lo cual se contara desde la fecha de su comienzo en
dicho puesto y hasta seis (6) meses posteriores a la cesantia,
slempre y cuando hayan completado satisfactoriamente el término
para el cual se les contraté. Disponiéndose que, de ser reclutado
nuevamente, la fecha de antigiedad se considerara desde su nuevo
ingreso.

Disponiéndose, ademas, que si hubiese mas de un empleado cualificado dentro

de uno de los grupos de prioridad establecidos por esta cldusula, prevalecera el

factor de antigliedad en aquellos casos en que el récord de desempefio y

L LS e

A,

destrezas de los empleados sea similar. Consecuentemente, donde la diferencia

en antigiedad sea ﬂmumﬁqm«voﬁﬁm%mwﬁmwma los factores de ejecutoria y destreza

P T

serdn los determinantes.

“l5
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Para efecto de antigiiedad, se considera similar aquellos casos donde la

diferencia entre empleados no sea mayor de un (1) afio.

De haber dos o més empleados en igual condicién con respecto a la antigiiedad
y evaluacién se procederd a hacer un sorteo. La Unién participard en todo lo

concerniente al mismo.

Seccidén 4: Cuando no hubiese empleados en la Unidad Apropiada para cubrir
la plaza vacante o de nueva creacién, segin la Seccién 3 de este articulo, se
procedera a nombrar otros candidatos de cualquier otra fuente de empleo.

Seccion 5: La Gerencia notificarda a la Unidn, por escrito, dentro de los
proximos cinco (5) dias laborables de haber surgido un puesto vacante y/o de

nueva creacion dentro de la Unidad Apropiada.

Seccion 6: Cuando surjan vacantes dentro de la Unidad Apropiada v la
Gerencia determine que no existe la necesidad de cubrir las mismas, se
notificard a la Unién dentro de los quince (15) dias laborables posteriores de
haber surgido dichas vacantes. En tal caso, ¢l Director de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales y el Presidente de la Unidén se reunirdn dentro de los
proximos cinco (5) dias laborables posteriores a la notificacién, para discutir este
asunto y ofrecer la informacién pertinente. De entender la Unién que la
informacién suministrada por la Gerencia no es de conformidad, quedara en
libertad de recurrir a los foros pertinentes. De no recibirse la notificacién en el

término establecido, se procedera a cubrir la misma.

-17-
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de la escala correspondiente, un tipo de retribucién mas alto que el basico fijado
para la plaza. Disponiéndose que un empleado nuevo nunca recibird un salario
igual o mayor al de cualquier empleado que esté ocupando una plaza de igual
clasificacion.

Seccidn 10: Los empleados de nuevo ingreso, incluyendo temporeros, recibiran
su primer (ler} salario correspondiente a la primera (lera) quincena de trabajo
durante la tercera (3era) semana siguiente al inicio de su emples v
posteriormente continuaran recibiendo el salario en conjunto de los demaés
empleados de la Unidad Apropiada; disponiéndose que en casos en que el
empleado se ausente, su pago se retendrd proporcionalmente a los dias en que
se haya ausentado, esto serd asi en los casos en que los empleados no tengan los

dias acumulados de vacaciones v/o enfermedad.

ARTICULO X11

PUBLICACION Y ADJUDICACION DE PLAZAS

Seccion 1: Cuando surjan plazas vacantes o de nueva creacién, segin se
establece en el Articulo XI de este Convenio, éstas seran publicadas por un
término de quince (15) dias laborables, con copia a la Unién, en el idioma
espafiol, mediante convocatoria especificando los requisitos para cualificar y las
funciones principales del puesto. Los interesados radicaran sus solicitudes en la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, segliin lo establecido en

esta seccion.

-19-
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se encuentre en uso de licencias por 1o que no haya solicitado el puesto en
convocatoria. En esos casos, si el empleado en uso de licencia resulta elegible v
seleccionado para ocupar el puesto en ascenso deberd tomar posesidon y
comenzar en ¢l mismo en el término de 24 horas luego de que termine su
licencia autorizada 6 55 dias desde que se notifique su seleccidn, lo que ocurra
primero. La Unidn, por su parte, cumplird con los términos establecidos en la
Seccién uno (1) de este Articulo. De no estar disponible para trabajar el
candidato seleccionado dentro del término antes dispuesto, se adjudicard el

puesto al proximo candidato del Registro de Elegibles de la convocatoria.

Seccion 4: Como parte del proceso para la publicacién de los puestos, la
clasificacidn de puesto o plazas vacantes podra modificarse por la Gerencia
cuando se compruebe que el incumbente que ocupaba la plaza, al ésta quedar
vacante, haya estado realizando funciones inferiores a la clasificacién del puesto
que ocupaba.

La Gerencia notificara a la Unién con anterioridad a poner en efecto cualquier
modificacién de puesto, con el propésito de discutir las razones que justifican tal
accién. De entender la Unidn que la accién de la Gerencia no es justificada o
que resulte ser arbitraria o caprichosa, quedara en libertad de recurrir al

procedimiento de querellas establecido en el presente Convenio Colectivo.

Seccidn 5: La Gerencia adjudicara el puesto publicado en un término maximo
de veinticinco (25} dias laborables. De haber sido elegido algtin empleado que se
encuentre disfrutando de alguna licencia o que tenga programado vacaciones, el

mismo tomard posesidon del puesto a las veinticuatro (24) horas luego que

-271-
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a. Cuando el sueldo del empleado que hace la labor interina sea menor
al del empleado al cual sustituye, se llevard al basico del puesto
superior o recibird tres (3) pasos dentro de su escala, lo que sea
mayor.

b. Cuando el sueldo del empleado que hace la labor interina sea igual o
mayor al del empleado al cual sustituye, el empleado recibird un (1)
paso dentro de la escala del puesto superior.

Seccién 3: Todo empleado requerido para realizar labor interina sera notificado
por escrito por el Director Ejecutivo o las personas que éste delegue, con copia a
la Unién, antes de comenzar a realizar dicha labor. Si el empleado no ha
recibido la notificacién escrita antes mencionada, éste no vendrda obligado a
continuar realizando la labor interina hasta tanto reciba dicha notificacién. El
empleado podrd rechazar la designacion interina por razones justificadas de
salud y la Gerencia le podra exigir certificado médico al empleado y/o someter al
empleado a evaluacion médica para confirmar la alegada razdn justificada de
salud.

Seccién 4: En todos los casos en que un miembro de la Unidad Apropiada se
ausente del sitio de trabajo por cualquier licencia o razén por mas de cinco {5)
dias laborables y la Gerencia decida sustituirlo, vendra obligada a sustituirlo
mediante labor interina, com personal del area afectada, siempre y cuando
existan empleados cualificados para realizar las tareas del puesto.
Disponiéndose que de no haber empleados cualificados en el area afectada, se
sustituird con personal unionado de otras oficinas. En los casos de labor
interina por mas de cinco (5) dias laborables, se utilizara el personal de igual

clasificacién o de una inmediatamente inferior. De haber igualdad en las

cualificaciones, se seleccionara el mas antiguo.

-23-
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empleado en el desempetio de las funciones del puesto.

Sien un término equivalente a dos meses (segunda evaluacién) el supervisor
determina que la labor del empleado no es satisfactoria, podria recomendar que
se deje sin efecto el interinato. Tal accién no tendri el efecto de descalificar a
este empleado para futuros interinatos, ascensos o reclasificaciones.

Si la Gerencia acogiera la recomendacién del supervisor, esto serd notificado al
empleado con copia a la Unién y éste podrda recurrir al Procedimiento de
Querellas en segunda etapa, de no estar de acuerdo con la determinacién de la
Gerencia.

La Gerencia debera notificar al empleado sobre su determinacién dentro del

periodo de quince (15) dias de haber sido evaluado por segunda vez.

ARTICULO X1V

ASCENSOS A
Seccion 1: Cuando surjan oportunidades de ascenso dentro de la Unidad
Apropiada, se dard preferencia:

a. empleados regulares, ocupando un puesto inferior y que retina los
requisitos de preparacién, experiencia y licencia, de ser H@@ﬁonam por €l
puesto a cubrirse. Se tomard en oobmHamamoHob en primer lugar, el
desemperio del empleado en el puesto que ocupa y antigiedad del
emple an_dispuesto en el Arfictlo XI, Seccion m de este

Lonvenio Colectivo.,

La preparacién académica podra ser sustituida por su equivalente en

experiencia. En los puestos que requieran preparacién académica a nivel
Universitario, dos afios de experiencia en tareas similares sustituiran un afio
academico regular, excepto que el puesto a cubrirse requiera una licencia y el

-25-
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empleado en periodo probatorio y la Unién recibirdan copia de toda evaluacién
realizada durante ese periodo probatorio. La evaluacion final sera discutida con
el empleado por lo menos cinco (3) dias antes de vencer el periodo probatorio.
Seccidon 6: El hecho de que un empleado no acepte un ascenso determinado no
lo descalifica para competir en oportunidades de ascensos que surjan
posteriormente.

Seccién 7: De surgir controversia entre la Unidén y la Gerencia, el caso sera
sometido al Procedimiento para Atender y Resolver Querellas establecido por este
Convenio Colectivo.

Seccion 8: Todo empleado a ser ascendido debera cumplir con todos los
requisitos de preparacién y experiencia pre-establecidos para la Clase.

Seccion 9: Todo aspirante a plazas de ascenso, a quien le sea requerido tomar
un examen como parte de los requisitos para la plaza, tendra derecho a revisar

con el oficial que administra dicho examen los resultados obtenidos.

ARTICULO XV
RECLASIFICACION
Seccion 1: Cuando los deberes y responsabilidades de un puesto cambien, el
incumbente del puesto o la Unién, podra solicitar la reclasificacién del mismo,
conforme el wwmﬁmbﬁa procedimiento:

(a)  El empleado o la Unién sometera una peticién de reclasificacién por
escrito a la Oficina de Recursos Humanos v Relaciones Laborales
explicando los fundamentos que lo justifican. .

(b) La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tendra un
término no mayor de cuarenta y cinco (45) dias a partir de la fecha
de la radicacidén de la peticién, para llevar a cabo el estudio técnico
correspondiente y responder a la misma.

~27 -
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ARTICULO XVI
TRASLADOS

Seccion 1: a) Los traslados podran hacerse por peticion formal v voluntaria del
empleado o determinacién de la Gerencia, cuando éste ultimo determine que los
servicios del empleado puedan ser mas necesarios al patrono en otro lugar de
trabajo debido al conocimiento, experiencia y adiestramiento previo del
empleado.
b) Los traslados se efectuaran dentro de una misma clasificacién v no conllevan
ajustes en salario.
Seccion 2: La Gerencia no efectuara traslados como medida disciplinaria ni de
forma arbitraria, caprichosa o injustificada.
Seccion 3: Ningin traslado afectard la oportunidad de ascenso de un empleado
en la unidad contratante cualificado para ocupar la plaza en convocatoria.
Secciéon 4: En caso de que la Administracién decida abrir otro centro de
trabajo y que sea inevitable realizar un traslado, se tomara en consideracién los
factores de residencia de los empleados y ubicacién de la oficina a donde fuera
trasladado.
Seccion 5: La Gerencia podrd efectuar traslado cuando sea necesario para
evitar o mitigar los efectos de las cesantias contempladas en este Convenio.
Seccidn 6: De surgir el caso de que dos (2) empleados cualificados de la misma
clasificacion soliciten una permuta, la Qmwoﬁomm considerard en sus méritos la
solicitud y tendra discrecién en otorgar la misma, discrecién que no serd

arbitraria, caprichosa, ni discriminatoria.
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Seccibén 2: La Gerencia continuard subcontratando el trabajo que al presente o

por costumbre ha sido subcontratado.

En aquellos casos en que existan empleados cualificados y disponibles dentro de
la Unidad Apropiada para realizar los trabajos que al presente estan siendo
subcontratados por la Gerencia, dichos trabajos seran asignados a este personal
unionado, excepto en cuanto a los contratos bajo la Seccién 3c de este Articulo.

La Gerencia podra evaluar las tareas realizadas por los empleados asignados a
las nuevas funciones y de entender que los trabajos realizados por éstos no
cumplen con los requisitos deseados, podran continuar la contratacion de los

MISIMOS.

Seccion 3: La Gerencia no podréd subcontratar trabajo nuevo o adicional que
surja sl dicha subcontratacién afecta en forma alguna la Unidad Apropiada,

excepto:

a. Cuando surja la necesidad de realizar una labor o tarea ocasional
que requiera facilidades o equipo especializado que no se justifica la
Gerencia adquiera.

b. Cuando surja la necesidad de realizar una labor o tarea ocasional
que requiera la intervencion de personal especializado para realizar
funciones complejas o especializadas que regularmente no son
realizadas por empleados pertenecientes a la Unidad Apropiada

C. Cuando se requieran ftrabajos de valoracidon inusuales,
extraordinario o con urgencia o premura y no se pueda cumplir de
tal forma por la Administracién, la Gerencia podra subcontratar
trabajos de valoracién hasta wun méaximo de tres (3
subcontrataciones por afic de Convenio Colectivo.

Seccion 4: Cuando se usa €l término subcontratacidén y subcontrato en este
Articulo se comsiderara que incluye, sin que se entienda como limitacién,
cualquier contrato formal, acuerdo verbal o cualquiera otra modalidad, formal e

informal de subcontratacién.
- .w H. -
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Seccidon 4: Una vez cada seis (6) meses la Gerencia preparard, revisard y
publicara las listas de antigliedad por clasificacién. La Gerencia suministrara a
la Unién copia de las mismas y mantendrd informada a la Unién de todos los

cambios que afecten las listas.

Seccion 5: Los derechos de antigliedad cesaran por una de las siguientes
razones:

a) Renuncia

b} Despido por justa causa

c) Abandono de servicio probado

d} Nombramiento a un puesto fuera de la Unidad Apropiada

Seccidon 6: Los oficiales de la Unién y delegados gozaran de stUper antigliedad a

los efectos de suspension y re-empleo.

Seccidn 7: Reasignacion de funciones para fines de este Articulo, se refiere a

cualquier funcién de mayor complejidad y/o responsabilidad que las del puesto

que ocupa un empleado unionado. / ¢

ARTICULO XIX
JORNADA DE TRABAJO
Seccién 1: A los efectos de este Convenio y para los fines de computar tiempo
extra, un dia laborable comprende un dia natural de veinticuatro (24) horas
consecutivas.
Seccion 2: La jornada semanal comprende un méximo de treinta y siete y
media (37 1/2) horas, a razén de siete y media (7 1/2) horas diarias durante

cinco (5) dias laborables consecutivos de lunes a viernes.
~33 .
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Seccion 2: Para tener derecho a los beneficios econémicos especificados en la

Seccién 1(a}, el empleado debera ser empleado activo al 1 de abril de 2010.

Seccion 3: A todos los empleados que comiencen a trabajar después de la firma

de este Convenio, se les aplicard el salario basico de la plaza.

Seccion 4: Durante la vigencia de este Convenio, la Gerencia no podra

aumentar el sueldo de ningtin empleado cubierto por €l mismo, a excepcién de

ascensos, reclasificaciones y aumentos especificos provistos en este Convenio

Colectivo o cualquier otro ajuste o aumento de salario contemplado en este

Convernio.

Seccién 5: En caso de que por ley o decreto se aumente el salario a una o
varias clasificaciones cubiertas por este Convenio, las partes se reuniran para
discutir vy acordar que se mantengan las diferencias entre las escalas afectadas.
Asi mismo las partes discutiran cualquier otro efecto que pueda tener dicho

aumento salario en las demas escalas del Plan de Clasificacion.

ARTICULO XXII
BONO DE NAVIDAD
Seccién 1: La Gerencia concederd un Bono de Navidad a los empleados
cubiertos por este Convenio Ooﬁoﬂé que reunan los requisitos dispuesto por la

Ley del Bono, como sigue:

Primer atio 9% (2010)
Segundo afio 0.25% (2011)
Tercer afio 9.25% (2012}
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Dia de la Abolicidn de la Esclavitud
Viernes Santo

Natalicio de José de Diego

Dia de la Recordacion
Independencia de E. U.

Natalicio de Luis Muifioz Rivera
Constitucion de Puerto Rico
Natalicio de José C. Barbosa

Dia del Trabajo

Descubrimiento de América

Dia de las Elecciones Generales

Descubrimiento de Puerto Rico

Mﬁé
Dia del Veterano 4 @
¢

Accion de Gracias

Dia de Navidad

Seccidn 2: Todos los empleados clasificados como regulares, probatorios,
temporeros; v aquellos de emergencias cuyo servicio exceda de dos (2) meses,
tendran derecho al disfrute libre con paga sencilla de cualquier dia o tiempo
laborable declarado libre por ley, por el Director Ejecutivo o por proclama ao_\_,ﬂ

Qodmgmaow de Puerto Rico o del Presidente de los Estados Unidos de América.

7" Los dias declarados libres por el Director muoocn%o ~como wmﬁo Q@H Emb de
f;.. e = T S S o e L

- <momopobom ﬂmqﬁmﬂom no owﬁmﬁmb oﬁgoinom por este mﬂﬁoﬁo No owmwmbﬂm si

.\In\l. - O

m_odﬁo de estos dias de vacaciones regulares son declarados libres por proclama

del Gobermador de Pucrto Rico o del Presidente de los Estados Unidos de
Iw.ﬂl
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ARTICULO XXIV

PROCEDIMIENTO PARA ATENDER Y RESOLVER QUERELLAS

Seccién 1: El término "controversia" comprende toda queja o querella que
envuelve el interés de uno o mas trabajadores, que surjan en cualquier unidad o
dependencia de la Gerencia, y/o agravio, queja o reclamacién relacionada con la

interpretacién, aplicacién, administracién o alegada violacion de este Convenio.

Seccidén 2: Las quejas o querellas podran ser presentadas por la Unién o por la

Gerencia.

Seccion 3: Toda queja o querella se tramitard conforme a los mecanismos

creados en este Articulo.

Seccién 4: Las partes en este Convenio acuerdan que de surgir controversias
durante la vigencia del mismo, éstas se resolveran a través del mecanismo que

se establece en las tres (3) etapas de este Articulo.

Seccion 5: Primera Etapa

A. Toda controversia que surja sera sometida para su resolucién en primera
instancia, por escrito, simultdneamente con copia al Director de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, al Director de Oficina, o de cualquier
centro de trabajo que se cree en el futuro, dentro del término de diez (10)
dias laborables a partir de la fecha de la accién que dio lugar a dicha

controversia.
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C.

G.

El Comité de Ajuste adoptara sus propias reglas para la tramitacion de los
asuntos que se sometan a su consideracion.

El Comité de Ajuste deberd reunirse para la discusiéon de la misma y
debera resolverse en un término que no excederd de diez (10) dias
laborables a partir de la fecha de la radicacién de la querella en el Comité
de Ajuste.

El Comité de Ajuste tiene poder para citar y hacer comparecer a cualquier
sesidon a todo empleado de la Gerencia cuya comparecerncia sea necesaria
para resolver una controversia o asunto que le haya sido sometido.

El Comité de Ajuste levantard actas de todas sus sesiones; las mismas
seran firmadas por el representante de cada parte y estardn disponibles
para examen por cualquier parte interesada.

Toda decision del Comité de Ajuste con relacion a la ejecucidn,

administracién o interpretacién de este Convenio que resuelva una

controversia o asunto, sera efectiva desde el momento en que se rinda y la
misma debera ser llevada a expediente escrito ¢ implementada dentro de
treinta (30) dias calendarios, salvo por lo dispuesto en la Seccidén B de este
Articulo.

En caso de que un empleado que haya sido despedido o suspendido de su
trabajo por la iniciativa de la Gerencia v este Comité de Ajuste decida que
el despido o suspensién fue injustificado, el Comité de Ajuste podra
disponer cualquier otro remedio en estos casos si asi se justificare.

Ningiin empleado cubierto por este Convenio serd despedido o de

cualquier forma disciplinado, excepto por justa causa.
-40 -
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E.

Las partes en controversia tienen derecho a una vista, si asi lo solicitan
expresamente, a carearse con los testigos adversos y a comparecer con sus
respectivos representantes legales. El arbitro tendra autoridad para citar

testigos cuando sean empleados de la Gerencia.

Si cualquiera de las partes dejara de asistir a la vista convocada por el
arbitro después de haber recibido la debida notificacién, el arbitro
proseguira con la misma. Si por causa justificada, a juicio del arbitro,
alguna de las partes no hubiere comparecido, el arbitro hara un nuevo

senalamiento para conocer €l caso.

El arbitro resolverda la controversia o asunto rindiendo su laudo por
escrito, formulando las conclusiones pertinentes en cuanto a los hechos
de la controversia o asunto y en cuanto a la aplicabilidad de este Convenio
Colectivo. Nada de lo aqui dispuesto faculta al arbitro a meodificar o

cambiar este Convenio.

La decision en el laudo del arbitro resolviendo la controversia ¢ asunto

sera conforme a derecho, final e inapelable por ambas partes.

Seccion 8: Todos los términos incluidos en este Articulo seran improrrogables y

jurisdiccionales para todas las partes, excepto que la Gerencia y la Unidn, a

través de sus representantes oficiales, decidan extender cualquier término

particular, en cuyo caso se especificard el tiempo del nuevo término acordado.

En los casos de reclamaciones de salario, le aplicaran los términos de

prescripceion establecidos en ley. Los testigos necesarios y querellantes que sean

citados por cualquiera de las partes durante el procedimiento de una querella y

!Lm..WI
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ARTICULO XXV
DELEGADOS DE LA UNION
Seccion 1: Los delegados representaran a la Unidn en el proceso de administrar
este Convenio ante la Gerencia y sus representantes, en aquellos asuntos que
este Convenio les reconoce facultad para ello. Estos delegados representaran y
orientardan a los empleados cubiertos por este Convenio, velaran por el
cumplimiento del mismo y tendran facultad de representar a sus compafieros de
trabajo que tengan una queja. Los delegados estaran limitados a sus centros de

trabajo a los cuales han sido asignados por la Unidn.

Seccién 2: La Unién v la Gerencia convienen y acuerdan que la Unidén tendra
un delegado en propiedad y un delegado alterno por cada centro de trabajo. El
delegado alterno solamente actuara cuando el delegado en propiedad no esté

disponible o esté ausente de su centro de trabajo.

<

Seccion 3: Se le concedera al delegado en propiedad o delegado alterno tiempo
razonable y necesario durante horas laborables para atender asuntos
relacionados con tramites y representacién de aquellos empleados que
representan o para discutir con funcionarios de la Gerencia, del Departamento
del Trabajo y Recursos Humanos o de la Junta de Relaciones del Trabajo de
Puerto Rico, cuando sean oficialmente requeridos, sobre asuntos aonowowmaom v
cublertos por las disposiciones de este Convenio, sin afectar en forma alguna
ningin tipo de licencia ni su salario. Los delegados utilizaran el tiempo

adecuadamente para la més rapida soluciéon de querellas.
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Seccion 7: En el desemperfio de las funciones de los delegados, estos no deberan
interferir indebidamente con el trabajo del empleado querellante ni con el trabajo

de los demas empleados de la Gerencia.

Seccion 8: El delegado acreditado en los diferentes centros de trabajo de la
Agencia tendrd autorizacién para comunicarse con los oficiales de la Unién
cuando surjan problemas obrero patronales, utilizando €l teléfono disponible en
la oficina o cualquier otro medio en caso de que no esté dando servicio el
teléfono. Las llamadas de larga distancia se realizaran con cargos a la Unién. El
delegado informara a su supervisor inmediato la necesidad de hacer una llamada

de larga distancia.

ARTICULO XXVI
LICENCIA PARA FUNCIONARIOS DE LA UNION

Seccién 1: Se le concederd a los funcionarios de la Unidn, previa notificacidén
escrita al Director de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, hasta veintidos
(22) horas semanales durante horas laborables, sin cargo a ninguna licencia ni a
su salario, para discutir asuntos oficiales de los empleados incluidos en la
Unidad Apropiada, con los propios WB@H@onmu los delegados, o para discutir con
sus asesores 0 en cualquier otra gestion relacionada con la Administracién de
este Convenio, excepto en situaciones de emergencia o urgencia de trabajo.

Las horas no utilizadas del tope aqui acordado durante cualquier semana por los
funcionarios de la Unidn, podran acreditarse a la proxima semana, siempre y
cuando sean de la misma quincena y, de no ser utilizadas durante dicha

quincena, no seran acreditadas a la préxima quincena. El tiempo utilizado para
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dias regulares, feriados legales v aquellos que mediante proclama
aplicable sean declarados festivos. La Gerencia pagara dentro de los
primeros treinta (30) dias del afio siguiente al afio natural en que se
acumulen, aquellos dias en exceso de treinta (30) que no hayan
podido ser disfrutados por el empleado por razones atribuibles al
servicio. Al momento del disfrute de las vacaciones regulares
programadas, se verificara si hay ausencias esporadicas cargadas a
licencia de vacaciones y se reduciran éstas de los dias programados
para disfrute. Disponiéndose que el empleado estara obligado a
disfrutar un minimo de cinco (5) dias de forma consecutiva de

vacaciones regulares

Los empleados disfrutaran de un minimo de treinta (30) dias de

vacaciones anuales de acuerdo con €l programa anual de vacaciones

que prepara la @m@owm en consulta con cada empleade unionado,

ST

de los oﬁ&o@o (5). dias por lo menos seran consecutivos,
tomando como Ummmfmm.\wmhomm&mgmm del servicio, la no interrupcién
del mismo v las preferencias del empleado. Sera responsabilidad de
la Gerencia y de los empleados dar fiel cumplimiento al programa,
excepto cuando haya alguna situacion de emergencia probada de
parte del empleado y/o Gerencia que amerite o justifique algiin
cambio. En aquellos casos en que un empleado desee disfrutar
veinte (20) dias o mas de vacaciones regulares, podran ser
disfrutadas en dos (2) términos durante el mismo afio, de asi

solicitarlo el empleado, siempre que no se afecte el servicio.
-
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acumulados por concepto de licencia por enfermedad una vez se reintegre a su
trabajo. En este caso, el empleado debe radicar la solicitud por escrito para que
se descuenten los dias que estuvo enfermo contra su licencia por enfermedad, no
mas tarde del quinto dia laborable a su regreso al trabajo.

Esta solicitud tendrd que acompafiarse con un certificado médico que indique
los dias que estuvo enfermo y un diagnodstico.

Seccion 7: Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por vacaciones
mientras disfruta de cualquier licencia con sueldo, siempre que regrese al

servicio al finalizar la licencia autorizada.

Seccion 8: La Gerencia rendird a cada empleado y a la Unién un informe
trimestral sobre las vacaciones. Dicho informe se hard no mas tarde del
vigésimo dia laborable de haberse cumplido el trimestre. En el caso de cualquier
discrepancia, la misma podra ser sefialada para la correccion a la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

Seccion 9: En caso de que a la Gerencia le sea imprescindible requerir los
servicios de un empleado que se encuentra disfrutando de vacaciones regulares
antes de terminar las mismas, todo el tiempo de vacaciones trabajado sera
pagado a razdén del doble de su salario regular v no se descontara de su
acumulacion de vacaciones regulares. Una vez dejen de ser imprescindibles los
mowﬂowom del empleado a la Gerencia, aquel podra continuar disfrutando de sus

vacaclones, segin programadas.

Seccién 10: En caso de que algin empleado necesite realizar una gestidén

personal y privada o de emergencia, no cubierta por la licencia de enfermedad

-51-
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nlcleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre
las que se tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose que las
gestiones a realizarse deberdn ser consonas con el proposito de la
licencia de enfermedad; es decir, al cuido v la atencidén relacionados a
la salud de las personas aqui comprendidas.

a) “Personas de edad avanzada” significard toda aquella persona
que tenga sesenta (60) afios o mas;

b) “Persona con impedimentos” significard toda persona que tiene
un impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida.

3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante
en procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo
Departamento, Agencia, Corporacidn y/o judiciales ante todo
Departamento, Agencia, Corporacién o Instrumentalidad Publica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones de
pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en €l
empleo o discrimen por razdén de género. Esta licencia opera en estos
casos como una excepcion a lo dispuesto en la Seccidn 2 del Articulo
XXXII del presente Convenio. El empleado presentard evidencia
expedida por la autoridad competente acreditativa de tal
comparecencia.

Seccion 3: La licencia por enfermedad también se utilizard para cualquier tipo
de analisis, tratamiento y/o cita médica. La misma debe solicitarse con el
tiempo anticipado posible y al retorno del empleado deberd acompafiar su
solicitud con un certificado facultativo, en el cual se haga constar €l diagnéstico,
el tratamiento recomendado y fecha de la visita.

Seccion 4: En caso de enfermedad HuH.oH.oﬁmmam“ una vez agotada su licencia por
enfermedad, el empleado debera hacer uso de la licencia para vacaciones que
tuviera acumulada. Si el empleado tuviera que continuar ausente por estar
enfermo y hubiera agotado su licencia por vacaciones regulares, se le podra
anticipar, a discrecién del Director Ejecutivo, o la persona que él designara,

hasta un méximo de dieciocho (18} dias laborables a los empleados regulares

que hubieran prestado servicio por mas de un (1) afio para la Gerencia, cuando
“53 -
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Convenio Colectivo. El pago se efectuara durante la primera quincena del mes
de julio del subsiguiente afio.

Aquel empleado que no interese que se le liquide dicho balance acumulado,
tendra que notificar por escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, en o antes del 1ro de junio de cada afio. Con cada cheque de pago
por este concepto, la Gerencia incluira un talonario donde informara, ademas de
los descuentos correspondientes, la cantidad de dias acumulados que se estan
pagando y los dias que le quedaban en su balance a junio de cada afio.

Seccién 7: En caso de que un empleado cese o se retire por cualquier causa
despu€s de cinco (5) afios de servicio en la Administracién, (excepto en los casos
de despidos por medida disciplinaria) ésta pagard el 100% de la Licencia por
Enfermedad que tenga acumulada a la fecha de cesar oficialmente como
empleado, sujeto a las deducciones que correspondan de acuerdo a la Ley o a la
autorizacion suscrita por este.

Seccién 8: La liquidacién de los dias de licencia por enfermedad sera pagada a
base del salario regular devengado por el empleado al momento de la liquidacion.
Seceidn 9: En caso de enfermedad prolongada, una vez agotadas las dos (2)
licencias si €l empleado continuase enfermo, se le podra conceder licencia sin
sueldo a peticién de la Unidn.

Seccién 10: Se acreditard la licencia por enfermedad que corresponda a los
empleados que disfruten de cualquier licencia con sueldo siempre que regrese al
servicio al finalizar la misma.

Secciom 11: La Gerencia rendird a cada empleado v a la Unién un informe

trimestral sobre la licencia por enfermedad acumulada. Dicho informe se hara
«“B5-
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extender el descanso posparto por un periodo equivalente al que dejo de
disfrutar durante el periodo prenatal y también le serd pagado a base de su
sueldo regular completo.

Seccion 5: La madre empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo
después de las primeras dos (2) semanas postparto, cuando presente un
certificado acreditando de que esta en condiciones de trabajar. En tal caso, se
considerarda que la trabajadora renuncia a las otras semanas de descanso
postparto a que tiene derecho con paga.

Seccién 6: Cuando se estime errdneamente la fecha probable del parto y la
empleada haya disfrutado de cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin haber
dado a luz, la empleada conservarda su derecho a disfrutar de las cuatro {4)
semanas adicionales de descanso postparto y tendra, ademas, el derecho a que
se le extienda la licencia pre-natal hasta que sobrevenga el parto.

Seccion 7: Si a la empleada le sobreviene alguna complicacioén postparto que le
impidiese trabajar por un término que exceda de cuatro (4) semanas a contar
desde el dia del alumbramiento, la Gerencia estara obligada a ampliar el periodo
de descanso por un término que no excederd de doce (12) semanas adicionales,
siempre que antes de expirar el periodo de descanso se le presente certificacion
médica acreditativa de tales hechos. En este caso, la empleada no tendra
derecho a recibir la compensacién, pero se le reservara el empleo.
Entendiéndose que la empleada tendrd derecho a solicitar los dias asi
disfrutados con cargo a cualquiera de sus licencias acumuladas.

Seccidén 8 Durante su octavo mes de embarazo, la empleada debera presentar

a la Administracion certificacion médica que acredite su estado e indique la
~57-
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la fecha en que se acogerd a esta licencia de forma que la Gerencia pueda
realizar los arreglos internos necesarios.

Seccidon 12: En caso que hubiera alguna enmienda a la Ley 20 del 5 de agosto
de 1975, 29 L.P.R.A. 467, que permita ampliar los beneficios de este Articulo, la

misma sera modificada a tono con las enmiendas a la Ley antes mencionada.

ARTICULO XXX
LICENCIA POR ACCIDENTES DEI. TRABAJO

Seccion 1: En caso de que un empleado sufra un accidente del trabajo por
primera vez y la Corporacion del Fondo de Seguro del Estado determine que las
lesiones que reciba lo incapacita para realizar sus labores, dicho empleado tiene
derecho, durante el tiempo que dure la incapacidad y hasta un maximo de ocho
(8) semanas, cualesquiera de los periodos que resulte menor, a que la Gerencia
le pague la diferencia entre la dieta que reciba el empleado de acuerdo con la Ley
de Compensacién por Accidente de Trabajo y el sueldo que devenga el empleado
en la Administracién. El tiempo restante, si alguno, se cargara a licencia por
enfermedad, licencia regular o licencia sin sueldo, en ese orden. En los casos de
accidentes del trabajo que impliquen traumas, heridas u operaciones que
impiden al trabajador hacer sus funciones, éste tendra derecho a cinco (5)
semanas adicionales.

Seccidén 2: En caso de accidentes subsecuentes, €l empleado .Sﬁaﬂm derecho a
disfrutar de la licencia aqui provista por ¢l tiempo que dure la incapacidad para
Qm_u&.m.w hasta un maximo de seis (6) semanas, lo que resulte menor, bajo las

siguientes circunstancias y condiciones:
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Sueldo, en ese orden. Disponiéndose que esta Seccién aplicaré a los accidentes
que ocurran dentro de los dieciocho (18) meses siguientes a la fecha en que
ocurrié el primer accidente. Accidentes posteriores a estos dieciocho (18) meses,

se regiran por las secciones 1y 2 v asi consecutivamente.

Seccidn 3: En aquellos casos que se determinan que el accidente fue uno no
relacionado con su empleo, la Gerencia recobrara cualquier cantidad que le haya
pagado al empleado por este concepto, de cualquiera acumulacién de licencia
por enfermedad o licencia regular. En el supuesto que tales acumulaciones no
sean suficientes para recobrar lo pagado, la Gerencia recuperard cualquier

diferencia del salario del empleado.

Seccion 4: Cuando €l empleado sea dado de alta por la Corporacién del Fondo
del Seguro del Estado en condiciones de trabajar, la Gerencia le empleara en el

mismo puesto que tenia antes del accidente, sujeto a las siguientes condiciones:

a) Que el empleado le requiera a la Gerencia para que le reponga en su
empleo dentro del término de quince (15) dias contados a partir de
la fecha en que fue dado de alta;

b) Que dicho requerimiento no se haga después de transcurridos 16
meses desde la fecha del accidente;

c) Que el empleado esté mental y fisicamente capacitado para ocupar
dicho puesto en el momento en que solicite a la Gerencia su
reposicion.

Seccion 5: Todo empleado que sea dado de alta para trabajar por la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, debera presentarse a su trabajo
ante su supervisor del sitio donde trabajaba cuando surgié el accidente, en la
fecha que indique el alta evidenciando la misma mediante el correspondiente

documento.
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Propésito de licencia especial sin sueldo:

A. Enfermedad considerada crénica o de dificil curacién que surja al
empleado o se prolongue después de agotados todos los balances de
licencia por enfermedad y vacaciones acumulados.

B. Enfermedad prolongada considerada cronica o de dificil curacién que le
surja al padre, madre, hijo (a), hermano (a) y/o conyuge del empleado y
que requiere que éste lo asista.

En ambas situaciones, la solicitud para el Director Ejecutivo debera venir
acompafiada por un informe médico que indique:

1. Clase de enfermedad

2. Tratamiento que se aplicara

3. Tiempo que conlleva dicho tratamiento.

C. Estudios relacionados con las funciones del puesto que ocupa o cualquier

otro puesto que exista en la Administracién.

D. Para proteger los derechos o el status a que pueda ser acreedor un
empleado en caso de:

1) Una reclamacién de incapacidad ante el Sisterna de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico u otra entidad y el empleado hubiera
agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones.

2) Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado o
pendiente de cualquier determinacién final respecto a su
accidente, y éste hubiera agotado su licencia de vacaciones y
licencia por enfermedad.

E. Por cualquier otra situacidn de emergencia que le ocurra al

empleado.

F. Se podra conceder para asuntos relacionados con la Unién.
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licencia no regresare a su trabajo al vencimiento de la misma, se procederad
segun lo dispuesto en este Convenio Colectivo.

Seccidon 6: Todo empleado en licencia sin sueldo podra reintegrarse a su
trabajo antes de terminar el tiempo solicitado. Si la licencia fue dada por razén
de enfermedad, Seccidén 1.A de este Articulo, €l empleado deberda presentar un
certificado médico valido que acredite que el empleado se encuentra apto para
regresar v realizar las labores de su empleo. El certificado médico debera ser
expedido por un meédico autorizado para ejercer la practica de la medicina en
Puerto Rico. En caso de accidente del trabajo y/o enfermedad, el empleado
presentara evidencia de que esta autorizado a regresar al trabajo. En aquellos
casos que como consecuencia de la licencia sin sueldo concedida se haya
reclutado un empleado temporero para ocupar el puesto del empleado en
licencia sin sueldo o uno de menor clasificacidn, el empleado o la Unidn debera
notificar a la Gerencia con cinco (5) dias de anticipacion a su disponibilidad de
reintegrarse al trabajo.

Seccién 7: S1 durante el término de la concesion de una licencia sin sueldo
dejan de prevalecer o cambian las condiciones bajo las cuales fue concedida la
misma, €l empleado debera notificarlo de inmediato a la Gerencia.

Seccién 8: Un mismo empleado no podra solicitar licencia sin sueldo por mas
de dos (2) anos consecutivos.

Seccién 9: El Director Ejecutivo podra cancelar la Licencia Sin Sueldo en
cualquier momento, de determinarse que no se cumple ¢l objetivo por el cual se
concedid. En este caso, deberd notificar al empleado con cinco (5) dias de

anticipacion expresandole los fundamentos de la cancelacion.
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ARTICULO XXXIII
LICENCIAS POR BECAS Y ESTUDIOS
Seccidén 1: La Gerencia pagard la matricula de los empleados regulares que
estén realizando estudios universitarios que se relacionen con el trabajo en la
Administracién o que resulte en el mejoramiento de los conocimientos v
destrezas requeridas para llevar a cabo el trabajo que realice para este hasta un
méaximo de doce (12) créditos por semestre en cualquier institucién universitaria
debidamente reconocida. La Unién y la Gerencia acordaran un reglamento a fin
de que se haga buen uso de este beneficio. El empleado debera radicar una
solicitud para estos efectos. Para tener derecho a este beneficio, el empleado
debera mantener un indice académico de dos puntos (2.00) o mas. También,
hara un reembolso de hasta trescientos ($300.00) délares para gastos de libros
y materiales anuales. El empleado debera presentar evidencia del gasto
incurrido para recibir el reembolso. Para el pago de estos incentivos

universitarios la Gerencia separara la cantidad de veinte mil ($20,000.00)

ddlares anuales.

Seccién 2: Si el empleado se da de baja total o parcial de los cursos que tomaba
en una mstitucion educativa, debera reembolsarle a la Administracién los pagos
que éste Gltimo haya efectuado para cubrir el costo de los créditos, excepto que
el empleado se haya dado de baja por razones de fuerza mayor como por
ejemplo, problemas de salud o por necesidades de servicio. En estos casos el
empleado no tendra que efectuar el reembolso.

Seccion 3: El empleado al finalizar cada semestre académico, le presentara

evidencia a la Administracién de los cursos aprobados v de su indice académico.
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No habra reembolso alguno cuando las calificaciones obtenidas por asignaturas
sean inferiores. Cuando el sistema de calificaciones sea basandose en
certificaciones de aprobacién o desaprobacion se reembolsara el 100% del costo
del curso solamente cuando obtenga certificado de aprobado. Si el empleado se
da de baja total o parcial de los cursos que tomaba en una institucidon
educativa, deberan reembolsarie a la Administracidon los pagos que este Gltimo
haya efectuado para cubrir el costo de los créditos, excepto que el empleado se
haya dado de baja por razones de fuerza mayor como por ejemplo, problemas de
salud o por necesidades de servicio. En estos casos el empleado no tendra que
efectuar el reembolso.

Seccion 5: La Administracion desarrollard un programa de adiestramiento
continuoe encaminado a mejorar la calidad de los servicios, adiestrar el personal
unionade en distintos campos relacionados con su trabajo; entre otras,
relaciones publicas, relaciones humanas, comunicacidén, conocimientos de

nuevas técnicas en el campo de las computadoras.

Seccion 6: El estudio y seleccion de los empleados a beneficiarse de licencias
con sueldo se hard basandose en méritos y, entre otros, los siguientes criterios y
requisitos:

1. Radicacién de solicitud completa y en tiempo, segiin el periodo de
aceptacion de solicitudes.

2. Preparacion académica basica e indice académico requerido.

3. Funciones que desempena la persona v las que ha de desemperniar.

4 Contribucién de los conocimientos que se espera adquiera el
empleado, al desarrollo efectivo de los programas o servicios de la
Agencia. .

5. Calificaciones obtenidas en examenes.

6. Tiempo que lleva prestando servicios para la Agencia como
empleado regular.
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sueldo para estudios mantener a la Gerencia informada del progreso de sus
estudios o retornar de inmediato al servicio si por alguna razén descontinuara
los mismos. El empleado que no cumpla con las obligaciones expuestas, sera
inelegible Humaw extensiones de licencia o concesiones de licencias futuras.
Seccion 11: Las oportunidades de licencia con sueldo seran anunciadas por
escrito.  Se considerardn las solicitudes de todos los empleados interesados
cualificados mediante un proceso de libre competencia en igualdad de
condiciones.
Seccion 12: FEl solicitante tendra que acompaiiar con su solicitud de reembolso
los documentos que evidencien que el empleado pagd la matricula, asi como la
calificacién obtenida. El empleado deberd someter los originales o fotocopias
certificadas de estos documentos.
Seccidon 13:El derecho a solicitar reembolso por cursos completados y libros y
materiales, vencera a los tres (3) meses de haber finalizado los mismos; excepto
cuando surjan problemas con la institucién donde se tomaran los estudios,
fuera del control del solicitante, en cuyo caso éste tendrd que probar dichas
dificultades.
ARTICULO XXxX1V

LICENCIA Y GASTOS FUNERALES
Sececidn 1: En caso de fallecimiento del padre, madre, conyuge o compafero(a)
consensual, hijos (as) y hermanos (as) de un empleado regular y/o probatorio, la
Gerencia le concedera, sin cargo a vacaciones regulares o licencia por
enfermedad, hasta cuatro (4) dias laborables de licencia por funeral a partir de la

fecha del fallecimiento, si el fallecimiento ocurriera en Puerto Rico, y hasta dos
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ARTICULO XXXVI
LICENCIA MILITAR

Seccién 1: Todo empleado que ingrese al Servicio Militar Activo por virtud de la
Ley de Servicio Militar (Ley Num. 756 del Congreso de los EU.) se le concedera
licencia sin sueldo por el término que comprenda el juramento inicial hasta un
maximo de cuatro (4) afos.

Seccidn 2: Cuando un empleado regular pertenezca a la Guardia Nacional de
Puerto Rico, de conformidad con las disposiciones de la Ley Num. 62, Cadigo
Militar del 23 de junio de 1968 (Cédigo Militar de Puerto Rico), o en la Reserva de
las Fuerzas Armadas de los EU, conforme al Cédigo Militar de los EU, tendra
derecho a licencia militar con sueldo por un término no mayor de treinta (30)
dias laborables, dentro de un mismo afio natural, durante el periodo en el cual
estuviera prestando servicios militares como parte de su entrenamiento anual o
en escuelas militares. Por via excepcién, aquellos casos que por virtud de decreto
del Presidente de los EU o el Gobernador de PR sea requerido para servicio
militar activo por tiempo adicional al término de treinta (30) dias de licencia
militar, no se le cargara a licencia de vacaciones regulares o de enfermedad estos
periodos y se acumularan éstas al tiempo que esté disfrutando de licencia militar
con paga de la entidad militar que activé al empleado. Se le preservara el empleo
¥ su antiguedad al momento de regresar al empleo .aoﬁﬁ.o del término dispuesto
en la Seccidén 1 de este Articulo.

Seccion 3: La participacion de actividades opcionales y/o sociales que estén

auspiciadas por instituciones militares, solo se podra autorizar con cargo a
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a) para cuidar un hijo recién nacido del empleado o tramitar una
adopcién o crianza, o
b) para cuidar de un cényuge, hijo, hija, padre o madre que tenga una
condicién de salud grave, o
c) para una condicién de salud grave que incapacite al empleado para
desempefiar su trabajo.
Seccidon 3: El empleado proveera notificacion solicitando disfrutar de la licencia
y certificado médico acreditativo que la justifique. Normalmente, debera notificar
con treinta (30) dias de anticipacién su solicitud de licencia cuando sea

previsible.

Seccidn 4: La Gerencia puede requerir certificado médico para justificar una
peticiéon de licencia familiar y médica para atender una condicién de salud grave,
v puede requerir una segunda y una tercera opinién (a expensas de la Gerencia)

v una certificacion de que el empleado estd apto para reintegrarse al trabajo.

Seccién 5: Mientras el empleado se encuentra en licencia familiar y médica
dispuesta en este articulo, la Gerencia mantendra en vigor su plan médico, asi

como todos los demés beneficios dispuestos en la ley federal antes indicada.

ARTICULO XXXVIII
SEGURO POR INCAPACIDAD NO OCUPACIONAL
Seccion 1: Los empleados cubiertos por este convenio se regiran por las

disposiciones de la Ley Nuamero 139 del 26 de junio de 1968.

Seccion 2: La Agencia pagara la totalidad de la prima del Seguro de

Incapacidad No Ocupacional (SINOT).

Seccion 3: La Gerencia, de conformidad con la ley de Beneficios por

Incapacidad, vendra obligada a reservar el puesto que desempefiaba el empleado
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asegurar a empleados ptblicos. A partir de este Convenio, dicho Plan Médico de
Libre Seleccién incluira los siguientes servicios.

Servicios Hospitalarios

-Hospitalizacién 365 - $0 deducible
-Sala de Emergencias -$10 enfermedad/ $0 accidente

Médico Quiriirgico

-Pruebas cardio invasivas y no invasivas — 20% coaseguro
- Litotricia~ 20% deducible — 20% coaseguro

Servicios Ambulatorios

- Visitas médicas- Generalistas $3.00 deducible
-Especialistas $7.00 deducible
-Sub. Especialistas $11.00 deducible

-Laboratorio y Rayos X -20% coaseguro en y fuera de Puerto Rico

-Pruebas diagnéstica, SPEC, MRI, CT y otras -20% coaseguro
-Endoscopias gastrointestinales — 40% coaseguro

-Perfil biofisico -50% coaseguro

~Vacunas prescritas por médico -$0 deducible

-Terapia Respiratoria-20 terapias por aflo péliza, a razén de dos (2) por
dia - $5 deducible.

-Terapia Fisica -20 terapias por afio péliza, a razén de una (1) por dia-por
persona asegurada - $5 deducible.

-Marcapaso- $0 deducible

-Sonogramas (Prostatica, Transvaginal o Endovaginal) -20% coaseguro

- Electroencefalograma -20 % coaseguro
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25 afos estaran cubiertos, si son estudiantes a tiempo completo en una
institucién reconocida. Beneficios de maternidad se cubre a la empleada.

¢) CONTRATO DE GRUPO FAMILIAR - Se entendera un contrato
extendido para cubrir al empleado, conyuge ¢ hijos ﬁ..EoEu\.mﬁao los hijos
adoptados legalmente e hijastros) menores de 19 afios, solteros, que dependan
del empleado para su sustento, y 25 afios en los casos de estudiantes que
dependan del jefe de familia para su sustento y que vivan bajo el mismo techo.
Se proveen beneficios de maternidad para la empleada, o para la esposa
incluida en el grupoe familiar.
Seccion 3: De surgir problemas con la viabilidad o eficiencia del Plan existente

el mismo podra ser cambiado a peticidén de la Gerencia o de la Unién luego de

una negociacién al respecto.

Seccidén 4: Todo empleado regular y/o probatorio bajo este convenio estara
cubierto por un seguro de vida, cuyo costo sera sufragado en su totalidad por la
Gerencia. Dicho seguro de vida tendra una cubierta de $12,000 por muerte
natural y $24,000 por muerte accidental o desmembramiento. Dicha poéliza
contendrd una disposiciébn que garantice que la compafila aseguradora
adelantara la cantidad de $3,000 en caso de fallecimiento de un empleado, para
cubrir gastos de funeral, sujeto a que se cumplan con los requisitos establecidos

por la compafiia de seguros.

Seccidén S5: Todo empleado que interese, a su opcion, incluir dependientes u
opciones adicionales no cubiertos en los servicios precedentes pagard el costo

que conlleva la inclusién de dicho dependientes u opciones.
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entenderse por las partes que dicha propuesta es mas beneficiosa que la

actual, se acogera la misma.

ARTICULO XL

SISTEMA DE RETIRO

Seccién 1: Los empleados permaneceran cubiertos por la ley que crea la

Administracién de los Sistemas de Retiro del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico y sus Instrumentalidades, de conformidad con la Ley 447 del 15 de mayo de

1951, segtin enmendada.

ARTICULO XLI
DIETAS

Seccién 1: Cuando un empleado sea requerido para trabajar fuera del

municipio donde -radica su centro de trabajo y tenga que permanecer fuera del

mismo durante los periodos que se indican a continuacidén, la agencia pagara la

siguiente dieta y alojamiento:

a.

Desayuno, si sale en o antes de las 6:00 a.m. y regresa en o después
de las 8:00 a.m. del mismo dia: durante la vigencia de este Convernio
Colectivo $4.50

Almuerzo, si sale en o antes de las 11:00 a.m. y regresa en o
después de las 1:00 p.m. del mismo dia: durante la vigencia de este
Convenio Colectivo $10.00

Comida, si sale en o después de las 4:00 p.m. y regresa en o
después de las 6:00 p.m. del mismo dia: durante la vigencia de este
Convenio Colectivo $10.00

Si el empleado fuera requerido a pernoctar, tendra derecho a
alojamiento de $70.00 por dia.

Si la cantidad dispuesta en ¢l inciso "D" de este Articulo resultara insuficiente en

las islas Municipio (Vieques y/o Culebra) la Gerencia reembolsaré el exceso de lo

aqui acordado sujeto a autorizacién previa y presentacion de evidencia de pago.
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ARTICULO XLII
MILLAJE
Seccién 1: Cuando por razones oficiales un empleado sea asignado a prestar
servicios fuera de su centro de trabajo, dentro de los limites de la jurisdiccién de
Puerto Rico, para realizar la labor asignada y sea requisito utilizar su automévil,
tendra derecho a que se le reembolse los gastos de transportacién sujeto a:
1. Autorizacion Para Uso de Automévil Propio,
A. Ordenes de Viajes
1. Toda autorizacién para uso de automdévil propio se hara
por  escrito cumplimentindose el formulario
correspondiente.
2. La autorizacién para uso de automoévil propio sera
recomendada por el Director de la Oficina del empleado
y aprobada por el Director Ejecutivo o su representante
autorizado.
3. En los casos en que los deberes del empleado requieren
viajes frecuentes, la autorizacion para uso de automévil
propio podrd prepararse por un periodo de vigencia de

un (1) ano fiscal o fraccién del mismo.

B. La Gerencia pagara el Millaje a razén de $0. 65 por milla
durante la vigencia del Convenio

Seccidn 2: Se pagaran ocho centavos ($0.08) adicionales por milla por cada
funcionario, empleado o persona particular que, ademas del conductor, haya
sido autorizados por escrito a viajar en el mismo automévil en asuntos oficiales,
hasta un méximo de cuatro (4) personas por vehiculo incluyendo al conductor o
que transporte propiedad y/o equipo de la Gerencia que exceda de cien (100)
libras de peso hasta un méximo de cuatrocientas (400) libras por vehiculo.
Nmgun empleado recibira Mm. compensacion adicional por milla por transportar
personas que no hayan sido autorizadas a vigjar en su vehiculo ni por
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contendra los gastos incurridos por periodos quincenales o mensuales. Si el
lunes de radicacion es feriado, el informe de reembolso de gasto se presentara
antes de las 4:00 p.m. del dia laborable anterior. Disponiéndose que en los
casos de que la quincena termine lunes se radicarad el martes siguiente. Si el
lunes de radicacién es feriado v el fin de quincena fuera viernes, sabado o
domingo, se radicara el martes siguiente.

En estos casos el pago se efectuara durante la tarde del viernes de esa semana.
Si el viernes de pago de los gastos es feriado, se pagaran los gastos el dia

laborable inmediatamente posterior al viernes feriado.

ARTICULO XLIII
BENEFICIOS PARA EMPLEADOS RETIRADOS
Seccidn 1: La Gerencia otorgard a aquellos empleados que se retiren por afios
de servicios prestados en el gobierno de Puerto Rico y/o con la edad segiin
requerida en la Ley de Retiro de Personal del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, la cantidad de ciento cincuenta délares ($150.00) por
cada ano trabajado, hasta un maximo de treinta (30) afios, siempre y cuando
los Ultimos diez (10) afios de servicios previos a la jubilacién fueren prestados
en la Administracién de Terrenos. Este beneficio se otorgara en una (1) sola

ocasién.
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ARTICULO XLVI
PATRONO SUCESOR
Seccién 1: La Gerencia expresa que en cualquier circunstancia motivada por la
Gerencia, que en el futuro conllevare la venta, cesién, o traspaso de sus activos y
pasivos, en su totalidad o en parte a otra dependencia, corporacién, agencia
pliblica o privada, establecera como una de sus condiciones para tal cesién,
venta o traspaso, garantizar a sus empleados el reconocimiento de la Unién por
parte del nuevo Patrono, la continuidad en los salarios y condiciones de trabajo
establecidos en este Convenio Colectivo hasta la expiracion de la vigencia, no
importa la naturaleza de la transaccidn que se efectte. En estos casos, la
Gerencia notificarad a la Unién, por escrito, con no menos de cuatro (4) meses de

anticipacion a cualquier determinacién en esta direccion.

Seccidon 2: La Gerencia conviene que cualquier adscripcién administrativa de
agencia, oficina, corporacién o entidad publica alguna que el gobierno efectiie
para cobijar bajo la Administraciédn de Terrenos a dicha agencia, oficina,
corporacién o entidad publica, implicara la ampliacién de la Unidad Apropiada
para incluir a todos los empleados que ocupen puestos de dicha entidad que
correspondan a la Unidad Apropiada. Si como parte de tal adscripcién hubiese
en la agencia, oficina, corporacién o entidad publica adscrita una organizacion
obrera que resulte en un conflicto am representacion sindical, la Gerencia
quedard relevada de su obligacién bajo esta Seccidn y la Unién gestionara ante el
foro correspondiente una clarificacidn de representatividad para subsanar tal

conilicto. De eliminarse puestos o cesantearse empleados debido a esta
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Seccion 2: La Gerencia preparara, adoptard y notificara a la Unién de un plan
de cesantias en consonancia con este articulo v con la ley, no méas tarde de seis
(6) meses de otorgarse este Convenio.

Seccién 3: La Gerencia debera notificar por escrito a la Unidn v a los empleados
que seran cesanteados con tres (3) meses de anticipacién a la fecha de la
cesantia. Ademads, se le notificara del derecho de utilizar el Procedimiento de
Querellas que establece el presente Convenio Colectivo para cuestionar la
decision de la Gerencia.

Secciéon 4: La Gerencia establecerd el método de prelacién en la cesantia,
siguiente:

a. Al ser notificada la Unién se obviard el procedimiento para llenar
plazas vacantes y se le dard prioridad para llenar cualquier plaza
que surja a los empleados afectados que cualifiquen por orden de
antigliedad. La Gerencia, de existir plazas disponibles, le ofrecera a
los empleados afectados, descensos, ascensos o traslados en la
Agencia, hasta tanto todos sean ubicados. El empleado afectado
debera reunir los requisitos que requiera la plaza. Ello no se
entendera en menoscabo de la posibilidad de readiestramiento
contemplada en la Seccién 6 de este articulo.

b. Seran separados primeramente los empleados de emergencia, en
segundo término los empleados temporeros, luego empleados en
periodo probatorio y finalmente, empleados regulares.

Seccién 5: Para decretar el orden de cesantia en casos de cesantias por falta de
trabajo y/o falta de fondos se considerara la antigliedad.

Seccién 6: En casos de mecanizacién y/o reorganizacion, la Agencia
readiestrara el personal desplazado, si tuviera necesidad de los mismos, si ello
fuera necesario para que éste pueda permanecer empleado en la Agencia.

Seccidn 7: Los empleados afectados por cesantias por falta de trabajo y/o falta

de fondos, quedarédn por dieciocho (18) meses en una lista de preferencia por
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ARTICULO XLVIII
DESPERFECTOS EN EQUIPOS DE LA PLANTA Fisica
O SERVICIOS ESENCIALES
En caso de que surjan desperfectos en el sistema eléctrico, sistema de
acueductos o sistema de acondicionadores de aire, o cualquier mejora en la

planta fisica que no puedan ser reparados en un tiempo razonable, se llevara a

cabo el procedimiento siguiente:

Seccion 1: El Smw_aosﬁo de la Unién, o el funcionario de la Unién que éste
designe, y la Directora de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, o la persona que designe el Director Ejecutivo, se reuniran para
obtener informacion sobre el alcance de la averia o desperfecto y el tiempo

estimado que tomaréa su reparacidn, en cuanto a desperfectos en los Centros de

Trabajo.

Seccion 2: Una vez se determine lo anterlior, se procedera como sigue:
a. Sistema de acueductos

De ocurrir una averia que resulte en que no haya agua, la Gerencia

relevard a los empleados al haber transcurrido cuatro (4) horas

consecutivas de la falta de agua hasta €l dia siguiente.

b. Sistema eléctrico
De ocurrir una averia que resulte en que no haya luz, la Gerencia
relevard a los empleados al haber transcurrido (4) horas
consecutivas de la faita de luz hasta el dia siguiente. En caso de
que la averia ocurra después de las 3:30 p.m y se verifique que la
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ARTICULO XLIX
DISPOSICIONES GENERALES

Seccion 1: Accidentes

La Gerencia y la Unién se obligan a adoptar las medidas y precauciones
riecesarias o convenientes para evitar accidentes del trabajo y mantener las
mejores condiciones higiénicas de las facilidades donde trabajan v asi mismo
cumpliran con toda la reglamentacién de seguridad aplicable.

Todo empleado que sufra un accidente de trabajo o enfermedad repentina y
necesite m,mﬁmﬁ_oﬁm.owom para recibir servicios médicos o de hospitalizacién v en
caso de no haber los servicios de ambulancia, tendra derecho a que se utilice
para su transportacién cualquier vehiculo de la Agencia que esté disponible v tal
vehiculo podrd ser manejado por cualquier persona autorizada para conducir

vehiculos de motor. En el caso de servicios de ambulancia, la misma debe ser

manejada por el personal autorizado y/o adiestrado por las agencias pertinentes,
disponiéndose que lo anterior no significarda que tenga que haber un empleado
con esta responsabilidad Unicamente.

La Gerencia brindara los servicios de primera ayuda necesarios en cada centro
de trabajo, de acuerdo a las disposiciones de la Oficina de Seguridad de
Empleo (OSHO) del Departamento del Trabajo.

La Gerencia brindard un seminario anual sobre prevencién de accidentes del
trabajo. La Gerencia mantendra en los centros de trabajo y vehiculos oficiales
que utilizan las brigadas un botiquin con todos los medicamentos necesarios

para brindar los primeros auxilios. La Gerencia creara un Comité de Seguridad
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mejores relaciones entre los empleados, la Gerencia y la Union y la eficiencia @5_
los servicios.
Seccion 5: Descanso
Los empleados tendran un descanso de quince (15) minutos por la mafiana y
quince (15) minutos por la tarde. Dicho periodo se disfrutara de acuerdo a un
itinerario que se preparara para que la continuidad del servicio no se afecte.
Seccion 6: Teléfono
ﬂm Gerencia Huﬁd.mmww el uso de un teléfono Eow cada centro de trabajo para usc
m@ gestiones oficiales de los funcionarios de la Unién. De generar llamadas de
larga distancia, la Unién sera responsable de pagar el costo de las mismas.
Seccidon 7: Informacion del empleado
La Gerencia notificara por escrito a la Unidn la informacion siguiente sobre los
empleados:

a. Nombre y direccién fisica y postal -

b. Fecha de empleo

¢. Plaza que ocupa

d. Salario
La Gerencia enviara a la Unién copia de todo documento que incluya en el
expediente de personal del unionado.
Seccién 8: Deudas
Cuando un empleado le adeude alguna cantidad de dinero a la Gerencia, se
disefiard y discutird con el empleado un plan de pago, razonable para ambas
partes, tomando en consideracién los compromisos econdmicos personales, sin

que se entienda que lo anterior serd en menoscabo del derecho de la Gerencia a

proceder al cobro de lo adeudado.
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La Gerencia entregara los deberes y funciones del puesto solicitado dentro del
término de cinco (5) dias laborales a partir del recibo de la solicitud por escrito.
Seccion 12:Facilidades para descanso

La Gerencia proveerd un area adecuada para que los trabajadores utilicen
durante el periodo de tomar alimentos y el periodo de descanso, incluyendo
facilidades de mesas y sillas.

Seccion 13:Ayuda ocupacional

La Gerencia, en conjunto con la Unidn, creard un Comité de Ayuda Ocupacional
el cual coordinard con el Instituto Psicoterapéutico para ofrecer tratamiento a
aquellos empleados que confronten problemas que le afecten en su trabajo. La
Gerencia podra contratar otra institucién para ofrecer dichos servicios, en cuyo
caso se discutird el asunto previamente con la Unién. Dicha coordinacién
incluira reuniones con los empleados que necesiten estos servicios, va sea
porque los propios empleados los soliciten o porque cualquiera de las partes
entienda que se amerite el tratamiento del Instituto para atender la condicién
que pueda tener el empleado y que le esté afectando en la ejecutoria del trabajo.
El Comité obtendra del Instituto toda la informaciéon razonablemente necesaria
para mejorar €l servicio que se preste a los trabajadores. La funcion del Comité
se limitard a viabilizar la participacién del empleado ante el Comité v a lograr
que €ste se someta al tratamiento correspondiente a discrecién del Instituto.

El Comité de Ayuda Ocupacional tendrd a su cargo la implantacién del
programa de prueba de drogas de acuerdo a la Ley ntmero 78 del 14 de agosto
de 1997, segin Enmendada, y los reglamentos establecidos por el Departamento

de Desarrollo Econdémico y Comercio (DDEC). El Comité velara por el fiel
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Seccion 17: Circulares

La Gerencia notificard a la Unién simultaneamente de toda circular u orden
administrativa que dirija al personal unionado que afecten las condiciones de
trabajo.

Seccion 18: Cheques
La Gerencia le concederd tiempo razonable a todos los empleados para ir al
banco més cercano a sus centros de trabajo para cambiar sus cheques de
salarios, bono de navidad y liquidaciones de licencia, dietas y millaje, sin que se
afecten las necesidades del servicio. Los pagos y liquidaciones establecidas en
esta seccién se efectuaran durante la mafiana, excepto cuando hallan problemas

que imposibiliten dicho término.

Seccidn 19: Licencia con paga para representar a Puerto Rico en
competencias deportivas en o fuera del pais.

Sera concedida luego de recibirse solicitud al efecto sometida por la entidad
deportiva que auspicie la actividad. Esta licencia aplicard también en los casos
en que hijos menores de dieciocho (18) aftos tengan que ser acompariados por su
padre para representar a Puerto Rico. En estos casos la actividad deportiva debe
de ser auspiciada por el Comité Olimpico o por el Departamento de Recreacién v
Deportes Estatal o Municipal. Se dispone, ademas, que solo se concedera una
licencia al aflo al empleado v se concederan hasta 3 (tres) licencias por ano de
Convenio. Se concedera igual licencia con paga para empleados que representan
a Puerto Rico en presentaciones artisticas en y fuera de la Isla, auspiciados por

la Oficina del Gobernador.
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 Seccidon 23: Ausencias por enfermedad prolongada y Otros

Las ausencias por enfermedad prolongada, licencias autorizadas a tenor con el
“Family and Medical Leave Act”, tratamiento por el Fondo del Seguro del Estado,
tratamiento indispensable por condiciones de salud mediante Certificacién -
Médica y vacaciones regulares programadas, no seran utilizadas bajo ningtn
concepto para tomar medidas disciplinarias, siempre que se haya cumplido con

los procedimientos y requisitos establecidos por la Ley o por este Convenio.

Seccion 24: Tardanzas

Se considerard tardanza si ¢l empleado llega a su sitio de trabajo cinco ()
minutos después de la hora fijada para entrar.

Seccidén 25: Cuidado Diurno

La Gerencia aportara para los gastos de cuidado diurno de los hijos de los V
empleados regulares que cualifiquen para este beneficio durante la vigencia de

este Convenio la cantidad de cien ($100.00) mensuales. .._ \ﬂ .
Para que el empleado regular pueda acogerse a este beneficio debera cumplir con |
los siguientes requisitos:

a. El nifio (a) debe de estar entre las edades de 0 a 5 afios.

b. Que ambos padres estén trabajando o que se trate de padres solteros o
divorciados que siendo empleados regulares de la Administracién tienen la
responsabilidad compartida del cuido y manutencién del nifio (a).

El empleado sometera a la Gerencia, a través de la oficina de Recursos Humanos
v Relaciones Laborales, toda la documentacién que evidencie que su hijo(a) esta
matriculado(a) en una escuela o centro de cuidado diurno debidamente

acreditado por el Departamento de la Familia y las deméas agencias reguladoras.
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Seccion 29: Licencia con. paga, cuatro (4) horas por semestre, para visitar a
las escuelas donde estin los hijos de los Unionados.

La Administracion concedera licencia con paga para que los unionados puedan
visitar las escuelas donde estudian sus hijos. Este tiempo serad limitado a 4
horas por cada semestre escolar. El empleado deberd presentar la evidencia
requerida por la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborables
inmediatamente después de hacer uso de esta licencia.

Seccion 30: Licencia por servicios voluntarios a la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias en casos de desastres.

Se concedera licencia con paga por el tiempo que un empleado preste servicios
voluntarios a la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias en casos de
desastres, que no exceda de treinta (30) dias, o por razones de adiestramientos
cortos que sean requeridos oficialmente por dicho organismo. Para ser acreedor
de esta licencia, el empleado debera presentar certificacion de la referida agencia

de que ha prestado los servicios.

Seccion 31:Licencia con paga para tratamiento médico para Ayuda
Ocupacional.

A todo empleado que se encuentre recibiendo tratamiento meédico para ayuda
ocupacional, como parte del Programa de Ayuda al Empleado, la Gerencia le
concedera sin cargo a licencia regular alguna, cuatro (4) horas durante diez ( 10)
dias de tratamiento ambulatorio y hasta un maximo de diez (10) dias laborables
por hospitalizacién a tiempo completo, disponiéndose que este beneficio se
concedera solo una (1) vez por condicién. En los casos en que el empleado no
cualifique para recibir este beneficio con paga, el tiempo se cargara a Licencia

por Enfermedad, Licencia Regular o Licencia Sin Sueldo.
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considerable. El procedimiento para la cesién de dias debera estar acorde con la
Ley ntim. 44 del 22 de mayo de 1996, Ley de Cesién de Licencias por Vacaciones.
Seccidén 36: Ratificacion de Convenio

Se le concedera licencia de mediodia (1/2) sin cargo alguno, para que el
empleado participe en los actos de ratificacion del Convenio Colectivo. La
Unién notificard mediante comunicacién escrita a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborables, con cinco (5) dias laborables de antelacién,

la fecha y hora seleccionada para llevar a efecto la ratificacion del Convenio.

ARTICULOL
PAZ INDUSTRIAL

Seccidén 1: La Unién conviene en que para honrar los términos de este
compromiso y garantizar una paz industrial permanente y constructiva usara
todos los recursos disponibles y propios de un sindicalismo responsable para
que se cumpla con esta obligacién contractual, por lo que no recurrira durante
la vigencia de este convenio colectivo, concertada o individualmente, a participar,
directa o indirectamente, en cualquier acto que interfiera o interrumpa las
operaciones de la Gerencia.

Seccidén 2: La Gerencia se compromete durante la vigencia de este Convenio a
no hacer uso de cierre forzoso en forma alguna.

Seccion 3: La Gerencia v la Unién se comprometen a mantener la paz
industrial sobre la base al respeto, la justicia y la dignidad para lo que ambos
recurriran al Procedimiento para .ﬁoﬁ&ow_% Resolver Querellas provisto por este
Convenio para solucionar cualquier problema o diferencia que pudiese surgir

entre las partes durante la vigencia del Convenio.
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ARTICULO LI

VIGENCIA

Este Convenio Colectivo entrara en vigor el lero de septiembre de 2011 hasta el
31 de marzo de 2013. Disponiéndose, que con respecto a Bono de Navidad,
Salario y Plan Médico, su efectividad sera la que se indica en su correspondiente
articulo. La parte que interese modificar este Convenio Colectivo sometera por
escrito a la otra parte las modificaciones que Interesen hacer con no menos de
120 dias de antelacion a la fecha de vencimiento del mismo. Las partes estaran
disponibles y comenzaran a negociar el nuevo Convenio Colectivo treinta (30)
dias después de recibidas las modificaciones interesadas.

De no haberse terminado la negociacién del nuevo Convenio a la fecha de
expiracion dispuesta anteriormente, las partes podran acordar la extension del

mismo por €l término que estimen necesario.

En San Juan, Puerto Rico a 22 de u\%ﬂ.@a\w& de 2011.

Fie oaoﬁow Eﬂmwmob mmbﬁom g John Ortiz Betances
Director Ejecutivo Presidente
Adininistracién de Terrenos de UILEAT
Puearto Rico
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Addendum I

ARTICULO XI
NOMBRAMIENTOS

Cuestionario de Evaluaciéon de Empleados
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Gobierno am Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

REFERENCIAS DE APLICACION
CRITERIOS DE EJECUCION

Lista de Criterios de Ejecucion
A. Dominio y Conocimiento del Trabajo
B. Comunicacion
1) Escrita
2) Verbal
3) No Verbal
C. Trabajo en Equipo
D. Productividad
1) Calidad
2) Cantidad

E. Cumplimiento
1) Leyes, Reglamentos, Normas y Otros

F. Asistencia

G. Puntualidad
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CRITERIOS DE EJECUCION

Dominio y Conocimiento del Trabajo: este criterio se refiere a si el/la empleado/a
demuestra contar con el conocimiento requerido en los temas de su érea
técnico/profesional. Demuestra que posee las habilidades y destrezas necesarias para
realizar las principales responsabilidades fundamentales de su trabajo, desde lo mas
sencillo y hasta los aspectos mas complejos. Realiza las tareas del puesto segin la
reglamentacién establecida, los métodos y normas aplicables en su trabajo
(correctamente). Domina y aplica correctamente informacién técnico/profesional
disponible en las distintas fuentes de informacion aplicables a su trabajo. Resuelve de
forma efectiva las situaciones imprevistas que surgen dia en el trabajo. Demuestra
constantemente la disposicién, actitudes y el interés por aprender nuevos
conocimientos y destrezas que le permitan lograr un nivel 6ptimo de ejecucion
profesional.

Comunicacién Escrita/Verbal/No Verbal: este criterio se refiere a si ella
empleado/a demuestra que se comunica, sea de manera escrita/verbal/no verbal, de
forma clara, precisa y concisa, esto es, utiliza un lenguaje directo que nos se presta
para distorsiones, de una forma facil de comprender y sintetizando adecuadamente
sus ideas. Redacta usando adecuadamente los signos de puntuacién y el orden
gramatical del idioma (espafiol o inglés), y acentuando correctamente las palabras y
con un minimo de errores ortograficos. Se comunica de forma adecuada y correcta y
conforme a la complejidad de] trabajo en su puesto. Se comunica en una forma
ordenada y coherente. Utiliza correctamente las palabras del idioma espafiol en su
sentido preciso, propio y adecuado. Aclara dudas y preocupaciones a los demds, y se
asegura que las personas han entendido lo que quiere decir. Hace comentarios y
emite opiniones que se relacionan con el contexto. Demuestra que tiene la destreza
de escuchar: vélida informacién que recibe y evita malos entendidos como resultado
de mformacion poco clara e indirecta. Ofrece retroalimentacién para clarificar que ha
entendido bien el mensaje: férmula preguntas que son pertinentes en el momento
oportuno, clarifica informacién que no ha entendido bien v mantiene contacto visual.
Establece y mantiene relaciones efectivas de trabajo con sus superiores, compafieros
de trabajo y publico en general. Trata con amabilidad, cortesia y diligencia a
compafieros/as y publico. Demuestra tacto y sensibilidad en su comunicacién con los
demds. Emplea un lenguaje corporal (gestos, posturas y expresiones faciales) que
facilita la comunicacion y un ambiente de trabajo positivo y armonioso. Aborda las
diferencias con respeto y flexibilidad. Utiliza un tono y nivel de voz adecuado al
comunicarse con sus compafieros/as de trabajo, supervisores/as y clientes/as. Maneja
los conflictos adecuadamente y es capaz de resolver los mismos de manera que el
resultado sea positivo para todas las partes.

e Se comunica, sea de manera escrita/verbal/no verbal, en una forma ordenada v
coherente. Expone sus ideas en una forma organizada v agrupadas dentro de un
esquema, donde e} contenido de los temas parece de acuerdo con una jerarquia de
acuerdo con su relevancia.

e Comunica sus mensajes, sea de manera escrita/verbal/no verbal, con claridad y
sencillez. Sus ideas son féciles de comprender.
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* Se comunica, sea de manera escrita/verbal/no verbal, de manera precisa y concisa.
Evita los rodeos, las repeticiones y las redundancias, de forma que se entiende
rapidamente los objetivos especificos que persigue v se comprende exactamente
lo que desea expresar.

o Cuando se comunica por escrito, utiliza correctamente las palabras del idioma
espafiol en su sentido preciso, propio y adecuado, aplicando correctamente las
reglas ortogréficas, normas gramaticales y los signos de puntuacion.

» Cuida la ortografia (minimo de errores) y las reglas de acentuacién de las palabras
para que éstas sean portadoras de su sentido Jiteral.

¢ Utiliza correctamente los formatos de informes, cartas, memos, entre otros,
documentos segin los procedimientos internos establecidos en la Administracién
de Terrenos.

e Tiene buen trato con los/as supervisores/as y compafieros/as de trabajo. Por
¢jemplo: demuestra tacto, discrecidn, sensibilidad, respeto y cortesia en el trato
con los demas, adopta una actitud respetuosa y tolerante cuando otras personas
expresan ideas con las que estd en desacuerdo.

» Se comunica con efectividad con personas (internas o externas), tanto formal
como informalmente. Por ejemplo: escucha con atencién y deja que las personas
terminen de hablar para entonces intervenir, estimula a los demas a hacer
preguntas y aclarar sus dudas y preocupaciones y se asegura que los demas
entienden la informacién ofrecida.

¢ Presenta sus ideas de forma organizada y con un orden légico.

o Busca asegurarse que estd entendiendo el mensaje de la persona que le habla. Por
ejemplo: como receptor acostumbra parafrasear lo que ha comprendido para dar
oportunidad al emisor (la persona que le habla) que le confirme o corrija su
interpretacion sobre el mensaje.

» Utiliza un tono y nivel de voz adecuado al comunicarse con sus compafieros/as de
trabajo, supervisores/as y clientes/as.

* Expresa ideas a través de gestos, posturas y expresiones faciales que comunican
respeto, empatia y amabilidad. Por ejemplo: respeta el “espacio” personal de los
demas y/o evita acercamientos innecesarios.

¢ Transmite correctamente los mensajes e instrucciones recibidas.

* Ejecuta las tareas segin las instrucciones recibidas.

Trabajo en equipo: este criterio se refiere a si el/la empleado/a demuestra que
colabora y trabaja enfocado en las metas, objetivos y prioridades del equipo. Solicita
participar por iniciativa propia en los proyectos dirigidos hacia el logro de las metas
de su 4rea de trabajo. Demuestra interés en realizar efectivamente sus trabajos en
términos de tiempo y exactitud. Contribuye a los trabajos asignados a su equipo de
trabajo. Trabaja aportando sus conocimientos, habilidades v destrezas al esfuerzo
conjunto del grupo de trabajo dirigido hacia el logro de resultados. Brinda su ayuda
de forma voluntaria a otros/as compafieros/as para el logro de algtn objetivo de
trabajo. Ensefia y comparte informacién para ayudar a los miembros del equipo,
realiza rol de mentor/a con miembros del equipo, ayuda en las tareas y asignaciones
que le permitirdn al equipo obtener sus objetivos. Demuestra COmMpromiso con los
propositos comunes y sentido de responsabilidad compartida. Participa activamente
en las reuniones de trabajo, realiza andlisis de los problemas v dificultades,
contribuye con recomendaciones y sugerencias para encontrar soluciones a los
problemas que se le presentan, ofrece asesoramiento al grupo, aclara dudas o
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responde preguntas de compatieros/as. Promociona y alienta optimizar el desempefio.
Resuelve diferencias con un enfoque de mejoramiento continuo. Es receptivo a los
cambios y los acepta como nuevas oportunidades. Demuestra trabajar en consenso.
Ayuda y estimula a otros miembros del equipo para que participen y se sientan
comodos en expresar su sentir, se preocupa porque todos los miembros se involucren
en el equipo. Reconoce y ofrece retroalimentacion positiva a las aportaciones que
hacen los miembros del equipo.

Comentario: Estos son los resultados esperados para este criterio:

* Aporta individualmente con sus conocimientos y destrezas al esfuerzo conjunto
del grupo de trabajo.

e Demuestra disposicién para colaborar en las tareas, actividades y consecucién de
los objetivos del grupo de trabajo.

* Ensefia y comparte informacidn para ayudar a los miembros del equipo.

e Hace uso de su talento y capacidades para ponerlos al servicio de su unidad de
trabajo.

o Cuando es necesario, realiza el rol de mentor/a con miembros del equipo.

e Ayuda en las tareas y asignaciones que le permitan al equipo obtener sus
objetivos.

e Reconoce y respeta las figuras de autoridad.

Respeta las opiniones de los demdas miembros del equipo, aunque difiera de las

mismas.

Establece buenas relaciones interpersonales con los miembros de su equipo.

Fomenta el mejoramiento de los procesos y la calidad en el servicio.

Contribuye con su trabajo a las metas, objetivos y prioridades del equipo.

Sin serle solicitado, presenta y utiliza sus ideas, alternativas y sugerencias para el

logro de los objetivos de su grupo de trabajo. _

Productividad: este criterio se refiere a la calidad y cantidad de trabajo que el/la
empleado/a produce de acuerdo a las metas, objetivos, planes estratégicos y
resultados. El grado de eficiencia y efectividad en el desempefio de sus funciones,
deberes y responsabilidades. Cumple con el resultado esperado en el tiempo
establecido.

Comentario: Estos son los resultados esperados para este criterio:

a. Calidad - Precision, exactitud y prontitud con que el empleado realiza sus
funciones y encomiendas y produce resultados confiables en términos de
contenido y presentacién y gestion coordinada con un grupo de trabajo:

e El producto final de los trabajos y tareas que son asignadas reflejan
calidad y excelencia, caracterizado por la precisién, correccién y
exactitud.

e Sigue las instrucciones y procedimientos para realizar su trabajo.

e Ejecuta las tareas con relativa independencia.

e Hace su trabajo con un minimo de errores.
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b. Cantidad — Volumen de trabajo o encomiendas que produce ella
empleado/a con relacidén al tiempo utilizado para llevarlo a cabo y €l nivel
de dificultad de]l mismo.

¢ Rinde la cantidad de trabajo conforme a las metas establecidas.

¢ Produce los resultados esperados en el tiempo establecido.

¢ Demuestra disposicién para asumir mayor cantidad de trabajo, cuando sea
necesario.

¢ La labor esta caracterizada por la eficiencia y efectividad en el descargo de
sus deberes y funciones.

s Cumple con el volumen de trabajo (balance entre lo que se asigna y lo que
se produce).

« Cumple con el plan de trabajo establecido.

¢ Cumple con el tiempo limite sin sacrificar la calidad en sus trabajos.

o De no poder cumplir con el tiempo limite, notificarlo con anticipacion.

¢ Cumple con las tareas adicionales solicitadas, de acuerdo a las necesidades
operacionales y de servicio.

CRITERIOS DE ORDEN Y DISCIPLINA

Cumplimiento: este criterio se refiere a si el/la empleado/a demuestra que desarrolla

el trabajo, encomiendas, proyectos y actividades asignadas y provee asesoramiento y

recomendaciones de acuerdo a las normas, procedimientos, politicas, leyes,
reglamentos y estindares establecidos. Se mantiene actualizado en cuanto a los
cambios en reglamentacion y procedimientos aplicables.

a. Leyes, reglamentos, normas, politicas y procedimientos, oérdenes
ejecutivas y otros aplicables

Acepta y aplica las Normas y Reglamentos de la Administracién de
Terrenos

Cumple con las normas establecidas para el buen uso del equipo
asignado y los programas.

e Cumple con las normas de confidencialidad de informacién y datos.
Observar y mantener una conducta a tono con los principio de ética
profesional.

Cumple con las leyes, reglamentos y normas aplicables de : Oficina de
Etica Gubernamental, Oficina del Contralor/a de Puerto Rico,
Departamento de Hacienda, Administracién de Servicios Generales,
Departamento de la Familia, Custodia de Documentos (al puesto que
aplique), Seguridad de informacién y otros aplicables a su trabajo.
Asistencia:

Asiste regularmente segin lo que dispone las normas de asistencia del
Reglamento Interno sobre Normas de Conducta y Medidas Correctivas.
Cumple con su horario de trabajo.

Esta disponible para trabajar tiempo adicional de ser necesario.
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En casos de ausencias, solicita autorizacién para las mismas o las
informa con anticipacion.
Este criterio serd evaluado segin la siguiente escala:

I. No cumple expectativas — Seis (6) dias o mas de ausencias. Se
considerara como ausencias aquellas que no estén contempladas en el
Plan Anual de Vacaciones ni en licencia por enfermedad.

2. Cumple parcialmente — Cinco (5) dias de ausencias. Se considerara
como ausencias aquellas que no estén contempladas en el Plan Anual de
Vacaciones ni en licencia por enfermedad.

3. Cumple expectativas — Menos de cinco (5) dias de ausencias. Se
considerard como ausencias aquellas que no estén contempladas en el
Plan Anual de Vacaciones ni en licencia por enfermedad.

4. Excede expectativas — Asistencia Perfecta. Ninguna ausencia. Se
considerard como ausencias aquellas que no estén contempladas en el
Plan de Vacaciones ni en licencia por enfermedad.

Puntualidad:

¢ No tiene tardanzas

¢ No excede la hora de tomar alimento ni los quince minutos de receso.

¢ Cumple con el horario establecido.

» Cumple con la jornada de trabajo.

¢ [lega atiempo a las reuniones de trabajo.

e Este criterio sera evaluado segin la siguiente escala:

1. No cumple expectativas —~ Tiene tres (3) tardanzas o mas en el mes
(incliyase la hora de tomar alimentos y los quince minutos de receso).

2. Cumple parcialmente — tiene dos (2) tardanzas al mes (incliyase la hora
de tomar alimentos y los quince minutos de receso).

3. Cumple expectativas — Tiene una (1) tardanza al mes (incliyase la hora
de tomar alimentos y los quince minutos de receso).

4. Excede expectativas — No tiene tardanzas (incliyase la hora de tomar

alimentos y los quince minutos de receso). Trabaja tiempo adicional de
ser necesario, voluntariamente.
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Formulario Evaluacién
ORHRL-2006
Rev. octubre 2008

ADMINISTRACION DE TERRENOS
FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
PARA EL PERSONAL UNIONADO

1. Nombre del/la Empleado/a:

2. Ultinnos cuatro nameros del Seguro Social:

3. Clasificacion Oficial:

4. Oficina:

5. Seccion:

6. Periodo que cubre la Evaluacion: desde: hasta:

ones Gen

Revise nuevamente el Formulario de Reunion Inicial Formal que le realizé a ella empleado/a al
inicio del ciclo.

%+ Lea las definiciones técnicas y breves de los Criterios de Ejecucién que aparecen en ¢l formulario
en la primera columna de la izquierda. Para ver la definicién completa de los Criterios de
Ejecucién refiérase al documento de Referencias de Aplicacion.

7
.’0

Lea la descripcion de puesto del/la empleado/a que va evaluar. Se debe evaluar las funciones o
tareas que el personal estd realizando, esto independientemente que sean las funciones oficiales
del puesto, labores que se realizan por necesidades del servicio o tareas que el/la empleado/a estd
realizando en destague.

< Evalie la informacién que ha recopilado durante el Ciclo de Evaluaciéon en el Registro de
Resultados de Desempefio del/la empleado/a que va evaluar.,

% Determine el nivel de desempefio en cada uno de los criterios y asigne la valoracién
correspondiente alcanzada en cada criterio, segiin se indica a continuacién: (1) No Cumple las
Expectativas, valoracién 1; (2) Cumple Parcialmente las Expectativas, valoracién 2; (3) Cumple
las Expectativas, valoracion 3; (4) Excede las Expectativas, valoracién 4. .

Anote bajo Comentarios las justificaciones para sustentar ¢l valor asignado a cada criterio,

Traslade el resultado de valoracién alcanzada en cada criterio a la Parre V. Tabulacion del
Desemperio, columna 2 y proceda a Ja tabulacion conforme a las instrucciones que se indican en
la misma.

% Identifique las Competencias del/la Empleado/a y las Oportunidades de Desarrolio y complete la
seccidn correspondiente.

% Aseglrese de haber completado el formulario en todas sus partes antes de finalizar el proceso de
evaluacion.

% Solicite la firma del/la empleado/a en la seccién correspondiente e iniciar todas las paginas.
Refiera el Formulario a la Oficina de Recursos Humanos v Relaciones Laborales.

Valoracion: se refiere al puntaje asignado al nivel de desempefio obtenido en cada elemento. La Tabla
de Valoracién se indica a continuacion:

Nivel de Desempeio Valoracién
No Cumple Expectativas
Cumple Parcialmente
Cumple Expectativas
Excede Expectativas

o) R e
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Formulario Evaluacion
2

ORHRL-2006

Rew, octubre 2008

Expectativas

1. Dominio y Conocimiento del
Trabajo: Demuestra contar con el
conocimiento y las  destrezas
requeridas para realizar las funciones,
segin el puesto que desempeda.
Demuestra que puede realizar
debidamente las funciones
fundamentales de acuerdo a su puesto,
desde lo mds sencillo y hasta los
aspectos mas complejos.

Comentarios:

ta

. Comunicacién Escrita / Verbal / No
Verbal: Se comunica, sea de manera
escrita/verbal/no verbal, de forma
clara, precisa y concisa, esto es,
utilizando un lenguaje directo que no
se presta para distorsiones, de una
forma facil de comprender vy
sintetizando adecuadamente sus ideas.
Redacta usando adecuadamente los
signos de punmuacién y el orden
gramatical del idloma (espafiol o
inglés), y acentuando correctamente
las palabras y con un minimo de
errores ortograficos. Se comunica de
forma adecuada y correcta y conforme
a su puesto.

Comentarios:

Expéctativas

-~
2

Trabajo en Equipo: Colabora y
trabaja enfocado en las metas,
objetivos, planes estratégicos vy
prioridades del equipo. Solicita
participar por iniciativa propia en los
proyectos dirigidos hacia el logro de
las. metas de su drea de trabajo.

a

Comentarios:
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Formulario Evaluacién
3

QORHRL-2006

Rev. cctubre 2008

Criterios

4. Productividad:
4a. Calidad: El grado de eficiencia
y efectividad en el desempefio de
sus funciones vy deberes.

O

4b. Cantidad: Cumple con el
resultado esperado en el tiempo
establecido.

Comentarios:

5. Cumplimiento:

Leyes, reglamentos, normas,
procedimientos y otros
aplicables: Cumple con las

politicas, normas, procedimientos,
reglamentos, leyes, establecidas
por la Administracién de Terrenos
y por las agencias reguladoras.

Comentarios:

“Parcialmente

6. Asistencia: Cumple con las
normas de jomada de trabajo y
horario  establecide en la
Administracidén de Terrenos y en
asuntos oficiales.

[

Comentarios:

Expectativas

‘Expectativas

7. Puntualidad: Cumple con las
normas de jornada de trabajo,
horario y tardanzas establecido en
la Administracién de Temrenos v
en asuntos oficiales.

[

O

Comentarios:
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Formulario Evaluacién
4

ORHRL-2006

Rev. octubre 2008

Parte 111

COMPETENCIAS Y OPORTUNIDADES

Mencione las actividades formales de educacion, adiestramientos y capacitacion recomendadas para el/la
empleado/a durante el préximo periodo de evaluacion. Especifique las actividades de aprendizaje, cursos,
seminarios e indique tiempo vy fecha cuando asi aplique.

Competencias de el/la Empleado/a Oportunidades de Desarrollo de el/la
(Resuma las fortalezas y competencias del/la Empleado/a
empleado/a en el desempefio del trabajo) (Identifique las oportunidades de desarrollo del/la
empleado/a)

PLAN DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

Mencione las actividades formales de educacidn, adiestramiento y capacitacién recomendadas para el/la
empleado/a durante el préximo periodo de evaluacién. Especifique las actividades de aprendizaje, cursos,
seminarios ¢ indique tiempo y fecha cuando asi aplique.

-118-




Formularip Evaluacién,
)

ORHRL-2006

Revy. octubre 2008

Parte IV

COMENTARIOS DE EL/LA SUPERVISOR/A

Utilice de ser necesario, este espacio para mencionar aspectos relevantes sobre el resultado general de la
evaluacién o de las 4dreas de mejoramiento y planes de desarrollo para el/la empleado/a. De necesitar espacio
adicional para comentar, utilice una hoja de papel. Esta hoja debe estar identificada con el nombre della
empleado/a, nimero de puesto, titulo de la clasificacién y perfodo de evaluacién. Firme la misma y asegirese de
que el/la empleado/a la firme.

Firma de el/la Supervisor/a: Fecha:

Comentarios del/la Empleado/a

Marque los encasillados correspondientes y anote al lado sus iniciales.

o0 He dialogado con mi supervisor/a el contenido de esta evaluacion. 3

o Estoy conforme con esta evaluacion.

o No estoy conforme con esta evaluacion. 7 |

o Solicito reconsideracion de esta evaluacion.

—

N

Utilice de ser necesario este espacio para mencionar aspectos relevantes sobre el resultado obtenido en los
criterios de evaluacién, resultado general de la evaluacién o los planes de adiestramiento y capacitacion
establecidos.

Firma de el/la Empleado/a: Fecha:

Comentarios de el/la Revisor/a

Utilice de ser necesario, este espacio para mencionar aspectos relevantes sobre el resultado de la evaluacion
realizada por el/la supervisor/a inmediato/a. No altere la informacién contenida en el formulario. Refinase con
ella supervisor/a y el/la empleado/a para aclarar cualquier aspecto de la evaluacién que estime necesario.
Devuelva a el/la supervisor/a inmediato/a del/la empleado/a dentro de diez (10) dias laborables al recibo de la
misma.

Firma de el/la Revisor/a: Techa:
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Formulario Evaluacion

&

ORHRL-2006
Rev. octubre 2008

Parte V

Tabulacién del Desempeiio:

Este formulario se utilizar para tabular las evaluaciones de los empleados unionados.
Anotar el peso que corresponda a cada criterio en la primera columna. De la misma
manera, anote el valor otorgado al empleado/a en cada criterio.

1.
2.

3.
4.

Multiplique el peso por el valor. Anote el resultado en la columna de la puntuacion.

La suma de los pesos es 21. Divida el total de puntuacidn entre el total del peso (21). El

resultado es e] promedio de la evaluacion.

CRITERIO

PESO

VALOR

PUNTUACION

Ly

TOTAL

(1) Total Peso

{2)Total Puntuacion:

@___/M____

(3) Promedio




Formulario Evaluacién,
7

ORHRL-2006

Rev. octubre 2008

CURVA EVALUATIVA
Valoracién Global:
Total de Criterios Evaluados / 7 )
VALORACION GLOBAL
Resultados

Si la valoracion global es: Evaluacion Global 0
Igual o menor de 1.62 No Cumple las Expectativas |
Igual o mayor de 1.63 hasta 2.62 Cumple Parcialmente las Expectativas 0
Igual o mayor de 2.63 hasta 3.62 Cumple las Expectativas O
Igual 0 mayor de 3.63 hasta 4.00 Excede las Expectativas -
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TABLA DE DISTRIBUCION DE PESOS

PARA CADA CRITERIO

Anejo 1

4

. )
Criterio Tareas Técnicas Tareas de Oficina Tareas de Campo | Tareas Diestras
y Oficina Yy no Diestras
. Dominio y
Conocimiento 4 4 4 4
del Trabajo
. Comunicacién
Escrita 3 2 3 2
. Trabajo en
Equipo 2 3 2 4
. Productividad 4 3 3 3
. Cumplimiento 4 3 2 2
. Asistencia 2 3 4 3
. Puntualidad 2 3 3 3
Totales 21 21 21 21
Contador(a) Encargadofa) dela | = Mensajero(a) Trabajador(a) de
Especialista en Propiedad y del Conductor(a) Limpieza y
Valoracion Almacén = Inspector{a) de Mantenimiento
Ingeniero(a) Secretaria Propiedades Trabajador(a) de
Técnico de Recepcionista- *»  Investigador(a) Conservacion
Presupuesto Telefonista de Titulos Chofer
Auxiliar Fiscal Oficinista de Auxiliar en
Algunos Tipos Técnico de Registro de Agrimensura
de Trabajos Programas de Asistencia y
Desarrollo Licencias
Oficial Auxiliar Oficinista de
de Nominas Correspondencia y
Delineante de Archivo
Ingenieria Agente Comprador
Recaudador(a)
Oficinista de
Registro de Datos




