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& INTRODUCCION v /03

La Ley Nim. 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico, esta-
blece un sistema de personal para el servicio piiblico basado en el princi-
pilo de mérito. El principio de m@ritc se refiere al concepnto de que sean
los mfs aptos los que sirvan al Gobierno y que todos los empleados deben
ser seleccionados, clasificados, adiestradog, ascendidos y retenidos en
su empleo en consideracidn al mérito y a la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidn social,
ni por ideas polfiticas o religiosas.

El sistema de personal se divide en una Administracidn Central y

los Administradores Individuales. Este(a) agencia
{departamento, agencia)

es un Administrador Individual y como tal tiene la responsabilidad de admi-

nistrar directamente tode lo relativo a su personal, conforme al reglamento
que a estos fines adopte, segiin lo establece la Ley de Personal. Esta ley,
en su Seccidn 5.7 dispone que los Administradores Individuales deberéin adop-
tar para sf un reglamento con relacifin a las &reas esenciales al principio
ée mérito, el cual deberf estar en armonia con las disposiciones del Articulo
4 de la misma. Establace, ademiis, que &ste deberf incluir todas aquellas
freas de personal, que aur cuando no sean esenciales al principio de mérito,
son necesarias para lograr un sistema de administracisn de personal moderno
y equitativo, y facilitan la aplicaciém del principio de mirito.

Los reglamentos con respecto a 1;3_?:093 esanciales al principio
de mérito y aquellas no essenciales, pero necesarias, que sdopte este(a)

agencia asi como las enmiendas a los mismos
{departamento, agencia)

requerirdn la aprobacifin de la Oficina Cantral antes de entrar en vigor.

El propSsito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandato de Ley.
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ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamentc se conoceri bajo el nombre de Reglamento de Perso-

nal para los Empleados de Carrera de la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

ARTICULO 2 ~ BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de las Sec~
ciones 5.7 y 5.13 de la Ley Nimero 5, aprobada el 14 de octubre de 1975,

segiin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Pdblico de

Puerto Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamentoc serd de aplicabilidad a los empleados en el servicio.

de carrera de la Junta de Calidad Ambiental . No serf de aplicabilidad
(Nombre de la agencia)

8l personal irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Lley
NGm. 110 de 26 de junio de 1958, seglin enmendada, ni al personal que preste
gservicios mediante contrato. Tampoco serd de aplicabilidad al personal de

confianza, excepto en lo relativo al Artfculo 4.
PARTE Il

ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal de la Junta de Calidad Ambiental estard
(Nombre de la agencia)

comprendido en los servicios de carrera y confianza. For cengigquiente,

s81c habrf empleados de carrera y empleados de confilanza.

Seccidn 4.1 - Servicio de Carrera

El sarvicic de carrera comprenderS los trabajos no diestros, semi-
diestros y diestros, asf como las funciones profesionales, técnicas y admi-

nistratives hasta ¢l nivel miis alto en que sean separables de la
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funcidn aseso;itiva o normativa. Los trabajos y funciones couprendidos en
. el servicio de carrera estarin mayormente subordinados a pautas de politica
pdblica y normas programiticas que se formulan ¥y prescriben en el servicio
- de confianza.

Los empleados de carrera podrén tener discrecidn delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, pero sSlo la tendrin ocasio-
nalmente y por delegacidn expresa para formular, modificar o anular pautas
O normas sobre el contenido o la aplicacidn de programas. Como cuestidn

incidental a sus funciones ordinarias, podrin tener facultad para hacer

recomendaciones sobre pautas ¥ normas, perc no serd funcin primaria de
Sus puestos. El desempefic eficiente de funciones comprendidas en sl ser- .
. vicio de carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas
ideas o posiciones filosSficas ol que guarden relacionqa especiales de con~-
fianza personal con sus superiores.’ |
El servicic de carrera ha de dar la continuidad conveniente y nece-
saria a la administracidn piblica, no empece los cambios de direccisn
politica.
Seccidn 4.2 - Servicio de Confianza |
El servicio de confianza comprender® los siguientes tipos de
funciones:
1. Formulacidn de polftica piblica. Esta funciSn incluird la
Tesponsabilidad, directa o delegada, por la adopcidn de
pautas o normas sobre contenido de programas, criterios de
elegibilidad, funcionamiento agencial, taiaciones extra
agenciales y otros aspectos esenciales en la direccidn de
programas o agencias. Tawbifn incluirf le participacién,

en medida sustancial, y en forma efectiva, en la formulacisn




modificacidn o interpretacidn de dichas funciones en la admi-
nistracidn o en ei asesoramiento directo al jefe de la agencia
‘mediante las cuales el empleado puede influir efectivamente
en la polftica piblica.

2. Serviciles direc:os al jefe de la agencla que requieren con~
fianza personal en alto grado. El elemento de confianza
personal en este tipo de servicio es insustituible. La natu-

raleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de

carrera, pero el factor de confianza es prgdominante. El
trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento
de archivos confidenciales, conduccidn de automdviles y otras
tareas similares. En este tipo de trabajo siempre estd pre-
gente el elemento de confidencialidad y seguridad en relﬁciﬁn
con personas, Programas o funciones piiblicas.

3, Funciones cuya naturaleza de confianza estd establecida por

ley. Los incumbentes de los puestos que tienen asignadas

estas funciones, aunque de libre seleccidn, sdlo podréin ser
removidos por las causas que se estableéen en las leyes que
crean los puestos ¥y su incumbencia se extenderf hasta el

vencimiento del término de sus nombramientos, de conformi-

dad con dichas leyes.

Seccibn 4.3 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

Si un empleado de carrera con status regular pasa al servicio
. de confianza ¥ posteriormente se separa de este filtimo servicio, tendrd v
derecho abscluto a ser reinstalado en un puesto de igual claéificaciﬁn
o de clasificacidn similar al que ocupaba en al serviclio de carrera al

momento en que pasd al servicio de confianza.
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La responsabilidad por la reinstalacidn del empleado serd de

la_Junta de Calidad Ambienta| » 1a cual deberd agotar todos los
(Nombre de la agencia) '

recursos para la reinstalacidn del empleado en cualquiera de sus

+ programas, y sl esto no fuera factible, en otras agencias del Sistema
de fersonal. En todo caso la reinstalacidn del empleado en el servicio
de carrera deberf efectuarse simultfneamente con la separacidn del

puesto de confianza y no deberd resultar onerosa para el empleado.

Seccifn 4.4 - Cambios de Categorfa

El cambic de categorifa de un puesto de carrera a un puesto de
confianza Gnicamente se autorizard cuando el puesto est vacante, a
menos qua, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente. El
consentimiento deberi ser por escrito, certificando que se conoce y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo
que concierne a nombramiento vy remocidn.

Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de confianza
a unc de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto

o en la estructura organizativa de _ Junta de Calidad Ambiental
(Nombre .de la agencia)

qua le justifique.
De no astar vacante el puasto, el cambio de categoria s8lo podrd
efectuarse si el incumbenta pusde ocuparlo_bajo las siguientes condiciones:
1. que reiina los requisitos establecidos para la clase de pe sto;
2. que haya ocupado el puesto pér un perfodo de tiempo no
menor que el correspondiente al perfodo probatorioc para la

clase de puesto;
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3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la

clase de puesto; y

4, que la autoridad nominadora certifique que sus servicios

han sido satisfactorics.
PARTE I1II

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccidn 5.1 = Plan de Clasificacidn

El Presidente

establecerd un plan de
{(Jefe de la agencia)

clasificacifn para los puestos de carrera de

previa la aprobacidn de la Oficina Central. Asimiswmo, establecerd las
normas y los procedimientos necesarios para la administracidm de dicho
plan, en armonfa con el plan de retribucidn que se establezca y los regla-
mentos aplicables a este dltimo.

El plan de clasificacifn reflejard la situacidn de todos los pues-
tﬁs en el servicio de carrera de la agencia a una fecha determinada, cons-
tituyendo asI un inventario de los puestos autorizados a la agencia en todo
momento. Para lograr que el plan de clasificacifn sea un instrumento de
trabajo adecuado y efectivo en la administraciln de personal, se manten-
drd al dfa registrando los cambios que ccurran en los puestos, de forma tal
que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y condiciones
reales presentes, y mediante la actualizacidn de las especificaciones de
clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se establecerdn, por

lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer gque el plan de clasificacién
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sea susceptible a una tvevisidn y modificacidn contfnus de forma que consti-

tuya una herramiento de trabajo efectiva. Y

El establecimiento, implantacidn y administracifn del plan de cla-

sificacidn se hard conforme a las disposiciones que & continuacidn se esta-

blecen.

Seccifn 5.2 - DescripciSn de los puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional la Junta de

(Nombre

Calidad Ambiental

prepararf y mantendrd al dfa para cada puesto
de la agencia)

autorizado en el servicio de carrera una descripcidn clara y precisa de

los deberes y responsabilidades, as{ como del grado de autoridad y super-
viaidn adscrifo al mismo. Esta descripcidn estari contenida en el cuestio-
nario oficial que a tales fines se adopte y deberf estar firmado por el
empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor immediato, por

el jefe de la unidad primaria correspondiente y por al Presidente
{Jefe de la

0 su representante autorizado.
agencia) :

Cualquier cambio que ocurra sn los deberss y responsabilidades,
as{ como en el grado de asutoridad y supervisién adscritos a los puestos
se registrarf prontamente en sl cuestionario de clasificacisn y no menos

de una vez al afio se pasard juicio sobre la clasificaciSn de &stos.

1/ Las agencias éﬁya administracidn de personal se rija total o parcial-
mente por el concepto de rango deben afiadir 1la siguiente descripcidn:
Todo 1o aquf dispuesto no serd de aplicabilidad 2 la adminis-

tracidn de personal " de la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)
que se rige por sl concepto de rango.
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E]l original del cuestionado oficial formalizado inicialmente, asi
como el de toda revisidn pos:érior que se efectiie, serf evaluado para
determinar la clasificacifn del puesto ¢ para la accidn subsiguiente
que proceda en los casos de revisiSn de deberes, segin se provea en las
normas y procedimientos que se establezcan para la administracidn del
plan de clasificacidn.

Una copia del cuestionaric se entregarf al empleado al ser nombrado
y tomar posesidn del puesto y cuando ccurran cambios en las funciones del
nismo que resultaren en la formalizacifn de un nﬁevo cue;tionario. Este
cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al.

enpleado de acuerdc a los procedimientos que 1a i i
(Noubre de la agencia)

establezca. Se conservard una copia de todo cuestionario formalizado
para cada puesto, junto & cualquier otra doaumentaci&ﬁ relacionada con el
historial de clasificacifn del mismo. Este acoplo de informacidn, en
orden de fechas, constituirf el expediente oficial e individual de cada
puesto, y serf utilizado como marco de referencia en los estudios y acclo-
nes que se requieran em relacidn con la clasificacién de puestos.

Copia del cuestionaric de clasificiciﬁn de cada puesto deberd
ser provista a la Oficina de Presupuesto y Gersncia seglin esta agencia
establezca en sus procedimientos, al tramitarse la peticidn para la crea-
cidn del puesto y cuando se soliciten acciones posteriores realacionadas
con su clasificacidn.

Seceidn 5.3 - égrupaci6n de los Puestos en Clases de Puestos y Series de
Clases

Se agrupardn en clases todes los puastos e&n al servicio de carrera

que sean igual o sustancislmente similares en cuanto a la naturaleza y el
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nivel de dificultad del tribajo envuelto & base de los deberes y respon-
sabllidades asignadas a los mismos.

Cada clase de puesto seri designada con un tftulo corto, que sea
descriptivo- de la naturaleza, y el nivel de complejidad y responsabili-
dad del trabajo requerido. Dicho tftulo se utilizari en el trimite de
toda transaccién o accidn de personal, presupuestoy finanzas, asi como

en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este serd el

titulo oficial del puesto.

El Presidente

podrd designar cada puesto
(Jefe de la agencia)

con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y reéponsabilidades

o su posicidn en la organizacidn. Este tIitulo funcional podrd ser uti-
lizado para identificacifn del puesto en los asuntos administrativos de
personal que se tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia
el tftulo funcional sustituird el titulo oficial en el trimite de asuntos
de personal, presupuestc y finanzas.

. Seccidn 5.4 - EspecIificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificacifn de cada una de las
clases de puestos comprendidas en al plan de clasificacidn que consis-
tirf de una descripciSn clara y precisa del concepto de la clase en cuanto
a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y
astoridad de los puestos incluidos en la clase; de otros elementos
bdsicos necesarios para la clasificaciln correcta de los puestos; y de
los requisitos mfnimos en cuanto a conocimientos, habilidadcs y destre-
zas que deben posser los empleados y ls preparacién y sxperiencis reque-

rida. También fijar8 la duracidn del pcriodb probatorio correspondiente.



_ - 10 -

Las especifiéaciones serdn descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estas no serdn prescriptivas y/o restricti-
vas a determinados puestos en la clase. Serfin utilizadas como el ins-
trumento bdsico en la clasificacidn y reclasificacifn de puestos; en
la preparacidn de las normas de reclutamiento; en la determinacidn de
los exdmenes a los candidatos; en la determinacidn de las lIneas de
ascenso, traslados y descensos; en la evaluacidn de los empleados; en
la determinacidn de las necesidades de adiestramiento del personal; en
las determinaciones bisicas relacionadas con los aspectos de retribu-
cifn, presupuesto y transacciones de perscnal y para otros usos en la

aduinistracidn de personal.

EL Presidente serd responsable de man-
(Jefe de la agencia)

tener al dfa las especificaciones de clases conforme & los cambios que
ocurran en los programas y actividades de la _Junta de Calidad
' {Nombre de la

Ambiental , asf como en la descripcidn de los puestos que conduz-
agencia)

can a la modificacisn del plan de claslficacidn. Estos cambios serdn
registrados inmediatamente despufs que ocurraa o sean determinados.
Las especificacicnes de clases contendrén en su formato general
los siguientes elementos, en el orden indicado:
1. Tftulo oficial de la clase y nimero de codificacidn
2. Naturaleza del trabajo, en donde se difiniri en forma clara
y concisa el trabajo
3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificarin
las caracteristicas que diferencian una clnse‘de otra
4. Ejemplos de trabajo, que {ncluird las tareas comunes ¥

tipicas de los puestos.
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5. Conocimientos, habilidades y destrezas mInimas:
a) Conocimientos, que incluirf la descripcidn de las materias
con las cuales deberin estar familiarizados los empleados
y candidatos a ocupar los puestcs.
b) Habilidades que incluiré la capacitad mental y fIsica nece-
saria para desempefiarse en el puesto.
¢) Destrezas, que incluird la agilidad o pericia manual
y/o condiciones fisicas y/o mentales que deberén
poseer los empleados ¥y candidatos a desempeifiar los
puestos. -
6. Preparacifn y experiencia mfnima, en donde se indicard la
preparacidén académica requerida y el tipo y duracidn de la
experiencia de trabajo necesaria.
7. Perfodo probatorio, que indicari el tiempo requerido para
el adiestramiento y/o prueba préctica a que serd sometido
el empleado en el puesto. Este no serd menor de tres meses,
ni mayor de doce meses.
Se establecerf un glosario, junto con las especificaciones de
clases, en donde se definirfn en forma clara y precisa los términos y/o
adjetivos utilizados en las mismas para la descripcifn del trabajo y de
los grados de complejidad y autoridad inherentes.
Se formalizari el establecimiento de toda clase de puestc y su
correspondiente especificacién mediante la aprobacidn por el Presidente

{(Jafe de
de un acuerdo oficial que con-

la agencia)
tendri, en adicidn al tftulo, la codificacidn numérica, asignaciSn a la

escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracidn del
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perfodo probatorio. Igual formalidad requerirdn los camblos que se efec~-

tden en las especificaciones de clases para mantenerlas al dfa a tono con

el patrdn organizativo funcional de la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

y con los deberes de los puestos.

Seccidn 5.5 - Esquema Organizacional

Una vez agrupados los puestos, detarminadas las clases que cons-
tituirdn el plan de clasificacidn y designadas con su tftulo oficial, se
preparard un esquema ocupacionai o profesional de las c¢lases de puestos
que se establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este esquema reflejard
1a relaciSn entre una y otra clase y entre las diferentes serles de-clases )
que éstas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes
grupos y/o Sreas de trabajo representadas en el plan de clasificacidn.

Este esquema formard parte del plan de clasificacidn.

Se preparari y mantendrd al dia una relacién de dicho esquema ocu-
pacional o profesional, y una lista o fndice alfabético de las clases de
puestos comprendidas en el plan de clasificacidn.

| Cada clase de puesto se identiiicéri puméricamente en los documen-
tos antes indicados mediante una codificacifn basada en el esquema ocupacioc-
nal o profesional que se adopte. Esta numeracién se utilizard como un medio
de {dentificacisn de las clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccisn 5.6 - Clasificacidn vy Reclasificacidn de Puestoes

Todos los puestos se asignarin oficialmente a las clases corres-
pondientes. No existird ningin puesto sin clasificacidn. Bajo ninguna
circungtancia podrd persona alguna recibir nombramisento en un puesto que

no haya sido clasificado previamente.
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Los ;uestos de nueva creacidn se asignarfn a yna de las clases
comprendidas en el plan de clasificacién, conforme a las normas y criterios
que se establezcan.

Se establecerin los procedimientos a utilizarse en el trimite
de la clasificacidn de los pPuestos nuevos tomaﬁdo en consideracidn las dis-
posiciones y/o procedimientos establecidos por la Oficina de Presupuesto
y Gerencia y de otras agencias fiscales que se afecten con la transac-
¢idn. De igual forma, se establecerdn los procedimientos a utilizarsge
en el trédmite e implantacidn de la reclasificacisn de los puestos.

El Presidente se abstendri de formali-
(Jefe de la agencia)

Zar contratos de servicios con personas en su carfcter individual cuando
las condiciones y caracterfsticas de la relacidn que se establezca entre
patrono y empleado sean propias de un pueato. En estos casos se proceders
a la creacidn del puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos
establecidos para su clasificacisdn, segln se establece en este reglamento.
Se justificari reclasificar todg_puesto cuando estd presente
cualquiera de las siguientes situaciones:-
1. Clasificacidn Original ErrSnea
En esta situacidn no existe cambio significativo en
las funciopel del puesto, pero se obtiene informacidn
‘adicional que permite corregir una apreciacidn inicial
equivocada,
2. Modificacisn al Plan de Clagificacisn
En estas situaciones no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero
en el proceso de mantener al dfa el Plan de Clasificacidn

mediante la consolidacién, segregacisdn, alteracidn, crescisdn
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y eliminacidn de clases, surge la necesidad de cambiar
1a clasificacidn de algunos puestos.

3, Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado ¥y sustancial en la naturaleza ©
al nivel de las funciones del puesto, que 1o hace subir o

bajar de jerarquia o 1o ubica en una clase distinta al

nisso nivel.

4. Evolucibn del Puesto

Es el camblo que tiene lugar con el transcurso del tiempo
en los deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que -

ocasiona una transformacifn del puesto original.

Seccidn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos pusstos sean riclasificados se deter-

minard de acuerdo a las siguientes normas:

1.

si la reclasificacidn procediera por virtud de un error en la
clasificacidn original y el cambio representara un Ascenso,

se podrd trasladar al empleado a un puasto, #i lo hubiers
vacante, de la clase que corresponda sl nombramisnto del empleado,
sin que el traslado resulte onarosc para $ate; o 8l teline los
rcquisitbl se podri confirmar al empleado en el puesto recla-
sificado, sin ulterior ceftificaciﬁn de elegibles. 51 el cam=
bio representa un descensc, se podrk, con el consentimiento
escrito del empleado, confirmar & £ste an el puesto sin que ello
afecte el derecho de apelacifn que tuviere el empleado si qui-
siera ejercitarlc; o se podrd trasladar al empleado a un puesto

vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento
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del empleado; o dejar en suspenso la reclasificacidn hasts tanto
se logre reubicar al ezpleado. En cualquier cas0, el empleado
. tendrf el mismo status que antes de la reclasificacisn de sy
puesto.
2, 81 la reclasificacién Procediera por cambio sustancial en debe-
res, autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un
Puesto de categorfa superior, se podrd ascender al eupleado

81 su nombre estuviera en turno de certificacisn en el regis-

tro de elegibles correspondiente. También se podrd autorizar
el ascenso sin oposicidn del empleado conforme.a las normas
establecidas en este reglamento para estas tipo de ascenso, o
81 no hubiera registro de elegibles ge podrd celebrar txamen
Para cubrir el puesto reclasificsdo. En todo caso el incum-
bente estarf sujeto al perficdo probatorio., $i el incumbente
del puesto al momento de la reclasificacifn no pudiera ocupar
el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo réubicari
en uﬁ puesto de clasificacisn igual a su nombramiento o en un
puesto similar, para el cual el emplnadd reina los requisitos
ofninos, o dejaré en suspenso la reclasificacidn hasta tanto
se logre reubicar al expleado.

3. Si la reclasificacidn procadiera por evolucisn del puesto o por
modificacifn del plan de clasificaciSn, el incumbente permane-
cerd ocupando el Puesto reclasificado con el mismo status que

L antes del cambio, |

SecciSn 5.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Se podrd disponer cambios en los deberes, responsabilidades o auto~

ridad de los puestos, con arreglos a las siguientes normas:
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i. Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los
programas gubernamentales; ningidn cambio tendrd motivacidn

arbitraria ni propdsitos disciplinarios.

2. Conforme a lo anterior la (el) Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

establecerd sus propios criterios conforme a sus particularidades. ’
3. Cuando los cambios sean afines con ia clasificacidn del puesto
los mismos no conllevardn la reclasificacidn del puesto afectado.

4. El empleado tendrd derecho a una revisisn administrativa si la

solicitare dentro del término de quince (15)- dfas a partir de
la fecha de notificacién de la accifn tomada, en los siguientes -
- : casos:

a) enpleados que se sientan perjudicados por la clasificacibn
de su puesto;

b) empleados que se sientan perjudicados por 1a reclasificacifn
de su puesto, excepto en casos que surjan por motivos de
una modificacidn al plan de clasificacibn; ¥

c) en los casos de camblo de deberes, autoridad o responsa-

bilidad que no sean afines con 1os del puesto. En estos

casos si la decisidn no le resultara satisfactoria al empleado
podrd apelar ante la Junta.
Seccidn 5.9 - PogiciSn Relativa de las Clases ¥ Eguivalenci&s entre

Distintos Planes de Clasificacidn para 2l Servicio de
| Carrera !

Se determinard la jerarquia o posiciﬁn relativa entre las clases de puestos

1.
) comprendidas en el plan de clasificacidn, a loe fines de asignar éstas a las esca-

1as de retribucidn y para establecer concordancia para ascensos, traslados ¥

descensos entre jurisdicclones que se rijan por planes de clasificacidn dife-

rentes.

e ———————————
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La determinacién de posicisn relativa es el Proceso mediante el cugl
se ubica cada clase de Puesto en la escala de valores de la organizacifn,
en términos de factores tales como la naturaleza y complejidad de las fun~
ciones, y el grado de autoridad Y responsabilidad que se ejerce Y se recibe,
Los .procesos para establecer la jerarqula de las clases debersn ser objeti-
vos en la medida mixima posible. Se tendr& en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las
realizan o han de realizarlag,

Lag decisiones se harén sobre bases objetivas, en lo posible. Se
tomard en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferen-
ciar la posiciSn relativa de unas clages en comparacidn con otras. La
ponderaciin de estos elementos debers conducir a4 un patrdn de clases
que permita calibrar las diferencias en salarios Y otras diferencias.

De la misma manera deberf facilitar la comparaciin objetiva entre distintos
Planes de clasificacidn a los fines de identificar y determinar la movili-
dad interagencial de los empleados, sea &€sta en la forma de ascensos,
traslados o descensos.

La Oficina Central dari la aprobacién final a la dﬁterminaci&n de
la jerarqufa relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas
en el plan de clasificacidn y establecerd la tabla de equivalencia entre

el plan de clasificacitn del servicio de carrera de la Junta de Calidad Ambiental
(Kombre de la agencia)

¥ el plan de clasificacifn del servicio de carrera de la Administracisn

Central,
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Seccifn 5.10 - AsignaciSn de las Clases de Puestos & las Escalas de
Retribucidn

El Presidente
(Jefe de la agencia)

asignard inicialmente

las clases que integran el plan de clasificacién a las escalas de sueldos
contenidas en el plan de retribucidn vigente, con base principalmente en
la jerarqufa relativa que se determine para cada clase dentro del plan de
clasificacidn. En adicidn, podrd tomar en consideracidn otras condicio-
nes, como la dificultad existente en el reclutamiento y retencifn del
personal para determinadas clases; sueldos prevalecientes en ©tros sec~
tores de la economfa para la misma ocupacidn; condicioneé especiales; ¥y

gituacidn fiscal.

g1 Presidente podr§ reasignar cualquier clase
(Jefe de la Agencia)

de puestos de una escala de retribucifn a otra de las contenidas en el

plan de retribucifn, cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo
requiera; o como resultado de un estudio que realizare con respecto a una
clase de puestos, una serie de clages o un frea de trabajo; o por exigencia
de una modificacifn al plan de clasificacidn.

La asignacidn o reasignacisn de las clases de puest§ a las escalas
de retribucidn requeriri la aprobaciSn final de la Oficina Central.

.Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Presidente

(Jefe de la agencia)
asignarf las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn

a las escalas contenidas en el plan de retribucidn y circulard el docu~-
mento que contenga dicha asignacién. Dicho documento incluird el nimero

de codificacifn asignado a la clase y el perfodo probatorlo correspon=
diente. Asimismo, se circulard toda reasignacifn de una clase de puestos de

una escala a otra en cualquier fecha en que sé efectle.
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ARTICULO 6 -~ RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccifn 6.1 -~ Normas de Reclutamiento

La Junta de Calidad Ambiental serf responsable de formular y
(Nombre de la agencia)

adoptar las normas de reclutamiento para cada clase de puesto compren-~
dida en el Plan de Clasificacifn de Puestos para el servicio de carrera
de la agencia, que propendan a atraer y retener en el servicio piiblico
los mejores recursos humanos disponibles.

Las normas de reclutamiento establecerfn los requisitos para reclu-
tamiento a base de los contenidos de las especificacioneg_ de clases.
En todo momento, los requisitos deberfn estar directamente relacionados
con las funciones de los puestos. Dichos requisitos tomerfn en conside-
racidn la informacidn que hubiere disponible sobre el mercado de empleo
¥y los recursos humanos. Las normas prescribirdn la clase o las clases.
de exdmenes y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomenda-
bles en cada caso. Las normas se revisarfn periSdicamente para atemperar-
‘las a logs cambios que ocurrieren.

SecciSn 6.2 - Aviso Piiblico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgarén las oportunidades de empleo por los medios de
comunicacidn mfs apropiados en cada caso, a log fines de
atraer y retener en el servicio pGblico a las perscnas mis
capacitadas, mediante libre competencia.

2. Se considerarin medios adecuados, entre otros, los siguientes:
la radio, la televisisn, prensa diaria, publicaciones y revis-
tas profesionales; comunicacionss con organizaciones profesio-
nales, laborales, cfvicas y educativas; comunicaciones oficia-
les interagenciales; tablones de edictos; y otros medios que

razonablemente pueden llegar a las personas interesadas.
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Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomard en
cuenta que los mismos resultsn efectivos pars los fines de
reclutamiento, que resulten econdmicos y que faciliten al

ciudadano interesado la radicacién y consideracidn de su

solicitud. La Junta de Calidad Ambiental

podrad coordinar
{(Nombre de la agencia)

con la Oficina Central la emisidn de anuncios para clases de
puestos generales y comunea.

Las convocatorias de reclutamiento deberdn contener la sigulente
informacisn: titulo de la clase de pussto, na;nraleza del tra-
bajo, requisitos mInimos, escala de sueldo, plazc para radicar
solicitudes, y cualquier otra informacién indispensable, como
sl tipo de competencia y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el sarvicio plblico
serf contfnuo con adecuada planificacidn de las Spocgs en que

se ofrecerfn los exfmanes. No obatante, habiendo evidencia de
disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir las necesi-
dades del servicio, podrid prcscribirnc perfodos o faechas deter-
minadas para el racibo de solicitudes. En los casos en que se
prascriba fecha limite pira la aceptacidn de solicitudes, si
hubiers razones justificadas, se podrd reabrir la oportunidad

de radicar sclicitudes adiéionalcs en cualquier momento, siem-
pre que no se vulpners sl principib de mirito de igualdad de
oportunidades y de igualdad de competencia.

Cuando la convocatoria prascriba perfodos o fechas determinadas
para sl recibo de solicitudes, se observerdn las siguientes

normas:



Seccifn 6.3

- 2] -

2) Lla convocatoria deberf publicarse con no menos de diez
dfas laborables de antelacifna la fecha 1f{mite para
solicitar,

b) En el aviso piblico referentea cada examen se harZ constar
¢l perfodo de tiempo durante el cual habrin de aceptarse
solicitudes de admisiSn. No se aceptarf solicitud
alguna que se radique con posterioridad a dicho plazo,

c) En caso de que no se reciba un niimero suficiente de
solicitudes se podrd extender el perfodo para el recibo
de golicitudes, emmendar o cancelar la convecatoria. En -
cualquiera de estos casos se dard aviso piblico de la
accidén tomada.

S1 el reclutamiento fuera contfnuo, se podrin ofrecer los exd-

menes & lag personis que los han tomado previamente y han

fracasado o interesan mejorar la puntuacidn obtenida, después

de transcurrido un tiempo razonable, en cuyo caso pravalecerd

la puntuacidn mis alta obtenida. La determinacisn del lapso

de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente el examen

a las personas previamente exaninadas dependerf de la natura-

leza de la clase o del examen, o de las necesidades del servicio.

- Procesamiento de Solicitudes

1.

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos piiblicos
se revisarin para determinar las que deben ser aceptadas o recha-
zadas.

Se rechazardn las solicitudes por cualquiera de las siguientes

causas:
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a) radicacidn tardla;
b) no reunir los requisitos minimos establecidos para desem-
pefiar el puesto;
¢) tener conocimiento formal de que los solicitantes:
1) estin ffsica o mentalmente incapacitados para desem~
pefiar las funciones del puesto;
2} han incurrido en conducta deshonrosa;
3} han sido convictos por delito grave o por cualquier
otro delito que implique depravacidn moral;
4) han sido destituidos del servicic piblico;
$) son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias
controladas o bebidas alcohSlicas; o
6) han realizado o intentado realizar engailo o fraude
en la informaciSn sometida en la solicitud.
Las causales enumeradas en los apartados 2 al 5 del subinciso (c)
que antecede se usardn para rechazar solicitudes sclamente en
los casos en que la persona nc ha gido habilitada para competir
para puestos en el servicilo pﬁblico.
Se notificarf por escrito, por cubierta cerrada, a la persona
cuya solicitud sea rechazada, informindole la causa del rechazo
y su derecho de apelacifn ante la Junta.

- Eximenes

1.

El reclutamiento de personal de carrera se 1levari a cabo
mediante un proceso a virtud del cual los aspirantes compitan
en igualdad de condiciones y sin disc¢rimen por ?azon-s ajenas
al mérito, mediante eximenes para cada clage de puesto que

podrdn consistir de pruebas escritas, orales, f{sicas, de
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ejecucisn, evaluacidn de experiencia Y preparacidn, evaluacio-
nes del supervisor, anflisis del ré&cord de trabaio y resulta-
dos de adiestramiento, o preferiblemente uneg combinacidn de
&stos. La evaluacidn del supervisor se complementars con
otras medidas.

2. Los exémenes deberin medir la capacidad, aptitud y habilidad
de las personas examinadas pars el desempeiio de los deberes
de la clase de puesto. Estos deberfin desarrollarse razonable-

mente orientados hacia los deberes ¥ responsabilidades que

envielve la clase de puesto.

3. Los exAmenes deberin administrarse, en lo posible, en locales
¥ lugares accesibleg & los opositores que seguren unas condi-
ciones y ambiente adecuados.

4. Se citari a los exdimenes de comparecencia a todo examinando
cualificado, indicéndole le fecha, hora y lugar en que deberi
comparecer a tomar su examen.

5. Toda persona que COmparezca a examen ;e identificari mediante
la constatacidn de su firma y de cualquier otro documento
oficial, conforme al procedimiento que se establezca.

6. Se podrd denegar admisifn a examen si el candidatc no compa-

| rece en la hora indicada en la tarjeta de citacidn.
7. En el proceso de calificacién de los exfmenes escritos se

oantendrd oculta la identidad de los opositores.

- 8. Para ser elegible, toda persona examinads deberd obtener, por
lo menos, la puntaucidn mfnima que se establezca para cada

examen. Se concederi a todo veterano, segin este término
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ge define en la Carta de Derechos al Veterano Puertorriqﬁeﬁo,
cinco puntos o el cinco por ciento, lo que sea mayor, sobre
1a calificacidn final, una vez aprobado el examen. A los
veteranas que tengan una incapacidad relacionada con el ser-
vicio se les abonard cinco puntos adicionales o el cinco

por clento, lo que sea mayor, una vez aprobado el examen
cor:espondiente. En caso de muerte del veterano se conce~

derd la puntuacidn que le hubiere correspondido, al cdnyuge

supérstite si no ha contraido nueve matrimonio asi como a
los hijos del veterano que sean menores de edad y 2 los mayoves
de edad que estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta

de Derechos del Veterano Puertorriquefioc.

. 9. Las personas exapinadas recibirdn informaéién sobre sus
calificaciones.
10. Cualquier persona examinada podrd solicitar 1a revisidn del

resultado de su examen. Tendrf derecho a que se efectiie la

revigidn si lo solicitara dentro del perfodo miximo de treinta
(30) dfas a partir de 1a fecha de correo en qué se envid la
notificacisn del resultado del examen. Si como resultado de la
revisién del examen se alterara 1a puntuacidn y/o turno del can-

didato, se hari el ajuste correspondiente, pero no sé afectard

ninglin nombramiento efectuado. r
11. La revisidn de los exidmenes escritos de seleccidn milltiple con-=
. gistirf en calificarle el examen en presencia del candidato,

mediante una clave especial. En los demds casos 8é le expli-
caré al candidato el procedimiento de calificacién o evaluacidn

del examen.

e ———————
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Se podrfin cancelar eximenes si los solicitantes no reunen los
requisitos exigidos, o han realizado o Intentado cometer

fraude o ha mediado engafio en la informacidn scmetida.

Seccifn 6.5 = Registro de Elegibles

Se establecerdn los registros de eleglbles conforme a las siguientes

disposiciones:

1.

3.

Los nombres de las personas ques aprueban los exdmenes serén

colocados en orden descendente de las calificaciones obtenidas

para establecer los registros de elegibles para las clases de

puestos anunciadas. |

En los casos de puntuaciones iguales se determinard el orden

para figurar en log registros tomando en consideracidn uno o

mis de los siguientes factores:

a) Preparacidn académica general o especial;

b)  experiencia relacionada con la clase de puesto;

¢) fIndice o promedic en los estudios académicos o espe-
clales; o

d) fecha de radicacifn de solicitud.

Cuando nc se disponga de registros de elegibles adecuados se

podrf, previo los arraeglos pertinentes, utilizar los registros

de elegibles correspondientes de la Oficina Central o de cual-

quier otro Administrador Individual. Adenmis, se establecerin

procedimientos para hacer viable 1a utilizacidn de los regis-

tros de la por otras

i i ]
{(Nombre de la agencia)
agencias. 2
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4. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros

se eliminard por cualquiera de las siguientes causas:

a)

b}

c)

d)

e)

£)

la declarascidn por el elegible de que no estd dispuesto a
aceptar nombramientoe, Esta declaracidn podri limitarse

a determinade perfodo de tiempo o a dsterminado lugar,

o a puestos cuyas condicionesg de emplec sean diferentes

a las establecidas por &l a la fecha del examen. El
nombre del elegible no seri tomado en cuenta al momento

de expedirse certificaciones para emplgo micntras preva-
lezcan las condiciones de-no aceptabilidad estipuladas

por &1;

dejar de comparecer a entravista sobre nombramiento sin razdn
Justificada;

dejar de souwetsar evidencia que se la requiera sobre requi-
sitos minimos; o someter evidencia indicativa de que no
teune los requisitos ainimos;

dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos
cinco (5) dfas laborables consecutivos desde la fecha de
aceptacidn de un nowbramiento, a mencs que la autoridad nomi-
nadora conceda al elegible un perfodo de tiempo adicionmal
para tomar posesiln del puesto;

notificacidn por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de locaiizar al elegible;

haber sido convicto de algin delito grave o delito que
implique depravacidn moral; o haber incurrido en conducta

deshonrosaj
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8)

h)

i)

k)

k)
1)

Podré eliminarse la elegibilidad de personas por

-27 -

tener conocimiento oficial formal del uso habitual

y excesivo por el elegible de bebidas alcohdlicas

0 sustancias controladas;

haber suministrado falso testimonio sobre cualquier
hecho concreto en relacidn con su solicitud de empleo
o de exanmen;

haber realizado o intentado realizar, engafic o fraude
en su solicitud, o en sus exfmenes, o en lz obtencidn
de elegibilidad o nombfamiento;

haber sido declarado incapacitado por.algﬁn tribunal
competente;

haber sido destituido del servicio piblico;

muerte del elegibla.

cualquiera

de las siguientes razones:

a)

b)

A todo candidato cuyoc nombre se elimine de un registro de elegi-
bles a tenor con los incisos (4) y (5) anteriores, se le enviari

notificacidn escrita al efecto y se le advertirf sobre su dere-

nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante

certificacisn del registro establecidc para esa clase de

puesto;

declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las con-

diciones preﬁiamente estipuladas o aceptadas por el

slegible.

cho de apelacidn. “En todo caso en que la eliminacidn de un

registro de elegibles hubiere sido errénea, se restituird el

nombre a dicho registro.
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La duracidn de los registros de elegibles dependerd de su uti-

lidad y adecuacidn para satisfacer las necesidades del servicio.

Los registros podrdn cancelarse en circunstancias como las

siguientes:

a) Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes; o

%) cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
establecid el registro; o

¢) cuando se haya determinado la existencia de algiin tipo de
fraude general antes o durante la administracidn de los -
exdmenes.

Se notificari a los elegibles cuando los registros se cancelen

o cumplan su vigencia.

El nombramiento de una perscna para ocupar un puesto transitorio

no eliminari su nombre de los registros de elegibles en los que

figurare.

Se establecerfn, ademis, registros especiales por clases de puesto

del servicio.

que contendréin los nombres de personas con derecho a reingreso en armonfa
con el Artfculo 14 de este Reglamento luego de haber sido separadas de puesg-

tos de confianza o que tuvieran derecho a reingresc luego de haberse separado

Seccidn 6.6 - Certificacidn y Seleccidn

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera

1.

se cubrirfin mediante la certificacidn y seleccidn de los candidatos que figu=-

Ten en los fegistros de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

cada Director de programa, division u oficina someterd una
(Jefe de programa, divisidn u oficina)
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requisicidn por empleados conforme al procedimiento que se esta-
blezca,

2. Se expedirin certificaciones para cubrir lag vacantes en el
orden en que se raciban las solicitudes de personal. Los
elegibles incluidos en cada certificacidn deberin ser los

diez * primeros que aparezcan en el registro

dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones
estipuladas.
3. El nombre de un elegible que aparezca en registros para
distintas clases podrd ser certificado simuit&neameute para
) vacantes en tales clases.
4, La seleccidn de los candidatos para nombramiento se hard en un

término no mayor de quince (15) dfas laborables, a partir de

la fecha de envio de la certificacidn de elegibles. Dicho
término podri prorrogarse por no méis de diez {10) dfas labo-
rables adicionales, cuando medien circunstancias extraordina-
rias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales
podrén incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

5. Cuando un candidato se haya incluido en més de una certifica-

¢ién de slegibles para una misma clase de puesto y resulte
seleccionado por mis de une unidad de trabajo, se le dard prio-
ridad para el nombramiento de la persona a la unidad que noti-
fique la selecciSn de £sta dentro del término de quince (15)
dfas lator ables a partir de la fecha de envfio de la certifi-

cacidn de elegibles.

*Debe indicarse el nimero espacifico de candidatos a incluirse en cada
certificacidn, el cual no puede ser mayor de diez.
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En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccidn debido
a que uno o mis de ios candidatos incluidos en la certificacidn
no comparezca a entrevista o no estén dispuestes a aceptar nom-
bramiento bajo las condiciones estipuladas, se podrd adicionar

candidatos a la certificacidn original hasta completar el total

de diez # glegibles.

El Presidente podrd negarse a certificar un
(Jefe de la agencia)

elegible por cualquiera de las razones expuestas en el inciso
(2) de la Seccidn 6.3 de este Reglamento. Dicha negativa deberd
notificarse por escrito a la persona afectada indicando la causa
o causas en que se funda. La persona afectada por la decisiduo
podrd apelar ante la Junta.

$i alguna unidad de trabajo interesa cubrir mfis de un puesto

vacante en la misma clase, se determinard el niimero de elegibles

adicionales a certificarse para cada vacante adicional, sin que

dicho nimero sea mayor de diez *% por cada vacante adicional.
En estos casos se geleccionard a, por_lo menos, uno de los prime-
ros _diez #*% alegibles considerados.

Cuando se solicite cubrir un puesto para ¢l cual se haya esta~
blecido un registro especial se enviarf la relacidn de los nom-

bres de las personas que aparezcan en dicho registro, en adicidn

% En este blanco debe aparecer el mismo niimero de candidatos que se
determind para el apartado (2), el cual no puede ser mayor de diez.

#%Debe indicarse el niimero especIifico de candidatos a incluirse en cada
certificacifn, 61 cual no puede ser mayor .de diez.

*%*En este blanco debe aparecer el mismo niimero de candidatos que sé&
determind para el apartado (2) de esta seccidn,
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11.

12.
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a la certificacidén de elegible del registro ordinario, En estos
casos se podrd sel?ccionar para cubrir el puesto a cualquier
candidato del registro especial o del registro ordinario,

La antericr disposicidn no aplica en situaciones en que en
los registros para una migma clage de puesto se haya incluido
alguna persona mediante reingreso luego de haber estade dis-
frutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro del Gobierno
o algin becario que al completar sus estudics no haya podido
ser nombrado. En estas situaciones se certificardn como

iinicos candidatos y la agencia vendrd obligada a nombrarlos

" 81 estéin disponibles., En la eventualidad de que en los regis-

tros para una misma clase de puesto se hayan incluido los nom=
bres de un ex-pensionado y de un becario se certificard como
Gnfco candidato al ex-pensionado.

Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado que haya
sido seleccionado de una certificacisn de elegibles y cual-
quier otra transaccidn de personal, se tramitard dentro del
término de treinta (30) dIas naturales después de la fecha
de efectividad de la transaccidn.

Los puestos permaﬁentes vacantes se podrin cubrir mediante
ascenscs sin oposiciﬁn de empleados, conforme se establece
en el inciso (3) de 1a Seccidn 7.1 de este Reglamento.

El Presidente podrd autorizar certifi-
(Jefe de la agencia)

caciones selectivas en loe siguientes casos!
a) cuando las cualificaciones especiales de los puestos asf

l¢ requieran; o
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b) cuando los aspirantes hayan expresado por escrito su
preferencia pof trabajar en determinade pueblo.

Por cualificaciones especiales del puesto se entenderi aquellos
requerimientos o exigencias funcionales de algin o algunos pues-
tos individuales que los diferencian del resto de los otros que
componen la clase.

13. Se facilitari el cambio de los empleados de la Junta de

(nombre de la

Calidad Ambiental  hacia otras agencias, siempre que &stos
agencia)

hayan sido certificados y seleccionados de registros de elegi-

bles.
Seccifn 6.7 - Verificacidn de Reguisitos, Examen M&dico y Juramento de
Fidelidad
1. Se verificarf que los candidatos seleccionados relinan los requi-

sitos establecidos para la clase de pussto en la cual habrdn de
ser noumbrados y que cumplan con los requisitos de examen médico

y juramento de fidelidad. Ademiis, se verificar& que el candidato
refina 108 requisitos de licencia o colaglacifn que le sean reque- '
ridos para sjercer la prqfcsi&n u ocupaciﬁn'correspondiente al
puesto en el que habrd de ser ncmbrado.

2. Serd motivo para la cancelaciSn de cualquier seleccidn de un
candidato o la eliminacidn de un nombre de un registro de
elegiblas, el no presentar la avidencia requerida o no llenar los
requisitos a base de la evidencia presentada.

3. Se requerirf evidencia expedida por un médico debidamente
autorizado a practiéar su profesidn en Puerto Rico demostra-
tiva de que la persona seleccionada para ingresar al servicio
pliblico estd fIsica y mentalmente capacitada para ejercer las

funciones del puesto. Esta evidencia podrd requerirse, ademis,



7.

8.
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cuando se considere necesario o conveniente al servicio en casos
de reingresos, ascénsos, traslados y descensos.

De acuerdo a la disposicidn del inciso 6(b) de la Seccidn 4.6

de la Ley, cuando se determine o se tenga base razonable para
creer que un empleado esti fisica y/o mentalmente incapacitado
para désempeﬁar los deberes de su puesto, se le podrd reque-

tir que se someta & examen médico, con el wédico que seleccilone

al Presidente » 8in costo para el empleado.

(Jefe de la agencia)

Se podrd obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramientos transitorios de seis (6) meséé 0 menos y en las
prérrogas de nombramientos transitorios si ha habido un examen

previo. Esta disposicifn no impide al Presidente

(Jefe de la agencis)
someter a examen médice a un empleado en cualquier momento que

lo crea necesario, segin lo justifique la naturaleza del ser-
vicio.

Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en
cada situacién particular para ingreso al servicio. No se dis-
criminarf contra personas incapacitadas cuya condicidn no les
impide desempefiar ciertos puestos.

Se requerirf que toda persona a quien se ha de nombrar para
ingreso al servicio piblico radique su acta de nacimiento o, en
su defecto, un documento equivalente legalmente vilido.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio piiblico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
deberd prestar como requisito de emplec, el Juramento de Fide-
lidad y Toma de Posesifén requerido por la Ley Nim. 14 del 24

de julio de 1952.
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Seccidn 6.8 -Perfodo de Trabajo Probatorio

1.

4.

Excepto segiin se dispone expresamente en este Reglamento, toda
persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente
de carrera estard suejta al perfodo probatorio de dicho puesto
como parte del proceso de seleccidn en el servicio pdblico.

El perfodo de trabajo probatorio abarcard un cicle completo

de las funciones del puesto. La duracidn de dicho perfedo

se establecerd sobre esta base y no seri menor de tres (3)

meses ni mayor de un (1) afio.* El perfodo probatorio no

seri prorrogable,

Durante el perfodo probatorio se orientard y adiestrari al
empleado sobre los programas y orgenizacifn de _Junta

(Nombre

Calidad Ambiental, funciones del puesto, reglas y normas que
de la agencia)

rigen en la Junta de Calidad Ambiental

y sobre los hibitos
{(Nombre de La agencia)

y actitudes que el emplesado debe posser o desarrollar. Se usa-
r&n los formularios oficiales que ss disefien para estos fines.
Las evaluaciones perifdicas y final que se hagan serdn discu-
tidas previamente con los empleados para que conozcan su posi-
c¢isn en el desarrollo.ﬁel perfodo probatorio y para estimular
su mejoramiento.

El trabajo de todo empleado en perfodo probatorioc deberd ser
evaluado periSdicamente en cuanto a su productividad, eficien-

cia, hibitos y actitudes.

* La disposicifn contenida en esta oraciSn puede variar en casos de agencias
donde sus leyes orginicas o leyes especiales vigentes dispongan o autori-
cen un perfodo probatorio de duracidn distinta en consonancia con un ceiclo
de trabajo mds extenso debido &ste a la naturaleza especial del trabajo.
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C;alquier empleado podr# ser separado de su puesto en el trans-
curso o al final del perfodo probatorio, luego de ser debida-
mente orientado y adiestrado, si se determina queé Su progreso

y adaptabilidad a las normas del servicio piblico no ha sido
satisfactoria. Lla separaciSn deber§ efectuarse mediante una

comunicacidén oficial suscrita por el Presidente
(Jefe de la Agencia)

acompatiada de la Gltima evaluacidn. Dicha comunicaciSn deberi

serle entregada al empleado con no menos de diez (10) dfas

de antelacidn a la fecha de separacidn.

Todo empleado que aprobase satisfactoriamgnﬁe el perfodo proba-
torio pasard a ocupar el puesto con caricter regular. El cambio
se tramitard con antelacidn a la terminacidn del perfodo proba-
torio mediante notificacidn al empleado acomﬁaﬁada de la evalua-
cién final,

81 por cualquier razén justificada, entre otras, la concesidn

de algin tipo de licencia, cesantfa, ascenso, traslado o des-

- censo del empleado, se interrumpe, por no mis de un (1) afio, el

perfodo probatorio de un empieado, se le podri acreditar la parte
del perfodo de pruebs que hubiere servido antes de la interrupcidn.
Todo empleado de carrera que fracase en el perfodo probatorio por
razones que no sean sus hibitos o actitudes y hubiere sido em-
Pleado regular inmediatamente antes, tendrd derecho a gue se le
reinstaie en un puesto de la ﬁisma clase del que ocupaba con

cardcter regular o en otro puesto cuyos requisitos sean and-

logos. La Junta de Calidad Ambiental gestionard
(Nombre de la agencia)

la reinstalacidn en cualquiera de sus programas, y si esto no

fuera posible, en otra agencia gubermamental.
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9. Si la persona nombrada hubiere venido desempeﬁando satisfac-
toriamente los deberes del puesto mediante nombramiento tran~-
sitorioc, el perfodo de servicios prestadcs mediante tal nom-
bramiento transitoric le podrd ser acreditado al perfodo
probatorio.

10. Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoria-
mente los deberes del puesto con cardcter interino, el pericdo
de servicios prestados mediante tal interinato le podri ser
acreditado al perfodo probatoric, siempre que hayan concurrido
las siguilentes circunstancias:

a) Que haya sido designado por el Presidente

(Jefe de la Agencia)
para desempefiar el referido puesto interinamente.

b) Que en todo el perfodo haya desempefiado todos los deberes
normales del puesta.

¢) Que al momento de tal designacidn relina los requisitos
minimos requeridos para el puesto.

i1. Cualquier empleado que fracase en su trabajo probatorio podrid

solicitar revisifn ante la Junta de Apelaciones en los casos

donde se alegue discrimen por razones de raza, color, sexo,

nacimiento, edad, origen o condicidn social o por ideas

politicas o religiosas como motivo de su separacifn. Se

requerird que de la faz del escrito de apelacidn aparezca

claramente los hechos especificos en que basan sus alegaclones.

Seccidn 6.9 - Nombramientos Transitorics

En tode puesto creado por t&rmino fijo, el nombramiento serd de cardc-

ter transitorio. Serfn igualmente transitorios los noumbramientos en puestos
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péermanentes en las siguientes circunstancias:

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

2. Cugndo exista una emergencia en la prestacidn de servicios que
haga imposible o inconveniente la certificacién de candidatos
de un registro de elegibles, en cuyo casc el nombramiento no
excederd de noventa (90) dfas.

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

4, Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya
apelado de esta accibn ante la Junta.

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

8. En casos de puestos vacantes itinerantes que ge transfieren

periSdicamente de una zona geogréifica a otra o de un programa
a4 otre, por necesidades del servicio.
7. Cuando el incumbente del pueato pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transitorto, ¥y con derecho a regresar
4 su anterior puesto. |
El procesc de reclutamiento y seleccién para los aspirantes a nom-
bramientos transitorios consistir§ de una evaluacidn de los candidatos a
los Gnicos fines de determinar si refinen los requisitos minimos estableci-
dos para 1a clase de puestos en el cual habrin de ser nombrados,
No obstinte lo anterior, los empleados con nombramientos transito-
rios no se considerarin empleados de carrera. Ninguna persona que haya

recibido nombramiento transitorio podrd ser nombrada para desempeilar puestos




en el servicic de carrera con status probatorio o Tegular a mencs que haya

pasado por el proceso da reclutamiento y seleccidn que establece la Seccidn

4.3 de la Ley.

Seccidn 6.10 - Procedimientos Especiales de Recluytamiento y Seleccidn

Cusndo resulte impracticable atender a las necesidades del servicio
con nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido

en este Reglamento, la Agencia podrd utilizar procedimientos especiales de

reclutamiento y seleccifn para puestos de trabajadores no diestros o semi-

diestros; cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo jus-
tifique; y para garantizar igualdad de oportunidad en ¢l empleo a participan- )
tes de programas de adiestramisnto y empleo, a fin de cumplir con las metas
de tales progranas.

Los procedimientos espaciales de reclutamiento y seleccidn se ajus-
tarfan a las sigulentes normas:

1. En todo caso s debard asegurar que los nombramientos se
hagan en consideracidn a la idoneidad y capacidad.

2. Se podrd delegar la administracidn de cs:oa.proccdimien:oa
especiales an las oficinas regionales o locales, manteniendo
una supervisifn central.*

3. Se usarfn los mesdios de -comunicacisn mis convsnientes para
snunciar las oportunidades de emplso cuando se inicie el
procaso de reclutamiento de candidatos.

4. La fuente de reclutamiento podrd ser intragencial o externa, M
incluyendo cuando ica necesario, la Oficina Central de Admi-
nistracisn de Personal, sl Servicio de Empleos del Depar:aﬁento

del Trabajo, las instituciones educativas del pals o personas

desempleadas en cualquier localidad.

*Esta disposicidn la incluirdn s6lo aquellos Administradores Individuales
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5. Se establecerdn listas de candidatos cualificados para cada clase

de puesto. Para ello se utilizarfn los exéimenes que se estimen
aproplados.
6. Todo candidato deberd reunir los requisitos mfnimos estableci-
dos para la clase de puesto.
7. El reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfagan las

necesidades del servicio.

8. Los nombres de los candidatos se ordenarfn en forma descendente

de calificacidn, conforme al resultado obtenido en los exZmenes.

9. La seleccidn deberd hacerse de entre los primeros diez.candida-
tos mejor cualificados que estén disponibles en la lista de
elegibles. De habar cinco candidatos que acepten nombra-
miento y no existan en la lista candidatos adicionales,
la agencia deberd seleccionar entre aquellos disponibles.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn para puestos
de trabajadores no diestros ¢ semi-diestros se limitarf al examen de lasg
personas a reclutarse, El examen consistir# de una evaluacifn a los Gni-
cos fines de determinar si &stas refinen requisitos zfnimos.

Los nombramientos transitorios que se efectiien para cubrir puestos

permanentes porque no se dispone de registros apropiados y la urgencia de
los servicios a prestarse lo justifiqus, serdn por un perfodo midximo de

noventa (90) dfas. Durante este perfodo se deberfn egtablecer los regis-
tros para cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiente podrd limi-
tarse al puesto y la zona & los fines de atender las nacasidadc# especifi-

cas y particulares de la _Junta de Calidad Ambiental + También
(Nombre de la agencia)
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como dltimo recurso y tomando en consideracidn las prioridades y urgencia
del serviclo, podrd ofrecerse un examen adecuado al candidato o los candida-
tos que hublere disponibles y cualifiquen plenamente para desempetiar los
deberes, y si aprobaran el examen podri nombrdrseles como empleados proba-
torios.

Por conveniencia del servicio se podri ascender o trasladar transi-
toriamente a empleados con status regular o probatoric para ocupar puestos
de duracidn fija y puestos permanentes que se deban cubrir con cardcter
transitorioc. Tales empleados conservarin los derechos adquirides en sus
puestos permanentes, entre ellos los de licencia y la reinstalacisn a sus
puestos en propiedad.

ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS ¥ DESCENSOS

Seccifn 7.1 - Ascensos

1. Obietivo de los Ascensocs

El objetivo de los ascensos e3 atraer al mejor personal para
cubrir puestos pliblicos; ofrecer oportunidades para mayor Progreso
de sus servidores segiin se desarrollan sus capacidades para prestar
buenos servicicos; mantener un alto nivel d; gatisfaccidn y ejecu-
ci8n entre los empleados y lograr retener en el servicio a los

mis capacitados

2. Normas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistem#a que hagan viable el ascenso
de los empleados de carrera, regirén las siguientes normas:
a) El plan de clasificacidn debers estructurarse de forma
tal que permita la movilidad de los empleados hacia
puestos superiores, tanto interagencial como intra-

gencialmente, conforme a los conocimientos ¥ experiencia
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adquiridos. El plan deberd identificar las lfneas ldgicas

de ascensos entre las distintas clases de puestos.

b) La (El) Junta de Calidad Ambiental determinari las
{Nombre de la agencia)

clases de puestos que se requiere se cubran mediante el

ascenso de empleados. Esta determinacidn se harid a
base de la naturaleza de las funciones de las clases de

puestos y a las necesidades particulares de [a Junta de
_ . (Nombre de
Calidad Ambiental | p1ag normas especificas sobre lo
la agencia)

establecido anteriormente estarin contenidas en las normas

de reclutamiento que se establezcan para cada clase de

puesto.

3. Ascensos sin Oposicidn

a) Se podrdn autorizar ascensos a empleados mediante eximenes
individuales cuandc las exigencias excepcionales y especla~
les del servicio y las cualificaciones especiales de los
empleados asf lo justifiquen.

b) Por exigencias excepcionales y especlales se entenderd la
necesidad de reclutar personal por razdn de las siguien-
tes situaciones:

1) asignacifn o atencidn de nuevas funciones o programas; ©

2) ampliacidn de los servicios que presta la agencia; o

3) necesidad de reclutar personal que logre mantener la
continuidad en la prestacifn de los servicios sin nece-
sidad de mayor orientacién; o

4) inadecuacidad de un registro de elegibles; o
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5) urgencia por cubrir un puesto vacante que hace imprac-

ticable el procedimiento ordinario.

. c) Para determinar las cualificaciones especlales de los

empleados se considerarin, entre otros, los siguientes

criterios:

1)

2)

3

4)

Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacidn adop-
tado por la agencia por aquellos empleados que alcan-
cen o sobrepasen el nivel esperado en la ejecucidn de
tareas y cumplimiento de los criterios de orden y
disciplinaj;

Estudios académicos adicionales a los requisitos mini-
mos, directamente relacionados con las funciones del
puesto al que se le propone ascender;

Adiestramientos ¢ cursos aprobados directamente rela-
clonados con las funciones del puesto al que se le
propone para ascender, que sean adicionales a los re-
quisitos minimos requeridos.

Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficlales de interinatos, asignaciones admi-
nistrativas o 1ntercambib de personal, directamente rela-
cionada con las funcionmes del puesto al que se propone

ascender.

Seceldn 7.2 - Traslados

1
H
\ ' Se usardn los traslados comc mecanismo para la ubicacidn de los em-

pleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccifn de su trabajo y con-

tribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de las agencias con la

mayor eficiencia.
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1. Obietivo de los Traslados L

El traslado podrd efectuarse para beneficio del empleado, a
solicitud de &ste, o respondiendo a necesidades del servicio
pGblico en situaciones tales como las siguientes:
a) Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales
en una agencia para atender nuevas funclones o programas,
o para la ampliacidn de los programas que &sta desarrolla.
b) Cuando se eliminen funciones o programas poT efectos de
reorganizaciones en el Gobierno o en una agencia y cuando
en el proceso de decretar cesantfas sea necesario reublcar
enpleados.
¢) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden

sar utilizados mi&s provechosamente en otra dependencia de

la Junta de Calidad Ambien o en otra agencia del
(Nombre de 1a agencia)

Gobierno debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas
o cualificaciones especiales, especialmente en casos donde
gste ha adquirido mAs conocimientos y desarrollado mayores

habilidades como consecuencia de adiestramiento.

+

1/ La agencia en cuya administracidn de personal se utilice el concepto
de rango y cuya ley orgénica autorice el traslado como medida disci-
plinaria, afiadirf al inciso (1)Qbjetivo de los Traslados, el sigulente
subinciso (e):

En la administracifn de personal de _ | i ientai
{Nombre de la agencia)

que se rige por el concepto de rango s& podrd utilizar el tras-

lado como medida disciplinaria.



d) Cuando sea necesario rotar el personal dela Junta de Calidad

(Nombre de la

Ambiental para que se adiestre en otras dreas.

agencia)

2. Ambito de los Traslados

Se podrdnefectuar traslados de empleados

a) en la Junta de Calidad Ambiental
{Nombre de la agencia)

b) entre Js Junta de Calidad Ambiental y agencias
(Nombre de la agencia)

comprendidas en la Administracidn Central y viceversa; y

¢) entre la Junta de Calidad Ambiental y otros Adminis-
(Nombre de la agencia)

tradores Individuales y vicaversa.

3. Normas para los Traslados

Las sigulentes normas regirin los traslades:
a) En ninglin caso se utilizarﬁn los traslados como medida
disciplinaria ni podrin hacerse arbitrariamente.

b) La Junta de Calidad Ambiental serd responsable
{Nombre de la agencia)

de establecer procedimientos que aseguren la imparcialidad

en los traslados que se proponga efectuar respondiendo

a necesidades del gervicio, con atenciSn especial

s aspectos tales como los que siguen, a los efectos de

evitar que la accidn del traslado le produzca al empleado

problemas econdmicos sustanciales sin que se le provea la

conpensacidn adecuada:

1) naturaleza de las funciones del puestc al cual vaya a
ser trasladado el empleado; |

2) conocimientos, habllidades especiales, destrezas y expe-

riencia que se requieren para el desempefio de las funcio-

nes;



¢)

d)

e)

£)

8)
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3) norwmas de reclutamiento en vigor para la clase de
puesto al cual vaya a ser trasladado el empleado;
4) retribucidn que esté percibiendo el empleado a ser
trasladado; y
5) otros beneficios marginales e incentivos que esté dis-
frutando el empleadc a ser trasladado.
En todo caso de traslado interagencial por necesidades del
servicio, deberi mediar el consentimiento de la agencia
en que el empleado presta servicios.
En cualquier caso de traslado el empleado deberi reunir los
requisitos para el puesto al cual sea trasladado. )
Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado
deberd aprobar el examen correspondiente para la clase y
estari sujeto al perfodo probatorio.
Cuando el traslado responda a necesidades del servicio
se podrd obviar agbos requisitos.
Al empleado se le informard por escrito scbre el traslado.
Como norma general, la notificacisn al empleado deberd
hacerse con trainta (30) dias de‘antelac15n. Sin embargo,
en situaciones de emergencia o en circunstancias imprevistas,
podri hacerse excepcifn a esta norma.
Al notificar a un empleado sobre la decisifn de traslade
deberf advertirsele sobre;su derecho a apelar ante la
Junta, dentro del t&rminc de treinta (30) dfas, si estima
que se han violado sus derechos. La apelaciSn no tendrd

el efecto de detener la accifn de la autoridad nominadora.
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Seccidn 7.3 -'ﬁescensos -~

1. Objetivos para los Descensos

El descenso de un empleado podrd ser motivado por las sigulen-

tes razones:

a) a solicitud del empleado; ¥y

b) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eli-

minacidn del puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubi-

car a &ste en un puesto similar al que ocupaba en la Junta
(Nombre

de Calidad Ambientab en otra agencia del Gobierno y el empleado
de la agencia)

acepte un puesto de menor remuneracifn. Cuando el empleado
no acepte el descenso por esta razdn, se decretard su cesan-—
tfa advirtifndole de su derecho de apelar ante la Junta de
Apelaciones dentro del término de treinta {30) dfas a partir
de la notificacidn.

2. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regirdn los descensos!:

a) Los empleados descendidos deberfn llenar los requisitos
afnimos de la clase de puesto a la cual sean descendidos.

b) Todo empleado descendido deberf recibir motificacidn
escrita con treinta (30) dfas de antelacidn, que exprese
las razones para el descenso y las condiciones referentes
al descenso con respecto al tftulo de la clase, status Yy

sueldo a percibir en el nuevo puesto.

l/ La agencia en cuya administracisn de personal se utilice el concepto de
rango y cuya ley orgénica autorice el descenso y degradacifn como medida

disciplinaria, afiadird al inciso 1 Objetivos de los Descensos el sigulente
subinciso (c)

En la administracidn de personal de Junta de Calidad Ambientaique se

(Nombre de la agencia)
rije por el concepto de rango se podrd utilizar el descenso y la degra-
dacidn como medida disciplinaria.
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" €) En todo caso de descenso, el empleado deberid expresar por
escrito su conformidad con el mismo.

d) El empleado descendido estard o no sujeto al perfodo proba-

toric a discrecidn del Presidente
(Jefe de la agencia)

ARTICULO 8 -~ RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidn 8.1 - Seguridad en el Empleo

lLos empleados de carrera con status regular tendrdn permanencia en sus

puestos siempre que satisfagan los criterics de productividad, eficiencia,

orden v disciplina que deben prevalecer en el servicio piiblico. Se estable-

cerdn los referidos criterios a base de, entre otros factores, las funciones de

los puestos y los siguientes deberes y obligaciones de los empleados:

1.

2.

la asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento
cabal de la jornada de trabajo establecida;

la observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y
Tespetuoso en sus relaciones con sus superviscres, supervisadoes,
compafieros de trabajo y cuidadanos;

la eficiencia y diligencia en la realizacidn de las funciones y
tareas asignadas a sus puestos y otras compatibles con éstas

que se le asignen; |

el cumplimiento de aquellas Srdenes e instrucciones de sus super-
visores, compatibles con la autoridad delegada en &stos y con las
funciones y objetivos de la agencia;

¢l mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados
con su trabajo;

la realizaciSn de tareas durante horas no laberables cuando }a nece-
sidad del servicio asf lo exija y previa la notificacidn corres-

pondiente con antelacidn razonable;
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74 la.;igilancia. conservacidn y salvaguarda de documentos,
bienes e intereses piblicos que estén bajo su custodia;

8. el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las
reglas v Ordenes dictadas en virtud de la misma.

Seccidn 8.2 - Evaluacidn de Empleados

La (£1) Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

estableceri un

sistema o sistemas para la evaluacidn periddica de la labor que realizan
los emplesdos a los fines de determinar si 8stos satisfacen los crite-
rios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevale-
cer en el serviclo piliblico. El sistema o sistemas que s; adopten serdn
revisados y aprobados por la Oficina Central. Se establecerin los sistemas
de evaluacidn que sean necesarios para los siguientes propSsitos:
1. Evaluar la labor del empleado durante el perfodo probatorio.
2. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar
su trabajo para que &ste se considere satisfactorio.
3. Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.
4. Determinar la concesidn de licenclas con o sin sueldo para
estudio, o de licencia sin sueldo. |
5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capaci-
tacidn de personal.
6. Determinar la elegibilidad para la concesidn de aumentos de sueldo
por mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.
7. Como parte de los eximenes de ascenso.
8. Determinar el orden correlativo de las cesantfas y la prioridad
para reempleo de empieadoa cesanteados mediante eliminacidn de

puestos por falta de fondos.
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9. Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utiliza-
cidn de sus conocimién:os, destrezas, habilidades y potencialida-
des.

10. Evaluar la labor de los empleados con status regular.

Al establecer los sistemas de.evaluaciSn, se obgservarin las siguien-

tes normas generales:

1. Se ofrecerf adiestramiento a los supervisores y orientacidn a
los supervisados sobre los sistemas de evaluacldn que se esta-
blezcan.

2., Cada supervisor considerari conjuntamente con el empleado el
resultado de las evaluaciones..

3. Se establecerin mecanismos internos de revisiSn que aseguren la
mayor objstividad en el proceso de evaluaciin de los empleados.

Se establecerin los criterios de productividad y eficiencia necesarios

para la evaluacisn de los eapleados conforme a las funciones de los puestos.
También se establecerin los criterios de orden y disciplina que mejor respon-

dan a las necesidades de , en armonfa con

{Nombre de la agencia)
los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccidn 8.3 ~ Accionss Disciplinarias

Se tomarfn las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de
un empleado no se g&juste a las normas establecidas. Entre otras medidas
se podrin considerar la amonestacién verbal, las reprimendas escritas, las
suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones. Podr#n ser motivo
de accifn disciplinaria contra el empleado, entre otras situaciones simi-

lares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos o cualgquier otra recompensa por la
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lagﬁr realizada comc empleado piblico, a excepcidn de aquéllas
autorizadas por ley;

utilizar su posicifn oficial para fines polftico partidistas o
para otros fines no compatibles con el servicio pdblico;
realizar funciones ¢ tareas que conlleven conflictos de intere-
ses con sus obligaciones como empleado piblico;

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

incurrir en prevaricacidn, éoborno o condueta inmoral;
realizar acto algune que impida la aplicacidn de la Ley y las
reglas adoptadas de conformidaed con la misma, ni hacer o acep-
tar a sabiendas, declaracidn, certificacisn, o informe falso en
relacidn con cualquier materia cubierta por la Ley;

dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirecta-
mente,dinerc, servicics o cualquier otro valor por o a cambio
de una elegibilidad, nombramiento, ascense u otras acciones

de personal;

realizar o haber intentadc realizar engafio o fraude en la
informaciSn sometida en cualquier solicitud de examen;

faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos
an el Articuio 6 de la Ley o en los Reglamentos que se adopten

en virtud de 1z miswma.

Se estableceri mediants reglamentaciSn interna las reglas de con-

ducta de los empleados sn armonia con las disposiciones de esta Seccidn,

y las acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas

de conducta. Se orientard a los empleados sobre la referida reglamentacidn

al momento de #stos tomar poaesidn de sus puestos.



- 51 -

-

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacisn de medidas dis-
ciplinarias cuya sancidn pudiera-tesultar en la suspensién de empleoc y sueldo
0 la destitucidn de un empleado, se adoptari el siguiente procedimiento:

a) Harf una investigacidn dentro de un término razonable desde
que se tuvo conccimiento oficial de los hechos.l,

b} De entender que procede la aplicacidn de la medida discipli-
naria (suspensidn de empleo y sueldo o destitucidn), notifi-
card al empleado los cargos y la intencidn de tomar tal
medida y le ofreceri la oportunidad de ser oido en una
vista informal.

c) Notificarf por escrito, mediante entrega personal o por
correo certificﬁdo. al empleadc los hechos por los cuales
pueda resultar afectado por una accidn disciplinaria, a los
fines de que £ste pueda ofrecer su versiin de los mismos
con el propdsito de refutarlos o explicarlos. El empleado
podrd solicitar a la autoridad nominadora dentro del término
de diez (10) dfas contados a partir de la fecha que reciba
la notificacibn antes mencionada, una vista informal.

d} De sostener los hechoes la medida disciplinaria, la autoridad
nominadora formulard al empleado los carges y se los notifi-
card por escrito, le advertirf de su derecho de apelacidn
ante el foro administra:ivo que corresponda y le advertird

en cuanto al término que dispone para radicar su apelacién.

1/ En aquellos casos que por disposicidn de reglamento o de ley exista

un término establecido, el mismo debe ser observado fielmente.
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En aquellos casos de mal uso de fondos piiblicos o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de les
empleados o del pueblo en general, se podrd suspender de empleo y sueldo al
empleado antes de la vista administrativa.

Seccidn 8.4 — Cesantias

Se podrdn decretar cesantias en el servicio piiblico sin que esto
se entienda como destitucidn en los siguientes casos:
1. Debido a la eliminacidn de puestos por falta de trabajo o fondos
en cuyo caso se procederd de la gsiguiente manera:
a) Se establecerd un método a los efectos de decretar cesan- _
tfas en caso de &éstas ser necesarias, el cual podrd ser

revisado al inicio de cada afio fiscal. Como parte de

dicho método se podrd subdividir la Junta de Calidad
(Nombre de la

Ambiental por programas, unidades,
agencia)

oficinas regionales u oficinas locales* a los fines de
identificar las jurisdicclomes en las cuales habrin de de-
cretar las cesantfas, El método que sé adopte se pondrd en
conocimiento de los empleados.

En 1a determinacidn de la subdivisidn de la Junta de
(Nombre

Calidad Ambiental a los efectos de decretar cesantias se
de la agencia)

considerarén, entre otros, 1os siguientes factores:

1) nlmero de empleados en la Junta de Calidad Ambi
(Nombre de la agencia)

que hagan impracticable o irrazonable considerar la

agencia en una totalidad;

*Los Administradores Individuales que no tengan oficinas regicnales o locales
les deben eliminar la frase "oficinas reglonales u oficinas locales".
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2) distancila geogrifica entre oficinas regionales o
locales;*

3) programas que presten servicios esenciales a la comu-
nidad, los éuales deben continuar funcionando con
toda normalidad;

4) programas esencisles para la administracién interna

de la Junta de Calidad Ambiental Py
(Nombre de la agencia)

5) programas que se sufragan con fondos federales, los
cuales no pueden utilizarse gsi{ se reduce o elimina
el programa..

b) Antes de decretar cesantfas debido a la eliminacidn de
puestos por falta de trabajo o fondos, se agotarin todos
los recursos para evitar dichas cesantfas con acciounes
tales como:

1) Reubicacién de personal en puestos de igual o similar
clasificacidn, en programas que no estén afectados por
la reduccidn de personal.

2) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en
otro puesto cuando esto pueda hacerse razonable-
mente antes de la fecha para decretar :gles cesantizas.

3) Licencia sin aﬁeldo hasta tanto cese la crisis presu-
puestaria, cuando la agencia tome la decisidn por una

insuficiencia presupuestaria temporera que no requlera

*Ezto aplicaria en el caso de Administradores Individuales
que tengan oficinas regionales o locales.
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la eliminacidn permanente del puesto. En tales casos
deberi observarse el orden de prelacidn que se esta-
blece en el inciso 1(c) de esta Seccidén y advertirle
al empleado de su derecho de apelaciSn ante la
Junta de Apelaciones del Sistema de Administracidn de
Personal.
4) Reduccidn del horario de jornada de trabajo.
5) Descensos de los empleados como Gltimo recurso para
evitar las cesantfas.
Serdn separados en primer término los empleados transito-
rios; en segundo lugar, serdn separados los empleados
probatorios y en dltimo té&rmino serdn separados los
empleados regulares. Se decretarin las cesantlas dentro
de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el mismo
tfrulo de clasificacién. A los efectos de este inciso,
los empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir ese status hubieren sido empleados regulares
se considerarsn como empleados regulares.
1a anterior disposicidn que establece que al decre-
tar cesantfas debido a eliminacifin de puestos por falta
de trabajo o de fondos serdn separados en primer término
los empleados transitorios que presten servicios en la
agencia, s3lo tiene el efecto de proteger el derecho de
los empleados de carrera con status regular a ser los
dltimos en ser separados. Bajo ningln concepto se enten-
ders que esta disposicidn tiene el efecto de considerar
los empleados transitorios como empleados comprendidos en

el servicio de carrera, ni a8 conferirles mis derechos de

1pgs gua 1a Lev 1pa enanfiors.
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d} La determinacifn del orden de prelacifn en que se decreta-
rin las cesanti#s dentro de cada uno de los grupos de
empleados enumerades en el inciso (c) que precede, se hard
conforme a las siguientes normas:

1) Se tomard en consideracidn el desemperioc de las funcio-
nes, de manera que gqueden cesantes, en primer t&rmino
los empleados menos eficiantes. En casos de igualdad
de eficiencia, se tomari en consideracidn el tiempo
en el servicio, de manera que queden cesantes los
enpleados con menos tiempo an el servicio, i

2) A falta de informaciln vilida para determinar el dese-
pefio de las funciones, el factor determinante serd el
tiempo en el servicio, de manera que la persona dé mis
reciente nombramiento en el servicio seri la primera
en cesar.

e) A los fines de determinar la antigliedad se considerard todo
servicio prestado en puastos, tal como se define en este

Reglamento.

£) El Presidente notificari por escrito
(Jefe de la agencia)

a todo smpleado a quien haya de cesantear com no menos

de treinta (30) dfas de antelacidn a la fecha en gque
habrd de quedar cesante. En dicha notificacién se infor-
mard, ademfis, al empleado de su derecho de apelacidn

ante la Junta.
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g) Ninguna cesantfa de empleados serd efectiva a menos que se
cumpla con el requisito de notificacidén en la forma aqui
establecida.

También podrd decretarse cesantfas cuando se determine que un
enpleado est§ ffsica y/o mentalmente incapacitado para desempe-
fiar los deberes de su puesto. De tener base razonable para creer

que un empleado esti incapacitado, el Presidente
{(Jefe de la agencia)

podrd requerirse que se someta a examen médico. lLa negativa del
empleado a someterse al examen médico requerfdole, podr8 servir

de base a una presunciﬁﬁ de incapacidad. De esta accifn se noti~ .
ficarf al empleado advirtiéndole de su derecho de apelacifn ante

la Junta.

Los siguientes elementos de juiéio podrén constituir, entre otros,
razones para presumir incapacidad fisica y/o mental del empleado
para desempefiar los deberes de su puesto:

a) baja notable en la productividad;
b) ausentismo marcado por razdn de enfermedad; o
c) patrounes irracionales em la conduct;.
En estos casos el _ Presidente deberd reque-

(Jafe de la agencia)
rir por sscrito al empleado que ase someta a examen médico dentro

de los treinta (30) dfas sigufentes a la fecha de la notificacisn.
La Juntan:'je e('Jalidac! An’;biental deberi gestionar con la

Administracifn de Facilidades y Servicios de Salud

el examen médico correspondiente o asumir el costo de los servicios

sl el examen lo efectfia un médico en la prictica privada.

Cuando el empleado est& inhabilitado por accidente del trabajo y

en tratamiento médico en el Fondo del Seguro del Estado por un
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periodo mayor de doce meses desde la fecha del accidente, con-
forme al Articulo 5A ée la Ley Ndm. 45 del 18 de abril de 1935,
seglin enmendada, Ley de Compensaciones per Accidentes del Trabajo.
Seccifn 8.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos
Se separard del servicic a tenor con el Artfculo 208 del Cédigo

Politico a todo empleado convicto por cualquier delito grave o que implique
depravacidn moral, o infraccidn de sus deberes oficiales.

Seccidn 8.6 - Renuncilas

Cualquier empleado podri renunciar a su puesto libremente mediante

notificacion escrita al Presidente . - Esta comunica-

e
¢idn se hari con no menos de quince (15) dfas de antelacidn a su {iltimo
dfa de trabajo, excepto que sl Presidente podrd aceptar
(Jefe 5: 1a agencia)

renuncias presentadas em un plazo menor. El i ' :
--f3f?%Q%%“&z*agaaaraw"""“

deberf, dentro del t&rmino de quince (15) dfas de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o sl la rechaza por

exlstir razones que justifican investigar la conducta del empleado. En

casos de rechazo, el Presidente dentro del

(Jefe de la Agencia) _
término mds corto posible, deberd realizar la investigacidn y determinar

8l acepta la renuncia o procede a la formulacidn de cargos.

Seccion 8.7 - Separacicnes durante el PerXodo Probatorio

Se podrd separar de su puesto a cualquier ampleado de carrera durante
el perfodo probaterio cuando se considere que sus servicios, hdbitos o actitu-
des no justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacidn fuera
debida & los hfbitos o actitudes del empleado, se podrd proceder a su separa~

cibn del servicio mediante el proécdimicnto de destitucién.
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Seccifn 8.8 - Separaciones de Empleados Transitorios

lLos empleados transitorios podrén ser separados de sus puestos en
cualquier momento dentro del término de sus nombramientos.

Seccidn 8.9 -~ Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante cinco
(5) dlas consecutivos, sin autorizacidn de su supervisor inmediato, incu-
rrird en abandono de servicio. Tal abandono de servicio serd causa justi-

ficada para que el _ Presidente suspenda o destituya
(Jefe de la Agencia)

al empleado.

ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO

Seccidn 9.1 - Objetivos

La Junta de Calidad Ambiental perseguird alcanzar como meta los
(Nombre de la Agencia)

mis altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad &n el servicie

piblico, realizando los sigulentes objetivos en cuanto al adiestramiento,

capacitacisn y desarrollo de su personal:

1. Desarrollar al miximo el talento y la capacidad del personal com
potencialidades para hacer aportaciones a nuestra socledad.

2. Mejorar la eficiencia dgl Gobierﬂo proveyendo la oportunidad a
su personal para que adquiera el grado de preparaciSn que mejor
corresponde a los requerimientos de las funciones que esti llamado
a desempefiar y preparar el pstencial humano,técnico y especializado
adecuado para atender a las necesidades actuales y futuras del
servicio piblico.

3. Proveer a los empleados, en la medida que los recursbs disponibles
lo permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento
de sus conocimientos y sus destrezas asl como para su crecimiento

en el servicio piiblico.
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4. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccidn en el
trabajo que redunde en un alto grado de motivacisn y de espfritu
de servicio entre los empleados asf como en una mayor producti-
vidad y una mejor calidad en los servicios que se prestan.

3.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo

1. Inventario de ﬁecesidades

Anualmente la Junta de Calidad Ambiental hari un inventario
{Nombre de la agencia)
de las necesidades de adiestramiento y desarrollo de sus recursos

humanos. El inventaric de necesidades servird de base al plan
de adiestramiento, capacitacidn y desarrollo de personal.

2. Plan de Adiestramiento

Se preparari anualmente un plan de adiestramiento, capacitacidn

y desarrollo del personal de la Junta de Calidad Ambiental
’ {Nombre de la agencisa)

El plan deberd incluir el uso adecuado de medios de adiestra-

miento tales como becas, licencias cen o sin sueldo para estudios,
geminarios o cursos de corta duracidn, matriculas, pasantias e inter-
cambios de personal en Puerto Rico o en el exterior. Incluird, ade-
mis, estimados de costos de las actividades programadas.
Al preparar el plan se tomard en consideracifn lo siguiente:
a) las necesidades presentes identificadas y la proyeccidn de
necesidades futuras por servicios de personal;

b) las prioridades programditicas de la Junta de Calidad A
(Nombre de la agencia)
y la atencifn de las mismas a corto y a largo plazo;

c) 1la identificacién precisa de los problemas que la Junta de
(Nombre

Calidad Ambiental aspira a solucionar mediante el.

de 1la agencia)

adiestramiento, la capacitacidn y el desarrollo de su personal.
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d) 1los estindares de ejecucidn que la Junta de Calidad Ambienttal

_ (Nombre de la agencia)
establezca para su personal;

e) el compromiso que el plan comlleva por parte de la Junta de

(Nombre
Calidad Ambiental en cuanto a la inversidn de
de 1z agencia)

recursos y de tiempo necesarios para el desarrollo de su per-

sonal.

Dicho plan se someterd no mis tarde del 31 de agesto de cada ano
al Instituto y se utilizari en la elaboracidn del plan global de
adiestramiento al servicie piblico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global dé Adiestramiaente
para satisfacer necesidades generales y comunes del servicio piiblico

preparadc por el Instituto, se hard el reajuste correspondiente en el

plan de adiestraniento de la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

para satisfacer las necesidades inherentes a su particular funcidnm,

El plan podrd incluir tambi&n aquellas actividades de adiestramiento
para atender necesidades generales y comunes que el Instituto no pueda
incluir en el plan global por razones preaupqestarias o de prioridades,

cuando exista la urgenciz de dar atencidn a las mismas y el Instituto

lo permita.

Seccifn 9.3 - Ejecucifn de los Planes de Adiestramjento

1. Responsabilidad de la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la Agencia)

Se asignarf a una unidad especifica en la Junta de Calidad Ambietal

(Nombre de la agencia)
la funcidn de adiestramiento de persomal. Esta unidad deberd planifi-

car, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el plan prepa-

rado por la Junta de Calidad Ambiental para el adiestramiento,
(Nombre de la agencia)
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capacitacidn y desarrollo de su personal para satisfacer aquellas
necesidades privativas de la miswa. Asimismo, dicha unidad cana-

1izar con el Instituto la participacidn de la Junta de Calidad
(Nombre de la

en las actividades destinadas a satisfacer

Ambilental

agencia)

necesidades generales y comunes.

La Junta de Calidad Ambiental desarrollard su propio pro-
(Nombre de la agencia)

grama de adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares
asi como programas de pagc de matrfcula, concesiSn de licencias para
estudios, adiestramientos de corta duracidn y otros, en forma seme-
jante a los que se desarrollan en las agencilas bajo.la Administracidn -
Central.

2. Establecimiento de criterios por la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

La establecerd los criterilos

(Nombre de la agencia)

para la seleccién de las personas a ser adiestradas, los instructo-
res, el contenido de los cursos de adiestramiento y la evaluacidn

de éstos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesi-
dades inherentes a su particular funcidn. Se podrd solicitar el
asesoramiento del Inatitu:d © contratar con el mismo servicios téce
nicos y de asesoramiento asi como Fl uso de facilidades, materilales

y equipo, conforme a las normas ¥y procedimientos que para estoaIfines
establezca el Director de la Oficina Central.

Seccifn 9.4 - Becas y Licencias para Estudio*

1a Junta de Calidad Ambiental solicitard al Instituto las
(Nombre de 1a agencia) '

#Las disposiciones de la Ley de Personal de) Servicio Plblico y del Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, centralizan en el Ins-
tituto los programas de becas para atender necesidades generales y comunes
del servicio pGblico. Por lo tanto, s8lo aquellas agenclas con facultad legal
para desarrollar programas de becas para sus empleados pueden continuar dichos
programas en lo que conclerne a la atencisn de sus necesidades espec{ficas. En

este cas-, las disposiciones de esta seccidn relacionadas con becas variarian.



becas necesarias para atender sus necesidades en el plan que le debe someter

anualmente.

Todo lo relativo a la concesidn de becas se regirf por las disposicio-

nes de la Seccidn 10.4 del Reglamento de Personal:
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cipio de Mérito.

La

Junta de Calidad Ambientatl

{Noubre de la agencia)

un programa de licencias para estudios conformea lo siguiente:

1.

2.

Determinacidn de niimero y clases de licencias
Anualmente se determinari el nGmero y las clases de licencias

que se concederfin para satisfacer las necesidades de la

Junta de Calidad Ambiental » dantro de los recursos disponibles.

(Nombre de la agencia)

Podrin concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo

completo o por parte del tiempo, o cualquier otro tipc de

licencia que esté en armonia con el Reglamento de Personal: Areas

Esenciales al Principic de Mérito y con este Reglamento.

Las licencias asf deteruminadas, formar&n parte del Plan de
adiestramiento, CapacitaciSn y Desarrollo que se envie anual-
mente a la Oficina Central.

Requisitos de Elegibilidad

Se podri conceder licenciag para estudics a empleados con
status regular. No obstante, también se podrd conceder licen-
cias para estudios a empleados con status probatorioc o transi-
torio cuando haya dificultad de reclutamiento y sea necesario
que ¢l empleado complete el requisito para obtener una licen-
cia profesional u ocupacicnal para ocupar un pusesto con carfic-
ter regular. Los empleados a acogerse a licencias para estudio
deberin estar rindigndo servicios satisfactorios en el momento

de concederse la licencia.

Areas Esenclales al Prin-

planificard y desarrollard
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3. Criterios Para la SelecciSn de Candidatos

La seleccidn estard basads en el mérito. Entre otros, se

utilizarin los siguientes criterios como sean aplicables:
a) Preparacifn académica bisicae Indice académico requerido.
b) Experiencia si fuere requerida para fines de estudios.
¢) Funclones que ha de desempeiiar la persona.
d) En qué medida el adiestramiento capacitard al empleado para
desempediar las funciones con mayor eficiencia o para desa-
rrollarse en la agencia.
e) Contribucifn del adiestramiento al desarrollo efectivo de los
programas de la agencia. |
£f) Calificacién obtenida mediante eximenes.
4. Instituciones Reconocidas

Solamente se concederin licencias para nstudios en universidades
o instituciones oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.
5. Cubierta de las Licencias para Estudios

Los empelados en uso de licencia con sueldo para estudios recibirdn
el sueldo total o parcial, segiin se determine en forma correlativa a los
niveles de sueldo, a los costos de los estudios, & la situacidn econd-
mica de los empleados y & mejor utilizacidn de los fondos péblicos.
En adicisn al sueldo que se determine para cada caso también podré
autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago de derecho de
matrfcula, cuotas de estudios, gastos de viajes, libros, materiales
y gastos genarales ocasionados al empleado por su condicidn de estu-

diante.
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6. Contrato de Licencia para Estudios

Los empleados a quienes se les conceda licencia para estudics
formalizarin un contratoc mediante el cual se comprometen a servir

por el doble del tiempo de estudios en la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

¢ con el consentimiento de &sta, en cualquier otra dependencia. Se com-
prometerin, ademis, a cumplir con aquellas otras disposiciones esta-

blecidas por la Oficina Central o por la Junta de Calidad Ambiental
{Nomwbre de la agencia)

»

7. Cambilos en los estudica
Todo cambio de institucidn o alteracidn en el programa de estu~-

dios autorizados mediante licencia para estudios, estard sujeto a

la aprobacidn del Presidente
(Jefe de la agencia)}

8. Informes sobre estudios

Serd responsabilidad de cada eupleado a quien se le conceda licen-
cla para estudic someter a la Jynta de Calidad Ambiental evi-
(Nombre de la agencisa)
dencia de su aprovechamiento académico al final de cada perfodo lectivo.

El Presidente
(Jefe de la agencia)

podrd requerir de la univer-

sidad o institucidn correspondiente informes sobre.el programa de estu-
dios, notas, condﬁcta, asistencia y cualquier otra informacifn que
estimg conveniente con relacifn a los empleados en disfrute de
licencia para estudios.
9. Prdrroga de licencias para estudilo

En caso de que cualquier empleadoc a guien se le conceda licencia
para estudios necesite continuar estudios después del perfodo esti-

pulado en el contrato, deberf notificarlo porescrito al Presidente
(Jefe

, con no menos de sesenta (60) dlas de antelacidn

de la agencila)



- 65 =

J—

a la terminacién del mencionado perfodo, sometiendo evidencia que
justifique la extensiSn del contrato. Dicha licencia podrd ser
prorrogada mediante notificacifn oficial al empleado, y copia de
dicha notificacidn formar§ parte del contrato.

10. Incumplimiento de Contrato

Todo becario o empleado a quien se le conceda licencia para estudios
que, después de concluir sus estudios no de cumplimientc a la obliga-
cidn contrafda, reembolsard al Secretario de Haclenda del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, dentro de los seis meses siguientes a la
fecha de terminacidn de sus estudios, o de la terminacifn de sus ser-
vicios en caso de que no completare el perfodo por el cual se haya
comprometido a trabajar con el Gobiermo, la cantidad total desembol-
sada por el Gobierno por concepto de la iicencia para estudios
mis los intereses de tipo legal aplicables desde el momento en que
fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que lo justifi-
quen se podrd hacer un plan de pago que cubra un perfodo mayor de
seis meses. El cobro se efectuarf en cualquier tiempo de conformi-
dad con el procedimiento legal en vigor en ;claciﬁn con las reclama-
ciones a favor del Estado Libre Asociado. ‘

Toda persona a quien se le haya concedido una licencia con sueldo
para estudios que no cumpla con la obligacisn contrafda serd inele-
gible para el servicio piiblice por tiempo igual al triple del tiempo
de estudios, a menos, que se le exima por autoridad competente.

11. Responsabilidad para con los Becarios

La Junta de Calidad Ambiental vendrd obligada a
(Nombre de la agencia)

emplear a sus becarios, con arreglo a las posibilidades econdmicas
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y necesidades del servicio. Serd, por tanto, responsabilidad de la

Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

realizar los triamites corres-

pondientes que permitan el nombramiento de los becarlos a la termi-

nacidn de los estudios, sin que sea necesario someterlos nuevamente

a4 examen.

Seccidn 9.5 — Adiestramientos de Corta Duracidn

1. Responsabilidad del Instituto y de la Junta de Calidad Ambiental
{Nombre de la ageacia)

Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer nece-

sidades generales y comunes de la Junta de Calidad Ambiental
(Nowbre de la agencia)

ge realizarfin a través del Instituto.

La Junta de Calidad Ambiental planificari y efectuard las
(Nombre de la agencia)

actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a las nece-
sidades especificas de la agencia.
2. Duracidn y Propdsito

Log adiestramientos de corta duracidn se concederin a los empleados
por un término no mayor de seis (6) meses con el propdsito de recibir
adiestramiento prictico o realizar estudios acadfmicos que les prepa-
ren para el mejor desempefic de las funciones correspondientes a sus
‘puestos.

Las convenciones y asambleas no se considerarin adiestramientos de
corta duracidn.
3. Cubierta de los Adi;acramientos de Corta Duracifén

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramientc de corta
duracidn se le concederd licencia con sueldo. Ademis, se le podrd

autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesarilo,

cualquier otro gasto.
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4, Viaj;i al sxterior

El Presidente . tendrd la facultad para auto-
(Jefe de la agencia)

tizar a los empleados a realizar viajes al exterior con el fin de par-
ticipar en actividades de adiestramiento con sujecidn a las normas y
trEmiteé que rigen los viajes de empleados piblicos al exterior y a

lo sigulente: Dentro del término de quince (15) dfas s partir de

su regresoc del centro de adiestramiento, el empleado someterd al

Secretario de Hacienda, por condueto de al

(Nombre de la agencia)
un informe completo scbre los gastos en que incurrid.* Ademis, some-

terd un informe narrativo scbre sus actividades de adiestramiento

conforme a las normas y procedimientos que la Junta de Calidad Ambietal
- (Nombre de la agencia)
establezca.

Seccifn 9.6 ~ Pago de Matrfcula

Se podrd autorizar el pago de matrfcula a los empleados, conforme a

las normas que se establecen a continuaciSn. A tales fines se consignarén los

fondos necesarios en el presupuesto de la Junta de Calidad Ambiental

{(Nouwbre de la agencia)
1. Disposiciones Generales

a) El pago de matrfcula se utilizari como un recurso para el mejo-
ramiento ﬁe conocimiento y destrezas requeridas a los empleados
para cl.mnjor desempgﬁqﬁdl sus funcibnes asf como para su cre-
cimiento en el serviﬁigﬁpﬁblico.

b) El pago de matrfcula ;g_aplicari principalmente a estudios
académicos de nivel u;i;ersitario que se lleven a2 cabo en

Puerto Rico en instituciones oficialmente reconocidas por el

Estado Libre Asociad9 de Puerto Rico. -

*Esta disposicidn es aplicable a los Administradores Individuales
cuyos fondos son intervenidos por el Departamento de Hacienda.
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¢) -Se podr& autorizar hasta un mAximo de seis {6) créditos

a un empleadodurants un semestre ascolar o sesifn de
varano. En casos meritoriocs, podrd autorizarese un nimero
mayor de créditos. Se dejard conmstancia, en cada caso, de

las razones de wmérito que justifiquen la accifn que se

tome.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las pricridades que xegirin esta actividad se

tomari en consideracidn, entre otros, uno o pis de los siguleutes

criterios:

a)

b)

c)

d}

e)

£)

La necesidad de preparar personal en determinadas materias -
para poder prestar un mejor serviclo, mejorar la eficlen-

cia del personal o adiestrar su personal en nuevas destrezas.
Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con
los deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el
empleado.

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grade de bachi-
ller en campos relacionados con el servicio pliblico.

Que sean cursos O asignaturai postgraduados en campos
relacionados con el servicio piblico.

Qua sean cursos }riparatorios para permitir al personal asumir
puevos deberes y responsabilidades.

Que sean cursos organizados o suspiciados por el Instituto.

3. Denegaciln de Solicitudes

No se autorizard pkgo de matrfcula a empleados:

a)

Cuyo Indice académico general en cursos anteriores autorizados

bajo el prograna.ﬂc pago de natficula. sea inferior a 2.5 en
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estudios a nivel de bachillerato o 3.0 en estudios post-

graduados,

b) Que soliciten cursos sin cridito excepto en casos de cursos

{Nombre de la agencia)

por el Instituto, o por organizaciones profesionales.

¢} Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores, después de la fecha fijada por el centro de estudioc
para la devoluciSn ds los cargos de matrfcula, a menos que
reembolsen ¢l total invertido en la misma, excepto en los
giguientes casos: que haya sido llamado & servicio militar;
que se les haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en
asuntos oficiales; que se les haya trasiadado a pueblos
distantes de los centros de estudio; que por razonss de
enfermedad se hayan visto obligados a ausantarse de su tra-
bajo y sus sstudios, o que los empleados ss vean impedidos,
por razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios.
4. Gastos que se sutorizardn
La autorizaciSn de pago de matrfcula sSlo incluye los gastos por
concepto de horas créditos de estudic (tuition). Las cuotas y los
gastos incidentales correrfin por cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula |
Los smpleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas
que descontinien sus estudios, vendrin obligados a rsembolsar al erario

la cantidad invertids. El Presidente
(Jefa de la agencia)

podrd eximir de reembolsc al empleado cuando compruebe que ha habido

causa que lo justifigue.
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6. Informe da Progreso Académico
Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago

de matrfcula someter a la agencia evidencia de su aprovechamiento

academico. La _Junta de Calidad Ambiental , podrd cuando
(Nombre de la agencia)

asf lo considere necesario, sclicitar de los centros de estudio una
relaci8n de las calificaciones obtenidas por sus empleados en cursos
cuya matricula haya sido sufragada mediante este programa.

Seccidn 9.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

La _ Junta de Calidad Ambiental organizar§ y desarrollari
(Nombre de la agencia)

cursos, institutos, talleres, seminarios e intercambios de personal con el

propbsito de ampliar la experiencia profesional o técnica y otras activida-
des de adiestramiento dirigidas al personal en sl servicio, para satisfacer

las necesidades particulares de la agencia. Ademis coordinaré con el Ins-

tituto la participacién de los empleados de 1la Junta de Calidad Ambiental
{Nombre de la agencia)

en aquellas actividades de adiestramiento organizadas por el Instituto

para satisfacer necesidades cowunes y generales de las agencias.

Seccidn 9.8 - Historisles de Adiestramientos e Informes

1. Historial en Expedientes de Empleados

La Junta de Calidad Ambiental
{(Nombre de la agencia)

cada uno de sus empleados un historial de los adiestramientos en que éstos

mantendri en el expediente de

participen, el cual podri ser utilizado como una de las fuentes de referen-

cia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asig-
naciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de pérsonal. El historial
de adiestramiento del empleado podrd incluir evidencia de participacidn, por

iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
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2. Historiales de Actividades

La Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

las actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mis-

mantendri historiales de

mas y personas participantes, para fines de la evaluacisn de sus res-
pectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
3. Informes

Anualmente la Junta de Calidad Ambiental enviard al
(Nombre de la agencia)

Instituto un informe sobre las actividades de adiestramiento celebra-

das durante el afio fiscal. EL mismo deberi contener la informacisdn
necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos cfrecidos, los i
gastos incurridos en adiestramientos y el nimero de participantes,

para fines de msdiciﬁn de la actividad global de adicQtramiento y

desarrollo del personal en el servicio pGblico.
PARTE 1V

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULC 10 - RETRIBUCION

Todo lo relativo a la retribuciSn se regirf por las disposiciones del
Reglamento de Retribucidn Uniforme aprobado el 7 de junio -de 1984, a virtud

de 1la Ley 89 de 12 de julio de 1979,

ARTICULO 1} - BENEFICIOS MARGINALES .

Seccidn 11.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
emple.ado, seguridad y mejores condiciones de emplec. La administracidn
del programa de beneficios marginales, en forma Justa y eficaz, propende

a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccifn en el enpleado,




que contribufE a su mayor productividad y eficiencia. La _Jynta de
{Nombre de

es responsable de velar porque el disfrute de los

Calidad Ambiental
la agencia)

beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que contenga el
adecuado balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del
empleado, y la utilizacidn Sptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Junat de Calidad Ambiental

(Nombre de la agencia)
el mantener a los empleados debidamente informados y orientados sobre los

beneficics marginales y los términos y condiclones que rigen su disfrute.
Como parte del programa de adiestramiento del personal de supervisidn,

se deberi implantar un plan para gque los supervisores eﬁ todos los niveles
estén debidamente informados sobre las normas que rigen los beneficios
marginales, de modo que &stos puedan orlentar a sus empleados y adminis-
trar en forma correcta, consistente y justa, y conforme a las normas esta-
blecidas, el disfrute de los beneficlos marginales.

Seccidn 11.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria de este
artfculo los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes espe-

clales.

Seccidn 11.3 - Dias Feriados

Los dfas que se enumeran a continuacidn serdn dfas feriados para los

empleados de la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

-

Fecha Calendario
1) 1lro. de enero Dia de Afio Nuevo
2) 6 de enero Dia de Reyes
3} 11 de enero Natalicio Eugenio Marfa de Hostos

4) Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King




5)
6)
7)
8)
9

o

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)
17
18)
19)
20)

por

P

Fcch;

Tercer lunes de febrero
22 de marzo

Movible

16 de abril

Ultimo lunes de mayo

4 de julio

17 de julio

25 de julio

27 de julio

Primer lunes de septiembre

12 de octubre

11 de noviembre

Noviembre {(Movible)

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

25 de diciembrs
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Calendario

Natalicio de Jorge Washington

Dfa de la Abolicidn de la Esclavitud
Viernes Saunto

Natalicio de José de Diego

Dfa de la Conmemoracidn de los Muertos
en la Guerra

Dfa de la Independencia de los Estados
Unidos

Nataliclio de Luils Mufioz Rivera

Dia de la Constitucifn del Estado Libre
Asoclado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dfa del Trabajo y de Santiago Iglesias
Pantin -

DIa de la Raza (DIa del Descubrimiento
de América)

Dfa del Armisticio (DIa del Veterano)
Dfa de las Elecciones Generales

Dfa del Descubrimiento de Puerto Rico
Dfa de Accidn de Gracias

DYfa de Navidad

En adicifn, se considerarin dias feriados aquellos declarados como tales

el Gobermador.

En el caso en &ue la celebracidn de un dfa feriado cayere en domingo,

1a celebracién del mismo serf observada el dia siguiente.

Cuando se haya establecido una jornada iﬁgﬁiar'scmanal-dc trabaje

reducida y el Gltimo diﬁ de descanso coincide con un dfa feriado, el empleado

tendri derecho a que se conceda libre el dfa siguiente al feriado.
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Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de tra-

bajo donde los dfas de descanso no sean sS&bado y domingo y el segundo dfa de des-

canso coincide con un dfa feriado, el empleado tendré derecho a que se le con-

ceda libre el dfa siguilente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podrd requerir de cualquier

empleado que preste servicios en determinado dfa de fiesta legal, en cuyo caso

el empleado tendri derecho a compensacidn extraordinaria segin dispuesto

bajo la Seccidn 13.5 de este Reglamento.

Seccifn 11.4 - Licencias

Junta de Calidad Ambiental

Los empleados de la ~ tendréin derecho a

{Nombre de la agencia)

las siguientes licencias, con ¢ sin paga, conforme se establece a continuacifn:

1. Licencia de Vacaciones

a)

b)

c)

d}

La licencia de vacaciones es el perfodo de tiempo que se
autoriza al empleado a ausentarse de su trabajo, con paga,
con el propSsito de ofrecerle la oportunidad de reponerse
del cansancio fIsico y mental que le causa el desempefic

de sus funciones.

Todo empleado tendri derecho a acumular licencia de vaca-
cion;l, a raz8s de doa dfas y medio (2 1/2) por cada mes
de servicios. Los smpleados a jornada regular reducilda

o a jornada parcial acumularfn licencia de vacaciones en
forma proporcional al nimero de horas en que presten servi-
cios regularmente,

Los empleados po@rﬁn acumular la misma hasta un miximo de

sesenta (60) dfas laborables al finalizar cada afio natural.

-

Se formularf un plan de vacaciones, por afio natural, en

coordinacidn con los respectivos supervisores y los empleados,



e)

£)

g)
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que establezca el perfcdo dentro del cual cada empleado dis-

frutarf de sus vacaciones, en la forma mis compatible con las
necasidades del servicio. Dicho plan deberd establecerse con
la antelacidn necésaria para que entre en vigor al primerc de

enero de cada afio. Serf responsabilidad de la Junta de
(Nombre

Calidad Ambiental

y de los empleados dar cumplimiento al refe-
de la agencia)

rido plan. 8S6lo podrk hacerse excepcidn por necesidad clara
¢ inaplazable del servicio.

El plan de vacaciones se formulari y administrard de modo
que los empleados no pilerdan licencia de vacaciones al fina-
lizar el afio natural, y disfruten de su licencia regular de
vacaciones anualmente.

Todo empleado tendrd derechc a disfrutar de su licencia de
vacacionas acumuladas por un perfodo de treinta (30) dias
laborables durante cada afic natural, de los cuales no mencs

de quince (15) dfas deberin ser consecutivos.

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacacic-

nes durante determinado aio naturgl por necesidades del servi-

cio v a requeriaiento del _ Presidente
{(Jefe de la agencia)

estfn exceptuados de las disposiciones del inciso 1(c}
precedente. En este caso, se proveerd para que el empleado
disfrute, de por lo menos, el excesc de licencia acumulada
sobre el lfmite de sesenta (60) dfas, en la fecha mis pré-
xima posible, dentro del término de los primeros seis (8)

meses dal siguiente afio natural.
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h) Normalmente no se concederd licencia de vacaciones por un

1)

perfodo mayor de treinta (30) dfas laborables por cada afio

natural. No obstante, se podrd conceder licencia de vaca-

clones en exceso de treinta (30) d¥fas laborables, hasta un

miximo de sesenta (60) dfas, en cualquier afio natural, a

aquellos empleados que tsngan licencia acumulada. Al con-

ceder dicha licencia, se tomard en consideracifin las necesi-

dades del servicio y otros factores tales como los siguientes:

1Y)

2)

3)
4)

5)

6)

la utilizacidn de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales como viajes,
eastudios, etc.;

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

tiempo an que il empleado no ha disfrutado de licencia;
problemas personales del smpleado que requieran su aten=-
¢i8n personal; |

si ha existido cancelacidn de disfrute de licencia por
necesidades del servicio;

total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podri anticipar licencia de

vacaciones a los empleados regulares que hayan prestado ser-

vicios al Gobierno por mis de un afiv, cuando se tenga la

certeza de qus el empleado se reintegrard al servicio. La

licencia de vacaciones as{ anticipada no excederd de treinta

(30)

dfas laborables. La concesidn de licencia de vacacio-

nes anticipada requeriri en todo caso aprobacidén previa y por



2.

i)

k)

iscrito del Presidente o el funcio-
(Jefe de la Agencia)

nario en quien &ste delegue. Todo empleado a quien se le

hublere anticipado licencia de vacaciones y se separe del
servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar
servicios por el perfodo necesarioc requerido para acumular

la totalidad de licencia que le sea anticipada, vendrZ obli-
gado a reembolsar al Gobierno de Puerto Rico cualquier suma de
dinero que quedare al descubierto, que le haya sido pagada
por concepto de tal licencia anticipada.

En el caso en que a un empleado se la conceda una licencia
sin sueldo, no serd menester que &sta agote la licencia de
vacaciones que tenga acumulada antes de comenzar el diﬁfrnte
de licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acu-
mulada o anticipada a un empleado, se podrd autorizar el pago
por adelantado de los sueldos correspondientes al perfodo de
licencia, siempre que el empleado lo solicite con anticipa-
cibn guficiente., Tal autorizacifn deberd hacerse inmediata-

mente despuds de la aprobacién de la licencia.

Licencia por Enfermedad

a)

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia por enferme-

dad & razbn de un dfa y medio ( 11/2) por cada mes de servi-

cio. Los empleados a jormada vegular reducida o a jornada parcial
acumulardn licencia por enfcrmndad en forma proporcional al

nGmero de horas en que presten sarvicios regularmente. Dicha
licencia se utilizard exclusivamente cuando el empleade sé

encuentre enfermo, incapacitado o expuesto una enfermedad




b)

c)

d)
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contaglosa que requiera su ausencia del trabajo para la pro-
teccidn de su salud o la de otras personas,

La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un méximo
de noventa (90) dfas laborables al finalizar cualquier afio
natural. E1 empleado podrd hacer uso de toda la licencia
por enfermedad que tenga acumuliada durante cualquier ano
natural.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se
le podrd exigir un certificado médico expedido por un médico
autorizado a ejercer la medicina acreditativo de que estaba
realmente incapacitado para el trabajo durante el perfodo
de ausencia. En adicidn al certificade médico se podrd
corroborar la inhabilidad del ezpleado para asistir al
trabajo por razones de enfermedad, por cualquiera otros
medios aproplados.

En cagos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia
por enfermedad acumulada, se le podrd anticipar un miximo

de dieciocho (18) dfas laborables, a cualquier empleado
regular que hublere prestado servicios al Goblerno por un
perfodo no menor de un (1) afio, cuando exista razonable
certeza de que &ste se reintegrard al servicio.

Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado licencia
por enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente
del gervicio antes de haber prestado servicios por el
perfodo necesario requerido para agcumular la totalidad

de la licencia que le fue anticipada, vendrd obligado a
reembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico, por cualquier suma de dinero que quedare al descubilerto
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-

-que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

e) En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la
licencia por enfermedad, los empleados'podrin hacer uso
de toda la licencia de vacaclones que tuvieren acumulada,
previa autorizacidn del supervisor inmediate. 351 el em-
pleado agotase ambas licencias y continuare enfermo, sé ie
podrd conceder licencia sin sueldo.

3. Licencia Militar

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso
se incorpora a este Reglamento el derecho'a licencia mili-~
tar establecido por la Secciﬁn 231 del Cédigo Militar de
Puerto Rico, Ley Nim. 52 del 23 de junio de 1969. Dc.éon-
formidad, se concederf licencia militar con paga hasta
un miximo de treinta (36) dfas laborables por cada afio
natural a los smpleados que pertenezcan a la Guardia Nacio-
nal de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Esta-
dos Unidos durante el perfodo en el cual estuvieren pres-
tando sgrvicios militares como pafte de su entrnnamiencq
anual o en escuelas militares, cuando asi hubieren sido
ordenados o autorizados en v}rtud de las disposiciones
de las leyes de los Estados &nidos de América o del
Estado Libte Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho ser-
vicio militar activo, federal o ﬁstatﬁi, fuera en exceso
de treinta (30) dI;s. se le éonccdcri al empleado licencia
gin sueldo.. No obstante, a solicitud &el emplegdo ge le
podrd cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que

éste tenga acumulada.



b)

c)

d)
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Llapadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concederd
licencia militar Eon paga, en los casos de empleados que

pertenezcan a.la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean

llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal

-
e . >

cuando la seguridad pGblica lo requiera o en situaciones

de desastre causados por la naturaleza, o cualquler otra

- -l QLT
situacidn de emergencia, conforme a las disposiciones del
L1 e e e g
C8digo Militar (Ley Nim., 62 del 23 de junio de 1969) por
© e i

el perfodo autorizado.

Vo oo ¥

Servicio Militar Activo - Se le concederd licencia mjlitar,
1gt

sin paga, a empleados que ingresen a prestar servicio militar

activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de Amé-

rica, conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio
[NE-1 . 1Y
Selective Federal, por un perfodo de cuatro aiics y hasta un

o

méximo de cinco afios siempre y cuando este afio adicional

gea oficialmente requerido y por convenlencia d¢ 1d Divisisn ¢

-k

del Ejército a la cual ingresS. Si el empleado extiende--

voluntariamente el servicio militar, luego de fiﬁglizar los
perfodes de servicio sefialados ge entenderi que renuncia - T ¥
a su derecho a continuar disfrutando de esta 1td§Pcia.

El eupleado no acumulari licencia de vacaciones ni por B
TG U1 P

enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.

L

——

Al solicitar una licencia militar, el empleado deberd some-
tar conjuntamente con su solicitud ds licencia, evidencia

oficial acreditativa de la orden de servicio pilitar en
_ o,

-

que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida

por la _Junta de Calidad Ambiental .
(Nombre de la agencia)}
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4, Llicencia para Fines Judiciales

a)

Citaciones oficiales =~ Cualquier empleado citado oficialmente
para comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal,
organismo administrativo o agencia gubernamental tendré
derecho a disfrutar de licencla con paga por el tiempo que
estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citacio-
nes.

Cuando sl empleado es citado para comparecer Como acusado

o como parte interaesada ante dichos organismos, no se le con~-

cederd este tipo de licencia. Por parte interesada se enten-

derf la situacidn en que comparece en la defensa o ejer-
cicio de un derecho en su cardcter personal, tales como
demandadc o demandante en una accifn civil, peticionario ¢
interventor en una accién civil o administrativa. En tales
casos el tiempo que usaren los empleados se cargard a licencia
de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les conce-
ders licencia sin sueldo por el perfodo utilizado para tales
fines.

Se le concederd licencia con paga a un empleado:

(1) cuando es citado para servir como testigo, en capa-
cidad no oficial, en beneficic del Gobierme en cual-
quier accidn en que el Gobierno sea parte, ¥ el
empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente; ¥y

(2) cuando el empleado cowparece cComo demandado en su

carficter oficial.




b)

¢)
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‘Serviclo de Jurado ~ Se le conceders licencia con paga, a
todo empleado que sea requerido a servir come jurado en cual-
quier tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. La agencla tendrd facultad para gestionar
del tribunal correspondiente el que el empleado sea excusade
de prestar este servicio.

En el caso en que el empleado, estande sirviendo como
jurado, sea excusado por el tribunal por el perfodo de uno
o varios dfas, éste deberd reintegrarse a su trabajo, excepto
en situaciones especiales, tales como agoéamiento o cansancio
del empleado que se atribuya a su servicio como jurado, por
razén de sesiones de larga duracidn o nocturnas en cuyo caso
se le cargardn las ausencias correspondientes § la licencia
de vacaciones acumulada por el empleado. En el caso en que
no tenga licencia de vacaciones acumulada se le considerari
como licencia sin sueldo.
Compensacidén por Servicios como Jurado o Testigo - El empleado
que disfrute de licencia judicial no tendri que reembolsar
a ia agencia por cualesquier sumas de dinero recibidas
por servicio de jurado o testigo; ni se le reducird su paga

por dicho concepto.

5. Licencia de Maternidad

a)

La licencis de maternidad comprenderi el perfodo de descanso
prenatal y post partum a que tiene derecho toda empleada

embarazada.
Igualmente comprenderd el perfodo a que tiene derecho una
empleada que adopte un menor, de conformidad con la legislacidn

aplicable.




b) Toda empleada en estado grivido tendri derecho a un perfodo
de descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y
cuatro semanas después.

Alumbramiento significard el acto mediante el cual la
criatura concebida es expelida del cuerpo materno por via
natural, o es extraida legalmente de &ste mediante procedi-~
mientos quirlirgicos-obst&tricos.. Comprenderd asimismo,
cualquier alumbramiento prematuro, al malparto, o aberte
involuntario, inclusive en este dltimo caso, aquellos indu-
cidos legalmente por facultativos midicos; que sufriere la
madre en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podrd optar por tomar hasta adlo uwna (1)
semana de descanso prenatal y extender hasta siete (7)
semanas de descanso post partum a que tiene derecho. En
estos casos, la empleada deberZ someter a la agencila una
certificacidn médica acreditativa de que estd en condiciones
de prestar servicios hasta una semanz antes del alumbra-
miento.

¢) Duraute el perfode de la licencia de maternidad la empleada
devengard la totalidad de su suasldo.

d) En el casc de una empléada con etatus tramsitorio, la licen-
cia de maternidad no excederd del perfodo de nombramiento.

e) De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las
cuatro {4) semanas de haber comenzado la empleada embara-
zada a disfrutar de su descsnso prenatal, o asin que hubiere

comenzado & disfrutar &ste, la empleada podrd optar por extender



£)

g)

h)

i)
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}1 descanso post partum por un perfodo de tiempo equivalente
al que dejd de disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podri solicitar que se le reintegre a su trabajo
antes de expirar el periodo de descanso post partum, siempre
y cuando presente a la agencia certificacidn médica acredita-
tiva de que estd en condiciones de ejercer sus funciones. En
ese caso se entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar a que
tenga derecho.

Cuando se estime errdneamente la fecha probable del alumbra-
miento y la mujer haya disfrutado de las cuatro {(4) semanas
de descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, tendrd
derecho a que ge extienda el pngodo de_descanso prenatal, a
sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En este

caso, la empleada conservard su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas de descanso post partum a partir de la

fecha de alumbramiento.

En caso de parto prematuro, la empleada teﬁdri derecho a dis~
frutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a
partir de la fecha del parto prematuro.

La empleada que sufra un aborto podrd reclamar los mismos
beneficios de que goza la empleada que tiene un alumbra-

miento normal. Sin embargo, para ser acreedora & tales
beneficios, el aborto debe ser unc de tal naturaleza que le
produzea los mismng efectos fisioldgicos que regularmente surgen
como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen vy certifi-

cacisn del médico que la atienda durante el aborto.
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37 _En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacidn

k)

1)

m)

posterior al parto (post partum) que le impida regresar al tra-
bajo al terminar el disfrute del perfocdo de descansc post par-
tum, la agencia deberi concederle licencia por enfermedad. En
estos casos se requerird certificacidn médica indicativa de la
condicién de la empleada y del tiempo que se estime durard
dicha condicidn. De &sta no tener licencia por enfermedad acu-
mulada, se le concederd licencia de vacaciones. En el caso que
no tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones se
le podrd conceder licencia sin sueldo.

La emplesada que adopte un mencr a tenor con la legiglacién y .
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendrd derecho
a los mismos beneficios de licencia de maternidad a sudldo com-
pleto de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal.
Esta licencia empezard a contar a partir de la fecha en que se
reciba sl menor en el nlclso familiar.

Al reclamar este derscho la empleada deberd someter a la
agencia evidencia acreditativa de los procedimientos de adop-
ciSn expedida por el organismo competente. -

L1a licencis de maternidad mo se conceder§ a empleadas que estén
en disfruts de cualquier tipo de licencia sin sueldo. Al inicio
del disfrute de la licencia de maternidad se cancelard cualquier
tipo de licencia con paga qua estd disfrutando la empleada.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obliga-
cifn de notificar con anticipacidn a la agencia donde trabaja
sobre sus planes para el disfrute de su 11cenéia de maternidad

y sus planes de reintegrarse al trabajo.
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n)-;La agencla podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos

correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre

que la empleada lo solicite con anticipacidn suficiente.

6. Licencia para Estudios o Adlestramiento

a)

b)

c)

d)

Se podrd concader licencia especial para estudioso adiestra-
mientos a los empleados conforme se dispone en los Incisos

9 y 16 de la Seccifn 10.4 del Reglamento de Personal: Areas

Esenciales al Principio de MErito.

La Ley 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como "Carta de
Derechos del Veterano Pusrtorriquefio" dispone la concesidn
de licencia sin sueldo para proseguir estudiosa los veteranos

que estén sirviendo en cualquier puesto en el Gobierﬁo de

Puerto Rico, y su raposicidn una vez terminados dichos estu-

dics. Unicamente aquellos con status regular tendrén dere-

cho a este tipo de licencia.

Las autoridades noniﬁadoras podrén conceder licencia para estu-
dios por fracciones de dias a los empleados para curgar_estu-
dios en instituciones de ensefianza reconocidas por el Estado
Libre Asociado. El tiempc sard cargado a la licencia por vaca-
ciones que el empleado tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado repomer en servicio hora
por hora la fraccifn de tiempo usada para fines de estudio.
Conforma se dispone en el inciso 4 de la Seccidn 10.5 del
Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, cuando a un smpleadc se le autorice un adiestramiento

de corta duracidn se le concederd licencia con sueldo.
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7. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones

que se enumeran a continuacion:

a) Licencia con Paga para participar en actividades en donde se
ostente la representacion oficial del pais - Se concedera esta
licencia en aquellos casos en que un ernpleado ostente la represen-
tacion oficial del pals tales como en olimpiadas, convenciones,
certé_menes U otras actividades similares, por el periodo que
comprenda dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo
que requiera el viaje de ida y-vuelta para asistir a la actividad. Se

requerira evidencia oficial de la representacion que ostenta el em-

pleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia., En
todo caso esta licencia debera ser aprobada previamente por el
Presidente.

Cuando se ostente la representacion oficial de! pals en calidad
de deportista los empleados se regiran por las siguientes disposiciones
a tenor con la Ley Num. 49 del 27 de junio de 1987.

- La licencia deportiva especial se concedera pa'ra representar a

Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centro-

americanos o en Campeonatos regionales o mundiales.

2- Esta licencia deportive especial se acumuiaré hasta un még.ximo de
quince (15} dias laborables por afio.
. 3-  Los empleados deportistas podran ausentarse de sus empleos por
un maximo de treinta (30) dias laborables ai afio, de tenerlos
acumulados, sin de-scuento de sus haberes. Cuando la solicitud del

empieado deportista exceda el limite de su licencia deportiva







b)

ql

5.
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especial acumulada, la misma sera tramitada y autorizada
descontando los dias en exceso de la licencia de vacaciones
acumulada.

Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado
presentara a su agencia, con no menos de diez (10) dias de
anticipacion a su acuartelamiento, copia certificada del do-
cumento que le acredite para representar a Puerto Rico en
la competencia, el cual debera contener informacion sobre el
tiempo que cubrira tal representacion.

Para fines de esta licencia deportiva especial, el termino
deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos, delega-
dos y cualquier otra persona certificada en tal capacidad por

el Comite Olimpico de Puerto Rico.

Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de la

Defensa Civil en casos de desastre - Se concedera licencia con paga

por el tiempo en que un empleado preste servicios voluntarios a los

cuerpos de Defensa Civil en casos de desastre, o por razones de

adiestramientos cortos que se le han requerido oficialmente, cuando

estos sean miembros de la Defensa Civil. Por casos de desastre se

entendera situaciones de emergencia causadas por huracanes, tor-

mentas, inundaciones, terremotos, incendiso y otras causas de fuerza

mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil.
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Pars disfrutar de dicha licencia el empleado deberd gometer

a la agencia lo aiguiénte: -

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios
de 1la Defensa Civil. Posterior a la prestacisn de los ser-
vicios voluntarios deberd someter certificacidn de la Defensa
Civil, acreditativa de los servicios prestados y perfodo
de tiempo por el cual prestd los mismos.

(2) En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa
Civil, pero por razén de 1a emergencia se integra con la
Defensa Civil en la prastacidn de serﬁicios de emergencia,
deberi someter a la agencia certificacisn de la D;fensa )
Civil acreditativa de los servicios prestados y perfodo
de tiempo por el cual sirvis.

€) Licencia para tomar exdmenes y entrevistas de emplec ~ Se con-
cederi licencia con Paga a cualquier smpleado que lo solicite
Por el tiempo que le requiera ¢l tomar exdzenss o asistir a
determinada entrevista en qus hallido citado oficialmente
el relaciSn a una oportunidad de smpleo en el servicio pdblico.
El empleado deberf presentar a la agencia evidencis de la noti-
ficacifn oficlal a tales sfectos.

d) Licencia con Paga a atlatas, técnicos y dirigentes deportivos,
-8 base de tiempo libre suficiente durants el horario Tegular !
de sus labores, para cumplir con sus exigencias de entrena-
ziento y competencias. Las agencia deberd requerir al Comit#
Olimpico de Puerto Rico avidencia oficial de la representa-

ciSn que ostenta el smpleado o de la necesidad o conveniencia
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de esta licencia, as! como del miximo de tiempo necesario para
que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades del
Albergue 0limpico de Puerto Rico.

El Presidente © su representante autori-
(Jefe de la Agencia)

zado velari porque al concederse este tipo de licencia al fun-
cionario o empleado que lo solicite, no se afecte el gervicio
en su agencia y no se haga uso indebidoc de la misma.

e) Llicencia con paga a atletas scbre sillas de ruedas, técnicos
y dirigentes deportivos dedicados a los atletas sobre sillas
de ruedas, a base de tiempo libre suficiente duzante el
horario regular de sus labores, sin descuento de sus haberes,
para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y competen-
cias sin mencscabo de los servicics normalci-de la agencia.

ta Junta Calidad Ambien@aber& requerir a la Asociacién de Deportes
(Nombre de la Agencia)

sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la
reprasentacifn que ostenta el empleado o de la necesidad o con-
veniencia de esta licencia, as{ como del miximo de tiempo nece-
sario para que el emploado aproveche adecuadamente las facilidades
y servicios de dicha Asociacisn.

El Presidente o su representante autorizado velard
{Jefe de Agencia)

porque al concederse este tipo de licencia al funcionario o
empleado que la solicite, no se afecte el servicio en su agencia.

8. Licencia sin Paga

a) En adicidn a las licencias sin paga provistas en otras sec=
ciones de este Reglamento, se concederfn las siguientes:

(1) A empleados con status regular, para prestar servicios
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- en otras agencias del Gobilerno o entidad privada, de
de:eminarse_ que la experiencia que derive el empleado le
resolveri una necesidad comprobada de adiestramiento a
la agencia o al servicio piiblico.

(2) A empleados con status regular o probatorio, para prestar
servicios con carﬁctér transitorioc conforme se dispone en
el dltimo piArrafo de la Seccidn 7.10 del Reglamento de
Personal: Areas Esenclales al Principio de Méritc.

(3} A empleados con status regular, para proteger el status
ﬁ los derechos a que puedan ser acreedores en casos de!
{a) Una reclamacidn de incapacidad ante el Sistema de

Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y
el empleado hubiere agotado su licencia por enfer-
medad y de vacaciones.

{b) Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo vy
estar bajo tratamiento mé&dico con el Fondo del Seguro
del Estado o pendiente de cualquier determinacidn
final respectc & su accidente, y Este hublera agotado
su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

(4) A empleados que asf lo soliciten luego del nacimiento de un(a)
hijo(a). Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga
podri concederse por un perfodo de tiempo que no excederd
de seis (6) meses.

b) Duracisn de la licencia sin paga - La licencia sin paga, a excep-
cidn de la sefialada en el Subinciso &4 que antecede, se concedera
por un perfodo no mayor de un afio, excepto que podrd prorrogarse

a discrecidn de la agencla cuando exista una expectativa razonable
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ef que el empleado se reintegrard a su trabajo. Al ejercer su

discreci&n la agencia deberd determinar que se logre por lo

menos, uno de los siguientes propdsitos:

(1) Mayor capacitacidn del empleado, o terminacidn de los estu-
dios para los cuales se concedid originalmente la licencia.

(2) Proteccidn ¢ mejoramiento de la salud del empleado.

{(3) Necesidad de retener al empleado para beneficio de la agencia.

(4) Ayuda para promover el desarrcllo de un programa de Gobierno,
cuando estando trabajande en otra agencia o entidad, el con=-

tinuar prestandc servicios redunda en beneficio del interés

piiblico.

(5) Estf pendiente la determinacifin final del Fondo del Seguro
del Estado en caso de un.accidlnte ocupacional.

(6) Estd pendiente la determinacidn final de incapacidad en
cualquier accidn instada por el empleado ante el Sistema de
Retirc del Goblerno u otro organismo.

Cancelacidn - El Presidente podrd can-
(Jefe de 1a Agencia)

celar una licencia sin paga en cualquier momento, de determinar

que no se cumple el objetivo por el cual se concedid. En este
caso deberf notificar al empleado con cinco (5) dfas de antici-
paciSn expresandole loe fundamentos de la cancelacidn.

Deber del empleado - El empleado tiene la obligacidn de notificar

a 1a Junta de Calidad Ambiental de cualquier cambio
(Nombre de la Agencia)

en la situacién que motiv8 la concesisn de su licencia sin paga

o de su decisidn de no regresar al trabajo al finalizar su

licencia.
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2) ;Disposiciones Generales
(1) La licencia sin paga no se concederi en el caso en que
el empleado se propone utilizar la misma parz probar
suerte en otras cportunidades de empleo.
(2) En el caso que cese la causa por la cual se concedid
la licencia, el empleado deberid reintegrarse inmediata-

idente
mente a su empleo o notificar al President

(Jefa de la agencia}

sobre las razones por las que no esti disponible, o su

decisidn de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Seccidn 11.5 - Otras Disposiciones Generales

l.

3.

Los dfas de descanso y dfas feriados no se considerarin para efec-
tos del cSmputo de las licencias con paga, a excepcidn de la
licencia de maternidad.

Los dfas en que se suspenﬂan los servicios piiblicos por el Gober-
nador se contarfin como dfas libres soclamente para el personal

que estd en servicio active y no para el personal en disffute de
cualquier tipo de licencia.

El Presidente - velard porque en la adwinis-
{(Jefe de la agencia)

tracifn de las licencias no se utilice cualquier tipo de licencia
para propdsitos diferentes para los cuales fueron concedidas.

Los empleados acumularin licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia com
paga, siempre y cuando se reinstalen al servicio pGblico al fina-
lizar el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de
licencia, en estos casos, se sfectuari cuando el empleado regrese al

trabajo.



5. Se podrd imponer sanclones disciplinarias a un empleado, por el
uso indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho.
6. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracidn defi-

nida las licencias no podrin concederse por un perfodo que excede

el término de dicho nombramiento.

ARTICULD 12 - RELACIONES DE PERSONAL

Seccidn 12.1 = Qbjetivos

El Programa de Relaciones de Personal de la Junta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

aspira a desarrollar en el empleado plena conciencia de sus deberes y respon-

sabilidades como servidor piiblico; su sentido de pertenencla y lealtﬁd hacia

la agencia en la cual presta servicios; y a crear un clima organizativo saludable
que propenda a mantener altos niveles de excelencia y productividad. A estos
fines el Programa deberd canalizarse hacia el logro de, entre otros, los
siguientes objetivoa:

1. Mejorar laa.relaciones de perscnal a fin de propiciar el desarreollo
de actitudes positivas en el empleado, en beneficlo de sus relaclo-
nes con sus compaiieros, supervisores y supervisﬁdos.

2. Detefninar las expectativas reales de los empleados a los fines de
adoptar-ﬁcdidas que propendan al logro de la mayor satisfaccidn
posibi; de parte de &stos.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar acti-
tudes y estilos de conducta que manifiesten los empleados en sus
relaciones con la agencia, con sus compafieros y con los diferen-
tes niYgles de superviéiﬁn.

4. Ofrecef incentivos motivacionales, é?les como premios y reconc-

cimientos, encaminados a identificar al empleado con la
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Junta de Calidad Ambiental y con el servicio pdblice
(Nombre de ia agencia)

en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccidn
personal en la tarea que desempeiia.
Propiciar una comunicacifn efectiva entre todos los niveles jerdr-

quicos de la _Junta de Calidad Ambiental con el propdsito
(Nombre de la agencia)

de mantener un clima saludable de trabajo.

Lograr la intervencidn precisa y a tiempo en la solucidn de los
conflictos interpersonales y la labor preventiva de &€stos.
Lograr la participacifn efective del empleado mediante la opor-

tunidad de expresar sus ideas y someter planteamientos,

Seccidn 12.2 - Funcién de la J;nta de Calidad Ambiental

i.

2.

(Nombre de la agencia)

Para el logro de los objetivos sedialados, la Jynta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

establecerf los programas y servicios de relaciones de personal que
estime necesarics, conforme a sus recurscs i necesidades.

Se formulard un Programa de Relaciones de Personal integrando

los diferentes programas y servicios de relacipnes de personal

tales como atencidn de sugerencids; orientacisn y consejeria en

relacidn con el trabajo; actividades tocr;ativas y culturales;

premios y reconocimientos; y atencidn de planteamientos y quejas.

Secciﬁﬁ 12.3 - Comité de Participacién

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabili-

dad de la gerencia. Particularmente la funcidn de mantener operante ese¢ pro-

grama dfs a dfa es funcidn de 10; supervisores. D& la interaccidn entre el

supervisor y el supervisado debe surgir el clima de ﬁrnbajo que sea mis ade-

cuado para la satisfacciSn individual de los empleados y el provecho miximo

para el servicio. No obstants, se concibe que el proceso administrativo
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ordinario necesite de alguna ayuda complementarla para lograr la mixima efec-
tividad del programa de relacionﬁs de personal. Esa ayuda couplementaria
debe provenir del Comité de Participacidn que preacribe la Ley,

El ComitZ de Participacidn fortalece el procesc administrativo, res-
petando los canales de supervisidn, y fortalece la gerencia mediante su
asesoramiento en las decisiones que &sta toma. Dentro de este contexto se
establecen las siguientes normas para la creacidn y el funcionamiento del
Comité de Participacidn:

1. Se crearf un Comité de Participacidn que estari compuesto por

tres (3) empleados: un representante de la Junta de Calidad

Ambi I Nombre de la -
mbient _

e , designado por el _ Presidente :
agencla) (Jefe de la agencia)

un representante de los empleados de la Junta de Calidad Ambiental ,
(Nombre de la agencia)

electo mediante referéndum entrs los emplaados; y un tercer miem-

bro designado de mutuo acuerdo por los representantes de las par-
tes 0, a falta de mutuo acuerdo, mediante sorteo de cuatro (4)
candiéaton: dos (2) de ellos sugeridos por los empleados y los
otros dos (2)'auger1dos por la autorided nominadora. Para efec-
tuar el sorteo, de ser éste necesario, los nombres de los cuatro
(4) candidatos se depositardn en una urna y, siguiendo um proce-
dimiento imparcial se extraerf uno que serd el tercer miembro.
El tercer miembro serf Presidente del Cowmitd.

2. En el perfodo de ciento veinte (120) dfas a partir de la fecha
de vigeucia de sste Reglamento, se preparard y aprobari un proce-
dimiento y las reglas necesarias para la eleccidn del represen-
tante de los empleados y para la seleccidn del tercer miembro

del Comité. El procedimiento y las reglas que se aprusben
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deberéin estar dirigidos a lograr que los empleados elijan un
legftimo representanﬁe suyo en el Comit&, y a que la seleccidn

del tercer miembro sea c¢lara e imparcial.

El referéndum entre los empleados podrd iniciarse en cualquier

fecha después de los ciento veinte (120) dfas aludidos. Parti-
ciparfn en el referéndum los empleados de carrera solamente,
El Comit& de Participacidn tendrd facultad para investigar,

evaluar y hacer recomendaciones al Pesidente
(Jgfe de la agencia)

en relacidn con sugerenclas de los empleados, orientacifn y con-
sejerfa sobre el trabajo, actividades recreativas y culturales,
prnmioa y reconocimientos y planteamientos 7y quejas de los

empleados. El _Presidente tendrd facultad
(Jefe de la agencia)

para acaptar, rechazar o modificar las recomendaciones del

Comit&. 81 el Presidepte tomara una deci-
(Jafe de la agencia)

sisn contraria a la recomendacidn del Comité&, y el empleado

que hubiers originado el asunte ingistiese ‘én dilucidarlo

en otro foro, tendrd derecho a recurrir ante la Junta.

El Comit€ no tendrd jurisdiccidn para entender en accicnes

que intarpusieren los empleados relacionados con las fireas
esenciales al principio de mérito. Dichas acciones, de acuerdo
con el inciso (1) de la Seccidn 7.14 de la Ley, serdn vistas en
primera instancia por la Junta.

El Comit&, con la aprobacidn del Presidente

(Jefe de la agencia)

podrf adoptar reglas de funcionamiento interno. El
(Jefe de

dispondrd le pertinents sobre el uso de

la agencia)

facilidades, personal, equipo, materiales, acceso a informacidn
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oficial y horarios de funcionamiento del Comité, as¢ como tam-
bién sobre el uso de.tiempo laborable por los empleados para
comparecer ante el Comité.

6. El Comité se reconstituiri cada dos (2) afios siguiendo el proce-
dimiento prescrito en la Ley y este Reglamento. Toda vacante
que surgiere en el transcurso de los dos (2) afios se cubriri

siguiendo el procedimiento aplicado para seleccionar el incum-

bente anterior.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 13.1 ~ Jornada de Trabaio -

l. La jornada regular semanal para los empleados no excederf de
cuarenta (40) horas, ni serd menor de treintisiete y media
(37 1/2) horas, sobre la base de cinco (5) dfas laborables
salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. Lla jor-
nada diaria no excederf de ocho (8) horas. Se concederi a los
ewpleados dos (2) dlas de descanso, por cada jornada regular
senanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una situacidn
econSmica precaria, causada por la disminucidn y pérdida de
ingresos en el erario u otras fuentes de ingreso, fuere nece-

sario cesantear empleados, se podrd reducir la jornada regular

diaria o semanal de los empleados como accidn para evitar
« tales cesantfas.
2. Lla jornada regular semanal del empleado consistird del némero
de horas que dentro de un perfodo de siete (7) dfas calendario
. consecutivos, el empleado est obligado a rendir servicios

conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la
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jornada regular semanal comprenderd los dfas de lunes a vier-
nes, constituyéndose el sidbado y el domingo, los dfas de des-
canso. Sin embarge, per necesidades del servicio, se podrd
establecer una jornada semanal regular, para todo o parte

del personal, comenzando y terminando en cualquier dia de la
semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5}
dfas laborables y dos (2} dfas de descanso.

No obstante lo anterior, cuando sé haya establecido una jor-
nada regular reducida como medida para evitar cesantfas conforme
a lo establecidoe en el inciso (1) precedente, la jornada podrd
establecerse gobre la base de menos de cinco dfas laborables.
Dentro de los 1Imites anteriormente indicados se establecerd
la jornada regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a

los empleados, tomando en consideracidn las necesidades del

servicio.

Seccidn 13.2 - Horario

Come norma general el horario regular de trabajo se fijard sobre la

base de una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, se podrd

adoptar un sistema de horario flexible.

Seccidn 13.3 - Hora de Tomar Alimento

1.

Se concederf a todo empleado una (1) hora para tomar alimento
durante su jornada regular diaria. Dicho perfodo deberd comen-
zar a disfrutarse por el empleado no antes de concluida la ter-
cera hora y media, ni despufs de terminar la quinta hora de

trabajo consecutiva.




- 99 .

Cu#;do se requiera que el empleado preste servicios durante la
hora de tomar alimento o parte de ella, por razbn de una situa-
¢i8n de emergencia, se concederd tiempo compensatorio sencillo
al empleado.

Se programari el trabajo en forma tal de evitar al miximo el

tener que reducir o suprimir la hora de tomar alimento del

empleado.

Seccifin 13.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante el cual se

le requiera a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del

trabajo o en un determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el

cuzl se le ordene o autorice expresamente realizar trabajo.

Seccidén 13,5 - Tiempo Extra

1.

El programa de trabajo se formulard de tal manera que se reduzca
al minimo 1a necesidad de trabajo en exceso de las horas regula-

res establecidas para los empleados. No obstante, el
(Jefe

por razbn de la naturaleza especial de los

de la agencia)

servicios a prestarse o por cualquier situacién de emergencia,
podri requerir a los empleados que presten servicios en exceso
de su jornada de trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia
feriado, o en cualquier dfa en que se suspendan los servicios
por el Gobernador. En estos cagos debers mediar una autoriza-
cidn previa, por escrito, del supervisor del empleado, la cual

deberd ser aprobada por el __ Presidente
(Jefe de la agencia)

o por aquel funcionario en quien &€ste delegue. Los supervisores
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deberin tomar medidas para que cuando un empleado permanezca
trabajando sea siempre s virtud de una autorizacidn expresa.

2. Los empleados tendridn derechc a recibir licencia compensateria,
a razdn de tiempo y medio, por los servicios prestados en
exceso de su jornada regular, diaria o semanal, y por los ser-
vicios prestados en los dfas feriados, en los dias de descanso,
0 en los dias en que se suspendan los servicies por el Gobernador.
Esta licencia deberid disfrutarla el empleado dentro del perfodo
de treinta (30) dfas a partir de la fecha en que haya realizado
el trabajo extra. Si por necesidad del servicilo este no fuera
posible, se podrd acumular dicha licencia hastaun mEximo de

treinta (30) dfas, Esta licencia serd transferible entre la

Junta de Calidad Ambiental

y las agencias comprendidas
(Nombre de la agencia)

en la Aduministracifn Central. Tambi&n podrd ser transferible

a otros Administradores Individuales, conforme & la reglamenta-
¢ién de &stos. En ningilin caso se aceptard la transferencia de
mis de treinta (30) dfas.

3. Conforme a las normas que fije el Presidente
(Jefe de la agencia)

. se podri excluir de las disposiciones del apartado (2) precedente
‘a cualquier empleado que realice funciones de naturaleza asesora-
tiva, normativa, administrativa o ejecutiva.

Seccidn 13.6 - ReglamentaciSn Interna sobre Jorneda de Trabajo y Asistencia

Se adoptari reglamentacidn interna, por escrito, que no est en con-
flicto con la Ley, ni este Reglamento, estableciendo normas para regir

entre otros aspectos, los sigulentes:
1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados

inclusive las disposiciones necesarias sobre horario flexible

si lo hubiere, turnos rotativos y jornada parcial.
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Método de registro de asistencia, y formularios para mantener
récords apropiades sbbre asistencia.

Medidas de control de asistencia.

Sancioneg disciplinarias.cspecfficas 4 que estin sujetos los

empleados que violan dichas normas ¥y procedimientos de aplica-

¢idn,

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccidn 14.1 - Disposiciones Generales

1.

Por reingreso se entenderd la inclusiSn en un registro para ser
certificado para emplec, del nombre de un emﬁluado regular de
carrera, que ha renunciado a su puesto o ha sido cesanteado, y
es acreedor a mantener su elegibilidad para 1a clase o clases
de puestos en las qua airvi$ como empleado regular, u otras
similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo. El derecho

a reingreso de los empleados de la Junta de Calidad Ambiental

(Nombre de la agencia)
s8lo procederS a los registros correspondientes de Junta de

{Nombre de
Calidad Ambiental
la agencia)

Tendréin derecho a reingreso ios siguientes smpleados:

a) Ewmpleados regulares que renuncien a sus puestos o sean
cesanteados por eliminacisn de puestos.

b) Empleados de confianza con 8l derecho a reinstalacién
que le concede la Seccidn 5.10 de la Ley de Personal del
Servicio PGblico de Puerto Rico.

¢) Perscnas que recobren de su 1ncapac;dad, luego de haber

estado disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional

© no ocupacional de alguno de los sistemas de retiro auspiciados

por el Gobierno.
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d) Empleados regulares que se hayan separado del servicio por
razén de incapacidad, al recuperar de la misma.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendrd derecho a
figurar en registro por un perfodo miximo de cinco (5) afos a
partir de la fecha de su gseparacifn del servicio o de la fecha

en que oficlalmente haya terminado su incapacidad. Se except@a
de esta disposicién a las personas que recobren de su incapacidad
ocupacional o no ocupacional de algunos de los sistemas de retiro.
En estos casos permanecerfn en el registro hasta tanto sean selec-

clonados.

Seccidn 14.2 - Establecimiento de Registros Especiales

Se establecerdn ragistros sspeciales donde se incluirdn los nombres

de las personas con derscho a reingreso.

Seccidn 14.3 - Procadimiento para Solicitar Reingreso

1. Las personas con darscho a reingreso y que deseen ejercerlo, a

excepcidn de los cesanteados por eliminacidn de puestos, o los
acogldos & una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupa-
cional de alguno de cualesquiera de los sistemas de retiro del

Gobierno, deberfin radicar una solicitud por escrito a la Junta

de Calidad Ambiental

durante el perfodo de cince (3) afios
{Nombre de la agencia)

siguisntes a la fecha de ser efectiva la separaciln del puesto
que ocupaba. |

En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una
anualidad por incapacidad ocupacianal o no ocupacional de cuales-
quieralde los sistemas de retiro del Gobilerno, y que recobren de

su incapacidad no se establece término para radicar su solicitud.
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Estos podrén ejercer el derecho a reingreso en cualquier
mnonento. En egtos cisos. conjuntamente con la solicitud, el
emplesdo deberf someter un certificado m&dico acreditativo

de que puede desempefiar las funciones de la clase de puesto
para la cual solicita reingresoc. Estos se certificar&n como
inicos candidatos y la agencia vendrj obligada a nombrarlos
8l estdn disporibles.

A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo
se les aplicarf la legislacifn vigente a la fecha de la radi-

cacidn de la solicitud.

Seccifn 14.4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacidn de puestos

serfn incluidos en el registro sin necesidad de que sstos radiquen solici-

tud a la Junta de Calidad Ambiental

(Nombre de la agencia)

Seccidn 14.5 - Notificacidn al Solicitante

1.

2.

Se notificari por escrito al smpleado la acciln tomada en el caso
de su solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesantea-
dos se les informarf por escrito sobre el reiﬁgreso efectuado.

Al rechar una solicitud de reingreso, el Presidente
(Jefe de la agencia)

informarf al empleado, en su notificacidn, la causa o causas en
que se fundamente la accifn y el empleado podrd solicitar una
reconsideracidn de esta decisiSn dentro del término de diez

(10) dfas a partir de la fecha de la notificacidn. Si la deci-
5i%n es confirmada, el empleado podrd apslar ante la Junta dentro
del término de treinta (30) dfas a partir‘dc la notificacidn de
la decisién.
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Seccidn 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

En el caso de que al moménto de procederse al reingreso de un empleado,
la clase de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresarf al registro para la clase de puesto cuyas funciones
sustancialmente corresponden a las de la clase de puesto que fue wodificada
o eliminada. El empleado deberd reunir los requisitos del puesto.

Seccidn 14.7 - Perfodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen a |a Junta de Calidad Ambiental estardn
(Nombre da la agencia)

sujetos al perfodo probatorio correspondiente. §in embargo, el Presidente
(Jefe

podri asignar status regular a tales empleados cuandd

de la agencia)

como consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto dentro del tér-

mino de un (1) afio a partir de la fecha de la separacidn del servicio.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberdn raflejar el historial com-
pleto de &stos desde la fecha de su ingreso original al servicio piiblico

nasta el momento de su separacidn definitiva. La _Junt@ de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

serda responsable de la conservacifn, custodia y mantenimiento de los expe-
dientes de los empleados, segfin se dispone mds adelante y en armonfa con
la Ley Niim. 5 del 8 de diciembre de 1935, segiin enmendada, que cred el
Programa de Conservacidn y DisposiciSn de Documentos Piiblicos y el Regla-
mento para la Administracién del Programa de Conservacidn y Disposicidn
de Documentos Pdblicos de la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacidn de los Expedientes - Los expedientes de los em-

pleados se clasificardn como activos o inactivos. Se conside-

rarin expedientes activos los correspondientes a empleados que se
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mantengan vinculados al servicio, e inactivos los expedientes
de los empleados que.se han desvinculado del servicio.
Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se le
extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un expe-
diente, que se identificard con el nombre cowpleto del empleado
y el nimero de segurc social. En este expediente se archivard
y conservarf, entre otros, el original de los siguientes docu-
mentos: |
a. Historial personal
b. Examen médico
c. Copia autenticada del certificado de nacimiento
d. Notificacifn de nombramiento y juramento
e. Informes de cambios en cuanto a status, sueldo,
clasificacibn, etc.
£. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado
g- Documentos que reflsjen la concesién de aumentos de
sueldos o cualquier otro aspecto relacionado con la
retribucidn
h. Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, exce-
lencia en el servicio, o mejoras administrativas
1. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi
como resoluciones de la Junta de Apelaciones al respecto
J. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno
k. Cartas de enmiendas a documentos qus formen parte del

expediante
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1. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos
. Récord de adiestramientos
T, Documentacldn relacionada con la participacidn de

empleados en el Sistema de Retiro de los Empleados del
Goblerno y sus Instrumentalidades

0. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o
sin sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios,

y solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula

P- Récords de licencias
q. Récord de accidentes por causas ocupacilonales
r. Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de

asociaciones, obligaciones contralidas con el Sistema
de Retiro, la Asociaci®n de Empleados, u otras auto~
rizadas por ley.

Se enviari a la Administracidn de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y de la Judicatura dos (2) copias de todos aquellos
documentos que reflejen el historial y acciones de personal de cada
empleade (con excepcidn de los casos de aquellos con status transitorio
en puestos de duracidn fija), tales como:

4. Historial de personal

b. Examen médice

c. Copia autenticada del certificado de nacimiento

d. NotificacisSn de nombramiento y juramento

e, Informes de cambios

£. Cartas de reconocimiento, amonestaciones, castigos, notifi-

cacisn de ascensos, traslados y descensos.
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Los expedientes de los empleados deberdn incluir una relacidn

de los documentos cohtanidos en los mismos.

3. Examen de los Expedientes

a.

b.

Ce

El custodic de los expedientes de los empleados serd el Oficial

de Personal de la Jupta de Calidad Ambiental
(Nombre de la agencia)

Los expedientes individuales de los empleados tendrdn cardc-

ter confidencial y podrin ser examinados Gnicamente para fines
oficiales o cuando lo autorice por escrito el propic empleado
para otros fines. Los custodios de los expedientes serdn
responsables por la confidencialidad y elsuso o divulgacién
en forma escrita u oral de la informacidn contenida en los
axpadientes.

Todo empleado tendrf derecho a sxaminar su expediente en
compaiifa del custodio de los expedientes. El empleado
deberd radicar su solicitud para sl examen del expediente

con por lo menos tres dias de antelacidn. En el caso de que
el empleado ssté incapacitado por razfn de enfermedad fisica
que le impida asistir personalments al examen del expediente
podrd delegar por escrito en un representante. En el caso

de que ¢l impedimento ses incapacidad mental, el expediente
podrS ser examinado pot la persona que sea designada titor por
el Tribunal correspondiente.

Los smpleadcs podridin obtensr copis de los documentos conte-
nidos en sus expedientes mediante el pago del costo de repro-
duccidn, mis cualeaquiera derschos gue por ley se exigileren.

Las solicitudes de copia se harfn por escrito con no menos de
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‘einco dfas de antelaciSn. En el plazo indicado, se entregard
copia del documento solicitado.

e. Los custodios de los expedientes podr&n delegar en subalternos
la representacifn oficial a los fines del examen del expediente.

Conservacidn y dispesicifn de los expedientes - Se conservard

y mantendrZ archivados, firmemente adheridos, todos los &ocumentos

pertenecientes al expsdiente individual de empleados actives e

inactivos.

La disposicifn de los expedientes de los empleados se hari con-
forme a las siguilentes normas:

a. En el caso de todo smpleado que se separa del servicio por
cualquier causa, se retendri y conservari el expediente pcr;
sonal inactivo por un perfodo de cinco afios. La disposicidn
final se hari conforme a las normas del Reglamento para la
Administracidn del Programa de Conservacidn y Disposicidn
de Documentos Pidblicos en la Rama Ejecutiva.

b. En sl caso de que un empleado que se haya separado del servicio

se reintegre a un pussto en la Junta de Calidad Ambiental
(Noubre de la agencia)

antes del perfodo de cinco afios, &sta reactivari el expe-

diente e incorporarf los documentos subsiguiéntes que corres-
pondan a la reanudacifn y continuacidn de sus servicios. Si
otra agencia solicita el exﬁediente del empleado por razdn

de que Este se haya reintegrado al servicio, se le remitird

a dicha agencia el expediente del empleado en un periodo

no mayor de treinta (30) dfas siguientes a la fecha de la
solicitud, a fin de que todo el historial del empleado en el

servicio pliblico se conserve en un solo expadiente.
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Si el empleado separado solicitara una pensidn de un sis-
tema de retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema
podrd solicitar el expediente del ex-empleado y la Junta

de Calidad Ambiental lo remitird al Sistema. En adelante

{(Nombre de la agencia)

el sistema de retiro conservard el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo

que no sea participante del Sistema de Retiro de los Emplea-
dos del Gobiernc de Puerto Rico, la agencia conservard el
expediente y dispondrd de €l de acuerdo a las normas del
Reglamento para la Administracifn del Programa de Conserva-
ciSn y Disposicidn de Documentos de la Rama Ejecutiv@. En -
caso de que el empleado sea un participante de dicho sistema
de retiro, se enviarf el expediente al sistema de retiro, junto

con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o

de un ex-mpleado de la Junta de Calidad Ambienta!
(Nombre de la agencia)

a una agencia comprendida en la Administracibn Central o a un

Administrador Individual, se preparard una certificacidn de
documentos que se incluyen en el expediente y la agencia gque
lo recibe verificard y certificarf el recibo de los documentos.
Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco afios en

la ] , 8e preparard una

{Nombre de la agencia)
tarjeta acusulativa de los servicios prestados por el empleado

incluyendo todas las acciones de parsonal, indicando la facha

en que Estas se llavaron a cabo y los salarios devengados.
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La informacidn incluida en la tarjeta acumylativa consti-
tuirfi un resumen completo del historial del empleado. El
custodio de los expedientes certificarﬁ la veracidad de la
informacidn y se procederi con el expediente de conformidad
con el Reglamento del Programa de Conservacidn y Disposi-
cidn de Documentos Pdblicos en la Rama Ejecutiva,

Los formularios y cartas que formen parte del expediente

se conservardn por el tiempo que se conserve el expediente,
Los documentos correspondientes a la acumulacidn y uso de
licenclas se conservarin por un perfodo miximo de cinco "
afios, al cabo de los cuales se retirarin para disposicidn.

No obstante, podri destruirse todo récqrd de asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido por la
Oficina del Contralor.

Los documentos referentes a deudas al erarioc u obligaciones
de los empleados se retendrin en los expedientes hasta tanto
se haya saldado la deuda, o aprobado los bursos en el caso

de becas, licencias o pagos de matricula.

Se mantendrf un registro en el expediente del empleado de los
documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo

de conservacidn.

Otros documentos rslativos a la administracidn de personal se

conservarin de acuerdo a las sigulentes disposiciones:

Los documentos referentes a la clasificacidn de los puestos
se couservarin mientras exista el puesto, independientemente

de su evolucifn. Luego de que se elimine el puesto se mantendrid
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inactive por un 8fio y se procederf a su disposicidn de
acuerdo al Regl&mento del Programa de Conservacidn ¥y
Disposicidn de Documentos Pliblicos en la Rama Ejecutiva,

- b. Lag certificaciones de elegibles se mantendran activas
POT un afio a partir de la fecha de expedicidn., Luego se
conservardn 1naétivaa pPor otro afic y se dispondrd de ellas
de acuerdo al Reglamento para la Conservacidn y Disposicidn
de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

¢. Los registros de elegibles se conservarn inactivos por un

afio a partir de la fecha de cancelacidn o vencimiento y se
dispondrf de ellos de acucrdo.a las disposiciones del Rngla--

mento para la Conservacidn y Disposicidn de Docunentos en la
. Rama Ejecutiva.

d. Las solicitudes de examen de personas que resulten inele-
gibles en los exdmenes se congervardn por sels mesas. Las
solicitudes de examen de las pPersonas que resulten elegibles
é¢ congervarin por el tiempo que dure la vigencia dei regis-
tro. Se dispondrd de ambas de conformided a las disposicio-

nes del Reglamento para la Conservacidn ¥ Disposicidn de

Documentos Pidblicos en 1a Rama Ejecutiva,

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacidn del principio de mérito en

el servicio pliblico durante perfodos pre y post eleccionarfos, el Presidente
(Nombre Jefe

se abstendrd de efectuar cualquier transaccifn de

de la agencia)
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personal que ;ﬁvuelva las Sreas esenciales al principio de mérito, tales
como nombramientos, ascensos, descensos, traslados y cambios de categoria
de empleados.

Esta prohibicidn comprenderk el perfodo de dos (2) meses antes y dos
(2) meses después de la celebracidn de las Elecciones Cenerales de Puerto
Rico.

Se podrd hacer excepcidn de aquellas transacciones de personal que el

abstenerse de efectuarlas afectarfa adversamente las necesidades del servi-

¢io. También podri hacerse excepcifn de las 8reas sefialadas en el Artfculo
11 del Reglamento de Personal: Areas Esencilales al Principio de Mérito.

Seri responsabilidad del Presidente ' en
. (Jefe de la agencia)

aquellos casos necesarios, solicitar del Director que sé exceptien de la
prohibiciﬁn. la solicitud deberd indicar los efectos adversos que han de

evitarse mediante la excepcidn.

ARTICULO 17 - DEFINICIORES*

los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el signifi-
cado que a continuacifén se expresa, & Wenos que ds su contexto se desprenda
otra cosa:
1. Ley
Significa la Ley Ném. 5 del 14 de octubre de 1975, segin
enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Piblico

de Puerto Rico”.

e ———————

2. Reglamento

Significa el Reglamento de Personal: Areas Esenciales al

# §{ en el reglamentc se utiliza un nombre corto para la agencia o para el
; tftulo del cargo del jefe de la agencia, debe incluirse en este articulo
la definicifn de estos términos.
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frfncipio de Mérito, basado en la Ley Nim. 5 del 14 de octubre
de 1975, segiin enmendada.
Sistema o Sistema de Personal

Significa el Sistema de Personal del Servicio Pdblico de
Puerto Rico.
Oficina u Oficina Central

Significa la Oficina Central de Administracidn de Personal
Director

Significa el Director de la Oficina Central de Administracion
de Personal.
Junta o Junta de Apelaciomes

Significa la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracidn
de Personal.
Principio de Mérito

Significa el concepto de que los smpleados piblicos deben ser
seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados eﬁ todo lo refe-
réente & 5u empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen
por razones de raia, color, sexo, naciniento.:edad. origen o
condicién social, ni por sus ideas polfticas o fcligiosas.
Areas Egenciales al Principio de M&rito

Significa: 1) clasificacibn de puestos; 2) reclutamiento y
acleqciSn; 3) ascensos, traslados y descensos; 4) adiestramien-
tos; y 5) retencifn,
Gobierno de Pusrto Rico .

Significa «l Gobi?:no del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

¥y sus agencias como se definen en este Reglamento.
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12‘

13.

14.

15.

16.

- 114 -

-

Agencia

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que cons-
tituyen toda la jurisdiccidn de una autoridad nominadora, indepen-
dientemente de que se le denomine departamento, municipio, corpo-
racidn pdblica, oficina, administracidn, comisidn, junta, tribunal, .

o de cualquiar otra forma.

Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa cuyo personal se
rige por el principio de mérito y se administra en forma autdnoma
con el asesoramiento, seguimientc y ayuda técnica de la Oficina.

Autoridad Nominadora

Significa el _Presidente
(Jefe de la agencia)

Normas de Reclutamiento

Significa las determinaciones en cuanto a los requisitos
winimos y el tipo de examen para ingreso & una clase de puesto.
Examen

Significa uns prueba escrita, oral, ffsica, de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y p?cparaciﬁn; u otras.
Elegible

Significa una persona cualificada pars nombramiento en el
servicio pGblico.
Certificacién de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual la autoridad nomina-
dora certifics para cubrir los puestos vacantes, selecciona y
refiere para empleo los nombres de los candidatos que estén en
turno de certificacién en orden de nota y que acepten las con-

diciones de emplec en el niimero que s prescriba por reglamento.
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Certificacisn Selectiva

Significard el proceso mediante el cual la autoridad nomina-
dora especifica las cualidades especialqs que el puesto a ser
ocupado requiere del candidato y prepara una descripcidn clara
de los deberes del puesto & cubrirse, selecciona de los regis-
tros los nombres de los candidatos que cualifiquen y establece
un turno de certificacidn en orden de nota para los fines de ese
puesto en particular.

Registro de Elegibles
Significa una lista de nombre de personas que han cualifi-

cado para ser consideradas para nombramiento en una clase deter-
minada., |
Nombramiento

Significa la designaciln oficial de una persona para reali-
zar determinadas funciones.l
Perfodo Probatorio

Significa un término de tiempo durante el cual un empleado,
al ser nombrado en un puesto, estf en perfodo de adiestramiento
y prusba, y sujeto a evaluaciones periSdices en el desempeiio de
sus deberes y funcionas.
Reingreso

Significa la inclusidn en el registro correspondiente, para
ser certificado para emplec, del nombre de un smpleado regular
de carrera o de confianza, que ha renunciado del servicic o ha
sido separado y es acreedor a mantener su elegibilidad para la

clase o clases de puestos en las que sirvid como empleado regular.
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Descripcidn de Puestos

Significa una exﬁosici6n escritﬁ y narrativa sobre deberes,
autoridad y responsabilidad que envuelve un puest¢ en especifico
y por los cuales se responsabiliza al incumbente,

Especificacidn de Clasaes

Significa una exposicidn escrita y narrativa en forma gené-~
rica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo
que entrafia uno o mis puestos en té@rmincs de naturaleza, comple-
jidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas
o delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo
de una persona durante la jornada completa de trabajo o durante
una jornada parcial.

Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de puestos cuyos debares, Indole de
trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal modo seme-
jantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo;
exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos; utili-
zarse las mismas pruebas de aptitud para seleccidn de empleados;
y aplicarse la misma escala de retribucidn con equidad bajo con-
diciones de trabajo sustancialmente iguales.

Serie o Serie de Clases
Significa una agrupaciSn de clases que refleja los distin-

tos niveles jeridrquicos de trabajo existentes.
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Grupe Ocupacional o Profesional

Significa una agfupaciﬁn de clases y serie de clases que
describe puestos comprendidos en el mismo ramo o actividad
de trabajo.
Clasificacidn de Puestos

Significa la agrupacidn de puestos en clases similares
en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracidn de personal.
Plan de Clasificacidn

Significa un sistema mediante el cual se estudian, anali-
zan y ordensn en forma sistemitica, los diferentes puestos que
integran una orgﬁnizaciﬁn formando clases y series de clases.
Reclagificacidn

Significa la accidn de clasificar un puesto que habla sido
clasificado previamente. La reclasificacidn puede ser a nivel
superior, igual o inferior.
Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior cuando
ocurre sntre agencias con diferentes planes de clasificacidn.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre agenclas con un plan

de clasificacién uniforme, significa el cambio de un empleado

de un puesto en una clase a& un puesto en otra clase para la cual

se haya provisto un tipo minimo de retribucifn mfs alto.
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3z, Tr;slado
Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase 0 4 un puesto en otra clase con funciones de nivel
similar, cuandec ocurre entre agencias con diferentes planes de
clasificacidn. Cuando ocurre en la misma agencia o entre agen-
cias con un plan de clasificacidn uniforme, significa el cam-
bio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a

un puesto en otra clase para la cual se haya proviste el mismo
tipo de retribucidn.

33. Descenso

Significa el cambic de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior; cuando
ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificacién.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias com un plan
de clasificacidn uniforme, significa el cambio de un empleado de
un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual se
haya provisto un tipo mInimo de retribucifn mfs bajo.
34. Instituto
Significa el Instituto para el Desarrollo de Personal en el
Servicio PGblico, adscrito a la Oficine Central de Administracidn
de Personal.
35. Beca
Significa ayuda monetaria que se concede a una persona que
prosiga estudios superiores &n una universidad o institucidn
reconocida con el fin de ampliar su preparacidén académica, pro-

fesional o técnica.
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Licencia con Sueldo para Estudios

Significa la 1icéncia eapeclal, con sueldo, que se concede
a los empleados con el fin de ampliar su preparacidn académica,
ﬁrofesional o té@cnica para mejorar el servicio que prestan.
Adiestramiento de Corta Duracidn

Significa adiestramién:o prictico a los estudios académicos
que preparan al empleado para el mejor desempefio de sus funciones,
Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de los derechos de asisten-~
cia a cursos universitarios o especiales.
Institucidn

Significa cualquier organizacidn o agencia de carfcter piiblico
o privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramisnto de natu-
raleza pridctica, académica, técnica o espeéializada.
Cesantia

Significa la separacidn del servicio impuesta a un empleado
debido a la sliminacidn de su puesto por falta de trabajo o
fondos; o a la determinaciSn de que estd fIsica y/o mental-
ments incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto.
Suspensifn de Empleo y Sueldo

Significa la separacidn temporal del servicio impuesta a
un smpleado como medida disciplinaria por justa causa.
Destitucidn

Significa la separacidn total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado couo.mgdiﬁa disciplinaria'por justa .

causa.
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Renuncia
Significe la sepafaciﬁn total, absoluta y voluntaria de un
empleado de su puesto.

Formulacifin de Cargos

Significa el documento mediante el cual la autoridad nomina-
dora har§ saber a un empleado las viclaciones incurridas resgpecto
a las normas de productividad, aficiencia, orden y disciplina que
deban prevalecer en el servicio piblico.

Sistema de Retiro
Significa la Administracidn de los Sistemas de Retiro de los

Empleados del Gobierno y de la Judicatura.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

$i cualquier palabra, inciso, artfculo, seccidn o parte del presente

Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal

declaracidn no afectarf, menoscabard o i{nvalidari las restantes disposi-

ciones y partes de este Reglamento, 8ino que su efecto se limitard a la

palabra, inciso, oracifn, artfculo, seccibn o parte especifica declarada

inconstitucional o nuls, y la nulidad o i{nvalidez de cualquier palabra,

incigo, oracisn, articulo, seccidn o parte de alglin caeo, no se entenderd

que afecta o perjudica en sentidc alguno su aplicacién o validez an cual-

quisr otro caso.

ARTICULO 19 - DEROGACION

Por la presente queda dercgada cualquier otra norma, tegla o regla-

mento que esté en conflicto con las disposicionas de este Reglamento.
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ARTICULO 20 - VIGENCIA

de Pergsonal.

ADOPTADO POR:

FIRMADO
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