X k k K ok /ja * k K %k 0k

/}ﬁﬁéﬂ;—fo&/fwa 527 %

Aprobadoy/ Antenio 4.1 oorae‘o
' Secretario de [stado

i P o C;‘__‘“*hm__‘“

COMISION PARA LA PROTECCION ¥ FORTALECIMIE
DE LA FAMILIA EN PUERTQ RICO
Oficina del Gobernador

-gecretario Auxiliar de Estado

REGLAMENTO DE PERSONATL

APROBADC EL 3 Ge sbril de 1989

* Kk K K % _ * Kk Kk k k



. COMISION PARA LA PROTECCION Y FORTALECIMIENTO
DE LA FAMILIA EN PUERTC RICO
Oficina del Gobernador

INDICE
Pagina
ARTICULO I -  BASE LEGAL 1
ARTICULO II - PROPOSITO 1
ARTICULO III -~  APLICABILIDAD 3
ARTICULO IV -  ADMINISTRACION 3
ARTICULO V -  DEFINICION DE TERMINOS 3
ARTICULO VI - COMPOSICION DE SERVICIO, CATEGORIA 9
DE EMPLEADOS
ARTICULO VII - EMPLEADOS TRANSITORIOS 12
ARTICULO VIITI - CLASIFICACION Y RETRIBUCICN 13
ARTICULO TX - RECLUTAMIENTO, SELECCION Y NOMBRAMIENTO 27
ARTICULO X - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS 40
ARTICULO XI - RETENCION EN EL SERVICIO 43
ARTICULO XII - NORMAS DE ASISTENCIA 63
ARTICULO XIII - LICENCIAS 66
ARTICULO XIV ~  COMITE DE PARTICIPACION 77
ARTICULO XV - ADIESTRAMIENTO 79
ARTICULO XVI - BENEFICIOS MARGINALES 82
ARTICULO XVIT - SERVICIOS AL EMPLEADC 83
ARTICULO XVIII -~ PROHIBICION DE TRANSACCIONES DE PERSONAL 84
ARTICULO XIX - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS 84
ARTICULO XX - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD 88



ARTTCULO XXI

ARTICULO XXII

ARTICULO XXITII

ARTICULC XXIV

INDICE
DEROGACTION

ENMIENDAS

VIGENCIA

APROBACION

Pdgina
88
88
89

29



ARTICULO I
ARTICULO II
ARTICULO ITI
ARTICULO IV
ARTICULC V

ARTICULO VI

Seccidn
Seccidn

Seccidn

Seccidn

Seccién

ARTICULO VI
Seccidn
Seccidn

ARTICULO VI
Seccidn
Seccidn
Seccidn
Seccidn

Seccidn

Seccidn

I

6.1

6.3

6.4

6.5

I

7.1

7.2

11

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Seccidn 8.7

INDICE DETALLADO

BASE LEGAL

PROPOSITO
APLICABILIDAD
ADMINISTRACION
DEFINICION DE TERMINOS

COMPOSICION DE SERVICIO, CATEGORIA
DE EMPLEADOS

Puestos en el Servicio de Carrera
Puestos en el Servicio de Confianza

Reclutamiento y Seleccidn de Empleados
de Confianza

Reinstalacidn de Empleados de Confianza

Cambios de Categoria de un Puesto de Carrera
a unc de Confianza

EMPLEADOS TRANSITORIOS

Nombramientos Transitorios
Separacicnes de Empleados Transitorios
CLASIFICACION Y RETRIBUCION

Plan de Clasificacidn

Descripecidn de Deberes

Establecimiento de Clases
Especificacicnes de Clases

Asignacién de las Clases de Puestos a Escalas
de Retribucidén

Clasificacidn

Reclasificacidn de Puestos

Pagina

10

11

1

12

12
12
13
13
13
14
14

15

19

19



Seccidn
Seccidn

Seccién

Seccidn

Seccifn
Seccidn
ARTICULO IX
Seccidn
Seccidn
Seccidn
Seccidn
Seccidn
Seccidn
Seccidn
Seccidn

Seccidn

Seccidn
Seccidn
ARTICULO X
Seccidn
Seccidn

Seccidn

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

2.8

9.10

2.11

10.1

10.2

10.3

INDICE DETALLADO
Status de los Empleados en Puestos
Reclasificades

Cambios de Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

Normas Generales

Bases para la Determinacién vy Establecimiento
de las Escalas de Retribucidn

Administracién del Flan de Retribuciédn
Revisidn del Plan de Retribucidn
RECLUTAMIENTC, SELECCICHN Y NOMBRAMIENTO
Normas de Reclutamiento

Aviso Pablico de las Oportunidades de Empleo
Prcoccesamiento de Scolicitudes

Ex&menes’

Tipos de Examenes

Administracidn de los Ex@menes

Registro de Elegibles

Certificacidén y Seleccién

Verificacidn de Requisitos, Examen M&dico y
Juramento de Fidelidad

Periodo de Trabajo Probatorio
Nombramiento de Confianza
ASCENS0OS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Normas sobre Ascensos

Traslados

Descensos

Pagina
20

21

22

23

23
27
27
27
28
29
30
30
31
32
35

36

37
40
40
40
41

42



ARTICULO XI

Seccidn
Seccidn
Seccidn
Seccidn
Sececidn
Seccidn
Seccidn

Seccidn

11.1

11.2

1.3

11.4

11.5

11.6

1.7

11.8

ARTICULO XII

Seccidn
Seccidn
Seceidn
Seccidn
Seccidn
Seccibén
Seccidn
Seccidén
Seccidn
Seccidn
Seccidn

Seccidn

12.1

12.2

12.3

12.4

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

12,10-

12,11~

12,12

ARTICULO XITI

Seccidén

13.1

INDICE DETALLADO

RETENCION EN EL SERVICIO
Evaluacidn de los Empleados
Seguridad en el Empleo
Cesantias

Renuncias

Destitucidn

Retiro

Separacicnes durante el Periodo Probatorio

Medidas Disciplinarias

NORMAS DE ASISTENCIA

Jornada de Trabajo

Horario

Hora de Tomar Alimento

Horas Trabajadas

Tiempo Extra

Ausencias

Registro de Asistencia

Normas para el Registro de Asistencia
Ausencias en Horas Laborables
Ausencias sin Autorizacidn
Abandono de Servicio

Dias Feriados

LICENCIAS

Licencia de Vacaciones

Pigina

43

43

44

45

43

48

49

51

51

63

63

63

63

64

64

64

65

65

65

65

66

66

66

66



Seccidn 13.2
Seccidn 13.3
Seccidn 13.4
Seccidn 13.5
Seccibn 13.6
Seccidn 13.7
ARTICULO XIV
Seccidén 14.1
Seccidn . 14.2
Seccidn 14.3
Seccidn 14.4

Seccidn 14.5

Seccidn 14.6
ARTICULO XV
Sececidn 15.1
Seccidn 15.2
Seccidn 15.3
ARTICULO XVI
Seccidn 16.1
ARTICULO XVIT
ARTICULO XVIII
ARTICULO XIX
Seccidén 19.1

Seccidn 19.2

INDICE DETALLADO

Licencia por Enfermedad

Licencia Militar

Licencia para Fines Judiciales
Licencia de Maternidad

Licencia para Estudios o Adiestramientos
Licencia sin Sueldo

COMITE DE PARTICIPACION

Creacién y Funciones

Composicidn

Quorum

Facultades del Comité de Participacidn

Procedimiento de Apelacidn ante el Comité
de Participacién

Decisiones del Comité
ADIESTRAMIENTOS
Objetivos

Plan de Adiestramiento
Medios de Adiestramiento
BENEFICIOS MARGINALES
Beneficios

SERVICIOS AL EMPLEADO
PROHIBICION DE TRANSACCIONES DE PERSCNAL
EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Expedientes

Clasificacidén de los Expedientes

PAgina

69

71

72

73

75

76

77

77

77

78

78

79

79

79

79

80

81

82

82

a3

84

84

84

85



Seccidén 19.3
Seccidn 19.4

Seccidn 19.5

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

ARTICULO

XX

XXT

XXII

XXIII

XXIV

INDICE DETALLADO

Contenido de los Expedientes
Examen de los Expedientes

Conservacidn y Disposicidn de los
Expedientes

CLAUSULA DE SEPARABILIDAD
DEROGACION

ENMIENDAS

VIGENCTIA

APROBACION

Pagina
85
86

87

88
88
a8
89

89



ARTICULO I - BASE LEGAL

Este Reglamento ze establece en armonia con lo dispuesto en los
ArtTeulos 4 v 2 de la Ley #16 del 30 de junio de 1978, que crea la Comisidn
para la Proteccidn vy Fortalecimiento de la Familia en Puerto Rico gue dispone,
entre otras cosas, lo siguiente: Articulo 4, la Comisidn para la Proteccidn
y Fortalecimiento de la Familia en Puerto Rico, adoptari, ademis, agquellas
nocrmas y reglamentos que resulten necesarios para su funcionamiento interno
y para llevar a cabo lo dispuesto en esta Ley; Articulo 9, igualmente podré
nombrar €l perscnal que fuere necesario para el desempeno de sus funciones,
el cual estara exento de las disposicicnes de la Ley #5 del 14 de octubre
de 1975, enmendada, conocida como "Ley de Personal del Servicio Piblico de

Puerto Rico".

ARTICULO ITI - PROPOSITO

Este Reglamento tiene el propdsito de establecer las reglas gue han de
regir la administracidn del sistema de personal de la Comisidn para la
Proteccidn v Fortalecimiento de la Familia. Estas deberin estar orientadas
en el principio de mérito en su disefio, aplicacién e interpretacién de manera
que este principio guede siempre salvaguardado.

a los fines de cumplir con lo anterior v lograr los medios propicios y
adecuades que permitan la seleccidn satisfactoria v el desarreollo miximo de
las capacidades del personal, se considerarin los siguientes principios como
base v guias por los funcionarios administrativos cuandoc tomen decisiones

que afecten a los empleados.
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1. Retencidn - La Comisidn reconoce el deber de atraer y retener las
personas mas capacitadas que pueda reclutar exclusivamente a base de mérito v
no podrd establecerse discrimen algunc por motivo de raza, color, sexo, haci-
miento, origen, condicidén social, ideas politicas o religiosas y ninguna
otra condicidn ajena eirrelevante al mérito.

2. Supervisidn - La Comisidn tiene la responsabilidad de proveerle a
sus empleados medios adecuados de supervisidn, formacidn y capacitacidn, de
estimularies y despertar en ellos el desec de dar a su trabajo el miximo de
su esfuerzo y asegurar que tal esfuerzo tenga la recompensa adecuada.

3. Motivacidn - La Comigidn tiene la responsabilidad de crear y mantener
uﬁ clima de armonia y satisfaccifn en el trabajo. Esto redundard en un alto
grado de motivacidn y espiritu de servicio entre los empleados acreedcres,
mientras se hagan merecedores de ello, sean permanentes en el servicio y
tengan seguridad de su carrera piiblica.

4. Retribucidn - La paga a sus empleados guardard proporcién con la
cantidad y calidad de los servicios que presten, los riesgos ocupaciocnales
que afronten, las normas retributivas que rijan a otros empleados en la
Agencia v en el pais'y otras circunstancias pertenecientes al trabajo y a
la retribucién del mismo.

5. Deberes y Responsabilidades - Se reconoce el derecho que tienen los
empleados a conocer especificamente: (a) cudles son sus deberes y responsa-
bilidades, (b) cOmo se evaliila el trabajo que rinden, {¢) la labor gque deben
realizar y (d) recibir ayuda conducente a mejorar su labor y adaptarse a
Esta. También se le reconoce el derecho a ser oidos en sus quejas v a que

Estas sean resueltas con imparcialidad.
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. 6. Participacidén - Se fomentard la participacidn de los empleados
mediante sugerencias, ideas y criticas constructivas dirigidas a mejorar los
gservicios que se ofrecen.

7. BSolucidn de Quejas — Los procedimientos a implantarse para la
solucidn de quejas de los empleados deberdn ser sencillos, de manera que se
facilite la solucidén de problemas planteados y propendan a unas soluciones
con el mayor grado de imparcialidad vy rapidez.

8. Productividad y Conducta - Es responsabilidad de los empleados
aportar libre y espontineamente el miximo de su capacidad v con espiritu de
dedicacidn y diligencia e£ el cumplimiento de sus deberes, actuar dignamente

dentro y fuera de las esferas oficiales y cbservar siempre que su conducta

sin tacha sea un reflejo de la buena reputacidn de la Coemisidn.

ARTICULO III - APLICABILIDAD *
Estas reglas aplicarin a todos los empleados de confianza y de carrera

de la Comisidn.

ARTICULO IV -~ ADMINISTRACION
El Director Ejecutivo de la Comisidn para la Proteccidn y Fortalecimiento

de la Familia serd responsable por la administracidn de este Reglamento y tendrd

facultad para delegar su instrumentacifn en los funcionarios que &ste designe.

ARTICULO V -~ DEFINICION DE TERMINOS

1. Jefe de Agencia - Director Ejecutive de la Comisidn para la Proteccidn
y Fortalecimiento de la Familia en Puerto Rico.

2. Agencia - Comisidén para la Proteccidn y Fortalecimiento de la

Familia en Puerto Rico {Agencia Nim. 99).
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3. Ascenso — Cambioc de un empleado de la Comisidn de un puesto a
otro con funciones de nivel superior para el cual se ha provisto un tipo
minimo de retribucidn mas alto.

4. Ausencia - La no asistencia de un empleado a su trabajo cuando no
esté disfrutando de una licencia previamente autorizada.

5. Autoridad Nominadora - Director Ejecutivo de la Comisidén para la
Proteccidn y Fortalecimiento de la Familia en Puerto Rico.

6. Pago de matricula - Significa el pago total o parcial de los
derechos de asistencia a cursos universitarios o especiales en institucicnes
reccnocidas por- el Gobierno de Puerto Rico.

7. Cesantia - Separacidn de servicio de un empleado por falta de
trabajo, fondos ¢ por motivo de una reorganizacidn parcial o total en la
Comisidn.

8. Clages - Grupes de puestos cuyos deberes, Indole de trabajo, auto-
ridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes gue puedan razonable-
mente denominarse con el mismo titule, exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos vy equitativamente aplicarse la misma escala de retribucidn
bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

9. Descenso -~ Cambio de un empleado de un puesto a otro con funciones
de nivel inferior para el cual se haya provisto un tipo minimo de retribucidn
mis bajo.

10. Deberes - Los constituyen las tareas asignadas a los puestos.

11. Destitucidn - Separacifin total vy absocluta del servicio, impuesta
a un empleado por causa justificada y mediante formulacién de cargos.

12. Elegible - Persona cualificada cuyo nombre figura en un registro

para fines de nombramiento.
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13. Empleado - Persona empleada por la Comisidn para realizar deter-
minados deberes.

14. Empleadc Regular Probatorio o Empleado de Carrera Probatoric -
Empleadc de Carrera que ha sido nombrade mediante certificacién de elegibles
y que todavia estd sujeto-a evaluaciones periddicas hasta que termine su
periodo de trabajo probatorio establecido para el puesto.

15. Empleado de Carrera o Empleadc Regular - Significard aguel que
tiene asignadas funciones profesionales, técnicas, administrativas, diestras,
semidiestras vy no diestras v que no intervengan en la formulacidén de politica
pliblica.

16. Empleade de Confianza - Significa aquel empleadc nombrado en un
puesto de libre seleccifn y remocidn en la Cqmisién y que dentro de sus
funciones estard la formulacidn de politica piiblica.

17. Empleado transitorio - Empleado nombrado mediante certificacién de
un registre o mediante autorizacidn para ocupar un puesto en el servicio de
carrera para realizar labores durante un pericde fijo. Este t&rmino también
se aplica a empleados nombrados en puestos temporeros.

18. Especificacidn de Clase - Descripcidn escrita, narrativa en forma
genérica indicando las caracteristicas preponderantes del trabajo que
envuelven uno o més puestos en términos de naturaleza, complejidad, respcnsa-
bilidad y las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatecs a
ocupar los puestoé.

12. Examen - Significa una prueba escrita, oral, de ejecucidn,

evaluacidén de experiencias de trabajo vy preparacién u otras.
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20. Examen de Ingreso - Prueba escrita, oral, fisica de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y preparacidn u otros que se requieran para
nombramientos en puestos de una clase determinada en el que pueda competir
cualquier persona gue posea los requisitos minimos de admisidn.

21. CPFF - Comisién para la Proteccidn y Fortalecimiento de la Familia.

22. Gobierno - Gobierno de Puerto Rico

23. Horas Extras -~ Horas trabajadas en exceso de la jornada regular
de trabajo.

24. Interinato ~ Cuando un empleado, previa autorizacidn realiza tempo-
ralmente todas las funcicnes de un puesto superior, vacante o0 en el cual el
incumbente no esti ejerciendo sus funciones.

25. Institucidn - Cualquier organizacidn o agencia de cardcter pilblico
o privado que cfrezca cursos de estudios o adiestramientos de naturaleza

.
practica, académica, técnica o especializada.

26, Jornada Regular de Trabajo — Periodo de tiempo diarioc y semanal que
trabajarin los empleados de la Comisidn y gue consiste de siete y media
(7 1/2) horas diarias y treinta y siete v media (37 1/2) horas semanales.

27. Comité de Participacién - Comité compuesto por un
representante del Director Ejecutive, un representante de los empleados y
un tercer miembro designado por mutuo acuerdo entre las partes o por falta
de mutuo acuerdo mediante sorteo.

28. Pasos por Mérito - Significa la concesidn de sueldo correspondiente
a unce de los tipos intermediocs superiores al gue devengaba el incumbente.

Si se le concede el tipo intermedic inmediatamente mfs alto, se denominard
un pasc. Si se concede el tipo intermedio superior siguiente, dos pasos y

asi sucesivamente.
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29, Periodc Probatorio - Términc de tiempo durante el cual un empleado,
al ser nombrado en un puesto, estd en perfodo de adiestramiento y prueba
sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefic de sus deberes y funciones.

30. Plan de Clasificacidn - El sistema mediante el cual se estudian,
analizan .y cordenan en forma sistemidtica, los diferentes puestos gue integran
la organizacidn de la Comisidn formando clases y series de clases.

31, Principio de Mérito - Principios por los cuales los empleados deben ser
seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su
empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen por razones de raza,
celor, sexo, nacimiento, edad, origen o condicidn social ni por sus ideas
politicas © su religién.

32. Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas
por una autoridad competente y gue requieran el emplec de una persona durante

.
la jornada éompleta de trabajc o durante una jornada parcial.

33. Puesto Regular - Aguel que tiene caricter de permanencia en la
Comisidn.

34. Reclasificacidén - La accidén de clasificar un puesto gue habia sido
clasificado previamente, La reclasificacidn puede ser a un nivel superior,
igual ¢ inferior.

35. Reingreso - La reinstalacidn al servicioc después de haberse separado
del mismc por cualesquiera de los siguientes casos: (a) incapacidad que ha
cesado, (b) eliminacién de puestos por falta de fondos o de trabajo,

(c) cesantias de puestos de confianza si se ocupaba anteriormente un puesto
de carrera con status regular.

36. Registro - Lista de personas a ser certificadas para puestos

vacantes en la Comisidn.
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37. Registre de Ingresc - Significa un registro de personas gue han
cualificado mediante examen de ingreso para nombramientoe en determinada clase

de puesto.

38. Registro de Reingreso - Significa un registro de personas que han
sTdo empleados regulares en una clase determinada v que son acreedoras a que
sus nombres sean certificades para nombramiente en puestos de la misma c¢lase.

39. Renuncia = Separacifn voluntaria y definitiva de un empleado a su
ruesto.

40. Retiro - Separacién definitiva de un empleadc para acogerse a una
pensibn por motivo de edad o incapacidad, o tiempo en el servicio de acuerde
con las leyes wvigentes.

41, Semana de Trabajo - Cualguier pericdc de siete dias consecutivos
gue se bontarén a partir de la hora y dfa en que el empleado comience su
turno de trabajo. Los primeros cinco (5) dias serin de trabajo v los iltimes
dos serfn libres.

42, Serie de Clases - Una agruracidén de clases que refleja los distintos
niveles jer8rquicos de trabajc éxistentes.

43, Servicios Ininterrumpidos - Para efectos del Reglamento de la
Comisidn se entenderid aguellos servicios que se prestan en forma consistente
y continua por determinado periodo de tiempo.

44. Supervisor - Persona designada para dirigir con responsabilidad a
un grupo de empleados, que puede hacer detefminaciones y/0 recomendaciones
que afecten el status de sus supervisados.

45. Suspensidn de Emplec y Sueldo ~ Separacidn temporal del servicio
impuesta a un empleado como accidn disciplinaria y por causa justificada.

46. Traslado - Cambio de un empleado de un puesto a otro puesto en la

misma clase © a un puesto en otra clase dentro de la Comisidn, con funciones

de nivel similar, para el cual se haya provisto el mismo tipo minimo de
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retribucién. El cambio puede ser dentro de una misma unidad o una unidad

distinta.

ARTICULO VI - COMPOSICION DE. SERVICIO, CATEGORIA DE EMPLEADOS

En la Comisidn para la Proteccidn y Fortalecimiento de la Familia los
empleados piblicos estardn clasificados en dos categorfas: empleados de
carrera vy empleados de confianza.

Sececidn 6.1 - Puestos en el Servicio de Carrera

El empleado de carrera mantiene la continuidad conveniente y necesaria
a la administracidn y operacidn de la Agencia no empece los cambios en la
direccifn de la Comisidn.

Las funcicnes de. un empleado de carrera comprenderdn los trabajos no
diestros, semidiestros y diestros, asi como las funciones profesionales,
técnicas v administrativas hasta el nivel mis alto en que sean separables
de la funcidn ncrmativa. Estas estardn mayormente subordinadas a las pautas
de pelitica piiblica y las normas programiticas que formulan vy prescriben
en el servicico de confianza.

Los empleados de carrera podrdn tener discresidn delegada para establecer
sistemas y métodos operacionales, pero sélo la tendrdn y por delegacidn
expresa para formular, modificar o anular pautas ¢ normas sobre el contenido
© la aplicacidén de programas. También podr&n tener facultad para hacer
recomendacicnes sobre pautas v normas que afecten o establezcan politica
pliblica de la Comisidén o el Gobierno, perc &sta no serd su funcidn principal.
El desemperio eficiente de funciones catalogadas de carrera no ha de requerir
gque los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones filosdficas ni

que guarden relaciones especiales de confianza con sus superviscres.
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Seccidn 6.2 - Puestos en el Servicio de Confianza

Los puestos clasificados de confianza comprenderin las siguientes
funciones:

1. Aquellos cuvas funciones requieren la formulacién de politica
piblica. Esta funcién incluiri la responsabilidad directa o delegada por
la adopcidn de pautas ¢ normas sobre contenido de programas, criterios de
elegibilidad, funcionamiento agencial, relacicnes extra-agenciales y cualguier
otra funcidn que el Director determine. Sclamente incluird la participacidn
en medida sustancial y en forma efectiva en la formulacidén, modificacidén o
interpretacidn de dichas funciones en la administracidn o en el asesoramiento
directo al Director, mediante las cuales el empleado puede influir efectiva-
mente en la politica piiblica. FEste segmento del servicic de confianza ha de
dar paso a los cambios convenientes y necesarios en la administracidn piiblica
cuando ocurran cambios de direceidn de la Comisidn.

2, Bervicios directos al Director Ejecutive v que requieren confianza
personal en alto grade. El elemento de confianza perscnal en este tipo de
servicio es insustituible. ILa naturaleza del trabajc puede ser incluida en
la categoria de carrera, pero el factor de confianza es predominante. El
trabajoc puede incluir servicios secretariales, mantenimiente de archives
confidenciales, conduccidn de automdviles y otras tareas similares. En el
desempefio eficiente de tales servicios estd siempre presente el elemento de
confidencialidad y seguridad en relacién con personas, programas o funciones

piblicas.
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Seccidén 6.3 - Reclutamiento y Seleccidn de Empleados de Confianza

Los empleados de confianza deberfn reunir aguellos requisitos de
preparacidn, experiencia y de otra naturaleza que se consideren imprescindi-
bles para el adecuado desempefic de sus funciones.

1. En el caso de empleados de confianza cuyas funciones tengan que
ver con la formulacidn de politica piilblica no serfn mandatorias las disposi-
ciones de este Reglamento referentes a clasificacidn de puestos v recluta-
miento y seleccidn de empleados. Para este tipo de funciones el Director
podrd desarrollar concepto de clasificacién, reclutamiento y seleccidn.

2. Los empleados que pertenecen al servicio -de confianza rer la
naturaleza de su relacidn con la direccién de la Comisidn , no estarin sujetos
al plan de clasificacidn de puestos y serd el Director quien determine las
clasificaciones para llevar . a cabe sus tareas mediante la evaluacidn que
considere apropiada.

Seccidn 6.4 - Reinstalacidn de Empleados de Confianza

5i a un empleado de carrera con status regular se le nombra en un
puesto de confianza, del cual séa removido posteriormente, tendri derecho a
ser reinstalado en un puesto iguai o similar al puesto de carrera que
ocupaba en la Comisidn al momento en que pasd a ocupar él de confianza. Si
el puesto lo ccupaba en otra agencia se determinari si existe un puesto igual
o0 similar en cuyo casc se removera a dicho puesto en la otra agencia. Se
coordinard la accidn con la agencia en que el empleado ocupaba un puesto de

carrera ¢ la COficina Central de Personal.
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Seccibn 6.5 - Cambios de Categoria de un Puestec de Carrera a uno de Confianza

El cambio de. categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza
Gnicamente se autorizard cuando el puesto estd vacante, a menos que estando
ocupado, su incumbente lo consciente expresamente. El consentimiente deber3
ser por escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza del
puesto de confianza, particularmente en 1o que concierne a nombramiento v
remocidn.

Se autorizard el cambio de categorfa de un puesto de confianza a un
puesto de carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en
la’ estructura organizativa de la agencia gue lo justifique. De no estar
vacante el puesto, el cambic de categoria sdlc podri efectuarse si el
incumpente puede ocuparle bajo las siguientes condiciones:

1. Que refina los requisitos establecidos para la clase de puesto.

2. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menos que
el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto.

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

4. Que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.

ARTICULO VII - EMPLEADOS TRANSITORIOS

Seccidn 7.1 - Nombramientos Transitérios

Toda persona gue se nombre en un puestos transitorio deberi reunir los
requisitos minimos establecidos para la clase de puesto.
1. En todo puestc creado por término fijo, el nombramientc seri de

cardcter transitorio.
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2. Serdn igualmente transitorios los nombramientos en puestos perma-
nentes en las siguientes circunstancias:

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

b. Cuando exista una emergencia en la prestac¢ién de servicios gque
haga imposible ¢ inconveniente 1a certificaci®n de candidatos
de un registro de elegibles.

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

d. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituideo v haya
apelado esta accidn ante el Comité de Participacidn.

e, Cuande el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo
v sueldo por determinado tiempo.

f. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otre puesto
mediante nombramiente transitorio vy con derecho a regresar

a su anterior puesto.

Seccidn 7.2 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleades transitorios podrdn ser separados de sus puestos, aungue
no hayan vencido los términos de sus nombramientos cuando sus servicios,

hZbitos o actitudes no fueren satisfactorios.

ARTICULO VIIT - CLASIFICACION Y RETRIBUCION
A. CLASIFICACION

Seccidn 8.1 - Plan de Clasificacidn

La Oficina Ejecutiva de la Comisidn estar@ orientada hacia un trato
igual v justo a los empleadecs de la Agencia para lo cual se establecerd un
Plan de Clasificacidn a base de criterios uniformes que refleje la situacidn
de todos los puestos comprendidos en la Agencia.

Este plan debe ser un instrumento. de trabaljo adecuado y efectivo por

lo que se debe mantener al dia de manera tal gue en todc momento refleje los
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hechos y condiciones reales presentes en el inventario de puestos.

Seccidn 8.2 - Descripcifn de Deberes

Siguiendo el patrdn organizativo de la Agencia, habri una descripcidn
en forma escrita y precisa de los deberes vy responsabilidades, asi como la
autoridad y supervisién de cada puesto. Esta descripcibn estari contenida en
el formularic Hoja de Deberes (Modelo OP-16) v deberd estar firmado por el
empleado de estar el pueste ocupade, por su supervisor inmediato y por el
Director Ejecutivo de la .Comisidn.

Cualguier cambic gue ocurra en estos factores se registrari prontamente
en la descripcidn del puesto y se podrd pasar juicio sobre la clasificacién
de los puestos donde se hubieren registrado cambios una vez al afio.

Una copia de la Hoja de Deberes se entregari al empleade al ser nombradc
v al tomar posesidén del puestce y subsiguientemente cuande ocurran cambios
en la descripcifn del mismeo gue resulten en la formulacidn de uh nueve cues-
tionario. Este cuestionario se utilizard para orientar, adiestrar y evaluar
al empleado segln los procedimientos que se adopten.

La Oficina de Servicios Administrativos retendri y conservard en forma
adecuada y accesible una copia de toda Hoja de Deberes formalizada para cada
puesto, junto con cualguier otra documentacifn relacionada con el historial
de clasificacidn del puesto. Esta informacidn constituird el expediente
oficial de cada puesto y serd utilizada como marce de referencia en las
acciones que se requieren en relacidn a la clasificacidn de los puestos.

Seccidén 8.3 - Establecimiento de Clases

Se agruparén en clases todes los puestos gque sean iguales o sustancial-
mente similares en cuantoe a la naturaleza del trabajo, complejidad de les

deberes, el gradc de responsabilidad, autoridad asignada y demds elementos
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inherentes a los puestos que se describen en las hojas de deberes.

Cada clase de puestc serd designada con un titulo corto, gue sea des-
criptivo de la naturaleza v .el nivel de complejidad v responsabilidad del
trabajo requeride. Diche titulo se usard en el tramite de toda transaccién
o accidén de personal, presupuesto v finanzas, asi como todo asunto oficial en
que esté envuelto el puesto. Este seri el titulo oficial del puesto.

Se podri, ademis, designar cada puesto con un titulo funcional de
acuerdo con sus deberes y responsabilidades o de su posicidén dentro de la
organizacidn de la agencia. Este titule funcional podrd ser utilizado para
identificacidn del puesto en los asuntos administrativos de personal o
acompaflar el titulo oficial en los asuntos especificos gque antes quedaron
enumerados. Bajo ninguna civcunstancia el titule funcional sustituird al
titulo oficial en el trimite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Se preparard un esquema ocupacional o profesional de las clases de
puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes
grupos ocupacionales o profesicnales gue ‘sean identificades. Este esquema
reflejard la relacidn entre una y otra clase y entre las diferentes series
de clases que &stas constituyan dentro de un mismo grupo y entre los dife-
rentes grupos yv/o areas de trabajo representadas en el plan de clasificacidn.
Dicho esquema formarid parte integral del plan de clasificacién.

Se identificari numéricamente cada clase de puesto en los documentos
antes indicados mediante una codificacidn basada en el esquema ocupacicnal o
profesional que se adopte. Esta numeracidn se utilizara como un medio de
identificacidn de las clases en otros documentes oficiales gque se preparen.

Seccidbn 8.4 - Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificacidn de cada una de las clases

de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién gque consistiri de una
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descripcién clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la natura-
leza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase, otros elementos biAsicos, necesarios para la
clasificacidn correcta de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto
a conocimientos, habilidades y.destrezas que deben poseer los empleados v la
preparacidn y experiencia requerida. También fijarid la duracidn del periodo
probatoric correspondiente.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos
en la clase. Bajo ninguna circunstancia serdn prescriptivas y/o restrictivas
a determinados puestos en la clase.

Las especificaciones de clases serdn utilizadas como el instrumento
bdsico en la clasificacidn de los puestos; en la preparacién de las normas
de reclutamiento; en la determinacidén de los exdmenes a los candidatos; en 1a
determinacién de las lineas de ascenso, traslados y descensos; en la evalua-
cidn de los empleados; en la determinacién de las necesidades de adiestra-
miente del perscnal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucidn, presupuesto y transacciones de personal para otros
usos en la administracién de personal,

ElIOficial Administrativo serd responsable de mantener al dia las espe-
cificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en 1los programas
y actividades de la agencia, asi como en la descripcidn de los puestos que
conduzcan a la modificacidn del Plan de Clasificacidn. Estos cambios serdn
registrados inmediatamente despuds que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendrin en su formato general los

siguientes elementos, en el orden indicado:
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1. Titulo oficial de la clase y el nimero de codificacidn.

2. Naturaleza del trabajo, donde se definird en forma clara y
concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, donde se identificarin las
caracteristicas que diferencian una clase dé otra.

4, Ejemplos de trabajos, que incluirdn las tareas comunes y tipicas
de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conoc¢imientos - Entendimienfo, inteligencia vy razdn natural con
las cuales deberdn estar familiarizados los empleados y

candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades - incluird la capacidad mental vy fisica necesaria
para desempeflarse en el puesto.

¢. Destrezas — incluirid la agilidad o pericia manual y/o condi-
ciones fisicas y/o mentales gue deberan poseer los empleados
y candidatos para el desdmpefic de los puestos.

6. Preparacidn y experiencia minima donde se indicarid la preparacidn
académica requerida y el tipo de duracidn de la experiencia de trabajo
necesaria.

7. Periodo probatorio - indicari el tiempo requeride para el adiestra-
miento, evaluaciones yv/0 prueba practica a que serd sometido el empleado en
el puesto. Este no seri menor de tres meses ni mayor de doce meses.

Se estableceré junto con las especificaciones de las clases un glosario
donde se definirdn en forma clara y precisa los tramites y/o adjetivos utili-
zados en las mismas para la descripcidn del trabajo y de los grados de

complejidad y autoridad inherentes.
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Se formalizard el establecimiento de toda clase de puestos y su corres-
pondiente especificacién mediante la aprobacidén de un acuerdo oficial que
contendrd, ademds del titulo, la codificacién num@rica, asignacidn a la
escala de sueldos gue proceda, la fecha de efectividad y la duracidn del

periode probatorio.

Seccidn 8.5 - Asignacidn de las Clases de Puestos a Escalas de Retribucidn

El Director Ejecutivo determinari la jerarquia relativa de las clases
que comprenda el Plan de Clasificacidn tomande en consideracidn factores,
tales como la naturaleza y complejidad de las funciones; grado de responsabi-
lidad y autoridad que se ejerce y que se recibe, condiciones de trabkajo,
riesgos inherentes al trabajo vy otres,

Se asignarén inicialmente las clases que integren el Plan de Clasificacién
a las escalas de sueldos contenidas en el Plan de Retribucidn Vigente, con
base principalmente en la jerarguia relativa que se determine para cada clase
dentro del Plan de Clasificacidn. Ademds, se podrén tomar en consideracidn
otras condiciones, tales como: la dificultad existente en el feclutamiento
Yy retencidn del personal para determinadas clases, sueldos prevalecientes en
otres sectores de la economia para la misma ocupacidn, condiciones especiales
v situacidn fiscal.

Se podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucidn
a otra de las contenidas en el Plan de Retribucidn cuando la necesidad o
eficiencia del servicio asi lo requiera o como resultado de un estudio que se
realice , a iniciativa propia ¢ a peticidn de un empleado con respecto a
una clase de puestos, una serie de clases o un drea de trabajo por la

exigencia de una modificacién que se efectfle en el Plan de Clasificacidn.



—-79-

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Director Ejecutivo
asignard las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidn
o las escalas contenidas en el Plan de Retribucidn, excepto en anos que no
ccurran cambios. Ademds, circulari entre el personal de la Comisidén los
cambios gue se hayan efectuado en el documento que contenga dicha asignacién.
Dicho decumento incluird, ademis, el nimero de codificacién asignado a la
¢lase v el periodo probatorio en cada caso. De la misma manera se circulari
toda reasignacidn de una clase de puesto de una escala a otra en cualquier
fecha en que se efectile.

Seccidén 8.6 - Clasificacidn

El Director Ejecutivo clasificard los puestos de nueva creacidn autori-
zados dentro de una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacidn,
conforme & las normas y criterios que se establezcan a estos efectos. Bajo
ninguna circunstancia podrd perscna alguna recibir nombramiento en un puesto
que no haya sido clasificado previamente.

El Oficial Administrativo utilizari los procedimientos y documentos
requeridos en el tramite de la clasificacién de los puestos tomando en consi-
deracidn las disposiciones y/o procedimientos establecidos por la Oficina de
Presupuesto. De igual forma, utilizard los procedimientos y documentos
requeridos en el tr&mite e implantacién de la reclasificacifn de los puestos.

Seccidn 8.7 - Reclasificacidn de Puestos

Se justificard reclasificar tode puesto cuando.esté presente cualesquiera
de las siguientes situaciones:

1. Clasificacidn Original Errdnea - en esta situacidn no existe cambio
significativo en las funciones del puesto, pero se obtiene informacidn

adicional gue permite corregir una apreciacidn eguivocada.
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2. Modificacidn al Plan de Clasificacidén - en esta situacidn no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones de los puestos,
pero en el proceso de mantener al dfa el Plan de Clasificacién mediante la
consolidacifn, segregacidn, alteracién, creacién y eliminacién de clases,
surge la necesidad de cambiar la clasificacidn de algunes puestos.

3. Cambic Sustancial en Deberes, Responsabilidades ¢ Autoridad - es un
cambio deliberade .y sustancial en la naturaleza o el nivel de las funciones
del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o la ubica en una c¢lase
distinta al mismo nivel.

4. Evolucidn de puesto - es el cambio que tiene lugar con el transcurso
del tiempo en los deberesf autoridad y responsabilidades del puestc gue
ocasiona una transformacién del puesto original.

Seccidn 8.8 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determi-
nari con arreglo a las siguientes normas:

1. 8i la reclasificacidn procediera por virtud de un erxror en la.
clasificacién original v el cambio representara un ascenso, se podrd trasladar
al empleado a un puesto, =i lo hubiere vacante, de la clase gue corresponda
al nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éste;
o se podrd confirmar al empleado en un pueste reclasificado, sin ulterior
certificacifn de elegibles. Si el cambio representara un descensc, se podrd
con el consentimiente escrito del empleado, confirmar a &ste en el puesto sin
que ello afecte el derecho de apelacidn que tuviere el empleado si quisiera
ejercitarlo ¢ se podrd trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere
de la clase correspondiente al nombramiento del empleado o dejar en suspenso
la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualguier
casc, el empleado tendri el mismo status que antes de la reclasificacidn

de su puesto.
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2. B8i la reclasificacidn procediera por cambio sustancial en
deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, se podrd ascender al empleado si su nombre estuviera en
turno de certificacitn en el registro de elegibles correspondiente a la
nueva clase. En tecde casc el incumbente estari sujeto al periode probatoric.
8i el incumbente del puesto al momento de la reclasificacién no pudiera
ocupar el puesto reclasificado, la autcridad nominadora lo reubicard en
un puesto de clasificacidn igual a su nombramiento ¢ en un puesto similar,
para el cual el empleado reiina los requisitos minimos o dejard en suspenso
la reclasificacidn hasta tanto se logre reubicar al empleado.

3. 8i la reclasificacidn procediera por evolucidn del puesto o por
modificacidén del Plan de Clasificacién, el incumbente pérmaneceré ocupando
el puesto reclasificado con el mismo status gue tenia antes del cambio.

Seccidn 8.9 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podri disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad
de los puestos, con arreglo a las siguientes normas:

1. Todo cambio responderd a la necesidad de conveniencia de los
programas de la Agencia; ningiin cambio tendri metivacidn arbitraria ni
propdsitos disciplinarios.

2. Cualquier empleado gque se sienta perjudicado por la clasificacién,
reclasificaci®n de su puesto o por cambio de deberes, autoridad o responsabi-
lidad, tendri derecho a una revisidn administrativa si la solicitare dentro
del términc de quince dias laborables a partir de la notificacidn y si la
decisidn ne le resultare satisfactoria podra apelar ante el Comité de

Participacidn.
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B. RETRIBUCION

Seccidn 8.10 - Normas Generales

La politica retributiva de la Comisién estard inspirada en el propdsite
de proveer a sus empleados un tratamiento justo y equitativo en la fijacidn
de sus sueldos. Los sueldos deberdn ser los mis razonables dentro de las
posibilidades fiscales de la Agencia, con sujecidn al principio de igual
Paga por igual trabajo. Conforme al principio aludido se preparard un Plan
de Retribucidn para todos los puestos de la Comisién. Dicho Plan estard
basade y en armonia con el Plan de Clasificacifn adoptadc para la Agencia.

El Plan de Salario. se estableceri v mantendrd utilizando mecanismos
que provean para la participacidn de los empleados en el proceso de estudio
de las escalas de retribucidn y otros beneficios marginales. Se compensari
a los empleados por el trabajo realizado fuera de la jornada regular de
trabajo, de acuerdo con las leyes vy reglamentos scbre la jornada de trabajo
y compensacidn por tiempo extracrdinario vigentes vy aplicables.

El Plan de Retribucidn contendrd entre sus partes lo siguiente:

1. La estructura de todas las escalas de retribucidn que sean necesarias,
las cuales tendrdn un tipe minimo, tipos intermedios y un tipo miximo de
retribucifn.

2. Una lista de asignaciones de clases a las escalas de retribucién
correspondiente.

3. Las reglas para la implantacifn, operacifn y el mantenimiento del

Plan.
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Seccidn 8.11 - Bases para la Determinacidn y Establecimiento de las Escalas
de Retribucidn

Con el propdsito de que las Escalas de Retribucidn sean las mis justas
¥y equitativas, al establecerlas se tomardn como factores los siguientes:

1. Deberes y responsabilidades asignados a los puestos.

2. Requisitos minimos establecidos para ocupar los puestos, preparacién,
experiencia, conocimiento, habilidades v destrezas.

3. Condiciones de trabajo v riesgos que implica el puesto.

4. Dificultad prcbada en el reclutamiento y retencidn para ciertas

2. BSueldos prevalecientes en los diferentes sectores de la economia.
6. Aspectos relatives al costo de wvida.

7. Legislacidn relativa a salarios que sea aplicable.

8. Las condiciones fiscales de la Agencia.

9. Otros factores que se estimen pertinentes.

Seccifn 8.12 - Administracién del Plan de Retribucidn

Las siquientes disposiciones regirin la aplicacién de las escalas de
sueldos a las acciones de personal:

1. Nombramientos - toda persona que reciba nombramiento original en
el servicio plblico percibiri retribucidn al tipo mfinimo de la escala corres-—
pondiente, excepteo segiin se dispone mis adelante.

2. Ascensos - Todo ascenso implicard un aumento de retribucidn que no
serd mencr gue él equivalente a un pasc ni mayor gue el equivalente a tres
pasos en la escala correspondiente al puesto que pase a ocupar el empleado.
Como norma general, todo empleado que ascienda percibiri retribucidn al

tipo minimo de la escala correspondiente, excepto que si el aumento
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resultante fuera menor del eguivalente a un paso, su retribueidn se
aumentari al paso inmediatamente superior en dicha escala. Siempre que el
empleado hubiere estado reqibiendo retribucidn superior al tipc minimo
correspondiente al nueve puesto, se le asignari agquel tipo de retribucién
que en la nueva escala represente un aumento no menor de un paso ni mayor de
tres sobre su suelde anterior y la misma se ajustard a la escala si no
correspondiera a uno -de los tipos.

3. Trasladeos - el traslade no conllevarid rebaja en el sueldo del
empleado. Come nerma general, tampoco conllevari aumente de sueldo,
excepto el que resultare de asignarle al empleado una retribucidn igual al
tipo minimo de la escala aplicable al puesto que pase a ccupar.

4. Descenso - como norma general de descenso no implicari un aumento
de sueldo, excepto si el aumento resulta de la aplicacidn del tipo minimo
de la escala correspondiente al puesto gue pase a ocupar el empleado.

5. Reclasificaciones - siempre que se reclasifigue a nivel superior
o inferior un puesto ocupado, la retribucidn de su incumbente se fijard de
acuerdo con las disposiciones referentes a ascensos o descensos, segiin sea
el caso, dispuesto en esta Seccidn.

6. Reingresos - toda persona que reingrese al servicio percibiri el
sueldo minimo que tenga la.clase al momento de su reingreso, pero en el caso
en que al momento de separarse del servicio el empleado hubiera estado deven-
gando un sueldo superior al.tipo minime, la autoridad nominadora podra
concederle cualgquier sueldo entre el tipo minimo de la clase y el gue deven-—
gaba. En caso de que el sueldo que devengaba no ccincida con uno de los

tipos de la escala, se ajustard al tipo inmediato superior.
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7. Reinstalacicnes - todo empleado gue se reinstale en un puesto de
carrera como resultado de haber cesado en un puesto de confianza o como
resultado de haber fracasado en el pericdo probatorio de otro puesto,
tendrad derecho a recibir el mismo sueldo que tenia en el puesto donde
servia come empleado regular. S8i la escala anterior hubiere sido modificada,
se concederd al empleado el sueldoc que le hubiere correspondido de haber
estado ocupando el puesto en el memento de la medificacidn.

8. Diferenciales - se podrd autorizar la concesidn de sueldos diferen-
ciales cuande la ubicacidn geogrdfica, las condiciones extraordinarias de
trabajo o las dificultades extracordinarias en cuanto a reclutamiento o
retencidn de perscnal en determinados puestos justifique el uso de incentivos
adicionales al sueldo ordinario. El diferencial constituird una compensacidén
egspecial, adicional y separada del sueldo regular y se eliminard cuando
desaparezcan las circunstancias gque justificaron su concesién. Aungue el
diferencial nc forma parte de la escala se concederd siguiende la misma
proporcidn de los tipos contenidos en la escala correspondiente.

También se podr& autorizar el pago de sueldo diferencial despuds de un
empleado haber ccupado interinamente .un puesto superior por un periodo de
treinta (30) dias laborables o mds. El diferencial en este caso serd igual
al aumentc de retribucidn que hubiera recibido el empleado de hab&rsele
ascendidc a ccupar el puesto. El empleado debe recibir una designacidn
oficial de la autoridad nominadora ¢ de la persona en guien &sta delegue
para efectuar el interinato. No se mantendrdn interinatos por periocdos
prolongados. El interinato s8lo podrd autorizarse siempre y cuando el
empleado al puesto pertenezca al mismo servicio: de carrera o de confianza.

La autoridad nominadora podri relevar al empleade que ccupa interinamente
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el puesto en cualquier momento que asi lo determine. En tales circunstancias,
el empleado regresari a su puesto anterior con el sueldo gque devengaba antes
del interinato.

9. Aumentos de Sueldo por MErito - con arreglo a la situacidn presupues-
taria, se podr@n conceder aumentos de sueldo por mérito dentrec de la escala
a empleados regulares y cada doce meses de servicio satisfactorio, hasta
alcanzar el tipo miximo de la escala de retribucién. Cualguier tiempo
trabajado por el empleado en status transitorio le podrd ser acreditado para
fines de completar el periode establecido para ser elegible el aumento en el
puesto permanente,-siempre y cuando medie una certificacidn en el sentido de
que los servicios fueron satisfactorios. ILa acumulacidn de tiempo a los fines
de la concesidn de pasos no se interrumpird por ascensos, reclasificaciones,
trasiados, descensos o por la concesidn de otros aumentos de sueldo. Los
aumentos de sueldo por mérito serdn normalmente de un sdlo paso. 8Sin
embarge, los empleados que refinan méritos sobresalientes podran recibir
aumentos de dos pasos ¢ mas.

A los empleados que devenguen sueldos que no coincidan con uno de los
tipos en la escala, se le podré conceder la fraccién de paso que sea
necesaria para ajustar su sueldo a la escala, siempre que el aumento en su
totalidad no exceda dos pasos. Para los fines de ajustes de sueldo poste-
riores, la fraccidn de pasos concedida se considerari como un paso completo.

A los empleados que no hayan recibido ninglin tipo de aumento, excepto
los otorgados por disposiciones de ley en su retribucidn durante cinco afios
consecutivos de servicio se les concederi aumento por el eguivalente de un
paso, afin cuando el empleado sobrepase el tipo miximo de la escala. Los
aumentos por méritos se haran efectivos al dia primero o al 16 del.mes en

que se concedan.
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10. Otras Disposiciones
2. En caso de que no se tenga alternativa para cubrir determinado

puesto bajo las normas de retribucidn contenidas en esta
Seccidn, se podri autorizar por via de excepcifn, sueldos

mayores que los dispuestos para casos de nombramientos, ascensos,

traslados y descensos.

b. La aplicacién de las normas de retribucién dispuestas en este
articulo no pedrd tener el efecto de rebasar los tipos maximos
de las escalas, excepto segiin se dispone expresamente para los
empleados que no hayan recibido ningiin tipo de aumento en su
retribucidén durante cinco afios consecutivos de servicios.

¢. Los tipos de paga establecidos en la escala de retribucidn
corresponden a un salario mensuzal completo y a una jornada
reqular de trabajo. Cuando en un pueste se prestasen servicios

a base de jornada parcial, el sueldo se establecerd en proporcidn

a la jornada de trabajo..

Seccién 8.13 - Revisién del Plan de Retribucidn

Para gue la Comisidn pueda competir efectivamente en el mercado de empleo

por el personal miAs idféneoc y para que a su vez pueda mantener y retener su
personal, deberi revisar perifidicamente el Plan de Retribucidn., Podrédn
programarse revisiones al Plan para atemperar el mismo a log aumentos en el

coste de la vida.

ARTICULC IX - RECLUTAMIENTO, SELECCION Y NOMBRAMIENTO

Seccidn 2.1 - Normas de Reclutamiento

1. Se establecerin normas de reclutamiento para cada clase de puesto
que propenda atraer v retener los mejores recursos humanos disponibles.

2. Las normas establecerdn los requisitos para reclutamiento a base
de los contenidos en las especificaciones de clases. En todo momento, los
requisitos deberdn estar directamente relacionados con las funciones de los
puestos. Dichos requisitos tomardn en consideracidn la informacidn gque

hubiese disponible sobre el mercado de empleo v los recursos humancs. Las
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normas prescribirdn la clase o clases de eximenes v el tipo o los tipos de
competencia que fueren recomendabkles en cada caso. Las normas se revisardn
periddicamente para atemperarlas a los camblos gue ocurrieren.

Seccidn 9.2 - Aviso Piiblico de las Oportunidades de Empleo

1. A lecs fines de atraer v retener en el servicio pitblico a las personas
mas capacitadas, mediante libre competencia se divulgar@n las oportunidades de
empleo por los medios de comunicacién mids apropiados en cada caso.

2. Se consideraran medios adecuados entre otros, los siguientes: 1la
radio, la televisidn, prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales,
comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas v educati-
vas, comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos y otros
medios gue razonablemente puedan llegar a las personas interesadas.

3. Al determinar la frecuencia y la prioridad de tales anuncios, =se
tomar& en cuenta que los mismos resulten efectivos para los fines de recluta-
miento, que resulten econdmicos v que faciliten al ciudadano interesado lcgrar
radicar v que se considere su solicitud.

4. Las convocatorias de reclutamiento deberin contener la siguiente
informacidn: titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos
minimos, escalas de sueldo, plazo para radicar solicitudes y cualquier otra
informacidn indispensable como el tipo de competencia y examen.

5. Como norma general, el reclutamiento serd continuo con adecuada
planificacidén de las épocas en gue se ofreceradn los exadmenes. No obstante,
habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir
las necesidades del servicio, podri prescribirse perfiodos o fechas determinadas
para el recibo de solicitudes. En los casos en que se prescriba fecha limite

para la aceptacidn de solicitudes, si hubiese razones justificadas, se podrid
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reabrir la oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualquier
momento, siempre que no se vulnere el principio de igualdad de oportunidades
y de igualdad de competencia.

Seccidn 9.3 - Progesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultade de los aviscs piiblicos se
revisaran para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
2. Se rechazar@n las solicitudes por cualesquiera de las siguientes
causas:
a. Radicacidn tardia

b. No reunir los requisitos minimos establecidos para desempefar
el puesto.

¢. Tener conocimiento formal de que los solicitantes:

1. estdn fisica o mentalmente incapacitados para desempefiar
las funciones del puesto;

2. han incurrido en conducta deshonrosa;

3. han sido convictos por delito grave ¢ por cualquier
delito que implique depravacidn moral;

4. han sido destituidos del servicio piiblico;

5. son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias
‘controladas o bebidas alcoh&licas; vy

6. han realizade o intentado realizar engafio o fraude en la
informacidn sometida en la solicitud.

3. Las causales enumeradas én los apartades 2 al 5 del sub-inciso {c)
que antecede se usarln para rechazar.solicitudes golamente en los casos en
que la perscona no ha sido habilitada para competir para puestos en el
servicio piblico.

4. Se notificarid por escrito, mediante carta cerrada, a la persona cuya

gsolicitud sea rechazada.
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Seccidn 2.4 - Ex8menes

Noxmas :

1. El reclutamiento deberd ilevarse a cabo a través de un proceso en
virtud del cual los éspirantes compitan en igualdad de condiciones vy sin
discrimen por razones ajenas al mérito, mediante exdmenes para cada clase
de puesto que podrfin consistir de pruebas secretariales, escritas, orales,
fisicas, de ejecucidn, evaluaciones de experiencia y preparacién, resultados
de adiestramientos ¢ preferiblemente una combinacidn de é&stos,

2. Los exdmenes deberdn medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempeiio de los deberes de la clase de puesto.
Estos deberdn desarrollarse razonablemente orientados hacia los deberes y
responsabilidades que envuelven la clase de puesto.

Seccidn 9.5 - Tipos de ExSmenes

Para evaluar los candidatos a empleo se usari el tipo de examen que sea
mas vilido y confiable en cuantc a los requisitos a medir. A tales efectos,
se podrd seleccionar de entre los siguientes tipos de examen:

1. Examen de evaluacién de la preparacidén académica y experiencia:

a. Este examen no requeririd la comparecencia fisica del candidato
en lugar determinado.

b. La Comisidn ejercerd sumo cuidado para evitar evaluaciones
arbitrarias y a tales efectos en la evaluacidn se observari
un alto grado de consistencia.

c. Se especificardn de antemano los criterios que servirin de
base para la evaluacidn de la preparacidn académica y de la
experiencia v las equivalencias que se harin de las mismas.

d. La evaluacidn se efectuari en el formato disefiado para tales
efectos conteniendo los factores a evaluarse. La evaluacidn
efectuada se discutiri con el candidato a peticidn de éste.



~31-
2. Ex3menes Escritos

a. 1a Comisidén podri preparar vy administrar un sistema de
ex@menes escritos por 1o cual podra efectuarlc en coordina-
cién con otras agencias e instrumentalidades piiblicas.

Podr&, ademés, utilizar los servicios de la Oficina Central
de Administracidn de Personal para la preparacidn, administra-
cibn v calificacidn de los exSmenes.

b. Dichos ex@menes serdn de diversos tipos y en cada caso se
utilizard el tipo de examen gue facilite descubrir si los
candidatos poseen los requisitos gue se exigen para el
puesto.

3. Exa&menes Orales

a. Se usardn exdmenes orales cuando sea necesaric medir
atributos tales come liderato, habilidad para expresarse
oralmente, reaccidn ante estimilos sociales {aplomo}, tempe-
ramento y capacidad para reaccionar ante situaciocnes dificiles.

b. Los ex8menes orales constituirn una parte de los exdmenes
para medir la capacidad de los candidatos que estén partici-
pando en la competencia.

¢. Los examenes orales pueden ofrecerse en forma grupal o
individual.

d. En tedos los ex@menes orales se preparardn formularics para
la evaluacidn de los rasgos que se medirdn a través del
examen y se establecerin las normas de evaluacidn con anti-
cipacidn a su administracidn.

4. ExZmenes M&dicos
a. Las condicicnes fisicas y mentales de los candidatos a empleo
en la Agencia se determinarin a bhase de un examen médico.
Cuando el puesto asil lo requiera, se administrarin también

exfmenes médicos especiales a los candidatos a ingreso.

Seccidn 9.6 - Administracidn de los Examenes

1. Las personas examinadas recibirin informacidn sobre sus califica-
ciones.
2. Cualguier persona examinada podrd seolicitar la revisidn del

resultade de su examen. Tendri derecho a que se efectiie la revisidn =i lo
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solicitara dentre del periodo mdximo de treinta dias naturales a partir de
la fecha de correc en que se envid la notificacidn del resultado del examen.
8i como resultado de la revisidn del examen se alterara la puntuacién y/o
turno del candidato, se hari el ajuste correspondiente, pero no se afectari
ningln nombramiento efectuado.

Seccidn 9.7 - Registrc de Elegibles

Se establecerdn los siquientes registros:

1. Registro de Reingreso — indicard los nombres de los empleados
regulares que gueden cesantes come consecuencia de la eliminacidn de algfin
puesto-e incluird los nombres de los ex-empleados regulares de la Comisidn
que interesen ocupar un puesto similar al que ocupaban antes de irse sin haber
transcurrido un periodec mayor de cinco afios de su separacidn del servicio.

Las siguientes disposiciones regirin el reingréso de los empleados.

a. Los empleados regulares de la Agencia gue renunciaron a sus
puestos, tendrdn derecho a gue sus nombres se incluyan en el
registro de elegibles correspondientes a la clase de puesto
gue ocupaban a uno similar.

b. Los ex-empleados de la Comisifn que se recobren de su incapa-
cidad luege de haber disfrutado de una anualidad por incapa-
cidad ocupacional o no occupacional del Sistema de Retiro del
Gebiernc de Puerte Rico, tendran dereche a que sus nombres se
incluyan en el registro de elegibles correspendiente a la
c¢lase de puesto gque ocupaban al momente de cesar en su empleo
por razdbn de su incapacidad siempre v cuando no exceda de
cinco afos.

¢. Las condiciones, el orden y la forma en que los nombres han de
colocarse en registro serdn segliin sea establecido mediante
procedimiento al efecto.

d. Los empleados requlares que queden cesantes como consecuencia
de la eliminacidén de alglin puesto tendrén prioridad en el
registro de reingreso.
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2. Registro de Ingreso - incluird los nombres de los aspirantes a

empleo en la Comisién que refinan los reguisitos de uno o varios puestos.

Los registros de elegibles se establecerin conforme a las siguientes

disposiciones:

.

Los nombres de las personas que aprueben los exAmenes serdn
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 los registros tomandc en consideracidn uno o
mis de los siguientes factores:

1. preparacién académica general o especial,
2, experiencia relacionada con la clase de puesto, ¥y
3. indice o promedio de los estudios académicos o especiales.

La elegibilidad de las personas que figuran en los registros
se eliminard por cualesquiera de las siguientes causas:

1. la declaracidén por el elegible de gue no estd dispuesto
a aceptar el nombramiento. {Esta declaracidn podra
limitarse a determinado periodc de tiempe o a determinade
lugar o a puestos cuyas condiciones de emplec sean
diferentes a las establecidas por €l a la fecha del
examen) ,

2. dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento. sin
razdn justificada,

3. dejar de someter evidencia que se le requiera sobre
requisitos minimos o someter evidencia indicativa de que
no reline los requisitos minimes,

4. notificacidn por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible,

5. haber sido convicto de algiin delito grave o delito que
implique depravacidn moral o haber incurrido en conducta
deshonrosa,

6. tener conocimienge oficial formal del uso habitual v exce-
sivo por el elegible de bebidas alcoh&licas o sustancias
controladas,
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7. haber realizado o intentado realizar, engafic o fraude
en su solicitud o en sus exdmenes o en la obtencidn de
elegibilidad o nombramiento,

8. haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho
concrete en relacidn. con su solicitud de empleo o de

examen ,

9. haber sido declarado incapacitado mental por algiin
tribunal competente,

10. haber sido destituido del servicio piiblice, y
11. muerte del elegible.
4, Podria, ademis, eliminarse la elegibilidad de personas por cualesquiera
de las siguientes razones:
a. Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certificacidn del registro establecidc para esa clase de

puesto.

b. Declinacidn del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.

5. A todo candidatc cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles
a tenor con los incisos 3 y 4 anteriores se le enviard notificacidn escrita
al efecto y se le advertirid sobre su derecho de someter una peticidn de
reconsideracién ante ;a Cficina de Servicios Administrativeos de la Agencia.
En todo casc en gue la eliminacidn de un nombre de un registro de elegibles
hubiese sidc errdnea, se restituird el nombre a dicho registro.

6. La duracidn de los registros de elegibles dependeri de su utilidad
v adecuacidn para satisfacer las necesidades del servicio. ILos registros
podrén cancelarse en circunstancias como las siguientes:

a. Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciende nueva competencia o reguisitos diferentes.

b. Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
establecid el registro.
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c. Cuando se haya determinade la existencia de algiln tipo de
fraude general antes o durante la administracidn de los
examenes.
7. Se notificari a los elegibles cuandec los registros se cancelen o
cumplan su vigencia.
8. El nombramiento. de una persona para ocupar un puesto transitorio

no eliminard su nombre de los registros de elegibles en los que figure.

Seccidn 9.8 - Certificacidn v Seleccidn

1. La certificacidn y seleccidn de candidatos se efectuarid siguiendo
las siguientes normas:

a. Los puestos vacantes se cubrirdn mediante la certificacién y
seleccidn de los candidatos que figuran en los registros de
elegibles.

b. A leos fines del uso de los registros de elegibles, cada certi-
ficacidén incluird cinco candidatos gue esté@n disponibles v en
turno de certificacidn correspondiente y la seleccién se hard
de entre tales candidatos.

¢. La seleccidn de los candidatos para nombramiente se hard en
un término no mayor de guince dfas laborables, a partir de
la fecha de envio de la certificacidn de elegibles. Dicho
término podrd prorrogarse por no mis de diez dfas laborables
adicionales, cuando .medien circunstancias extraordinarias.
S5in embargo, a partir de los quince dias iniciales podrén
incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

d. Para determinar los candidatos a ser certificados se tomaran
en consideracidn los siguientes registros en el siguiente
orden de pricridad:

a. registro de reingreso
b. registro de ingreso

e. Cuando no existan registros de elegibles apropiados se podran
cubrir los puestos vacantes mediante ascensos sin oposicién de

empleados, seglin se establece en el Articulo X - Ascensos,
Traslados vy Descensos que forma parte de este Reglamento.

f. Se cubrirdn puestos vacantes, ademis, con candidatos que
tuviesen derecho a reinstalacidn luego de haber sido removidos
de puestos de confianza.
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Seccidn 9.9 - Verificacidn de Requisitos, Examen M&dico vy Juramento de
Fidelidad

1. Cuande los requisitos establecidos de preparacidn, experiencia,
licencias, ceclegiacién y otros; no se havan verificado . al momento de aceptar
las seclicitudes, deberd asi hacerse el cambic correspondiente. Serd motivo
para la cancelacidn de cualquier seleccién de un candidato o la eliminacidn
de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia
requerida o no llenar los regquisitos a base de la evidencia presentada.

2. Se requerird evidencia expedida por un médico debidamente autorizado
a practicar su profesidn en PuertoRico demostrativa de que la persona selec-
cionada para ingresar al servicio piiblico estd fisica y mentalmente capacitada
para ejercer las funciones del puesto. Esta evidencia podri requerirse,
ademds, cuande se considere necesario o conveniente al servicio en casos de
reingresos, ascensos, traslados v descensos dentro del servicio piblico.

3. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer gue un
empleado estd fisica y/o mentalmente incapacitadc para desempefiar los
deberes de su pueste, se le podrid. requerir que se someta a examen médico.

4. Se podrid obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramiento transitoric de seis meses o menos y en las prdrrogas de nombra-
mientos transitorios si la persona ha .sometido un examen previoc. Esta
disposicidn no impide a la Comisidn someter a examen m&dico a un empleado
en cualguier momentc que lo crea necesario, segiin leo justifigue la natura-
leza del sexvicioc.

5. Se requerird a toda persona a nombrarse, para ingresc a la Agencia
su Acta de Nacimiento o un documente equivalente legalmente vdlido y un

Certificadeo de Conducta.
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6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio en la Comisidn deberi prestar como requisito de empleo, el Juramento
de Fidelidad y Toma ae Pogesidn.

Seccidn 9.10 - Perfodo de Trabajo Probatorio

1. Aplicabilidad - excepto seglin s¢ dispone expresamente en este
Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente
de carrera estard sujeta a un periodo probatoric de dicho puesto como parte
del proceso de seleccidn en el serviecio pilblico.

2. Duracién del Periodo Probatoric -~ el periode de trabajo probatorio
abarcard un ciclo completo de las funciones del puesto. La duracidn de
dicho periodo se estableceri sobre esta base y no seri menor de tres meses
ni mayor de un afio. El periodo probatoric comenzari cuando el empleado tome
posesidn de su cargo. Se le indicard al empleado en el formulario de nombra-
miento la duracién del periodo de prueba.

3. Adiestramiento del Empleado en Periodc Probatorio - durante el
perfodo probatorio se orientard y adiestrard al empleado sobre los programas
y organizacidn de la Agencia, funciones dél-puesto, reglas y normas que
rigen en la Agencia y sobre los hdbitos y actitudes gque el empleado debe
poseer o desarrollar.

4., Evaluacién del Empleado

a. La evaluacidn del empleado debe tener como objetivo el determi-
nar la capacidad o idoneidad del empleadc en el desempeiic de
sus deberes, ayudar al empleado en la ejecucidn de sus

deberes, en su entendimiento de los objetivos de la Comisidn
y en su adaptacidn al grupo de trabajo,

b. La Comisidén formulari los criterios y estandares de evalua-
¢cidn a utilizarse para determinar si los servicios del
empleado son satisfactorios.
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El trabajo de todo empleado en periodo probatoric deberd
ser evaluado perifdicamente en cuanto a su productividad,
eficiencia, hakitos v actitudes.

A todos los empleados en periodo probatorio se les hard un
minimo de tres evaluaciones y hasta un miaximo de seis,
dependiendo de la duracidn del periodo probatorio.

Se llevarin a cabo evaluaciones periddicas durante el periodo
probatorio y la evaluacidén final se llevard a cabo con guince
dias de antelacidn al finalizar el periodeo probatorio. EL
supervisor correspondiente evaluard al empleado en el
formularic suministrado por la Oficina de Serviciog Adminis-
trativos, el supervisor discutiri la evaluacidén con el
empleado guien deberi aceptar con su firma que dicha discusidn
tuve lugar.

El formulario.de evaluacidn deberi llevar la firma del Supervisor
Inmediato vy del Director Ejecutivo de la Agencia.

5. Extensidn del Periodo Probatorio

d.

El periodo probatorio podrd extenderse cuando medien las

siguientes razones:

1. E1 empleado no ha trabajado la totalidad del pericde
brobatorio por haber disfrutado de algiin tipo de licencia
a la que es elegible dentro del perfodo probatorio ¢ por
haber sufrido un accidente de trabajo.

2. El empleado esté€ en uso de licencia militar y por otras
causas de fuerza mayor gque interrumpan el periodo
probatorie. Mo se concederd mis de una prérroga del
periodo probatorio y en ningfin caso el tiempo adicional
fijado para el perfodo probatorio original.

Procedimiento para la Extensién - el supervisor inmediato gue
interese solicitar extensitn del periocdo probatoric del empleado
deberd solicitar autorizacidn al Director Ejecutivo con por lo
menos diez dfas de anticipacifn a la expiracién del periodo
probatorie, indicando las razones que a su entender justifican
la extensidn.

6. Separacidn durante el Periodc Probatorio

a.

En cualguier momento durante el transcurso o al final del
periodo probatorio, el Director Ejecutive podrd separar del
puesto al empleado cuyos servicios sean certificados como no
satisfactorios. La separacién deberi efectuarse mediante
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una comunicacidn oficial acompafiada de la filtima evaluacidén
efectuada. La comunicacidn deberd entregirsela al empleado
con ne meneos de diez dias de antelacidén a la fecha de la.
separacidn

b. Todo empleadc de carrera gue fracase en el periodo probatorio
por razones que no sean violaciones graves estabklecidas en
este Reglamento y hubiese sido empleado regular inmediatamente
antes, tendri derecho a que se le reinstale en un puesto de la
misma clase del gue ccupaba con caricter regular o en otro
puesto cuyos reguigitos sean anZlogos.

7. HNombramiento como Empleado Regular - todo empleado gue aprobase
satisfactoriamente el peride probatorio pasard a ccupar el puesto con cardcter
regular. El cambio se tramitard a la terminacidn del periodo probatoric
mediante notificacidn oficial al empleadoc acompafiada de la evaluacidn final.

8., Otras Disposiciones

a. B8i por cualquier razdn justificada, entre otras, la concesidn
de algiin tipo de licencia, cesantia, ascenso, traslado o
descensc del empleado, se interrumpe por no més de un afio, al
perfodo probatorio se le podrd acreditar la parte del periodo
probatorio gue hubiege servido antes de la interrupcidén.

. Bi la persona nombrada hubiese wvenido desempefiando satisfacto-
riamente los deberes del pueste mediante nombramiente transito-
rio, el periodo de servicios prestados mediante tal nombra-
miente transitoric le podrid ser acreditado al pericdo
probatorio.

¢. Si la persona nombrada hubiese venido desempefiando satisfacto-
riamente. los deberes del puestoc con cardcter interino, el
periodo de servicios prestados mediante tal interinato le
podrad ser acreditade al pericdo probatorio, siempre que hayan
ocurride las siguientes circunstancias.

1. que haya sido designado para desempefiar el referide
puesto interinamente,

2. gque en todo el periodo probatorio hava desempeiiado
todos los deberes normales del puesto, v

3. que al momento de tal designacidn relna los reguisitos
minimos requeridos para el puesto.
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Seccidn 9.11 - Nombramiento de Confianza

Las personas que sean seleccionadas para ocupar puestos de confianza
no estardn sujetas a la aprobacidn de ex&menes ni periodos probatorios v
trabajardn a discrecién y voluntad del Director Ejecutivo. Los candidatos
seleccionados deberdn reunir los requisitos minimos establecidos para las

clases correspondientes.,

ARTICULC X - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Como norma general para fortalecer el principic de mérito con el reclu-
tamiento de los mis aptos, los puestos se cubrirdn mediante la. competencia
ablerta enque puedan participar los empleados de la Comisidn, conjuntamente
con los aspirantes fuera de la Comisién segfin estén cualificades. E1
Director Ejecutivo identificard aquellas clases de puestos en gque la naturaleza
del servicio requiera determinado tipo de experiencia v en otros casos la
competencia podrd circunscribirse a-los empleados y ex-empleados que posean
tal experiencia en la Comisidn.

Seccidn 10.1 - Normas sobre Ascensos

Las siguientes normas regirin los ascensos:

1. Se estableceran sistemas gue hagan viable el ascenso de los empleados
de carrera con el objetivo de proveerles amplias oportunidades de mejoramiento.
Dichos sistemas deberdn servir come mecanismo para la efectiva utilizacidn de
los recursos humanos y como estimulo a los empleados para gsuperarse en el
cumplimiento de sus deberes.

2, Los planes de clasificacidn deberin estructurarse de forma tal que
permitan la movilidad de los empleados hacia puestos superiores, conforme a

los conocimientos y experiencia adquiridos. Dichos planes deberin
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identificar las lineas l6gicas de ascenso entre las distintas clases de
puestos.

3. 8i un empleadc es ascendido y no aprueba el periodo probatorio,
regresard al puesto de donde fue ascendido y los empleados nombrados para
sustituirlo regresarén a sus puestos anteriores. Si hubiese nombrado un
empleado nuevo, dicho empleado podri ser cesanteade si no hubiese otra opor-
tunidad de empleo.

A. ASBCENSOS SIN OPOSICION

Ei Director Ejecutiveo podrd autorizar ascensos de empleados mediante
evaluaciones individuales, siempre que las circunstancias lo justifiguen.
Seccidn 10.2 - Traslados

Se usardn los traslados como mecanismc para la ubicacifn de los
empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccidn de su trabajo v
contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de la Agencia con la
mayor eficiencia.

A, OBJETIV&S DE LOS TRASLADOS:

El traslado podrd efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud
de &ste o respondiendo a necesidades del servicic en situaciones tales como
las siguientes:

1. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales para
atender nuevas funciones o programas o para la ampliacidn de los programas
gue se desarrollen.

2., Cuando se determine que los servicios de un empleade pueden ser
mds provechosos en otra dependencia debido a sus conocimientos, experiencia,

destrezas o cualificaciones especiales, especialmente en cascos donde &ste
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ha adguiridoc mis conocimientos y ha desarrollado mayores habilidades ceomo
consecuencia de adiestramiento.

3. Cuandec se eliminen funciones ¢ programas por efecto de reorganiza-
ciones y cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesarioc reubicar
empleados.,

4. Cuando sea necesario rotar el personal para que se adiestre en
otras Areas.

B. NORMAS PARA LOS TRASLADOS

Las siguientes normas regiridn los traslados:

1. En ningiln caso se utilizardn los traslados como medida disciplinaria
ni podrin hacerse arbitrariamente.

2. Al empleado se le informard por escrito sobre el traslado.. Como
norma general, la notificacidn al empleado deberi hacerse con quince dias
de antelacidn. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas, podri hacerse excepcidn a esta norma.

Seccidn 10.3 - Descensos
A. OBJETIVOS PARA LOS DESCENSOS:
El descenso de un empleado podrd ser metivado por las siguientes razones:

1. A solicitud del empleado.

2. Falta de fondos o de trabajo gue haga imprescindible la elimina-
cibn del pueste similar al que ocupaba y el empleado acepte un pueste de
mencr remuneracidn. Cuando el empleado no acepte el descenso por esta
razdn se decretard su cesantia advirtiéndole sobre su derecho de apelar ante
el Comité de Participacidn dentro del término de treinta dfas a partir de la

notificacidn.
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B. NORMAS PARA ILOS DESCENSOS:
Las siguientes normas regirin los descensos:

1. Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de
la clase. de puestec a la cual sea descendido.

2. Todo empleado descendido deberd recibir notificacién escrita con
treinta dias de antelacidn, que exprese las razones para el descenso vy las
condiciones referentes al descenso con respecto al titulo de la clase,
status ¥ sueldo a recibir en el nuevo puesto.

3. En teodo caso de descenso, el empleado deberd expresar por escrito

su conformidad con el mismo.

ARTICULC XI - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidn 11.1 - Evaluacién de los Empleados

La Comisidn establecerd sistemas para la evaluacidn peribdica de la
labor que realizan los empleados a los fines de determinar si &stas satisfacen
lbs criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicic piblice.

El sistema de evaluacidn se establecerid para los siguientes
propdsitos:

1. Evaluar la labor del empleade durante el periodo probatorio v pos-
teriormente podri evaluar al empleado por .lo menos una vez al afo.

2. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar sﬁ
trabajo para que éste se considere satisfactorio.

3. Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

4. Determinar la concesifn de licencias con o sin sueldo para estudio

o de licencias sin sueldo o pagos de matricula.
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5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo v capacitacidn
de personal.

6. Determinar la elegibilidad para la concesifén de aumentos de sueldo
por mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

7. Determinar el orden correlativo de las cesantfas y la prioridad
para reemplec de empleados cesanteados mediante la eliminacidn de puestos por
falta de fondos.

8. Determinar la reubicacifn de los empleados para la mejor utilizacidn
de sus conccimientos, destrezas, habilidades v potencialidades.

Al establecer el sistema de evaluacidn se observardn las siguientes
normas generales:

1. B8e ofrecerad adiestramiento y orientacidn a los supervisores sobre el
sistema de evaluacidn que se establezca.

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

3. Se establecerdn mecanismos internos de revisidn gue aseguren la
mayor objetividad en el proceso de evaluacién.

El Director Ejecutivo establecera lps criterios de productividad, y
eficiencia necesarios para la evaluacidn de los empleados, conforme a las
funciones de los puestos.

Seccidn 11.2 - Sequridad en el Empleo

Los empleados de carrera tendrdn permanencia en sus puestos siempre
que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina
que deben prevalecer en el servicio piiblico.

Los criterios se fundamentardn en los siguientes deberes y obligaciones

de los empleados:
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1. La asistencia regular y puntual al trabajo v el cumplimiento
cabal de la jornada de trabajo establecida.

2. La observacifn de normas de comportamiento correctas, cortés
¥ respetuosas en sus relaciones con sus supervisores, supervisados, compa-
neros de trabajo y ciudadanos.

3. El cumplimiento de aquellas drdenes de instrucciones de sus super-
visores, compatibles con la autoridad delegada en &stos v con las funciones
y objetivos de la Agencia.

4. La eficiencia y diligencia en la realizacién de las funcicnes y
tareas asignadas a .sus puestos y otras compatibles con 8stos que se le
asignen.

5. El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados
con su trabajo.

6. La realizacidn de tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacidn correspondiente
con antelacidn razonable.

f. La vigilancia, conservacidn y salvaguarda de documentos, bienes
e intereseslpﬁblicos gue estén bajo su custodia.

8. El cumplimiento de las disposiciones de la ley, reglas, reglamentos
y drdenes dictadas en virtud de la misma.

Seccidbn 11.3 - Cesantias

Se podrd separar del servicio a cualquier empleado, sin que esto se
entienda como destitucién:

1. Debide a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o fondos,
en cuyo caso se procederd de la siquiente manera:

a. BSe establecerd un método a los efectos de decretar cesantias
en caso de &stas ser necesarias, el cual podri ser revisado

al inicio de cada afio fiscal. El método que se adopte se
divulgara a todos los empleados.
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b. En las Divisiones serdn separados en primer t&rmino los
empleados transitorios, en segundo lugar los empleados
probatorios vy en {iltimo término, los empleados regulares.

Se decretardn las cesantias dentro de los grupos de empleados
cuyos puestos tengan el mismo tTtulo de clasificacién. A los
efectos de este inciso, los empleades probatorios que inme-
diatamente antes de adquirir este status hubiesen sido
empleados regulares, se considerarin como empleados

regulares en los puestos donde posean ese status.

c. Para determinar el orden en que se decretardn las cesantias
dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados en
el inciso (b) que precede, el Director Ejecutive se ajustari
a las siguientes normas:

1. BSe tomard en consideracidn el desempefio .de las funciones
de manera que queden cesantes en primer té&rmino los
empleados menos eficientes. En casos de igualdad de
eficiencia, se tomari en consideracién el tiempo en el
servicio de manera gue queden cesantes los empleados con
menes tiempo en el servicio.

2. A falta de informacién valida para determinar el desempefio
de las funcicnes, el factor determinante serd el tiempo en
el servicio de manera que la persona de mis reciente
nombramiento en el servicio serd la primera en cesar.

d. A les fines de determinar Ya antiguedad, se considerari todo
gservicio prestado en puestos, tal como se define en este
Reglamento.

e. La autoridad nominadora notificard por escrito a todo empleado
a quien haya de cesantear con no menos de treinta dias de ante-
lacidn a la fecha en que se habrd de quedar cesante. En dicha
notificacién se informard al empleado de su derecho de apelar
ante el Comité@ de Participacidn.

f. Ninguna cesantia de empleados seri efectiva a menos gque se
cumpla con el requisito de notificacidn en la forma agui
establecida.

2. Antes de decretar cesantias debido a la eliminacidn de puestos por
falta de trabajo ¢ fondos, se deber&n agotar los recursos al alcance para
evitar dichas cesantias con acciones tales como:

a. Reubicacidn de perscnal en puestos de igual o similar clasifi-

cacidn en Divisiones qgue no estén afectados por la reduccidn
de perscnal.
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b. Readiestramiento del empleadc para reubicarlo en otro puesto
cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha
para decretar tales cesantias.

¢. Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria,
cuando la Agencia tome la decisidn por una insuficiencia
presupuestaria temporal gque no requiera la eliminacidn
permanente del puesto. En este caso debe advertirsele al
empleado de su derecho de apelacidn ante el Comité de
Participacidn.

d. Descenso de los empleados como filtimo recurso para evitar
las cesantias.

3. También podrén decretarse cesantias cuande se determine gque un
empleado estd fisica y/o.mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes
de su puestec. De tener base razonable para creer gue un empleado esti inca-
pacitado, el Director Ejecutive podri requerirle gue se someta a examen
nédico que le podri servir de base a una presuncidn de incapacidad. De esta
accidn se notificard al empleado advirtiéndole de su derecho de apelaciGn ante
el Comité de Participacidn.

Los siguientes elementos de juicio podrin constituir, entre otras,
razones para presumir incapacidad fisica y/¢ mental del empleado para desem=
pefiar los deberes de su puesto:

a. Baja notable en la productividad,
b. Ausentismo marcade por razén de enfermedad, y
¢. Patrones mal adaptativeos de la conducta

4. Retiro Compulsorioc

81 el empleadc cumple la edad de retiro compulsorio y no presenta la
renuncia como corresponde o no se le ha aprobado dispensa, el Director
Ejecutivo decretard una cesantia por lo menos treinta dfas antes de la fecha

en que el empleado cumpla la edad de 70 afios.
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En los casos en que se les vence una dispensa y sin haberse aprobado
una extensidn a la misma conforme al procedimiento y normas establecidas y
el empleado no presente su renuncia come corresponde el Director Ejecutivo
decretari una cesantia.

Seccidn 11.4 - Renuncias

Cualguier empleado podrd renunciar a su puesto libremente mediante
notificacidn escrita al Director Ejecutivo. Esta comunicacidn se hard con no
menos de quince dias de antelacidn a su dltimo dia de trabajo. EL1 Director
Ejecutive podri aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. Ademis,
deberi dentro del término de guince dias de haber sido sometida dicha renuncia,
notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones
que Jjustifican investigar la conducta del empleado. En casos de rechazo, el
Director Ejecutive dentro del t&8rmino mis corte posible, deberd realizar la
investigacidn y determinar si acepta o no la renuncia.

La Comisidn pagarid a los. empleados al momento de éstos cesar en el
servicio, todas las licencias acumuladas y bonificaciones a que tengan derecho.
Los empleados gue tengan a su cargo propiedad, material o documentacidn de la
Comisidn deberin entregarla al funcionario correspondiente con anterioridad a
que sea efectiva la fecha de renuncia. El Director Ejecutivo no aceptari la
renuncia de un empleado hasta tanto se haya cumplido este requisito.

Seccidn 11.5 - Destitucidn

Cualquier empleado que sea destituido de su puesto en la Comisidn por
causa justa, se considerari inelegible para nombramiento en puestos en la
Comisidn a mencs que haya sido rehabilitado. El empleado que sea destituido
de su puesto, tendria €l derecho de apelar ante el Comité de Participacidn

conforme al procedimiento establecido.
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Seccidn 11.6 - Retiro

1. Edad para el Retiro

Los empleados se retirardn del servicio al cumplir los setenta afios
de edad. Cuandc un empleado cumpla los setenta afios podrd solicitar perma-
necer en el servicio por el periodo de un afic, hasta dos afios adicionales si
esti fisica y mentalmente capacitado y los justifican las necesidades del
servicio.

2. Procedimiento

La peticidn para permanecer en el servicio despuds de haber cumplido los
setenta anos de edad tiene que hacerse con por lo menos seis meses de antici-
pacidén a la fecha del retiro obligatorio. Los empleados que se separen del
servicio para acogerse a los beneficios del retiro deberin llenar los formu-
larios correspondientes con la debida anticipacién.

Cualquier empleado que se separe de la Comisidn por incapacidad fisica
puede ser repuesto en su trabajo o en uno similar conforme a la Ley de
Retirec, tan pronte se pruebe su rehabilitacidn de la incapacidad, siempre que
ne haya impedimento reglamentaric o legal para su reposicidn.

3. Contratacifn de Empleadcs Jubilados

a. La Comisién podri contratar pensionados por edad o por afios
de servicio para atender las siguientes circunstancias:

1. Miembro de una junta o comisidn donde sus servicios se
compensen & base de dieta.

2., Servicios profesionales o consultivos mediante contrato
a base de honorarios.

3. Servicios de cualguier otra naturaleza, mediante contratoc
con la retribucidn que corresponda.

a. Se entenderi por servicios de cualquier otra naturaleza
aquellos no comprendidos en la enumeracidn anterior.
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b. 8B6lo se autorizaran cuando exista escasez de recursos
humanos conforme al asesoramiento de las Areas de
diffcil reclutamiento.

Normas Generales para el Empleo de Pensiconados. Los pensionadoes
por edad o por ahos de servicio de cualguier sistema de pensidn
¢ retiro del Gobierno de Puerto Rico o de cualgquiera de sus
agencias o instrumentalidades podrin servir a la Comisidn sin
menoscabo de la pensidn que estén recibiendo siempre y cuando
ccurran lags siguientes circunstancias:

1. Que exista una clara necesidad de obtener los servicios del
pensionade para gue no se afecte el servicio piblico debido
a la escasez de personal idénec {profesional, técnico o
especializado).

2. Que el pensionado se halle en buenas condiciones fisicas vy
mentales comprobadas mediante examen médico adecuado.

3. Que el pensionado est& plenamente capacitado para desempefhar
las funcicnes que se le asignen.

4, Que los servicios a prestarse por el pensionado no consti-
tuyvan un empleo regular.

El emplec de pensionados mediante contrato no excederd de 1,040
horas durante un afio fiscal determinado. Los honorarios a
estipularse se fijarin en proporcién a la jornada de trabajo
que corresponda a funciones comparables en la Comisidn.

Procedimiento para el Empleo de Pensionados por Edad o por Ahos
de Servicio:

1. Se deberi exigir del pensionade una certificacidén mé&dica
acreditativa de que éste se encuentra en buenas ccndiciones
fisicas v mentales.

2, El Director Ejecutiveo debe asegurar que los servicios que
vaya a prestar el pensionado no constituyan un puesto, sino
una verdadera relacifn contractual.

3. Cuando el pensionado hubiese sido un funcionario piiblico no
podra ser contratado hasta transcurride un afio desde la
fecha en que &ste haya cesado en sus funciones como tal.

No obstante, este reguisito se podrad obviar cuando en casos
excepcionales medie una dispensa del Gobernador

Todo contrato de servicies profesionales y/0 consultivos gue se
formalice con pensionados debe ajustarse a las normas contenidas
en la reglamentacidén que a tales efectos emitan las agencias
pertinentes.
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Seccidén 11.7 - Separaciones durante el Periodo Probatorio

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante
el periodo probatorio cuando se considere que sus servicios, h@bitos o
actitudes no justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacidn
fuera debido a los hdbitos y/o actitudes del empleado y/o viclaciones graves
establecidas en este Reglamento, se podri proceder a su separacidn del
servicio mediante el procedimiento de destitucién.

Seccidn 11. 8 - Medidas Disciplinarias

1. Constituyen viclaciones a las normas de conducta de la Comisidn
cualquier acto directa o indirectamente relacionado con las faltas que se
sefialan mids adelante. A las mismas se les aplicardn las sanciones que
correspondan con la gravedad de la falta incurrida y.el grado de incurrencia.

2, Cuande un empleado incurra envitlacicones a mis de una norma de
conducta se le gplicard la sancidn mayor de acuerdo a las vioclaciones.

3. La comisidn de cualquier otra falta, violacién y/o ley u otro acto
que se considere perjudicial a los intereses y/o afecte la imagen piiblica de
la Comisidn y/0 a sus empleados, que no aparezca en la Tabla I, conllevari
medidas disciplinarias de acuerdo con su impeortancia y gravedad en consonancia
con las que se establecen anteriormente.

4. Cuando un empleado sea acusado de un delito grave o que conlleve
depravacién moral, el Director Bjecutivo podrd suspender inmediatamente al
empleade de empleo y sueldo hasta tanto se ventile el caso en su fondo. Al
hacerse esta determinacidn se tomard en cuenta la gravedad del delitoc de gue
se acusa el empleado y/o el riesgo que pueda constituir a la propiedad y/o
seguridad de la Comisifn y/0 sus empleados.

A continuacidn se presentan un total de cincuenta Infraccicnes a las

Normas de Conducta de la Comisidn y las Medidas Correctivas Pertinentes,
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ARTICULO XITI — NORMAS DE ASISTENCIA

Seccidn 12.1 - Jornada .de Trabajo

1. La jornada diaria regular noc excederi de siete horas y media
{7 1/2).

2. La jornada regular semanal del empleado consistird de treinta vy
siete horas y media (37 1/2) gue dentro de un periodo de cinco dfas laborables,
el empleado estd obligado a rendir servicios, conforme a su horario regular
de trabajo. Se concederd a los empleados dos dias de descanso por cada
jornada regular semanal de trabajo. Normalmente la jornada regular semanal
comprenderi los dias .de lunes a viernes, contituyendo el sibado v domingo los
dias de descanso. Si embargo, por necesidades del servicio se podréd establecer
una jornada semanal regular para todo o parte del personal, comenzando y
terminando en cualquier d7a de la semana, siempre y cuande dicha jornada
comprenda cinco dias laborables y dos dias de descanso. La jornada diaria o
semanal de trabajo establecida en esta seccidn estard sujeta a la reglamenta-
c¢ién que a tales fines promulgue el Secretario del Trabajo y Recursos Humanos
del Gobiernc de Puertc Rico.

Seccidn 12.2 - Horario

Como norma general el horario regular de trabajo se fijara sobre la base
de una hora fijada de entrada y una de salida. El horario reqular serd de
8:00 am a 12:00 m vy de 1:00 pm a 4:30 pm. No cbstante, en programas v en
casos especiales se podrd adoptar un horario flexible mediante la adopcidn
de normas al efecto.

Seccidn 12.3 - Hora de Tomar Alimento

1. Se concederd a todo empleado una hora para tomar alimento durante
su jornada regular diaria. Dicho periodo deberd comenzar a disfrutarse

por el empleado no antes de concluida la tercera hora ni despu&s de comenzada
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la sexta hora de trabajo consecutiva.

2. En una situacidn de emergencia donde se requiera que el empleado
preste servicio durante la hora de tcomar alimento o parte de ella, la
Comisidn deberi conceder tiempo compensatorioc al empleado.

Seccién 12.4 - Horas Trabajadas

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

Seccidn 12.5 - Tiempo Extra

1. E1l programa de trabajo se formulari de tal manera gue se reduzca
al minimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas
para los empleades. No obstante, por razdn de la naturaleza especial de los
servicios a prestarse o por cualquier situacidn de emergencia, pedrd reque-
rirse a los empleados gue presten servicios en exceso de su jornada de
trabajo diaria o semanal o en cualguier dia en que se suspendan los servicios
per Proclama del Gobernador. Los supervisores deberin tomar medidas para que
cuandc un empleado permanezca trabajande sea siempre v en virtud de una
autorizacidn expresa.

2. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria por
los servicios prestados en exceso de su jornada reqular diaria ¢ semanal vy
por los servicios prestados en los dfas feriados, en los dias de descanso ©
en los dias en que se suspendan los servicios por Proclama del Gobernador.
Seccidn 12.6 - RAusencias

Se considerard ausencia el periodo de tiempo gue un empleado permanece
fuera de su trabajo sin estar desempefiando los deberes que le han sido

asignados. Cuando algiin empleado tenga que ausentarse peor motivos personales
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deberd solicitar ia aprcbacifn previamente de su.supervisbr. En caso de

no haber sido posible solicitar permiso pof anticipado, deberid comunicarse
con su supervisor inmediato, va sea por telé&fono u otre medioc de comunicacidn
socbre su no asistencia al trabajo, ademds, el empleado deberd inmediatamente
que regrese al servicio explicar a su jefe inmediato las razones que tuvo

para no asistir al trabaijo.

Seccidn 12,7 - Registro de Asistencia

La Oficina de Servicios Administrativos.es responsable de que se lleven
récords exactos de. la asistencia de los empleados donde, entre otras cosas,
se anoten las licencias, ausencias y tardanzas de los empleados.

Seccifn 12,8 - Normas para el Registro de Asistencia

Todo el personal de la Comisién deberd dejar constancia final de su
asistencia en el formulario establecido a esos fines. 8e registrari la
asistencia en el preciso momento de la entrada v la salida.

Seccibn 12.9 - Ausencias en Horas Laborables

Cuando un empleadec necesite ausentarse de su trabajo momentineamente
deberi sclicitar con antelaci®n permiso a su supervisor inmediato. Cuando
regrese de las gestiones personales que estaba realizando ir3 a la oficina
de su supervisor, con el fin de informar la hora de llegada vy el tiempo

gue transcurrid desde que salid hasta que llegd.

SecciBn 12.10 - Auysencia sin -Aprcbacién
En caso de que um empleado se ausente de su trabajo sin aprobacidn

a su regreso al servicio deberd explicar a su supervisor la causa de su
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ausencia y la razdn por la cual no solicitd. aprcobacidn . para ausentarse.
Si la causa por la cual dicho empleadec se ausentd no es aceptada, se conside-
rar@ la ausencia no aprobada .y estard sujeta a la sancidn disciplinaria que
ge establece en la Seccidn 11.8.
Las ausencias sin aprobacidén . no podrdn cargarse a licencia por vacacio-
nes y por tanto los empleados que se ausenten sin aprdbacién sufririn la

correspondiente reduccidn en su paga por el tiempo no trabajado.

Seccidn 12.11 -~ Abandono de Servicio

Tode empleado que permanezca ausente de su trabajo sin aprobacidn
incurrird en abandono de servicio. Tal abandono serd causa justificada para
que se puedan aplicar al empleado las medidas disciplinarias que se establecen
en la Seccifn 11.8.

Seccidn 12.12 - Difas Feriados

Se considerardn dias feriados les asi establecidos por ley v los dias
o partes de dias concedidos libres por el Gobernador de Puerto Rico mediante
proclama o por cualquier otro funcionarie con antoridad para elle, asi ¢omo
los concedidos por el Presidente de Estados Unidos, cuando dicha disposicidn

sea aplicable a Puerto Rico.

ARTICULO XIITI - LICENCIAS
Los empleados de la Comisidn tendré@n derecho a las siguientes licencias
con o sin paga conforme se establece a continuacidn:

Seccidn 13.1 - Licencia de Vacaciones

1. La licencia de vacaciones es el pericdo de tiempo que se autoriza al

empleado a ausentarse de su trabajo, con paga.
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2. Todo empleado tendrd derecho a licencia por vacaciones a razdn de
dos dias y medio por cada mes de servicio. Los empleados a jornada parcial
devengarin licencia de vacaciones en forma proporcional al nfimero de horas
en gue presten servicios regularmente.

3. La Oficina de Servicios Administrativos en coordinacién con los
Directores de Divisidn y los empleados, formularidn un plan de vacaciones, por
afic natural, gue establezca el periodo dentro del cual cada empleado disfrutari
de sus vacaciones en la forma mis compatible con las necesidades del servicio.
Dicho plan deberi establecerse con la antelacidn necesaria para que entre en
vigor al primero de enerc de cada afioc.

4. Todo empleado tendri derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumulada por un pericdo de treinta dias laborables durante cada afic natural.

5. Normalmente no se concederd licencia de vacaciones pof un periocdo
maycr de treinta dias laborables por cada afe natural. No cbstante, se podrd
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta dias laborables en
cualguier afio natural a aguellos empleados que tengan licencia acumulada en
exceso de treinta dias. Al conceder dicha licencia se deberin tomar en
consideracidn las necesidades del servicio vy otros facteores, tales come los
siguientes:

a. La utilizacidn de dicha licencia seri para actividades de mejo-
ramiento personal del empleado, tales como viajes, estudios, etc.

b. Enfermedad prclongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad.

¢. Tiempeo en que el empleado no ha disfrutade de licencia.

d. Problemas personales del empleado gue requieran su atencién
personal.

e. 8Si ha existido cancelacidn de disfrute de licencia por necesidades
del servicio.

f. Total de licencia acumulada que tiene el empleado
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&, Por circunstancias especiales vy previa justificacién del empleado,
se podrd anticipar licencia de vacaciones a los empleados regulares que hayan
prestado servicios a la Comisién por mds de un afio, cuando se tenga la
certeza de que el empleado se reintegrari al servicio. La licencia de vacacio-
nes asi anticipada no excederd de treinta dfas laborables. La concesidn de
licencia de vacacicnes anticipada requeriri en todo caso aprobacidn previa y
per escrito del Director Ejecutivo. Todo empleado a quien se le hubiesge
anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio voluntario o involun-
tariamente antes de prestar servicios per el periodc necesario para acumular
la totalidad de licencia gue le haya sido anticipada, vendri cbligado a
reembolsar a la Comisidn cualgquier suma de dinerc que quedasSe al descubierto
que le haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.

7. Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada
o anticipada a un empleado, se podrd autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al perfodo de licencia siempre que el empleado le
selicite con anticipacidn suficiente. Tal autorizacidn deberd hacerse
inmediatamente despu€s de la aprobacién de la licencia.

8. Se acreditari licencia de vacaciones a base de dos dfas y medio por
mes durante el tiempoc en que un empleado disfrute de la licencia de vacaciones
(regular} siempre y cuande dicho empleado regrese al finalizar el periode de
vacaciones, Este crédito se hard después que el empleadoc regrese a su
trabajo.

9. Al computar el nimerc de dias disfrutados por la licencia regular
no se contaran los sdbados, domingos y dfas feriados oficiales.

10. La tramitacidn de la licencia de vacaciones deberd ser hecha en el

Formularic, Sclicitud de Licencia (0P-13) preparado para esos propdsitos. EL

mismo deberd ser preparadoc en la Oficina de Servicios Administrativos.
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11. Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, se podrd
pedir al empleado en uso de licencia de vacaciones, que se reintegre al
trabajo. El empleado podrd seguir disfrutando de sus vacaciones al terminar
la situacidn que provocd la interrupcidn o posponerlas para disfrutarlas
luege, por mutuo acuerdo entre €1 y su supervisor.

12. La contabilidad de vacaciones se llevari a cabo por afio natural.
Semestralmente la Oficina de Servicios Administrativos informard a cada
empleado individualmente el balance de vacaciones gue tiene acumulado.

Seccibn 13.2 - Licencia por Enfermedad

1. Todo empleado tendrid derecho a acumular licencia por enfermedad a
razdn de un dia y medic por cada mes de servicio (18 dfias al afio). Dicha
licencia se utilizari exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermegad contagiosa gque requiera su ausencia
del trabajo para la proteccidn de su salud o de la salud de las otras
personas.

2. En caso de ausencia por enfermedad por tres o mis dias consecutivos,
el empleado estard obligado a someter un certificado médico justificativo de
las ausencias. No cbstante, el Director Ejecutivo o su representante autori-
zado tendri la facultad de solicitar la evidencia mé&dica en cualguier
situacidn que estime pertinente. Ademds al certificado médice, la
Comisidn podrd corrcborar la inhabilidad del empleado para asistir al
trabajo por razones de enfermedad por cualesquiera otros medios apropiados.

3. En cascs de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, €l Dixector Ejecutivo previa solicitud y justificacién del
empleade, podrd anticipar hasta un miximo de dieciocho dias laborables a
cualquier empleado regular que hubieSe prestado servicios por un perfodo no

menor de un afio, cuando exista razonable certeza de que £ste se reintegrari
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al servicio y el casec sea meritorio. Cualquier empleadc a quien se le hubiera
anticipado licencia por-enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente
del servicio antes de haber prestado servicios por el perfodo necesario para
acumular la totalidad de la licencia gque le fue anticipada, vendri cbligado

a reembolsar a la Comisidén cualquier suma de dinero que quedase al descubierto

que le haya side pagada por concepto de dicha licencia.

4. En casos de enfermedad prolongada una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podr&n hacer uso de la licencia de vacaciones gue
tuvieren acumulada, previa autorizacidn del Director Ejecutive. Si el empleado
agotase ambas licencias y continuase enfermo, el Director Ejecutivo podra

conceder licencia sin sueldo.

5. Un empleadc que est& fuera en uso de licencia por enfermedad tendri
derecho a la acumulacién de licencia regular y por enfermedad por el tiempo
que esté fuera del servicio, siempre y cuandoc se reinstale a su trabajo una

vez termine de disfrutar la licencia que se le haya autorizado.

6. En aquellos casos de licencia motivada por enfermedades contagiosas
o mentales y en cualguier otro caso-en gue a juicic de la Comisidn se estime
conveniente, podri exigirse al empleado para que pueda continuar en su puesto,
un certificado médico que especifique que el empleado estf totalmente
restalilecidoc de la enfermedad y/o . que su presencia en el trabajo no constituye

peligro a la seguridad o salud de sus compafieros de trabajo.

7. Cuando un empleado se encuentre disfrutando de vacaciones anuales
para descanso y se enferme por un periodo de tres dias o mis laborables
- cangecutivos, los dfas laberables comprendidos dentro de dicho periodo seran
cargados a licencia por enfermedad siempre y cuando el empleado acredite dicha

enfermedad mediante certificado médico.

8. El tiempo que se conceda por Proclama del Gobernador, seri
degcontadoe de licencia por vacaciones, No obstante, cuando un empleado se
encuentre reportado por enfermedad y en el transcurse de dicha licencia por
Proclama del Gobernador se conceda tiempo alguno, dicho tiempo seri descontade

de su licencia por enfermedad a la cual estaba acogido.
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Seccidn 13.3 -~ Licencia Militar

Se concederd licencia militar conforme a lo siguiente:

7. Adiestramiento de Guardia Nacional - Se reconoce el derecho a
licencia militar. De conformidad se concederd licencia militar con paga
hasta un mdximo de treinta dias laborables per cada afio natural a los
empleados gue pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los
Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos durante el periodo en el cual
estuvieSen prestandc servicios militares como parte de su entrenamiento
anual o en escuelas militares cuando as? hubieSen sido ordenados o autori-
zados .en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos
de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
servicio militar active, federal o estatal, fuere en exceso de treinta dias
el empleado podrd completar tal periodo de entrenamiento anual o en escuela
militar con cargo a la licencia de vacaciones acumulada a gue tenga derecho
y de no tener cré&dito de licencia a su favor, se le concederd licencia sin
sueldo.

2. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concederd licencia
militar con paga en les casos de empleados gue pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico v sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar
Active Estatal cuando la seguridad piiblica lo regquiera ¢ en situaciones de
desastres causados por la naturaleza o cualguier otra situacidn de emergencia
conforme a las disposiciones del C8digo Militar (Ley Nim. 62 del 23 de junio
de 1969) por el periodo autorizado.

3., Serxvicio Militar Activo - Se le concederi licencia militar sin
paga a cualquier empleadc que sea llamade a prestar servicio militar active

en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América conforme a las
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dispogiciones de la Ley del Servicioc Selective Federal, por el periodo de
tiempo gue comprenda el juramento inicial de la Divisidn de las Fuerzas
Armadas de loz Estades Unidos de América al cual ingresé. Si el empleado
extiende voluntariamente el servicic militar, luego de finalizar el periodo
de servicic que su juramente inicial requiere, se entenderd que renuncia a
su derecho a continuar disfrutando de esta licencia. E1 empleado no acumulara
licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia
militar.

Al solicitar una licencia militar el empleado deberi someter, conjunta-
mente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la
orden de servicio militar en que basa su sclicitud o cualesquiera otra eviden-
cia requerida por la Agencia.

Los empleados en uso de licencia, a tenor con los incisos 1 y 2 de esta
Sececidn, acumularin licencia de vacaciones y de enfermedad. Este cré&dito
se hard después que el empleado regrese a su trabajo.

Seccidn 13.4 - Licencia para Fines Judiciales

1. Citaciones Oficiales

a. Cualquier empleado ¢itado oficialmente para comparecer ante
cualquier tribunal de justicia, fiscal, crganismo administra-
tivo o agencia gubernamental, tendrid derecho a disfrutar de
licencia con paga por el tiempo gue estuviese ausente de
su trabajo con motive de tales citaciones.

b. Cuande el empleado es citado para comparecer como acusado o
como parte interesada ante diches organismos, no se le
concederd este tipo de licencia. Por parte interesada se
entenderd la situacidn en que comparece en la defensa o
ejercicic de un derecho en su caricter perscnal, tales como
demandado o demandante en una accidn civil, peticicnario o
interventor en una accidn civil o administrativa. En tales
casos el tiempo que usaren los empleados se cargari a
licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se
le concederd licencia sin sueldo por el periode utilizado
para tales fines.
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¢. Se le concederd licencia con paga a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad
no oficial, en beneficio de la Comisién o cuando el
Gobierno sea parte v el empleadc ne tenga un interés
personal en la accidn correspondiente.

2. Cuandc el empleadoc comparece como demandado en su caricter
oficial.

2. Servicio de Jurado

a. Se le concederi licencia con paga a todo empleado gue sea
requerido a servir como jurado en cualguier tribunal de justicia
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. La Comisién
tendra facultad para gestionar del tribunal correspondiente
que el empleado szea excusado de diche servicio. Cuando el
empleado sea excusado por el tribunal por pericdos de unc a
varios dias, &ste deberd reintegrarse a su trabajo, excepto en
situaciones especiales, tales como agotamiento o cansancio del
empleado gue se atribuya a su servicio como jurade por razdn
de sesiones de larga duracién ¢ nocturnas en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de
vacaciones acumuladas por el empleado. En el casc en gue no
tenga licencia de vacaciones acumuladas se le considerar& como
licencia sin sueldo.

3. Compensacidn por Servicics come Jurado o Testigo
a. El empleado que disfrute de licencia judicial no tendri que
reembolsar a la Comisi&n por cualesquiera suma de dinero
recibida por servicio de jurado .o testigo, ni se le reducird

su page por diche concepto.

Seccidn 13.5 Licencia de Maternidad

1. La licencia de maternidad comprenderi el pericdo de descanso pre-
natal y "post partum" a que tiene derecho toda mujer embarazada.

2. Igualmente comprenderi el periodo a que tiene derecho una empleada
que adopte un menor, de conformidad con la legislacidén aplicable.

3. Teoda empleada en estado gri&vido tendrd derecho a un periodo de
descanso de cuatro semanas antes del alumbramiente v cuatro semanas después.
La empleada podrd optar por tomar hasta sdlo una semana de descanso prenatal

y extender hasta siete semanas de descanso después del parto a que tiene
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derecho. En estos casos la empleada deberi someter a la Cficina de
Asuntes Administrativos una. certificacidn médica acreditativa de que estid
en condiciones de prestar servicics hasta una semana antes del alumbramiento.

4. Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada tendra
derechec a paga completa,

5. En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de
maternidad no excederd del periodo de nombramiento.

6. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro
semanas de haber comenzadc la empleada embarazada a disfrutar éste, la
empleada podri cptar por extender el éescanso después del parte por un..
periodo de tiempo equivalente al que dejd de disfrutar de descanso prenatal
sin gue se extienda de ocho semanas.

7. En caso de partc prematuro la empleada tendri derecho a disfrutar
de las ocho semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del
partoc prematuro.

8. Cuando se estime errdneamente la fecha probable del alumbramiento
y la mujer haya disfrutado de las cuatrc semanas de descanso prenatal sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendri derecho a que se extienda el periode
de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el parte. En
este caso, la empleada conservari su derecho a disfrutar de las cuatro semanas
de descanso "post partum” a partir de la fecha de alumbramiento.

9. La empleada que sufra un aborto podri reclamar los mismos beneficios
de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo, para
ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza
que le produzca los mismos efectes fisioldgicosy psicoldgicos que regular-

mente surgen come consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certifica-

cibn del m&dico que la atienda durante el aborto.
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1¢. En el caso en que a la empleada le sobrevenga alguna enfermedad
como consecuencia directa del alumbramiento, que le impida regresar al trabajo
luego de haber disfrutado de las ocho semanas de Licencia de Maternidad, se
extenderd dicha licencia por un periodo que no excederi de cuatro semanas
para restablecerse de su enfermedad, siempre y cuande la empleada presente
al Director Ejecutive un certificado mé&dico, antes de terminar el periodc de
reposce de Licencia por Maternidad, indicande la incapacidad para reintegrarse
al trabajo por motivo de la enfermedad adquirida. Estas cuatro semanas
adicionales se cargardn a la licencia por enfermedad acumulada. Si no tuviera
licencia por enfermedad acumulada, se cargari.a vacaciones acumuladas, si
alguna le correspondiera. Si la complicacidn continuase, se podrd conceder
licencia sin sueldo a la empleada. En ningin caso podrd exceder de un afic
el periodo total de la empleada como resultado del disfrute de cualquiera
de estas licencias o todas ellas.

11. La empleada embarazada tiene la obligacidn de notificar con diez
dias de anticipacidn la fecha en que deberd comenzar a disfrutar la licencia
y notificar la fecha de reintegracidn al trabajo.

Seccidn 13.6 - Licencia para Estudios o Adiestramientos

1. Se podrd conceder la licencia especial para estudios o adiestramientos
a los empleados conforme a las normas que adopte el Director Ejecutivo o su
representante autorizado.

2. La Ley 381 de mayo de 1947 dispone la concesidn de licencia sin sueldo
para proseguir estudics a los veteranos que estén sirviendo en cualguier puesto
en el Gobiernc de Puertoc Rico v su reposici®fn una vez terminados dichos
estudios. Unicamente aguellos gque sean empleados con status regular tendrdn

derecho a este tipo de licencia.
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3. El Director Ejecutive podra conceder a los empleados autorizacidn
para cursar estudios en horas laborables en Instituciones de ensefiianza recono-
cidas por el Gobiernc de Puerto Rico. El tiempo seri cargade a la licencia
per vacaciones gque el empleado tenga acumulado o mediante un arreglo adminis-
trativo gue permita al empleado repcner en servicio hora por hora la fraccidn
de tiempo usado para fines de estudio.

4. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracidn se le concederid licencia con sueldo.

Seccidn 13.7 - Licencia sin Sueldo

1. E1 Director Ejecutive por razones gue se consideren de mérito, podra
conceder licencia sin sueldo a los empleades regulares. Esta licencia se
comenzard a disfrutﬁr cuando el empleade haya acotado su licencia regulér de
vacaciones.

2. La solicitud de licencia sin sueldo deberi someterse con suficiente
antelacién a la fecha en gque el empleado interese que la misma sea efectiva
acompafiada de los documentos que la justifigquen. El empleado no podria.
comenzar a disfrutar la licencia hasta tanto &sta hava sido aprobada por las
autoridades correspondientes,

3. Ningfin empleado tendri derecho a acumular licencia de vacaciones ni
licencia por enfermedad por el tiempo que esté disfrutando de vacacicnes de
licencia sin sueldo.

4. El Director Ejecutivo ¢ su representante autorizado podria cancelar
una licencia sin sueldo en cualquier momento de determinar que no se cumple
con el objetivo peor el cual se concedid. En este casc deberd notificarle al
empleado con cince dfas de anticipacifin expresindole los fundamentos de la

cancelacién.
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. 5. El empleado tiene la obligacifn de notificar al Director Ejecutivo
cualguier cambic en la situacidn que motivd la concesidn de su licencia sin

sueldo © de su decisidn de no regresar al trabajo al finalizar su licencia.

ARTICULC XIV - CCMITE DE PARTICIPACION

Seccidn 14.1 - Creacidn y Funciones

Las relaciones de personal son claramente una responsabilidad de la
Comigidn. De la interaccién entre el supervisor v el supervisado debe surgir
el clima de trabajc que sea ﬁés adecuado para la satisfaccifn individual de
los empleados y el provecho m&ximo para el servicieo. No obstante, se concibe
que el proceso administrative ordinario necesite de alguna ayuda complementaria
para lograr la mixima efectividad de relaciones de perscnal. Esa avuda comple-
mentaria debe provenir del Comité de Participacidn gque se crea en este
Reglamento.

El Comité de Participacidn fortalece el proceso administrativo, respe-
tando los canales de supervisidn y fortalece la gerencia mediante su asesora-
miento en las decisiones gque &sta toma. Dentro de este contexto se establecen
las. siguientes normas para la creacidn y el funcionamiento del Comité de
Participacidn.

Seccidn 14.2 - Composicidn

El Comité de Participacidn consistird de tres miembros, a saber:

1. Un representante del Director Ejecutivo v suplente,

2. Un repreéentante de los empleados y un suplente, ¥y

3. Un tercer miembro designado por mutuo acuerdo por los representantes
de las partes o por falta de mutuwo acuerdo, mediante sorteo de cuatro
candidatos: dos de ellos sugerideos por los empleados v los otros dos

. sugeridos por la autoridad ncminadora. Para efectuar el sorteco, de ser
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&ste necesario, los nombres de los cuatro candidatos se despositar@n en una
urna y siguiendo un procedimiento imparcial se extraerd uno que seri el
tercer miembro.
Seccidn 14.3 - Quorum

Las decisiones del Comité se tomardn por mayoria de sus miembros.
Dichas decisiones se hardn por escrito, seran firmadas por los miembros del
Comité y presentadas al Director Ejecutivo de la Comisidn. Para toda
determinacidn que tome el Comité se requerird la asistencia de todos sus
miembres.

Seccidn 14.4 ~ Facultades del Comité de Participacidn

El Comit& podri ofrecer recomendaciones al Director Ejecutivo de 1la
Comisién por solicitud de &ste para asuntos que entienda son pertinentes las
sugerencias y/0 recomendaciones del Comité.

El tiempo laborable que empleen los miembros del Comité mientras se
ventilan los asuntos trafdos ante la consideracidn de &ste y mientras el
Comité eval{la v toma una decisidn, serd considerado como tiempo trabajade,
limitado a 7 1/2 horas por. dia de sesidn.

A cualquier empleado citade por el Comité para declarar sobre los asuntos
presentados por &ste ante su consideracidn, no se le descontari de su salario
ni de su licencia acumulada el tiempo que emplee en dicha diligencia. E1
empleado citado regresara inmediatamente a su trabajo después de haber
cumplido con el Comité.

El Comité& preparard un reglamento para reqgir sus procedimientos de
forma tal que no sea incompatible cen lo gue aqui se ha dispuesto. Este
reglamento deber& ser aprobado por el Comité@ en pleno y presentado al
Director Ejecutivo de la Comisidn para su aprobacidn. E1 hecho de que el

mismo no esté adoptado no serd impedimento para que el Comité ventile los
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asuntos que se sometan ante su consideracidn.

Seccibén 14.5 - Procedimiento de Apelacidn ante el Comité de Participacién
para la revisidn de querellas

Las querellas por despidos, destituciones y suspensiones de empleo y
sueldo tendrdn prioridad en ese mismo orden, sobre los demis asuntos gue se
presentan al Comité, ventilindose cada una de ellas en el orden de su
radicacidn.

El procedimiento de apelacidén serd el siguiente:

1. E1 empleadec afectado deberd radicar ante el Comité& un escrito de
apelacidn dentro de treinta dias naturales a partir de la notificacién de
la aceidn ¢ decisidn objeto de la apelacidn.

2. El Comité podri recomendar una investigacidn y como resultado de la
misma podrA desestimar la apelacidn por considerar gue no procede, o podrd
recomendar la celebracidén de una vista administrativa con citacién de las
partes envuelitas.

3. El Comité dispondri en el reglamento los procedimientos que regirén
la vista administrativa.

Seccidn 14.6 - Decisiones del Comité

1. En los casos de destitucidn o suspensidn de emplec v sueldo si ia
decisidén del Comité& es favorable al empleado, &ste podria presentar su recomen-—

dacidén al Director Ejecutive de la Comisién.

ARTICULO XV - ADIESTRAMIENTO
Seccgidn 15.1 - Cbjetivos

La Comisidn para la Proteccidn vy Fortalecimiento de la Familia tiene
sumo interés en lograr la maxima eficiencia y excelencia de los servicios

piblicos que brinda a sus usuarios. Para ello es esencial desarrollar los
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recurses humanos de gue dispone para que adquieran los conocimientos v
destrezas necesarias que los capaciten para rendir en el trabaje gque realizan
unos servicios a los niveles de eficiencia requeridos, ademds, estimularlos
hacia las mejeores actitudes de servidor piliblico.

La Comisidn mantendrd un programa continuo de adiestramiente en la
medida en que sus recursos lo permitan gue perseguiri los siguientes
ocbjetivos:

1. Proveer cportunidades al personal para gque adguiera el grade de
preparacidén que mejor corresponda a los requerimientos de las funciones que
debe desempehar y preparar el personal t&cnico v especializado para atender
las necesidades del presente vy futuro en la Agencia.

2. Proveer a los servidores piblicos que laboran en la Agencia los
instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y sus
destrezas que propendan a su crecimiento en el serviciec plblico.

3. Contribuir a mantener un clima de armonia v satisfaccién en el trabajo
que redunde en un alto grado de motivacidn y espiritu de servicio entre los
empleados para que &stos alcancen los niveles de eficiencia deseados.

Seccidbn 15.2 - Plan de Adiestramiento

El Director Ejecutivo determinarid anualmente las necesidades de adiestra-
mientc y desarrcllo del personal lo cual se utilizarid como base para la
elaboracidn del Plan de Adiestramiento del personal de la Agencia. Cada
Supervisor recomendard al Director Ejecutivo las necesidades de Adiestramiento
del Personal bajo su supervisidn. Al preparar dicho plan se considerard lo
siguiente:

1. Las necesidades identificadas al momento, asi como las proyectadas.

2. Los planes de trabajo a corto v a largo plazo.
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3. Los problemas identificados que la Agencia se propone solucionar.

Seccidn 15.3 - Medics de Adiestramiento

El Director Ejecutivo establecerd las prioridades en la atencién de las
necesidades de adiestramiento. E1 plan a confecciconar incluiri tedas las
actividades de adiestramiento que se propone realizar durante el prdximo afio
fiscal proveyendo flexibilidad para atender necesidades que surjan. EI1 plan
incluird los estimados de costos, as? como el uso adecuado de los siguientes
medios de adiestramiento:

1. Adiestramientos Cortos - Se podrin desarrollar adiestramientos
cortos que respondan a las necesidades especificas identificadas con el fin
de preparar a los empleados para el mejor desempefic de las funciones que
realizan en sus puestos. Estos adiestramientos podrdn llevarse a cabo en
las facilidades de la Comisidn, en el lugar de trabajo o en instituciones o
universidades.

Cuando se le autorice un adiestramiento de corta duracidn a un empleado,
se le concederi 1licencia con suelde. Se le podrd autcorizar, ademis, el
pago de gastos de viaje y dietas cuando sea necesarioc. Se podri autorizar
a los empleados a realizar viajes al exterior con el prop8sito de participar
en actividades de adiestramiento, de acuerdo con los reglamentos y normas
que rigen los viajes de empleados piblicos al exterior.

2, Pago de Matricula - Se autorizard, de acuerde con los recursos
disponibles, el pago total o parcial de matricula de agquellos cursos que
impliguen estudios académicoé.o técnicos que se llevan a cabo en Puerto Rico
en instituciones reconocidas oficialmente conforme a las normas vy procedi=-

mientos establecidos peor la Comisidn.
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Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matricula que descon-
tinflen sus estudios vendran obligados a reembolsar a la Comisidn el importe

de los fondos concernidos.

ARTICULO XVI - BENEFICIOS MARGINALES

La concesidn de beneficios marginales a los empleados debe estar
dirigida a establecer un clima de satisfaccién en los empleados gue contribuva
a la mayor eficiencia.

El Director Ejecutivo, mediante notificacién oficial a los empleados vy
a la Oficina de Servicios Administrativos, concederd los beneficios marginales
fijando las condiciones y normas que regirdn el disfrute de los beneficios
que se conceden. Ademds, deberi mantener a supervisores y empleados debida-
mente informados y orientades sobre los t@rminos ¥ condiciones gue rigen el
@isfrute de los beneficios marginales concedidos.

El programa de beneficios marginales debe administrarse en forma justa,
consistente y equitativa.
Seccibn 16.1 - Beneficios

Con el propdsito de contribuir con el objetivo fundamental que persigue
la Comisidn que es la proteccidn y el fortalecimiento de la familia, se le
otorga a los empleados de la Comisidn los siguientes beneficios marginales:

1. Se concederd hasta un maxime de un dia al mes a los empleados
que tengan que ausentarse de su trabajo regular en la Comisidn por motivo de
enfermedad de sus hijos siempre v cuando el empleado presente una certifi-
cacidn médica de la enfermedad de &stos. Dicha concesidn serd sin carge
algune al balance de vacaciones regulares acumuladas. Se excluye de este

beneficio las visitas rutinarias a médiceos, asi como para vacunacidn.
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2. Se concederd hasta un miximo de un dia a los empleados que tengan
que ausentarse de su trabajo regular en la.Comisién por motivo de tener que
asistir en horas laborables a reuniones de padres convecadas por instituciones
educativas a que asisten los hijos. Para ser acreedores de este beneficio,
serd necesario la presentacidn escrita de la citacién a las reuniones por la
institucidén educativa correspondiente. Dicha concesidn serd sin cargo alguno

al balance de wvacaciones regulares acumiladas.

ARTICULO XVII - SERVICIOS AL EMPLEADO
1. El Director Ejecutivo a través de la Oficina de Servicios Administra-
tivos mantendrd informado a los empleados con el propdsito de crear conciencia

de sus dekeres y responsabilidades como servidores piblicos y propiciar un

clima saludable en el trabajo.
Para lograr ese fin se establecen los siguientes objetivos:

a. Mejorar las relaciones del personal, a los fines de propiciar el
desarrollo de actitudes positivas en el empleado en beneficio de
sus relaciones con sus compalleros, supervisores v supervisados.

b. Identificar las expectativas reales de los empleados a los fines
de adoptar medidas gue propendan al logro de la mayor satisfaccidn.

c. Podrd ofrecer, a través de un equipo de recursos profesionales,
servicios profesionales a los empleados para tratar de modificar
actitudes y estilos de conducta que manifiesten los empleados en
sus relaciones con la Comisidn, cen sus compafieros, con los

usuarics de los servicios y con los diferentes niveles de super-
visién.

d. oOfrecer incentivos de motivacién, tales como: premios y reconoci-
mientos encaminados a lograr la mayor satisfaccidn personal y
productividad del empleado en la tarea que desempeiia.

e. Intervenir a tiempo en la sclucién de los conflictos interpersonales,
asi como prevenir el que éstos ocurran.
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f. Propiciar la participacidn efectiva del empleado, ofreciendo las
cportunidades de &€stos de demostrar su iniciativa, expresar sus
ideas y someter planteamientos y soluciones a problemas existentes.
Para el leogro de los objetivos antes seilalados, la Comisién podrid
desarrollar actividades de relaciones de personal que contemple servicios,
tales como: atencidn de sugerencias, orientacidn y consejerfa en relacidn
al trabajo, actividades recreativas v culturales, orientacidn scbre todos

aquellos derechos, beneficios y obligaciones, planes de reccnocimiento y

atencién de planteamientos y quejas.

ARTICULO XVIII -~ PROHIBICICON DE TRANSACCIONES DE PERSCNAL

Con los fines de cumplir con la ley electoral durante el periodo
pre y post eleccionarie, la Comisidn se abstendri de efectuar cualquier
transaccidn de personal que envuelva las dreas esenciales al principio de
mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados y cambio
de categoria de empleados y aumentos de sueldos.

La prohibicidén comprenderd el periodo de dos meses antes y dos meses
después de la celebracidn de las elecciones generales en Puerto Rico. Esa
prchibicién serd absoluta a excepcién de aguellas transacciones de personal
en que el abstenerse de efectuarlas afectaridn adversamente los servicios

due presta la Comisidn.

ARTICULO XIX - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Seccién 19.1 - Expedientes

Todo lo referente a la conservacidn y disposicidn de los documentos
relativos a la administracidn de personal y expedientes personales de los
funcionarios y empleados plblicos se regird por la Ley de Administracidn de

Documentos Pliblicos de Puerto Rico {Ley Nfim. 5 del 8 de diciembre de 1955,



-85~

seglin enmendada) por el Reglamento de Personal de Conservacidn y Disposicién

de Documentos Pilblicos en la Rama Ejecutiva, en tante y en cuanto no estén

en conflicto con lo dispuesto en la Ley de Personal del Servicio Piblico,
.Los expedientes de los empleados reflejardn el historial completo de

éstos desde la fecha de su ingreso original al servicio piblico hasta el

momento de su separacidn.

Seccién 19.2 - Clasificacidn de los Expedientes

Los expedientes de los empleados de la Comisidn se clagificardn como
activos o inactivos. Se considerarin expedientes activos los correspondientes
a empleados que se mantengan vinculados al servicioc. Se considerarin expe-
dientes inactivos los correspondientes a empleados gue se han desvinculado
del servicio.

Seccifin 19.3 - Contenido de los Expedientes

1. A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento
se le abriré un expediente en la Oficina de Servicios Administrativos de la
Comisidn que se identificard con el nombre completo y el nimero de sequro
social. En este expediente se archivarid y conservard, entre otros, original
de los siguientes documentos, seglin corresponda:

a. Historial Personal

b. Examen Médico

c. Cetificado de Conducta

d. Copia auténtica del Certificado de Nacimiento

e. Certificaciones de preparécién académica y experiencias
f. Notificacién de Nombramiento y Juramento

g. Todd Informe de Cambic en cuanto a status, clasificacidn,
sueldo, etc.

h. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado
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i. Documentos que reflejen la concesidn de aumentos de sueldo
o cualguier otro aspecto relacicnado con la retribucibn

j. Cartas de reconocimiento por excelencia en el servicio o
mejoras administrativas

k. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi .como
resoluciones del Comité€ de Participacién

1. cCertificaciones de servicios prestados al Gobierno

m. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente

n. Comunicaciones sobre ascensos, traslados v descensos

o. Récord de Adiestramientos

p- REcords de Licencias

q. Documentacidén relacicnada con la participacidn de empleados
en el Sistema de Retiros de los Empleados del Gobierno y
sus instrumentalidades

r. REcord de accidentes por causas ocupacionales

s. Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de asocia-
c¢iones, obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro o la

Asociacidn de Empleados y otras autorizadas por ley

Seccidén 19.4 - Examen de los Expedientes

1. Los custodios de los expedientes de los empleados serin el Directoxr
Ejecutive y el Oficial Administrativo.

2. Los expedientes individuales de los empleados tendran caricter
confidencial v pedran ser examinados (Unicamente para fines oficiales. Los
custodios de los expedientes ser@n responsables por la confidencialidad y
el uso o divulgacidén en forma escrita u oral de la informacidn contenida
en los expedientes.

3. Tecdo empleado tendri derecho a examinar su expediente en compafiia
del custodio de los. expedientes. EL empleado deberd radicar la solicitud

para examen del expediente con por lo menos tres dfas de antelacibn, se
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podrin hacer excepciones segiin las circunstancias de cada uno. En el caso
de que el empleado esté incapacitado por razdn de enfermedad fisica, que le
impida asistir personalmente al examen del expediente, podri delegar por
escrito en un representante. En el caso de que el impedimente sea incapacidad
mental, el expediente podri ser examinadc por la persona que sea designada
tutor por el Tribunal correspondiente.

4. Los empleadcspodrin obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes. Las solicitudes de copias se hardn por escrito con no
nmenos de tres dias de antelacién. En el plazo de cinco dias, el Director
Ejecutivo deberd entregar copia del documento solicitado.

5. Los custodios de los expedientes podrin delegar en subalternos la
representacidn oficial a los fines del examen del expediente.

Seccidn 19.5 - Conservacifn y Disposicién de los Expedientes

1. La Comisidn conservari y mantendri archivados firmemente adheridos,
todos los documentos pertenecientes al expediente individual de empleados
activos o inactivos.

2. La dispesicifn de los expedientes de los empleados de la Comisidn
se hari conforme a las siguientes normas:

a. En el caso de todo empleado que se separe del servicio por
cualguier causa, la Comisibn retendrd y conservari el
expediente perscnal inactivo por un periIodo de cinco afios.

La disposicidn final se hard conforme a las normas del
Reglamento para la Administracidn del Programa de Conservacién
y Disposicidn de Documentos Pilblices.

b. Luego de gque en un expediente se mantenga inactivo cinco anos,
se preparari una tarjeta acumulativa de los servicios prestados
por el empleado incluyendo todas las acciones de perscnal e
indicando la fecha en que dichas acciones se llevan & cabo v
los salariecs devengados. La informacidn incluida en la tarjeta
acumulativa constituir& un resumen completo del historial del
empleado. El custodio de los expedientes certificarg la
veracidad de la informacidén vy se procederd con el expediente
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de conformidad con el Reglamento del Programa de Conservaciadn
¥ Disposicibén de Documentes Piblicos.

c. Los formularios y cartas que formen parte del expediente se
conservardn por el tiempo que se conserve el expediente.

d. Los documentos correspondientes a la acumulacidn y uso de
licencia se conservaridn por un periodo maximo de cince aiios,
al cabe de los cuales se retirardn para disposicifn. No
obstante, podri destruirse todo récord de asistencia inmedia-
tamente después de haber sido intervenido por la Oficina del
Contralor.

e. La Comisidn mantendri un registro en el expediente del empleado,
de los documentos que hayvan sido dispuestos al completar el
tiempo de conservacidn.

ARTICULO XX -~ CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

8i cualguier palabra, oracidn, articulo, inciso, seccifn o parte del
presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o nula por un Tribunal,
tal declaracidn no afectari, menoscabari o invalidard las restantes disposi-
ciones y partes de este Reglamento, sinc gque su efectc se limitard a la
palabra, oracibn, inciso, articulc, seccidn o parte especifica declarada
inconstitucional onula v la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
oracidn, inciso, articulo, seccidn o parte de algiin caso, no se entenderi

que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacidn o validez en cualguier

otro caso.

ARTICULO XXTI - DEROGACION

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

que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO XXITI - ENMIENDAS
Las enmiendas a este Reglamentc requerir&n la aprcbacibn del Presidente

de la Comisidn para la Proteccidn y Portalecimiento de la Familia vy de su

Director Ejecutivo.
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ARTICULC XXTIT - VIGENCIA

Este Reglamento ser3 efectivo inmediatamente despuds de ser aprobado.

ARTICULO XXIV - APROBACION

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a 3 de abril de 1989

C W uial foay

E Staffa de Benitez
Dlrectora Ejecutiva
Comisidn para la Proteccidn v
Tortalecimiento de la Familia en P, R.
Oficina del Gobernador

/(/24@

Leda, C en Sonj azﬁéyas

PreSLden

Comisidn para la Broteccidn y
Fortalecimiento de la Familia en PR
Oficina del Gobernador




