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INTRODUCCTION

La Ley Num. 43 del 21 de junio de 1988 crea el Cuerpo de
Bomberos de Puerte Rico con la encomienda de prevenir v
combatir fuegos, salvar vidas, garantizar a los ciudadanos en
general una proteccion adecuada contra incendics, asi como
determinar una vez ocurrideo el siniestro el origen y las
causas del incendio.

El Cuerpo de Bombercs de Puerto Rico estard integrado por
el Jefe de Bomheros, Jefes Auxiliares de Bomberos,
Comandantes de Bomberos, Capitanes, Tenientes, Sargentos,
Cabos Bomheros, Bombercos Auxiliares e Inspectores.

La organizacién del Cuerpo de Bomberos, asi caomoe 1las
insignias y el uniforme de sus miembros, serd determinado por
el Jefe de Bomberos mediante Orden General.

La citada Ley 43 brinda al organismo gqubernamental
responsable de prevenir y combatir los incendios de una nueva
estructura administrativa caracterizada por una mayor
autonomia operacional con relacién al anterior Servicio de
Bomberos de Puerto Rico. [Esa auteonomia incluye la creacién
del Cuerpo de Bomberos como Administrador Indiwvidual, dentro
del Sistema de Personal del Servicio Publica, creado mediante
la Ley 5 del 14 de octubre de 1975, sequn enmendada, conocida
como Ley de Personal en el Servicio Piblico. La citada Ley
de Personal establece un sistema de personal para el servicio
publico basado en el principioc de mérito. El principio de

RC
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mérito se refiere al concepto de que sean los mas aptos 1los
que sirvan al Gobierno y que todos los empleades deben ser
seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos Yy
retenidos en su empleo en consideracién al mérito y a la
capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o© condicidn social, ni por ideas
politicas o religiosas.

El sistema de personal se divide en una Administracién
Central y los Administradores Individuales. E1l Cuerpoc de
Bomberos de Puerto Rico es un Administrador Individual y como
tal tiene la responsabilidad de administrar directamente todo
lo relativo a su personal, conforme al reglamento que a estos
fines adopte, segin lo establece la Ley de Personal. La
Seccién 5.7 de 1la Ley de Personal dispone que los
Administradores Individuales deberdn adoptar para si un
reglamento con relacidn a las 4reas esenciales al principio
de mérito, el cual debera estar en armonia con las
disposiciones del Articulo 4 de 1la Ley. Ese reglamento
debera incluir, ademas, todas aquellas &areas de personal, que
aun cuando no sean esenciales al principio de mérito, son
necesarias para lograr un sistema de administracién de
personal moderno y equitativo, y facilitan la aplicacién del
principio de mérito.

El propdsito de este Reglamento es dar cumplimiento a ese

mandato de Lequﬁf

RC
B2



ARTICULO 1 -

ARTICULO 2 -

ARTICULO 3
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PARTE 1

DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de
Reglamento de Personal para los Empleados de
Carrera del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico.
BASE LEGAL

Este Reglamente se adopta conforme a las
disposiciones de las Secciones 5.7 y 5.13 de la
Ley Numero 5, aprcbada el 14 de octubre de
1975, seqgiin enmendada, conocida como Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico vy
a los Articules 4 v 9 de la Ley Nam. 43 del 21
de junio de 1988, Ley del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico.

APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los
empleadcs en el servicio de carrera del Cuerpo
de PBomberos de Puertc Rico. No sera de
aplicabilidad al personal irreqular que se
emplee conforme a las disposiciones de la Ley
Num. 110 de 26 de junio de 1958, segin
enmendada, ni al personal que preste servicios
mediante contrato. Tampoco sera de
aplicabilidad al personal de confianza, excepto

en lo relativo al Articulo ﬁé#



ARTICULO 4

PARTE II

COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIAS DE
EMPLEADOS

El personal del Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico estara comprendido en los servicios de
carrera ¥y confianza, Por consiguiente, sdlo
habra empleados de carrera vy empleados de

confianza.

Seccidn 4.1 Servicio de Carrera

RC
B2

El servicio de carrera comprenderda los
trabajos no diesktros, semidiestros v
diestros, asi Como las funciones
profesionales, técnicas y administrativas
hasta el nivel mas alto en gque sean
separables de la funcidn asesorativa o
normativa. Los trabajos v funciones
comprendidos en el servicio de carrera
estardn mayormente subordinados a pautas
de pelitica publica y normas programaticas
que 5 formulan v prescrihben 21 el
servicio de confianza. Los empleados de
carrera podran tener discrecidén delegada
para establecer sistemas v métodos
operacionales, pera solo la tendran

ccasionalmente y por delegacién expresa

i
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Seccion 4.2

para formular, meodificar o anular pautas o

normas sobre el contenido o la aplicaciodn

de programas. Como cuestidn incidental a

sus funciones ordinarias, podran tener

facultad para hacer recomendacicnes sobre
pautas y normas, pero no sera funcidn
primaria de sus puestos. El desempeiio
eficiente de funciones comprendidas en el
servicio de carrera no ha de requerir que
los empleados sustenten determinadas ideas

0 posiciones filesdficas ni que gquarden

relaciones especiales de confianza

personal con sus superiocres.

El servicio de carrera ha de dar 1la

continuidad conveniente y necesaria a la

administracidn publica, no empece los
cambios de direccidn politica.

Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprendera los

siquientes tipos de funciones:

1. Formulacidn de politica publica. Esta
funcidén incluird la responsabilidad,
directa o delegada, por la adopcidn de
pautas o0 normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad,

funcionamiento agencial, relaciones
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extra agenciales y otros aspectos
esenciales en la direccioén de
programas o agencias. También
incluira la participacidén, en medida
sustancial, y en forma efectiva, en la
formulacidn, modificacidn o
interpretacion de dichas funciones en
la administracion (s} en el
asesoramiento directe al Jjefe de 1la
agencia mediante las cuales el
empleado puede influir efectivamente
en la politica publica.

Servicios directos al jefe de 1la
agencia gue reguieren confianza
personal en altoc grade. El elemento
de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible. La
naturaleza del trabajo corresponde
esencialmente al servicic de carrera,

pero el factor de confianza es

predominante. El trabajo puede
incluir servicios secretariales,
mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccidén de

automoviles y otras tareas similares.

En este tipo de trabajo siempre esta
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Seccidn 4.3

presente el elemento de
confidencialidad Y sequridad en
relacion con personas, Programas o
funciones piblicas.

3. Funciones cuya naturaleza de confianza
esta establecida por ley, Los
incumbentes de los puestos que tienen
asignadas estas funciones, aungue de
libre seleccidn, s6lo podran ser
removidos por las causas que se
establecen en las leyes que crean los
puestos y su incumbencia se extenderd
hasta el vencimiento del término de
sus nombramientos, de conformidad con
dichas leyes.

Reinstalacidn de Empleados de Confianza

5i un empleade de carrera con status
reqular pasa al servicio de confianza Vg
posteriormente se separa de este Ultimo
servicio, tendrda derecho absolutoc a ser
reinstalado er un puesto de igual
clasificacion ¢ de clasificacidén similar
al gue ocupaba en el servicio de carrera
al momento en gque pasd al servicio de

confianza.

La responsabilidad por 1la reinstalacidn,

ey/,r
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Seccidn 4.4

del empleado sera del Cuerpo de Bomberos
de Puerto Rico, 1la cual debera agotar
todos los recursos para la reinstalacidn
del empleado an cualguiera de s5us
programas, y sl esto no fuera factible, en
otras agencias del Sistema de Personal.
En todo caso la reinstalacion del empleado
en el servicio de carrera debera
efectuarse simultaneamente Con la
separacion del puesto de confianza y no
debera resultar onerosa para el empleado.

Cambics en Categoria

El cambhio de categoria de un puesto de
carrera a un puesto de confianza

unicamente se autorizard cuando el puesto

este vacante, a menos que, estando
ocupado, Su incumbente consienta
expresamente, El consentimiente deherd

ser por escrito, «certificando que se
conoce ¥y comprende  la naturaleza del
puesto de confianza, particularmente en lo
que concierne a nombramiento vy remocidn.

Se autorizara el cambio de categoria de un
puesto de confianza a wuno de carrera
cuando ocurra un cambio en las funciones

del puesto o en la estructura organizativa

o
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del Cuerpo de Bombercos de Puerto Rico que
lo justifique.

De no estar wvacante el puesto, el cambio
de categoria sdlo podra efectuarse si el
incumbente puede ocuparlo bajo las
siguientes condiciones:

l. que reuna los requisitos establecidos

para la clase de puesto;

gue haya ocupadoe el pueste por un

b3

periodo de tiempe no menor que el
correspondiente al periodo probatorio
para la clase de puesto;
3. gque apruebe o haya aprobado el examen
establecide para la clase de puesto; ¥
4. que la autoridad nominadora certifique
que SUs servicios han sido

satisfactorios.

PARTE TIII

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Seccidn 5.1

CLASIFICACION DE PUESTOS

Plan de Clagificacion

El Jefe de Bomberos establecerd un plan de

clasificacidn para los puestos de carrera

o
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del Cuerpoc de Bomberos gque no estén
incluidos en el sistema de rango previa la

aprobacién de la Oficina Central de

Administracién de  Personal, Asimismo,
establecera las normas Y los
procedimientos necesarios para la

administraciéon de dicho plan, en armonia
con el plan de retribucién que se
establezca y los reglamentos aplicables a
este dltima,

El plan de clasificacidn reflejara 1la
situacién de todos 1los puestos en el
servicio de carrera del Cuerpo de Bomberos
a una fecha determinada, constituyendo asi
un inventarie de los puestos autorizados a
la agencia en todo momento. Para lograr
gue el plan de clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo
en la administracion de personal, se
mantendra al dia registrandc los cambios
gque ocurran en los puestos, de forma tal
gue en todo momento el plan refleje
exactamente los hechos b condiciones
reales presentes, Y mediante la
actualizacidon de las especificaciones de

clases y las asignaciones de puestos a las

T‘F"
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Seccidn 5.2
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clases. Se estableceradn, por 1lo tanto,
los mecanismos para hacer que el plan de
clasificacién sea susceptible a una
revision y modificacidén continua de forma
que constituya una herramienta de trabajo
efectiva. Todo lo aqui dispuesto no sera
de aplicabilidad a 1la administracidn de
personal del Cuerpo de Bombercs de Puerto
Rico gque se rige por el concepto de rango.
El establecimiento, implantacidn Yy
administraciéon del plan de clasificacicdn
se hara conforme a las disposiciones gue a
continuacion se establecen.

Descripcién de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa
funcional el Cuerpo de Bomberos de Puerto
Rico preparard y mantendrd al dia para
cada puesto autorizado en el servicio de
carrera una descripcidén clara y precisa de
los deberes y responsabilidades, asi como
del grade de autoridad y supervisidn
adscrito al mismo. Esta descripcidn
estara contenida en el cuestionario
oficial gque a tales fines se adopte ¥
deberd estar firmado por el empleado, de

estar el puesto ocupado, por su supervi

sS0r
ot
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inmediato, por el Jefe de la unidad
primaria correspondiente y por el Jefe de
Bombercs de Puerto Rico o su representante
autorizado.

Cualquier cambio gue ocurra en los deberes
y responsabilidades, asi como en el grado
de autoridad y supervision adscritos a los
puestos se registrara prontamente en el
cuesticonario de clasificacién y no menos
de una wvez al afio se pasara juicio sobre
la clasificacion de éstos.

El original del cuestionario oficial
formalizade inicialmente, asi como el de
toda revisidn posterior gque se efectie,
sera evaluado para determinar la
clasificacidn del puesto o para la accidn
subsiquiente que proceda en los casos de
revisidon de deberes, segin se provea en
las normas v procedimientos que se
establezcan para la administracidn del
plan de clasificacidn.

Una copia del cuestionario se entregard al
empleado al ser nombrado y tomar posesidn
del puesto y cuando ocurran cambios en las
funciones del mismo que resultaren en la

formalizacidn de un nuevo cuestisnario.

‘._.T?L/
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Seccidn
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Este cuestionario se utilizara para
orientar, adiestrar, supervisar v evaluar
al emnpleado de acuerdo a los
procedimientos que el Cuerpoe de Bomberos
de Puerto Rico establezca, Se conservara
una copia de todo cuestionario formalizado
para cada puesto, junto a cualguier otra

documentacién relaciconada con el historial

de clasificacidon del mismao. Este acopio
de informacidn, en orden de fechas,
constituira el expediente cEiciel e
individual de cada puesto, v sera

utilizado como marco de referencia en los
estudios y acciones gque se reguieran en
relacidn con la clasificacién de puestos.
Copia del cuestiocnario de clasificacion de
cada puestoc deberd ser provista a 1la
Oficina de Presupuesto y Gerencia segin
esta agencia establezca en sus
procedimientos, al tramitarse la petieidn
para la creacidn del puesto cuando se
soliciten acciones posteriores
relacionadas con su clasificacidn.

Rgrupacioén de los Puestos en Clases de

Fuestos y Series de Clases

Se agrupardn en clases todos los puestos

ﬁf“
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en el servicio de carrera que sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la
naturaleza y el nivel de dificultad del
trabajo envueltoc a base de los deberes vy
responsabilidades asignadas a los mismos.
Cada clase de puesto serad designada con un
titule corto, gue sea descriptivo de 1la
naturaleza, y el nivel de complejidad vy
responsabilidad del trabajo requerido.
Dicho titulo se utilizarad en el trdmite de
toda transaccidn o accidén de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo
asunto oficial en gque esté envuelto el
puesto. Este sera el titulo oficial del
puesto.

El Jefe de Bomberos de Puertoc Rico podra
designar cada puesto con un titulo
funcional de acuerdo con sus deberes ¥y
responsabilidades o su posicidén en 1la
organizacidén. Este titulo funcional podra
ser utilizado para identificacidn del
puesto en los asuntos administrativos de
personal que se tramiten & nivel
agencial,. Bajo ninguna circunstancia el

titule funcional sustituirid el titulo

ﬁLf
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Secoidn 5.4

oficial en el tramite de asuntos de
personal, presupuesto y finanzas.

Especificaciones de Clases

Se preparara por escrito una
especificacidén de cada una de las clases
de puestos comprendidas en el plan de
clagificacidén gue consistira de una
descripecidn clara vy precisa del concepto
de la clase en cuanto a la naturaleza v
complejidad del trabajo, grado de
respongabilidad v autoridad de los puestos
incluidos en la clase; de otros elementos
hisicos necesarios para la clasificacién
correcta de los puestos; ¥ de los
requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas gque
deben poseer los empleados N la
preparacion ¥ experiencia requerida.
También fijara la duracidn del periodo
prohatorio correspondiente,

Las especificaciones seran descriptivas de
todos los puestos comprendidos en 1la
clase. ©Estas no seran prescriptivas y/o
restrictivas a determinados puestos en la
clase. Seran utilizadas como el

instrumento bésico en la clasificacidn vy

—
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reclasificacidn de puestos; (=34l la
preparacion de las normas de
reclutamiente; en la determinacidn de los
exXamenes a los candidatos: en la
determinacién de 1las lineas de ascenso,
traslados y descensos; en la evaluacidn de
los empleados; en la determinacidn de 1las
necesidades de adiestramiento del
personal; en las determinaciones hisicas
relacionadas con los aspectas de
retribucidn, presupuesto y transacciones
de persconal vy para otros wusos en la
administracidén de personal,

El Jefe de Bomberos de Puerto Ricc sera
responsable de mantener Al dia las
especificaciones de clases conforme a los
cambios gque ocurran en los programas y
actividades del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico, asi como en la descripcidn de
los puestos que conduzcan a la
medificacién del plan de clasificaciédn.
Estos cambios seran registrados
inmediatamente después gue oQCcurran o sean
determinados.

Las especificaciones de c¢lase contendran
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en

L

su formato general 1los siguientes

elementos, en el orden indicado:

1

Titulo oficial de la clase y numero de

codificaciodn.

Naturaleza del trabajo, en donde se

definira en forma clara y concisa el

trabajo.

Aspectos distintivos del trabajo, en

donde se identificaran las

caracteristicas que diferencian una
clase de otra.

Ejemplos de trabajo, gue incluira las

tareas comunes y tipicas de los

puestos.

Conocimientos, habilidades y destrezas

minimas:

a. Conocimientos, que incluira la
descripcidén de los materiales con
las cuales deberan estar
familiarizados los empleados Y
candidatos a ocupar los puestos.

b. Habilidades, que incluira la
capacidad mental y fisica

necesaria para desempefiarse en el

puestn.'?ﬁ#ﬂf
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c. Destrezas, gue incluira la
agilidad o pericia manual y/o0
condiciones fisicas y/0o mentales

gue deberan poseer los empleados vy

candidatos a desempefiar los
puestos.
6. Preparacidn v Experiencia minima,

donde 5e indicara la preparacidn
académica requerida y el tipo v
duracién de la experiencia de trabajo
necesaria.

7. Periocdo probatorio, gque indicara el
tiempo regquerido para el
adiestramiento y/0 prueba practica a
gue sera sometido el empleado en el
puesto. Este no sera menor de tres
meses, ni mayor de doce meses.

Se establecera un glosario, junto con las
especificaciones de clases, en donde se
definirdn en forma clara vy precisa los
terminos y/o adjetivos utilizados en 1las
mismas para la descripcién del trabajo vy
de los grados de complejidad y autoridad
inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda

clase de puesto ¥y 55U correspondiente
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especificacidén mediante la aprobacion por
el Jefe de Bomberos de Puerto Rico de un
acuerdo oficial gque contendra, ademds del
Eitula, la codificacidn numérica,
asignacion a la escala de sueldos que
proceda, 1la fecha de efectividad vy 1la
duracidén del periode probatorio. Igual
formalidad requerirdn los cambios gque se
efectien en las especificaciones de clases
para mantenerlas al dia en tono con el
patrdn organizativo funcional del Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico ¥ con los
deberes de los puestos.

Esquema Ocupacional

Una Vezr agrupadaos los pucstos,
determinadas las clases que constituiran
el plan de clasificacidn y designadas con
su titulo oficial, se preparara un esquema
ocupacional o profesional de las clases de
puestos gque se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos
ocupacicnales o] profesionales que se
identifiquen. Este esquema reflejard la
relacion entre una y otra clase y entre

las diferentes series de clases que éstas

constituyan dentro de un mismo grupo, {ﬁ;ﬁﬂﬂ
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entre los diferentes grupos y/o &reas de
trabajo representadas en el plan de
clasificacidon. Este esquema formarda parte
del plan de clasificacién.

Se preparara y mantendrd al dia una
relacidn de dicho esquema ocupacional o
profesional, ¥ una lista 0 indice
alfabetico de las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacidn.
Cada clase de puesto se identificara
numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacidn basada
en el esquema ocupacional o profesional
que se adopte. Esta numeracidn se
utilizara como un medio de identificacién
de las clases en otros documentos

oficiales que se preparen.

Clasificacidn y Reclasificacidén de Puestos

Todos los puestos se asignaran
coficialmente a las clases
correpondientes, Ho existird ningiin
puesto sin clasificacidn. Bajo ninguna

circunstancia podrd persona alguna recibir
nombramientoe en un puesto que no haya sido
clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacidn se asignardn
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& una de las clases comprendidas en el
plan de clasificacidén, conforme a 1las
normas y criterios que se establezcan.

Se estableceran los procedimientos a
utilizarse en el tramite de la
clasificacidn de los puestos Nnuevos
tomando en consideracidn las disposiciones
v/0 procedimientos establecidos por la
Oficina de Presupuesto v Gerencia vy de
otras agencias fiscales gque se afecten con
la transaccion. De igual forma, 5e
estableceran los procedimientos a
utilizarse en el tramite e implantacidn de
la reclasificacidn de los puestos.

El Jefe de Bomberos de Puerto Rico se
abstendra de formalizar contratos de
servicios  Con personas en  su cardcter
individual cuando las condiciones v
caracteristicas de la relacidén que se
establezca entre patrono y empleado sean
propias de un puesto. En estos casos se
procedera a la creacidén del puesto de
acuerdo a las disposiciones Y
procedimientos establecidos para s5u

clasificacidn, sequin se establece en este
reglamento.

_f-—ﬂ
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justificard reclasificar todo puesto

cuando esta presente cualquiera de las

siguientes situaciones:

A0

Clagificacidn Original Errdnea

En esta situacidn no existe cambio
significative en las funciones del
puesto, pero se obtiene informacidn
adicional gque permite corregir una

apreciacidn inicial egquivocada.

Modificacidn al Plan de Clasificacidn

En estas situacicnes nao existen
necesariamente cambios significativos
en las descripciones de los puestos,
pero en el proceso de mantener al dia
el Plan de Clasificacidn mediante 1la
consolidacidn, segregacidn,
alteracidn, creacién y eliminacidn de
clases, surge la necesidad de cambiar
la clasificacidn de algunos puestos.

Cambio Sustancial ern Deberes,

Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial
en la naturaleza o© el nivel de las
funciones del puesto, que lo hace
subir o bajar de jerarquia o lo ubica

en una clase distinta al mismo nivel.
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1

4. Evolucidn del Puesto

Es 2l cambio gue tiene lugar con el
transcurso del tiempo en los deberes,
autoridad y responsabilidad del puesto
gque ocasiona una transformacidn del
puesto original.

status de los Empleados en  Puestos

Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos
sean reclasificados se determinara de
acuerdo a las siguientes normas:

l. 81 1la reclasificacidn procediera por
virtud de un error en la clasificacidn
original y el cambio representara un
ascenso, se podra trasladar al
empleado a un puesto, si lo hubiere
vacante, de la clase que corresponda
al nombramiento del empleado, sin que
el traslado resulte oneroso para éste;
¢ si reune los requisitos se podra
confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior
certificacidén de elegibles. 51 el
camhbio representa un descenso, se
podrd, con el consentimiento escrito

del empleado, confirmar a éste en el

Q’E--'
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puesto sin que ello afecte el derecho
de apelacidén que tuviere el empleado
si quisiera ejercitarlo; o se podra
trasladar al empleado a un puesto
vacante  gque hubhiere de la clase
correspondiente al nombramiento del
empleado; 0 dejar BN SUSpenso la
reclasificacidn hasta tanto se logre
reubicar al empleado. En cualquier
caso, el empleado tendrad el mismo
status que antes de la reclasificacién
de su puesto.

51 la reclasificacidn procediera por
cambio sustancial en deheres,
autoridad vy responsabilidad, ¥y el
cambio resultara en su puesto de
categoria superior, se podra ascender
al empleado si su nombre estuviera en
turno de certificacidn en el registro
de elegibles corespondiente. También
se podra autorizar el ascenso sin
oposicidn del empleado conforme a las
normas establecidas en este reglamento
para este tipo de ascenso, © si no

hubiera registro de elegibles se podrd

celebrar examen para cubrir el puesto, _

e
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reclasificado. En todo caso el
incumbente estara sujeto al periodo
probatorio. Si el incumbente del
puesto al momento de la
reclasificacion no pudiera ocupar el
puesto reclasificado, la autoridad
nominadora lo reubicard en un puesto
de clasificacion igual o su
nombramiento o en un puesto similar,
para el cual el empleado reuna los
requisitos minimos, o dejara en
Suspenso la reclasificacion hasta
tante se logre reubicar al empleade.

3. Si 1la reclasificacidon procediera por

evolucion del puesto 0 por
modificaciodn del plan de
clasificacién, el incumbente
permanecera ocupando el puesto

reclasificado con el mismo status que
antes del cambio.
Cambios de Dehberes, Responsabilidades o
Autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes,

responsabilidades o autoridad de 1los

puestos, c¢on arreglo a las siguientes

normas: d,_.*
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1. Tode cambio respondera a la necesidad
0 conveniencia de los programas
gubernamentales; ninguin cambio tendra
motivacidén arbitraria ni propdsitos
disciplinarios.

2. Conforme a 1o anterior el Cuerpo de
Bomberos establecera sus propios
criterios conforme a AR
particularidades.

3. Cuando los cambios sean afines con la
clasificacién del puesto los mismos no
conllevardan 1la reclasificacidn del
puesto afectado.

4, El empleado tendrda derecho a  una
revision administrativa i la
solicitare dentre del termino de
quince (15) dias a partir de la fecha
de notificacion de la accidn tomada,
en los sigquientes casos:

a. empleados que s sientan
perjudicados por 1la clasificacidn

de su puesto;

b. empleados que se sientan
perjudicados por la
reclasificacion de 50 puesto,

excepto en c©asos gque surjan  por

.5;;."’

RC
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motivos de wuna modificacidn al
plan de clasificacidn; y

c. en los casos de cambio de deberes,
autoridad o responsabilidad gue no
sean afines con 1los del puesto.
En estos caseos si la decisidn no
le resultara satisfactoria al
empleado podra apelar ante 1la
Junta,

Posician Relativa e lasg Clases b

Equivalencias entre Distintos Planes de

asificacion para el Servicio de Carrera

Se determinara 1la fjerarquia o posicidn
relativa entre las c¢lases de puestos
comprendidas en el plan de clasificaciédn,
a los fines de asignar éstas a las escalas
de retribucion v para establecer
concordancia para ascensos, traslados vy
descensos entre Jjurisdicciones que se
rijan por planes de clasificacidn
diferentes.

La determinacidén de posicidén relativa es
el proceso mediante el cual se ubica cada
clase de puesto en la escala de valores de
la organizacién, en términos de factores

tales como la naturaleza y complejidad de

‘1?’/’
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las funciones, y el grado de autoridad vy
responsahilidad que se ejerce v s5e
recibe. Los procesos para establecer 1la
jerarquia de las clases deberan Ser
objetives en la medida mdxima posible. Se
tendrd en cuenta gque se trata de ubicar
funcicnes Yy gQrupos de funciones,
independientemente de las personas que las
realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se haran sobre bases
objetivas, en 1lo posible. Se tomarad en
cuenta aguelles elementos de las funciones
que tiendan a diferenciar 1la posicién
relativa de unas clases en comparacidn con
nbras, La ponderacidn de estos elementos
deberd conducir a un patrén de clases que
permita calibrar las diferencias en
salarios y otras diferencias. De la misma
manera debera facilitar la comparacién
objetiva entre distintos planes de
clasificacidon a los fines de identificar y
determinar la movilidad interagencial de
los empleados, sea ésta en la forma de
ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central dard 1la aprobacién
final a la determinacidén de la jerarquia

RC
B2
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relativa entre 1las distintas clases de
puestos comprendidas en el plan de
clasificacidon y establecerd 1la tabla de
equivalencia entre el plan de
clasificacidon del servicio de carrera del
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico y el
Plan de clasificacidn del servicioco de
carrera de la Administracidn Central.

Asignacidn de las Clases de Puestos en las

Escalas de Retribucién

El Jefe de Bomberos de Puerto Rico
asignara inicialmente las clases que
integran el plan de clasificacidén a las
escalas de sueldos contenidas en el plan
de retribucidn vigente, Con base
principalmente en 1la dJerarquia relativa
gue se determine para cada clase dentro
del plan de clasificacidn. Ademas, podra
tomar en consideracidén otras condiciones,
Camo la dificultad existente en el
reclutamiento y retencidn del personal
para determinadas clases; sueldos
prevalecientes en otros sectores de la
economia para la misma ocupacion;
condicicnes especiales; y situacidn fiscal.

El Jefe de Bomberos de Puerto Rico podra

-
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reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de retribucidén a otra de las
contenidas en el plan de retribucidn,
cuande la necesidad o eficiencia del
servicio asi lo requiera; o como resultado
de un estudio que realizare con respecto a
una clase de puesto, una serie de clases o
un area de trabajo; o por exigencia de una
modificacion al plan de clasificacién.

La asignacidn o reasignacidn de las clases
de puesto a las escalas de retribucidn
reguerira la aprobacidén final de la
Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal,
el Jefe de Bomberos de Puerto Rico
asignara las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacién a
las escalas contenidas en el plan de
retribucién y circulard el documento que
contenga dicha asignacion, Dicho
documento incluira el nimero de
codificacidén asignado a la clase y el
periodo probatorio correspondiente.
Asimismo, se circulard toda reasignacién
de una clase de puestos de una escala a

octra en cualquier fecha en que se efectie

7
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Normas de Reclutamiento

El Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico sera
responsable de formular vy adoptar las
normas de reclutamiento para cada clase de
puesto comprendida en el Plan de
Clasificacion de Puestos para el servicio
de carrera de la agencia, que propendan a
atraer y retener en el servicio publico
los mejores recursos humanos disponibles.
Las normas de reclutamiento establecerén
los requisitos para reclutamiento a base
de los contenidos de las especificaciones
de clases. En todo momento, los
requisitos deberdan aestar directamente
relacionados «con las funciones de los
puestos. Dichos requisitos tomardn en
consideracion la informacion gque hubiere
disponible scobre el mercado de empleo ¥
los recursos humanocs. Las normas
prescribirdn 1la clase o 1las clases de
examenes y el tipo o les tipos de
competencia que fueren recomendables en
cada caso. Las normas se revisaran
periddicamente para atemperarlas a los

cambios que ocurrieren;ff_
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Seccidn 6.2 Aviso Publicg de las Oportunidades de
Empleo
1, Se divulgaran 1las oportunidades de

empleo por los medios de comunicacién
mas apropiados en cada caso, a los
fines de atraer y retener en el

servicio publico a las personas mas

capacitadas, mediante libre
competencia.

Se consideraran medios adecuados,
entre otros, los siguientes: la

radio, la televisidn, prensa diaria,

publicaciones y revistas
profesionales; comunicaciones con
organizaciones profesionales,
laborales, civicas y educativas;
comunicaciones oficiales

interagenciales; tablones de edictos;
y oktros medios que razonablemente
pueden llegar a las personas
interesadas.

Al determinar la frecuencia de estos
anuncios, se tomard en cuenta gque los
mismos resulten efectivos para los
fines de reclutamiento, que resulten

econémicos y que faciliten al

%*#f
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civdadano interesado 1la radicacion vy
consideracién de su solicitud. El
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
podra coordinar con la Oficina Central
la emisidén de anuncios para clases de
puestos generales y comunes.

Las convocatorias de reclutamiento

deberan contener la siguiente
informacidn: titulo de 1la clase de
puesto, naturaleza del trabajo,

requisitos minimos, escala de sueldo,
plazo para radicar solicitudes, Y
cualguier otra informacidén
indispensable, como el tipo de
competencia y examen,

Como norma general, el reclutamiento
para el servicio publico serd continuo
con adecuada planificacién de 1las
épocas en que se ofreceran los
examenes. No obstante, habiendo
evidencia de disponibilidad de

candidatos suficientes para cubrir las

necesidades del servicio, podra
prescribirse periodos o fechas
determinadas para el recibo de

solicitudes. En los casos en que Sepbff
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prescriba fecha limite para la

aceptacion de solicitudes, si hubiere

razones justificadas, se podrd reabrir

la oportunidad de radicar solicitudes

adicionales en cualgquier momento,

siempre que no se vulnere el principio

de mérito de igualdad de oportunidades

y de igualdad de competencia.

6. Cuando la convocatoria prescriba

periodos o fechas determinadas para el

recibo de solicitudes, se observaran

las

a.

RC
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siguientes normas:

La convocatoria debera publicarse
con no menos de diez dias
laborables de antelacidén a 1la
fecha limite para solicitar.

En el aviso piiblico referente a
cada examen se harada constar el
periodo de tiempo durante el cual
habran de aceptarse solicitudes de
admisidn. No se aceptara
solicitud alguna que se radique
con posterioridad a dicho plazo.

En caso de que no se reciba un
niumero suficiente de solicitudes

av)_f,-—

se podrd extender el periodo par
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2l recibo de solicitudes, enmendar
o cancelar la convocatoria. En
cualguiera de estos casos se dari
aviso publico de la accidén tomada.
S1 el reclutamiento fuera continuo, se
podrdn ofrecer 1los examenes a las
personas que los han tomado
previamente ¥ han fracasado 0
interesan mejorar la puntuacidn
obtenida, después de transcurrido un
tiempo razonable, en cuyo caso
prevalecerd la puntuacidn mds  alta
obtenida. La determinacidén del lapso
de tiempo a transcurrir para ofrecerle
nuevamente el examen a las personas
previamente examinadas dependerda de la
naturaleza de la clase o del examen, o

de las necesidades del servicio.

Seccidn 6.3 Procesamiento de Solicitudes

i,

Las solicitudes recihidas como
resultade de los avisos publicos se
revisaran para determinar las que
deben ser acepltadas o rechazadas.

Se rechazaran las solicitudes por
cualquiera de las siguientes causas:

7

a. radicacidn tardia;
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no  reunir los requisitos minimos

establecidos para desempefar el

puesto;

tener conocimiento formal de que

los solicitantes:

(1) estan fisica o mentalmente
incapacitados para desempefar
lag funciones del puesto;

(2) han incurrido en conducta
deshonrosa:

(3 han sido convictos por delito
grave o por cualquier otro
delito que implique
depravacién moral;

{4} han sido destituidos del
servicio publico:

(5) son adictos al uso habitual o
excesivo de sustancias
controladas o behidas
alcohdlicas;: o

{6) han realizado o intentado
realizar engafic o fraude en
la informacién sometida en 1la
solicitud.

causales enumeradas ern los

apartados 2 al 5 del subinciso (c) que

—
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antecede se usaran para rechazar
solicitudes solamente en los casos en
gue la persona no ha sido habilitada
para competir para puestos en el

servicio pablico.

4, Se notificara por escrito, por
cubierta cerrada, a la persona cuya
solicitud sea rechazada, informandole
la causa del rechazo v su derecho de
apelacidn ante la Junta.

Seccidn 6.4 Examenes
Tn: Bl reclutamiento de personal de

carrera se llevara a cabo mediante un
proceso a virtud del cual los
aspirantes compitan en igqualdad de
condiciones ¥ sin discrimen por
razones ajenas al mérite, mediante
exdmenes para cada clase de puesto que

podran consistir de pruebas escritas,

orales, fisicag; de ejecucidn,
evaluacidn de experiencia v
preparacidn, evaluaciones del

supervisor, analisis del récord de
trabajo N resultados de
adiestramiento, o preferiblemente una

combinacion de éstos. La evaluacion
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del supervisor se complementara con
obras medidas.

Los examenes deberan medir la
capacidad, actitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempefo
de los deberes de la clase de puesto.
Estos deberan desarrollarse
razonablemente orientados hacia los
deheres Yy responsabilidades gque
envuelve la clase de puesto,

Los examenes deberdan administrarse, en
lo posible, arn locales ¥ lugares
accesibles a los candidatos que
aseguren unas condiciones y ambiente
adecuados.

Se citara a los examenes de
comparecencia a todo examinando
cualificado, indicandole la fecha,
hora ¥y lugar en gue deberd comparecer
a tomar su examen.

Toda perscna gque comparezca a examen
se identificara mediante la
constatacidn de su firma N4 de
cualguier otro documento oficial,

conforme al procedimiento que se

establezcaﬁi,f#*
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Se podrd denegar admisidon a examen si
el candidato no comparece en la hora
indicada en la tarjeta de citacidn.

En el proceso de calificacidn de 1los
examenes escritos se mantendra oculta
la identidad de los opositores.

FPara ser elegible, toda persaona
examinada dehara aobtener, por lo
menos, la puntuacidon minima gque se
establezca para cada examen, se
concederd a todo veterano, segin este
término se define en la Carta de
Derechos al Veterano Puertorriquefio,
cinco puntes o el cinco por ciento, lo
que sea mayor, sobre la calificacidn
final, una vez aprobado el examen. A
los veteranos que tengan una
incapacidad relacionada con el
servicio se 1les abonard cinco puntos
adicionales o el cinco por ciento, lo
que sSed mayor, una vez aprobado el
examen correspondiente. En caso de
muerte del veterano se concederd la
puntuacidn que le hubiere
correspondide, al cdnyuge supérstite

si no ha contraido nuevo matrimoni%f;,-



RC
B2

10.

L.,

e # s

asi como a los hijos del veterano que
sean menores de edad vy a los mayores
de edad que estuvieren incapacitadocs
de conformidad con la Carta de
Derechos del Veterano Puetorriqueno.
Las personas examinadas recibiréan
informacidn sobre sus calificaciones.
Cualguier persana examinada podra
solicitar la revisidn del resultade de
Su  examen. Tendrda derecho a gque se
efectie la revisidn si lo solicitara
dentro del periodo maximo de treinta
{30) dias a partir de 1la fecha de
correo en gque se envid la notificacion
del resultado del examen. 51 como
resultado de la revisidn del examen se
alterara la puntuacién y/oc turno del
candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectara
ningtin nombramiente efectuado.

La revisidn de los examenes escritos
de seleccidn miltiple consistird en

calificarle el examen en presencia del

candidato, mediante una clave
especial, En los demas casos se le
explicaré al candidato =l

—
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procedimiento de calificacion o]
evaluacion del examen.

12. Se podran cancelar examenes si los
solicitantes no reunen los requisitos
exigidos, ©o han realizado o intentado
cometer fraude o ha mediado engafio en
la informaciodn sometida.

Begistro de Elegibles

Se estableceran los registros de elegibles

conforme a las siguientes disposiciones:

1. Los nombres de las personas gue
aprueban los examenes seran colocados
en orden descendente de las
calificaciones obtenidas para
establecer los registros de elegibles
para las clases de puestos anunciados.

2. En los casos de puntuaciones iguales
se determinard el orden para figurar
en los registros tomando en
consideracian uno 0 mas de los
siguientes factores:

a. Preparacidén académica general o
especial;

b. experiencia relacionada con la

clase de puestﬂ:vF,,
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c¢. indice ¢ promedio en los estudios
academicos o especiales; o

d. fecha de radicacidn de solicitud.

3. Cuando no se disponga de registros de
elegibles adecuados se podra, previo
log arreglos pertinentes, utilizar los
registros de elegibles
correspondientes de la Oficina Central
0 de cualguier otro Administrador
Individual. Ademas, se estableceréan
procedimientos para hacer viable la
utilizacidon de los registros del
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico por
oltras agencias,

4. la elegibilidad de 1las personas gque
figuran en los registros se eliminara
por cualguiera de las siguientes
causas:

2. la declaracion por el elegible de
que no esta dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracién
podra limitarse a determinado
periodo de tiempo o a determinado
lugar, 8] a puestos cuyas
condiciones de empleo sSEean

diferentes a las establecidas por, _

E.}..F
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el a 1la fecha del examen. El
nombre del elegible no sera tomado
en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleo
mientras prevalezcan las
condiciones de no aceptabilidad
estipuladas por él;

dejar de comparecer a entrevista
sobre nombramiento sin razdn
justificada;

dejar de someter evidencia gque se
le requiera sobre requisitos
minimos; 0 someter evidencisa
indicativa de gue no relne 1los
requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo
después de transcurridos cinco (5)
dias laborables consecutivos desde
la fecha de aceptacién de un
nombramiento, ] menos gue la
autoridad nominadora conceda al
elegible un periodeo de tiempo
adicional para tomar posesidn del
puesto;

notificacién por 1las autoridades

postales an cuanto a la

.
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Podra eliminarse 1la elegibilidad de
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imposibilidad de localizar al
glegible;

haber sido convicto de algun
delito grave o delito gue implique
depravacidn moral; 0 haber
incurride en conducta deshaonrosa;
tener conocimiento oficial formal
del uso habitual y excesivo por el
elegible de bebidas aleohdlicas o
sustancias controladas;

haber suministrado falso
testimonio sobre cualquier hecho
concreto en relacidn con su
solicitud de empleoc o de examen:
habher realizado o intentado
realizar, engafioc o fraude en su
solicitud, o en sus exdmenes, o en
la obtencién de elegibilidad o
nombramiento:

haber sido declarado incapacitado
por alglin tribunal competente;
haber sideo destituido del serwvicio
publico:

muerte del elegihle.
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pPersonas por cualgquiera de las

siguientes razones:

a. nombramiento del elegible para un
puesto regular, mediante
certificacidn del registro
gstablecido para esa clase de
puesta;

b. declinacidén del nombramiento que
ge oafrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o
aceptadas por el elegible.

& todo candidato cuyo nombre se

elimine de un registro de elegibles a

tenor con los incisos (4} v (5)

anteriores, se le enviara notificacidn

escrita al efecto v se le advertira
sobre su derecho de apelacidn. En
todo caso en que la eliminacidn de un
registro de elegibles hubiere sido

errénea, se restituird el nombre a

dicho registro.

La duracidén de los registros de

elegibles dependerd de su utilidad ¥

adecuacidn para satisfacer las

necesidades del servicio. Los

_;IJ__—.
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registros podran cancelarse en

circunstancias como las siguientes:

a. cuando se considere que se debe
atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o
requisitos diferentes; o

b. cuando se ha eliminado la clase de
puesto para la cual se establecid
el registro; o

c. cuando se haya determinado 1la
existencia de algin tipo de fraude
general antes 4] durante la
administracion de los examenes.

Se notificara a los elegibles cuando

los registros se cancelen o cumplan su

vigencia.

El nombramiento de una persona para

ocupar un puesto transitorio no

eliminara su nombre de los registros
de elegibles an los gque figurare.

Se estableceran, ademas, regiskros

especiales por clases de puesto que

contendran los nombres de personas con
derecho a reingreso en armonia con el

Articuleo 14 de este Reglamento luego

de haber sido separadas de puestos de

—
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confianza o que tuvieren derecho a
reingresc luegoe de haberse separado
del servicio.

Certificacidn v Seleccion

Como norma general los puestos vacantes en
el servicio de carrera se cubriran
mediante la certificacion vy seleccidn de
los candidatos gue figuren en los
registros de elegibles, conforme a las
siguientes disposiciones:

1. Cada Jefe de Area u Oficina sometera
una regquisicidn por empleados conforme
al procedimiento gque se establezca.

2, Se expediran certificaciones para
cubrir las vacantes en el orden en que
se reciban las solicitudes de
personal. Los elegibles incluidos en
cada certificacidén deberdan ser los

diez (10) primeros gque aparezcan en el

registro dispuestos a aceptar
nombramiento bajo las condiciones
estipuladas,

3. E1 nombre de un elegible que aparezca
en registros para distintas clases
podrd ser certificado simultdneamente

para vacantes en tales clases.yL
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La seleccidn de 1los candidatos para
nombramiente se hara en un término no
mayor de gquince (15) dias laborables,
a partir de la fecha de envioco de 1la
certificacidn de elegibles. Dicho

término podrd prorrogarse por no mas

de diez {10) dias laborahbles
adiciaonales, cuando medien
circunstancias extraordinarias. Sin

embargo, a partir de los gquince (15)
dias 1iniciales podradn incluirse 1los
mismos candidatos en otras
certificaciones.

Cuando un candidato se hava incluidoe
en mas de  una certificacién de
elegibles para una misma clase de
puesto y resulte seleccionado por mas
de una unidad de trabajo, se le dara
prioridad para el nombramiento de 1la
persona a la unidad que notifigue 1la
seleccidon de ésta dentro del término
de guince {15 dias laborables a
partir de la fecha de envio de 1la

certificacion de elegibles.

En aquellos casos en que no se pueda

hacer una seleccidn debido a gque uno awr,,
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mas de los candidatos incluidos en 1la
certificacidn no Comparezca a
entrevista o no estan dispuestos a
aceptar nombramiento bajo las
condiciones estipuladas, 5e podra
afiadir candidateos a la certificacidn
original hasta completar el total de
diez (10) elegibles.

El Jefe de Bomberos de Puerto Rico
podrd negarse a certificar un elegible
por cualguiera de las razones

expuestas en el inciseo (2} de la

Seccidén 7.4 de este Reglamento. Dicha
negativa debhera notificarse por
escritoe a la persona afectada

indicande 1la causa o causas en gque se
funda. La persona afectada por 1la
decisidén podra apelar ante la Junta.

£i alguna unidad de trabajo interesa
cubrir mds de un puesto vacante en la
misma clase, se debterminard el namero
de elegibles adicionales a
certificarse para cada vacante
adicional, sin gque dicho nameroc sea
maycr de diez (10} por cada wvacante

adicional. En estos casos se

.;J.r""
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seleccionara a, por lo menos, uno de
los primeros diez (10) elegibles
considerados.

Cuando se solicite cubrir un puesto
para el cual se haya establecido un
registro especial se enviara la
relacién de los nombres de las
personas que aparezcan en dicho
registro, ademds de 1la certificacidn
de elegibles del registro ordinario.
En estos casos se podra seleccionar
para cubrir el puesto a cualquier
candidato del registro especial o del
registro ordinario.

La anterior disposicién no aplica en
situaciones en que los registros para
una misma c¢lase de puesto se haya
incluido alguna persona mediante
reingreso luego de haber astado
disfrutando de una anualidad por
incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas
de retiro del Gobierno o algun becario
gue al completar sus estudios no haya

podido ser nombrado. En estas

situaciones se certificaran cnmnfﬂf
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unicos candidatos ¥ la agencia wvendra
obligada a nombrarlos si estan
disponibles. En 1la eventualidad de
gue en los registros para una misma
clase de puesto se havan incluide 1los
nombres de un ex-pensionado y de un
becario se certificara como Unico
candidato el ex-pensionado.

Todo traslado, ascenso o descenso de
un empleado que haya sido seleccionado
de una certificacion de elegibles vy
cualquier otra transaccidn de
personal, s tramitara dentro del
término de treinta (30) dias naturales
después de la fecha de efectividad de
la transaccidn.

Los puestos permanentes wvacantes se
podran cubrir mediante ascensos sin
oposicidén de empleados, conforme se
establece en el inciso (3} de 1la
Seccidn 8.1 de este Reglamento.

El Jefe de Bomberos podra autorizar
certificaciones selectivas er los
siguientes casos:

a, Cuando las cualificaciones
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especiales de los puestoz asi 1o

regquieran; o

b, cuando los aspirantes hayan
expresado por escrito 5U
preferencia por trabajar en

determinadeo pueblo.
Por cualificaciones especiales del
puesto s5e enltendera aquellos
requerimientos 0 exigencias
funcionales de algin o algunos
puestos individuales que los
diferencian del resto de los otros
gque componen la clase.
Se facilitara el cambio de los
empleados del Cuerpc de Bomberos de
Puerto Rico hacia otras agencias,
siempre que éstos hayan sido
certificados b seleccionados de

registros de elegihles.

Verificacidn de Regquisitos, Examen Médico

y Juramento de Fidelidad

II__l

Se verificara que les candidatos
seleccionados retinan los requisitos
establecidos para la clase de puesto
en la cual habran de ser nombrados que

sean ciudadanos de los Estados Unidos

_D#'_.--—'
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0 extranjeros auterizados a trabajar vy
gque cumplan con los reguisitos de
exXaman medico v juramento de
fidelidad. Ademas, se verificara que
el candidato reuna los requisitos de
licencia o colegiacidn gue le sean
requeridos para ejercer la profesidn u
ocupacidn correspondiente al puesto en
el gque habra de ser nombrado.

Serd motivo para 1la cancelacidn de
cualguier seleccidon de un candidato o
la eliminacién de un nombre de un
registro de elegibles, el no presentar
la evidencia reguerida o no llenar los
regquisitos a base de la evidencia
presentada.

Se reguerira evidencia expedida por un
médico debidamente autorizado a
practicar su profesidon en Puerto Rico
demostrativa de que la peErsona
seleccionada para ingresar al servicio
piblico esta fisica y mentalmente
capacitada para ejercer las funciones
del puesto. Esta evidencia podra
requerirse, ademas, cuando se

cansidere necesario o conveniente al
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servicio en Casos de reingresos,
ascensos, traslados y descensos.

De acuerdo a la disposicidn del inciso
68 {(b) de la Seccidn 4.6 de 1la Ley,
cuando se determine o se tenga base
razonable para creer gque un empleado
esta fisica v/0 mentalmente
incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto, se le podrd
requerir que se someta  a examen
medico, con el médico que seleccione
el Jefe de Bomberos de Puerto Rico,
sin costo para el empleado.

Se podrd obviar el regquisito de examen
médico en los cascs de nombramientos
transitorios de seis (6) meses o menos
Yy en las prorrogas de nombramientos
transitorios si ha habido un examen
previe. Esta disposicidén no impide al
Jefe de  Bomberos de Puerto Rico
someter a examen medico a un empleado
en cualquier momento gque lo crea
necesariao, seglin lo Justifique la
naturaleza del servicio.

Se determinarda el tipc de examen

medico que  se regquerira en cadag.
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situacién particular para ingreso al
gervicio. No se discriminarid contra
personas incapacitadas cuya condicidn

no les impide desempefiar ciertos

puestos.

7. Be reguerira que toda persona a gquien
ge ha de nombrar para ingreso al
servicio publico radique su acta de
nacimiento o, en su defecto, un
documento equivalente legalmente
valido.

8. Toda persona a guien se extienda
nombramiento para ingreso al servicio
publico en el Estado Libre Ascciado de
Puerto Rico, debera prestar Como
regquisito de empleo, el Juramento de
Fidelidad y Toma de Posesidn requerido
por la Ley Num. 14 del 24 de julio de
AEL: Rapesr

Seccidon 6.8 Perigodo de Trabajo Prchatorio
1. Excepto segin se dispone expresamente

en este Reglamento, toda persona
nombrada o ascendida para ocupar un
puesto permanente de carrera estara

sujeta al periodo probatorio de dichqf
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puesto COmo parte del proceso  de
seleccion en el servicio publico.

El periocdo de trabajo probatorio
abarcarda un ciclo completo de 1las
funciones del puesto. La duracidn de
dicho periode se establecerd sobre
esta base y no sera menor de tres (3)
meses ni mayor de un (1) afio. El
periodo probatorio no sera prorrogable,
Durante el periodo probatorio se
arientard y adiestrard al empleado
Sobre los programas y organizacidn del
Cuerpo de Bomberos de Puertoe Rico,
funciones del puesto, reglas y normas
que rigen en el Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico y sobre los habitos v
actitudes gue el empleado debe poseer
0 desarrollar, Se usaran los
formularios oficiales que se disefien
para estos fines. Las evaluaciones
periddicas y final gue se hagan seréan
discutidas previamente con los
empleados para que conozcan su
posicién en el desarrollo del periocdo
probatorio v para estimular sU

mejoramiento+,
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El trabajo de todo empleado en periodo
prohatorio debera ser evaluado
peridcdicamente an cuanto a sl
productividad, eficiencia, héabitos vy
actitudes.

Cualguier empleado podra ser separado
de su puesto en el transcurse o al
final del periodo probatoric, luego de
ser debidamente orientado Y
adiestradeo, si se determina gue su
progreso vy adaptabilidad a las normas
del servicio publica no ha side
satisfactoria. La separacidn debera
efectuarse mediante una comunicacién
oficial suscrita por el JdJefe de
Bomberos de Puerto Rico acompafiada de
la Ultima evaluacidn, Dicha
comunicacidon deberd serle entregada al
empleado con no mencos de diez (10)

dias de antelacidn de 1la fecha de

separacidn.
Todo empleado gque aprobase
satisfactoriamente el periodo

probateorio pasara a ocupar el puesto
con caracter regular. El cambio se

tramitara corn antelaciodn a la

11.--
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terminacién del periodo probatorio
mediante notificacion al empleado
acompafiada de la evaluacidn final.

Si por cualquier razdén Jjustificada,
entre otras, la concesidn de algin
tipo de licencia, cesantia, ascenso,
traslado o descenso del empleado, se
interrumpe, por no mas de un (1l) afo,
el periodo probatorio de un empleado,
se le podrda acreditar 1la parte del
periodo de prueba que hubiere servido
antes de la interrupcidn.

Todo empleado de carrera gque fracase
en el periodo probatorio por razones
que no sean sus habitos o actitudes y
hubiere sido empleado regular
inmediatamente antes, tendra derecho a
que se le reinstale en un puesto de 1a
misma clase del gque ocupaba con
caracter regular o en otro puesto
cuyos requisitos sean analogos. El
Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico
gestionara la reinstalaciodn en
cualquiera de sus programas, y si esto
no fuera posible, en otra agencia

gubernamental
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Si la persona nombrada hubiere wvenido
desempeiando satisfactoriamente los
deheres del puesto mediante
nombramiento transitorio, el pericdo
de servicios prestados mediante tal
nombramiento transitorio le podra ser
acreditado al periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiere wvenido
desempenando satisfactoriamente los
deberes del puesto con caracter
interino, el periodo de servicios

prestades mediante tal interinate le

podré ser acreditado al periodo
probatoria, siempre que hayan
concurrido las siguientes

circunstancias:

4. Que haya sido designado por el
Jefe de Bomberos para desempefar
el referido puesto interinamente.

b. Que ern todo 2l periodo hava
desempefiado todos los deheres
normales del puesto,

C. Que al momento de tal designacién
reina los requisitos minimos

requeridos para el puesto,
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ll. Cualgquier empleado gque fracase en su
trabajo probatorio podrd solicitar
revision ante la Junta de Apelaciones
en los casos donde se alegue discrimen
por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicidn
social, 0 por ideas politicas 0
religiosas como motivo de su
separacidn. Se requeririd que de la
faz del escrito de apelacidén aparezca
claramente los hechos especificos en
gque basan sus alegaciones.

Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por términe fijo, el
nombramiento sera de cardcter
transitorio. Seran igualmente
transitorios los nombramientos en puestos
permanentes o las siguientes
circunstancias:

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

2. Cuando exista una emergencia en 1la
prestacion de servicios gue  haga
imposible 4] inconveniente la

certificacion de candidatos de Un o
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registro de elegibles, en cuyo caso el
nombramiento no excedera de noventa
{90) dias.

Cuando no exista un registro de
elegibles adecuado para algin puesto
gque requiera algin tipo de licencia y
el candidato a nombrarse posea
licencia provisicnal.

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

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

En casos de puestos vacantes
itinerantes que se transfieren
peridédicamente de una zona geogrdafica
a otra o de un programa a otro, por
necesidades del servicio.

Cuando el incumbente del puesto pase a
ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio, Y con
derecho a regresar a SsSu anterior
puesto.

proceso de reclutamiento y seleccion

para los aspirantes a nombramientosy
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transitorios consistira de una evaluacidn
de los candidatos a los unicos fines de
determinar si reanen los requisitos
minimos establecidos para la clase de
puestos en el cual habran de ser nombrados.

No obstante lo anterior, los empleados con

nombramientos transitorios no se
consideraran empleados de carrera.
Ninguna persona que haya recibido
nombramiento transitorio podra ser

nombrada para desempefiar puestos en el
servicio de carrera con status probatorio
o regular a menos que haya pasado por el
proceso de reclutamiento y seleccidn que

establece la Seccidn 4.3 de la Ley.

Procedimientos Especiales de Reclutamiento
y Seleccion

Cuando resulte impracticable atender a las
necesidades del servicio con nombramientos
hechos con sujecion al procedimiento
ordinaric establecido en este Reglamento,
la Agencia podrd utilizar procedimientos
especiales de reclutamiento y seleccidn
para puestos de trabajadores no diestros o
semidiestros; cuando no se disponga de

registros de elegibles apropiados paray
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delerminadas clases de puestos N la
urgencia del servicic a prestarse lo
justifique; y para garantizar igualdad de
oportunidades en el emplec a participantes
de programas de adiestramiento y empleo, a
fin de cumplir con las metas de tales
programas.

Los procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccidn se ajustarén a

las siguientes normas:

1. En todo caso se deberd asegurar gque

los nomhramientos se hagan ern
consideracion a la idoneidad ¥
capacidad.

2. Se usardn los medios de comunicacidn
mas convenientes para anunciar las
oportunidades de empleo cuando se
inicie el proceso de reclutamiento de
candidatos.

3. La fuente de reclutamiento podrd ser
interagencial o externa, incluyendo
cuando sea necesario, la Oficina
Central de Administracidén de Personal,
el Servicia de Empleos del
Departamento del Trabajo, las

instituciones educativas del pais Oy
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personas desempleadas en cualquier
localidad.

Se estableceran listas de candidatos
cualificados para cada clase de
puesto. Para ello se wutilizaran los
examenes que se estimen apropiados.
Todo candidato debera reunir los
requisitos minimos establecidos para
la clase de puesto.

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

Los nombres de los candidatos se
ordenaran en forma descendente de
calificacidén, conforme al resultado
obtenido en los examenes.

La seleccion debera hacerse de entre
los primeros diez candidatos mejor
cualificados que estén disponibles en
la lista de elegibles. De haber cinco
candidatos que acepten nombramiento y
no existan en 1la 1lista candidatos
adicionales, la agencia debera
seleccionar entre aquellos disponibles.
El procedimiento especial de

reclutamiento y seleccion para puestos,
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de trabajadores no diestros o]
cemi-diestros se limitard al examen de
lags personas a reclutarse. El examen
consistird de una evaluacidén a los
unicos fines de determinar si éstas
relinen reqguisitos minimos.

Los nombramientos transitorios gue se
efectiien para cubrir puestos
permanentes porque no se dispone de
registros apropiados y la urgencia de
los servicios a prestarse lo
justifique, seran  por un periodo
maximo de noventa (50) dias. Durante
este periodo se deberdn establecer los
registros para cubrir los puestos. En
estos casos el reclutamiento podra
limitarse al puesto y la zona a los
fines de atender las necesidades
especificas y particulares del Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico. También
COmo ultimo recurso y  tomando an
consideracion las prioridades ¥
urgencia del servicio, podra ofrecerse
un examen adecuado al candidato o los
candidatos gue hubiere disponibles ¥

crualifiquen plenamente para desempeﬁagr
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los deberes, v si aprobaran el examen
podra nembrarseles como empleados
probatoriocs.

Por conveniencia del servicio se podra
ascender o trasladar transitoriamente
a egmpleados con status regular a]
probatorio para oCcupar puestos de
duracién fija vy puestos permanentes
que se deban cubrir <con caracter
transitorio. Tales empleados
conservaran los derechos adguiridos en
sus puestos permanentes, entre ellos
los de licencia y la reinstalacidn a

sus puestos en propiedad,

ASCENE0OS5, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccidn 7.1 Ascensos

L

Objetivo de laos Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer
al mejor personal para cubrir puestos
publicos; ofrecer oportunidades para
mayor progreso de sus servidores seqgn
se desarrollan sus capacidades para
prestar huenos servicios; mantener un
alte nivel de satisfaccidn y ejecucidn
entre los empleados vy lograr retener

en el servicio a los mds capacitados,,.
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Normas sobre Ascensa

Con el fin de establecer sistemas que
hagan viable el ascenso de los
empleados de carrera, regiran las
siguentes normas:

a. El plan de clasificacidén debera

estructurarse de forma tal gque

permita la movilidad de lcs
empleados hacia puestos
superiores, tanto interagencial

como intragencialmente, conforme a
los coneocimientos ¥y experiencia
adquiridos.

El plan debera identificar 1las
lineas logicas de ascensos entre
lag distintas clases de puestos.

b. El Cuerpo de Bomberos determinara
las reclases de puestos que se
regquiere se cubran mediante el
ascenso de empleados.

Esta determinacidén se hara a base
de la naturaleza de 1las funciones
de las clases de puestos y a las
necesidades particulares del
Cuerpo de Bomberos de Puerto

Rico. Las normas especificaar
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sobre lo establecido anteriormente
estaran contenidas en las normas
de reclutamiento gue se
establezcan para cada c¢lase de

puesto,.

3. Ascensos sin Oposicion

d.

Se podran autorizar ascensos a

empleados mediante examenes

individuales cuando las exigencias

excepcionales Vv especiales del

serviciec ¥y las cualificaciones

especiales de los empleados asi lo

justifiquen.

Por exigencias excepcionales v

especiales se entendera la

necesidad de reclutar personal o

por razon de las siguientes

situacicnes:

(1) asignaciodn o0 atencidn de
nuevas funciones o programas;
o]

(2) ampliacién de los servicios
que presta la agencia; o

{3} necesidad de reclutar
personal que logre mantener

la continuidad en laf
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(4)

(5)

Fara

cuali

prestacidén de los servicios

5in necesidad de mayor

orientacion; o

inadecuacidad de un registro

de elegibles; o

urgencia por cubrir un puesto

vacante gue hace

impracticable el

procedimiento ordinario.
determinar las

ficaciones especiales de laos

empleados se consideraran, entre

otros

(1)

(2)

, los siguientes criterios:
Resultados obtenidos del
Sistema de Evaluacion

adoptado por 1la agencia por
agquellos empleadaos gque
alcancen o sobrepasen el
nivel esperado erl la
ejecucidn de tareas '
cumplimiento de los criterios
de orden ¥ disciplina;

Estudics académicos
adicionales a los requisitos
minimos, directamente

relacionados con las+.
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funciones del puesto al que

gse le propone ascender;

(3) Adiestramiento o CUrsos
aprobhados directamente
relacionados con las

funcicones del puesto al que
se le propone para ascender,
gue sean adicionales a los
requisitos minimos requeridos;
4., Experiencia, adicional a la
requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de
interinatos, asignaciones
administrativas o intercambio
de personal, directamente
relacionada con las funciones
del puesto al que se propone
ascender,
Traslados
Se usaran los traslados como mecanismo
para la ubicacidn de los empleados en
puestos donde deriven la mayor
satisfaccidén de su trabajo y contribuyan
con sus esfuerzos a realizar los objetivos

de las agencias con la mayor eficiencin,..
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Objetive de los Trasladas

El traslade podra efectuarse @para

beneficio del empleado, a sclicitud de

éste, o respondiendo a necesidades del
servicio publico en situaciones tales
como las siguientes:

a, Cuando exista la necesidad de
recursos  humanos adiciconales en
una agencia para atender nuevas
funciones o© programas, o para la
ampliacion de los programas gque
ésta desarrolla.

b, Cuando se eliminen funciocnes o
programas por efectos de
reorganizaciones en el Gobierno o
en una agencia ¥y cuando en el
proceso de decretar cesantias sea
necesaric reubicar empleados.

©. Cuando se determine que los
servicios de un empleado pueden
ser utilizados més provechosamente
en otra dependencia del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico o en otra
agencia del Gobierno debido a sus
conocimientos, experiencias,

destrezas a cualificacionear
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especiales, especlialmente en casos

donde este ha adquirido mas
conocimientos ¥ desarrollado
mayores habilidades como

consecuencia de adiestramiento.

d. Cuando sea necesario rotar el
personal del Cuerpo de Bomberos de
Puerto Rico para gque se adiestre
en otras areas.

Ambito de losg Traslados

Se podran efectuar traslados de

empleadoes:

a. en el Cuerpo de Bomberos:

b. entre el Cuerpo de Bomberos vy
agencias comprendidas en la
Administracién Central y
viceversa; y

c. entre el Cuerpo de Bomberos vy
otros Administradores Individuales
y viceversa.

Normas para los Traslados

Lags siguientes normas ragiran los
traslados:
a. En ningun caso se utilizardn los

traslados Como medida

1.-
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disciplinaria ni podrdn hacerse
arbitrariamente.
El Cuerpo de Bamberos sera
responsable de establecer
procedimientos que aseguren la
imparcialidad en laos traslados gue
se proponga efectuar respondiendo
a necesidades del servicio, con
atencidn especial a aspectos tales
como los que siguen, a los efectos
de evitar que la accion  del
traslade 1le produzca al empleado
problemas econdmicos sustanciales
sin que se le provea la
compensacion adecuada:

{1) naturaleza de las funciones
del puesto al cual vaya a ser
trasladado el empleads:

(2) conocimientos, habilidades
especiales, destrezas v
experiencia que se requieren
para el desempeno de las
funciones;

(3) normas de reclutamiento en

vigor para la clase de puesto

-f-—l'
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al cual vaya a ser Lrasladado
el empleado;

f4) retribucidn que aegté
recibiendo el empleado a ser

trasladado; v

{5) otros beneficios marginales e
incentivos gque estée
disfrutando el empleadoc a ser
trasladado.

En tedo caso, de traslado

interagencial por necesidades del
servicio, debera mediar el
consentimiento de la agencia en
que el empleado presta servicios,
En cualgquier caso de traslade el
empleado debera reunir los
requisitos para el puesto al cual
sea Lrasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto
en otra clase, el empleado debera
aprobar el examen correspondiente
para la clase y estard sujeto al
periodo probatorio.

Cuandao el traslado responda a
necesidades del servicio se podra

obviar ambos requiaitosaw
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f. Al empleado se le informarda por
escrito sobre el traslado. Como
norma general, la notificacidén al
empleado debera hacerse con
treinta ({30) dias de antelacidn,.
S5in embargo, en situaciones de
emergencia 0 2r circunstancias
imprevistas, podra hacerse
excepcidn a esta norma.

g. Al notificar a un empleado sobre
la decisidén de traslade debera
advertirsele sobre su derecho a
apelar ante la Junta, dentro del
término de treinta (30) dias, si
estima gque se han wviolado sus
derechos.

La apelacidén no tendrd el efecto
de detener la accion de la
autoridad nominadora,

Seccion 7.3 Descensos
1. Objetivos para los Descenscos
El descenso de un empleado podra ser
motivado por las siguientes razones:
a. a solicitud del empleado; ¥

b. falta de fondos o de trabajo que

haga imprescindible 1la eliminaciéq*-
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del puesto que ocupa el empleado v
no se pueda ubicar a éste en un
puesto similar al gque ocupaba en
el Cuerpo de Bomberos o en otra
agencia del Gokierno y el empleado
acepte un puesto de menor
remuneracian, Cuando el empleado
no acepte el descenso por esta
razdn, se decretard su cesantia
advirtiendele de su derecho de
apelar ante la Junta de
Apelaciones dentro del término de
treinta (30) dias a partir de 1la
notificacidn,
e Noermas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los

descensos:

a. Los empleados descendidos deberan
llenar 1los requisitos minimos de
la clase de puesto a la cual sean
descendidos.

b. Todo empleado descendide debera
recibir notificacidén escrita con
treinta (30) dias de antelacién,
gue exprese las razones para el

descenso v las CDﬂdiCiGﬂE&*_

RC
B2
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referentes al descenso con
respecte al titulo de 1la clase,
status y¥ sueldo a percibir en el
nuevo puesto.

c. En todo caso de descensao, el
empleado dehera expresar por
gscrito  su  conformidad con el
mismo.

d. El empleade descendido estard o no
sujeto al pericdo probatorio a

discrecidn del Jefe de Bomberos.

RETENCION EN EL SERVICIO

Sequridad en el Emplen
Los empleados de carrera con status
regular tendrdn permanencia en sus puestos
siempre gque satisfagan los criterios de
productividad, eficiencia, orden ¥y
disciplina gque deben prevalecer en el
servicio publico. Se estableceran los
referidos criterios a base de, entre otros
factores, las funciones de los puestos vy
los siguientes deberes vy obligaciones de
los empleados:
l. 1la asistencia regular y puntual al
trabajo; ¥ el cumplimiento de 1la

jornada de trabajo establecidaé_
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la observancia de normas de
comportamiento correcto, cortés v
respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, supervisados, compafieros
de trabajo y ciudadanos;

la eficiencia y diligencia en la
realizacidn de las funciones y tareas
asignadas a sus puestos y otras
compatibles con éstas que se le
asignen;

el cumplimiento de aquellas ordenes e
instrucciones de sus supervisores,
compatible con 1la autoridad delegada
en éstos y con las funciones vy
objetivas de la agencia;

el mantener 1la confidencialidad de
aguellos asuntos relacionados con su
trabajo;

la realizacidn de tareas durante horas
no laborables cuando la necesidad del
servicio asi 1lo exija y previa 1la
notificacion correspondiente con
antelacidén razonable:

la vigilancia, conservacidn ¥

salvagquarda de documentos, bienes e

f—
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intereses publicos gque estén bajo su
custodia;

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

Evaluacidn de Empleadas

El Cuerpo de Bomberos establecera un
sistema o sistemas para la evaluacidn
periddica de 1la labor que realizan 1los
empleados a los fines de determinar =i
estos satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, orden Y
disciplina gque deben prevalecer en el
servicio publico. El sistema o sistemas
gque se adopten seran revisados vy aprobados
por la Ofigina Central. Se estableceran
los sistemas de evaluacidn gque sean
necesarios para los siguientes propdsitos:

l. Evaluar la labor del empleadc durante

el periodo probatorio.

2. Orientar a 1los empleados sobre la
forma en que deben efectuar su trabajo
para gue éste se considere
satisfactorio.

3. Hacer reconocimiento oficial de labor

altamente meritoriaur
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4. Determinar la concesidon de licencias
con o sin sueldo para estudio, o de
licencia sin sueldo.

5. Determinar necesidades de
adiestramiento, desarrollo ¥
capacitacién de personal,

6. Determinar 1la elegibilidad para la
concesion de aumentos de sueldo por
mérito dentro de las escalas de sueldo
establecidas.

7. Como parte de los examenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de las
cesantias ¥y la prioridad para reempleo
de empleados cesanteados maediante
elminacidén de puestos por falta de
faondos.

9. Determinar la reubicacion de los
empleados para la mejor utilizacidn de
sus conocimientos, destrezas,
habilidades y potencialidades.

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

Al establecer los sistemas de evaluacidn,

se cbhservaran las siguientes normas

generales:

1, &e ofrecerd adiestramiento a los
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supervisores y orientacién 2 los
supervisados sobre 1los sistemas de
evaluacién que se establezcan.

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

3. Se estableceran mecanismos internos de
revision que aseguren la mayor
objetividad £ el praceso de
evaluacidén de los empleados.

Se estableceridn los criterios de
productividad y eficiencia necesarios
para la evaluacién de 1los empleados
conforme a las funciones de 1los
puestos.

También se estableceradn los criterios
de orden y disciplina que mejor
respondan a las necesidades del Cuerpo
de Bomberos de Puerto Rico, en armonia
con los deberes y obligaciones de los

empleados.

Cesantias

Se podrédn decretar <cesantias en el
servicio piblico sin que esto se entienda
como destitucidn en los siguientes casos:

1. Debido a la eliminacidn de puestos por,
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falta de trahaje o fondos en cuyo caso

se procedersd de la sigquiente manera:

=1

Se establecera un método a los
efectos de decretar cesantias en
caso de éstas ser necesarias, el
cual podra ser revisado al inicio
de cada afic fiscal. Como parte de
dicho método se podrda subdividir
al Cuerpo de Bomberos por
programas, unidades, Zonas
operacionales o distritos a los
fines de identificar las
jurisdicciones en las cuales
habran de decretar las cesantias.

El meéeltodo gque se adopte se pondra

en conocimiento de los empleados.

En la determinacidn de la

subdivisidon del Cuerpo de Bomberos

a los efectog de decretar

cesantias se considerardn, entre

oktros, los siguientes factores:

(1} mnumero de empleados en el
Cuerpo de Bombercs gue hagan
impracticable o irrazonahle
considerar la agencia en una

tntaliﬂaﬂhf
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{2) distancia geografica entre
zonas cperacionales o
distritos;

{3) programas gque presten
servicios esenciales a la
comunidad, los cuales deben
cantinuar funcionando can
toda normalidad;

{4) programas esenciales para la
administracidn interna del
Cuerpo de Bomberos; vy

{5) programas gque se sufragan con
fondos federales, los cuales
no  pueden utilizarse si1 se
reduce o elimina el programa.

Antes de decretar cesantias debido

a la eliminacidén de puestos por

falta de trabajo o fondos, se

agotaran todos 1los recursos para
evitar dichas cesantias con
acciones tales como:

(1) Reubicacidn de personal en
puestos de 1gual o similar
clasificacidn, en  programas
que no esten afectados por 1la

reduccidn de person31#,
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(2)

(3)

{d:)

(5)

Readiestramiento del empleado
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 1la decisidn por
una insuficiencia
presupuestaria temporera que
no requiera la eliminacién
del puesto. En tales casos
debera observarse el orden de
prelacién que se establece en
el inciso L e de esta
Seccidn y advertirle al
empleado  de su derecho de
apelacion ante 1la Junta de
Apelaciones del Sistema de
Administracidén de Personal.
Reduccidn del horario de
Lrabajo.

Descensos  de los empleaﬂo&k
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como 0Ultimo recurso para evitar
cesantias.

Seran separados en primer término
los emnpleados transitorios; en
segundo lugar, seran separados los
empleades probatoriocos y en ultimo
Lérmino serdn separados los
empleados regqulares. Se
decretaran las cesantias dentro de
los grupos de empleados cCuyos

puestos tengan el mismo titulo de

clasificacidn, A los efectos de
este incisao, los empleados
probatorios que inmediatamente

antes de adquirir ese status
hubieren sido empleados requlares
se considerardn como empleados
regulares, La anterior
disposicion que establece gque al
decretar cesantias debido a
eliminacién de puestos por falta
de trabajo o de fondos  seran
separados en primer término los
empleados transitorios gue presten
servicios en la agencia, stlo

tiene el efecto de proteger eLr
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derecho de los empleados de
carrera con status regular a ser
los 1Oltimos en ser separados.
Bajo ninglin concepto se entenderé
gue esta disposicidn tiene el
efecto de considerar los empleados
transitorios como empleados
comprendides en el servicio de
carrera, ni a conferirles mas
derechos de lcs que la Ley les
confiere.
La determinacidén del orden de
prelacién en que se decretaran las
cesantias dentro de cada uno de
los grupos de empleados enumerados
en el inciso {(c) que precede, se
hara conforme a las siguientes
normas:
(1) Se tomard en consideracidn el
desempefic de 1las funciones,
de manera que gqueden

cesantes, en primer término

los empleados menos
eficientes. En CAs0s de
igualdad de eficiencia, se

tomard en consideracidn el

+""
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tiempo en el servicio, de
manera gque dgqueden cesantes
los empleados con menos
tiempo en el servicio,

(2) A falta de informacidn valida
para determinar el desempefio
de las funciones, el factor
determinante sera el tiempo
en el servicio, de manera gque
la persona de mas reciente
nombramiento en el servicio
serd la primera en cesar.

A los fines de determinar 1la

antigiiedad se considerara todo

servicio prestado en puestos, tal
como se define en este Reglamento.

El Jefe de Bomberos notificara por

escrito a todo empleado a quien

haya de cesantear con no menos de

treinta (30) dias de antelacidn a

la fecha en gue habra de gquedar

cesante. En dicha notificacién se
informara, ademds, al empleado de
su derecho de apelacidn ante 1la

Junta..‘,..
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g. Ninguna cesantia de empleados serad
efectiva a menos que se cumpla con
el regquisito de notificacidn en la
forma aqui establecida.

También podra decretarse cesantias

cuando se determine que un empleado

esta fisica v/0 mentalmente
incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto. De tener hasge

razeonable para creer gque un empleado
esta incapacitado, el Jefe de Bomberos
podra requerirle que se someta a
examen medico, La negaltiva del
empleado a someterse al examen médico
requeridole, peodrd servir de base a
una presuncidén de incapacidad. De
esta accidén se notificard al empleado
advirtiéndeole de su derecho de
apelacidn ante la Junta.

Los siguientes elementos de Juicio
podran constituir, antre otros,
razcnes para presumir incapacidad
fisica y/0 mental del empleado para
desempefiar los deberes de su puesto:

a. baja notable en la productividad;._
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b. ausentismoe marcade por razdn de
enfermedad; o

c. patrones irracionales en la
conducta,
En estos casos el Jefe de Bomberas
debera requerir por escrito al
empleado gue se somebta a examen
médico dentro de los treinta (30)
dias siguientes a la fecha de 1la
notificacidn.
El Cuerpo de Bomberos debera
gestionar con la Administracidn de
Facilidades y Servicios de Salud
el examen médico correspondiente o
asumir el costo de los servicios
si el examen lo efectia un médico
en la practica privada.

Cuando el empleado esté inhabilitado

por accidente del trabajo Y en

tratamiento médico en el Fondoe del

Seguro del Estado por un periodo mayor

de doce meses desde la fecha del

accidente, conforme al Articulo 5A de

la Ley Niam. 45 del 18 de abril de

1835 segun enmendada, Ley de

lr;.---
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Compensaciones por Accidentes del

Trabajo.
Separaciones de Empleados Convictos por
Delitos

Se separara del servicio a tenor con el
Articulo 208 del Cddigo Politico a todo
empleado convicto por cualgquier delito
grave o que implique depravacion moral, o
infraccidén de sus deberes oficiales.
Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su
puesto libremente mediante notificacion
escrita al Jefe de  Bomberos. Esta
comunicacion se hara con no menos de
guince (15) dias de antelacidn a su Ultimo
dia de trabajo, excepto gque el Jefe de
Bomberos podra aceptar renuncias
presentadas en un plazo menor. El Jefe de
Bomberos deberd, dentro del término de
quince (15) dias de haber sido sometida
dicha renuncia, notificar al empleado si
acepta la misma o si la rechaza por
existir razones que justifican investigar
la conducta del empleado. En casos de
rechazo, el Jefe de Bomberos dentro del

término mas corto posible, debera realizagr
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la investigacidn ¥ determinar si acepta la
renuncia o procede a la formulacidn de
Cargos.

Separacicnes durante el Periode Probatorio

Se podra separar de su puesto a cualquier
empleade de carrera durante el pericdo
probatorie cuando se considere gque sus
servicios, hahitos o] actitudes no
justifican concederle un nombramiento
regular,

Si la separacidn fuera debida a los
habites o actitudes del empleado, se podra
proceder a su separacién del servicio
mediante el procedimiento de destitucién.
Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podrdn ser
separados de sus puestos en cualquier
momento dentro del término de Sus
nombramientos.

Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su
trahajo durante cinco {5) dias
consecutivos, sin autorizaciodn de s
supervisor inmediato, incurrird £&n
abandono de servicio, Tal abandonoc de

servicic sera causa justificada para que,-
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el Jefe de Bomberos suspenda o destituya

al empleado.

Acciones Disciplinarias
Se temaran las medidas carrectivas

necesarias cuando 1la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas
establecidas. Entre otras medidas se
podrdan considerar la amonestacion verbal,
las reprimendas escritas, las suspensiones
de empleo v sueldo y las destituciones.

Podrdn ser motivo de accidn disciplinaria

contra el empleado, entre otras

situaciones similares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos o cualquier
otra recompensa por la labor realizada
coma empleado puiblico, a excepcidn de
aquellas autorizadas por ley:

2, wutilizar su posicidéon oficial para
fines politico partidistas o para
otros fines no compatibles con el
servicio publico;

3. realizar funciones o tareas gque
conlleven conflictos de intereses con

sus obligaciones como empleado publico;

4. observar conducta incorrecta o lesiv§+,
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al buen nombre de 1la agencia o al
Gobierno de Puerto Rico.

incurrir en prevaricacidn, soborno o
conducta inmoral;

realizar acto alguno gque impida 1a
aplicacion de 1la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma,
ni hacer a] aceptar a sabiendas,
declaracidén, certificacidn, o informe
falso en relacidn con cualquier
materia cubierta por la Ley;

dar, pagar, ofrecer, solicitar 0
aceptar, directa ol indirectamente,
dinero, gservicios o cualgquier otro
valor por 0 a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascensoc u
otras acciones de persconal:

realizar o haber intentado realizar
engafio o fraude en la informacién
sometida en cualguier solicitud de
examen;

faltar a cualguiera de los deberes y
ocbligaciones dispuestos en el Articulo
6 de la Ley o en los Reglamentos gue
se adopten en virtud de la misma.

Se establecerd mediante reglamEntaciéQF
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interna las reglas de conducta de los
empleados en armonia con las
disposiciones de esta Seccidén vy las
acciones disciplinarias aplicables a
las infracciones a dichas reglas de
conducta. sSe orientara F los
empleados sobre la referida
reglamentacion al momento de éstos
tomar posesidn de sus puestos.
En todo caso gue surja la posibilidad
de aplicacidn de medidas
disciplinarias cuya sancién pudiera
resultar en la suspensidn de empleo vy
sueldo o la destitucidn de un
empleado, se  adoptara el siguiente
procedimiento:
a. Hara una investigacidn dentro de
un término razonable desde que se

tuvo conocimiento oficial de 1las

hechos.

b. De entender que procede la
aplicacion de la medida
disciplinaria {suspensiocn de

emplec y sueldo o destitucidn),
notificara al empleado los cargos

Yy la intencidn de tomar tal medidgk
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vy le ofrecera la oportunidad de
ser oido en una vista informal.
Notificara por escrito, mediante
entrega personal o Ppor COIrreo
certificado, al empleado los
hechos por los cuales pueda
resultar afectado por una accion
disciplinaria, a los fines de gque
este pueda ofrecer su version de
los mismos con el propdsito de
refutarlos o explicarlos. El
empleade podra solicitar a la
autoridad nominadora dentro del
término de diez (10) dias contados
a partir de la fecha que se reciba
la notificacidn antes mencionada,
una vista informal.

De sostener 1los hechos la medida
disciplinaria, la autoridad
nominadora formulard al empleado
los cargos y se los notificara por
escrito, le advertira de su
derecho de apelacién ante la Junta
de Apelaciones del Sistema de

Administracidén de Personal y le

+=—
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advertira en cuanto al término que

dispone para radicar su apelaciodn.
En quellos casos de mal uso de fondos
publicos 0 cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro
real para la salud, wvida o moral de
los empleados o del pueblo en general,
se podra suspender de empleoc y sueldo

al empleado antes de la vista

administrativa.
ADIESTRAMIENTO
1 Objetivos

El Cuerpo de Bomberos persique alcanzar
como meta los mas altos niveles de
excelencia, eficiencia, y productividad en
el servicio piblico, realizando los
siguientes objetivos en cuanto al
adiestramiento, capacitacién y desarrollo
de su perscnal:

l. Desarrollar al maximo el talento y 1la
capacidad del personal con
potencialidades para hacer
aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar 1la eficiencia del Gobierno
proveyendo la oportunidad a su

personal para que adquiera el grado ﬁgr.
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preparacién que mejor corresponde 4
los requirimientos de 1las funciones
que estd llamado a desempefiar ¥y
preparar el potencial humano, teécnico
y especializado adecuado para atender
a las necesidades actuales y futuras
del servicio publico.

3. Proveer a los empleados, en la medida
gue los recursos disponibles 1o
permitan, de los instrumentos
necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos y sus destrezas asi como
su crecimiento en el servicio piblico.

4. Contribuir a mantener un clima de
armonia y satisfaccion en el trabajo
que redunde en un alto grade de
motivacidon y de espiritu de servicio
entre los empleados asi como en una
mayor productividad Y una mejor

calidad en 1los servicios que se

prestan.
Seccidén 9.2 Planes de Adiestramiento, Capacitacién vy
Desarrollo

1. Inventario de Necesidades
Anualmente el Cuerpo de Bomberos hara

un inventario de 1las necesidades dq*,
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adiestramientos y desarrollo de sus

recurscs humanos. El inventario de

necesidades servira de base al plan de

adiestramiento, capacitacidn Y

desarrollo de personal.

Plan de Adiestramiento

Se preparara anualmente un plan de

adiestramiento, capacitacidn v

desarrollo del personal del Cuerpo de

Bomberos.

El plan debera incluir el uso adecuado

de medios de adiestramiento tales como

becas, licencias con o sin sueldo para
estudios, seminarios o cursos de corta

duracidn, matriculas, pasantias e

intercambios de personal en Puerto

Rico o en el exterior. Incluira,

ademas, estimados de costos de las

actividades programadas.

Al preparar el plan se tomarda en

consideracidn lo sigquiente:

a. las necesidades presentes
identificadas y 1la proyeccién de
necesidades futuras por servicios
de personal;

b. 1las prioridades programaticas delr
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Cuerpo de Bomberos y la atencidn
de las mismas a corto y a largo
plazo;

c. la identificacidén precisa de los
problemas gue el Cuerpo de
Bomberos aspira a solucionar
mediante el adiestramiento, la
capacitacién y el desarrollo de su
personal;

d. los estandares de ejecucidn que el
Cuerpo de Bomberos establezca para
su personal;

e. el compromiso que el plan conlleva
por parte del Cuerpo de Bomberos
en cuanto a la inversidén de
recursos y de tiempo necesarios
para el desarrollo de su personal.

Dicho plan se sometera no mds tarde

del 31 de agosto de cada ano al

Institute y se utilizara en la

elaboracion del plan global de

adiestramiento al servicio publico.

Luego de que se reciba copia del Plan

Global de Adiestramiento para

satisfacer necesidades <generales vy

comunes del servicio publico preparaﬂqF
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por el Instituto, se hara el reajuste
correspondiente en el plan de
adistramiento del Cuerpo de Bomberos
para satisfacer las necesidades
inherentes a su particular funciodn.
El plan podra incluir también aquellas
actividades de adiestramiento para
atender necesidades generales Y
caomunes gque el Instituto no pueda
incluir en el plan global por razones
presupuestarias o de prioridades,
cuando exista la wurgencia de dar
atencion a las mismas y el Instituto

lo permita.

Seccion 9.3 Ejecucidén de los Planes de Adiestramientos
1. Resposabilidad del Cuerpo de Bomberos

Se asignard a una unidad especifica en
el Cuerpo de Bomberos la funcidn de
adiestramiento de personal. Esta
unidad debera planificar, ejecutar ¥y
evaluar las actividades contenidas en
el plan preparado por el Cuerpo de
Bomberos para el adiestramiento,
capacitacidn Yy desarrollo de su
personal para satisfacer aquellas

necesidades privativas de 1la mismaa,



RC
B2

- 101 -

Asimismo, dicha unidad canalizard con
el Instituto 1la participacion del
Cuerpo de Bomberos en las actividades
destinadas a satisfacer necesidades
generales y comunes.

El Cuerpo de Bomberos desarrollard su
propio programa de adiestramiento para
satisfacer sus necesidades
particulares a través de la Academia
de Bomberos. Igualmente para atender
esas necesidades particulares
desarrollara programas de pago de
matricula, concesion de licencias para
estudios, adiestramientos de corta
duracidén y otros, en forma semejante a
los que se desarrollan en las agencias
bajo la Administracidn Central.
Establecimiento de criterios por el
Cuerpo de Bomberos

El Cuerpo de Bomberos establecerd los
criterios para 1la seleccidén de 1las
pPEersonas E ser adiestradas, los
instructores, el contenido de los
CUrsos de adiestramiento y la
evaluacion de éstos, para aquellas

actividades destinadas a satisface:zr
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necesidades inherentes a su particular
funcicn. Se podra solicitar el
asesoramiento del Instituto 0
contratar con el mismo servicios
técnicos y de asesoramiento asi como
el uso de facilidades, materiales Yy
equipo, conforme a las normas Yy
procedimientos gque para estos fines
establezca el Director de la Oficina
Central.

Becas y Licencias para Estudio

El Cuerpo de Bomberas solicitara al

Instituto las becas necesarias para

atender sus necesidades en el plan que le

debe someter anualmente.

Todo lo relativo a la concesién de becas

se regira por las disposiciones de 1la

Seccidén 10.4 del Reglamento de Personal:

Areas Esenciales al Principio de Mérito.

El Cuerpoc de Bomberos planificara vy

desarrollara un programa de licencias para

estudios conforme a lo sigquiente:

1. Determinacidén de nimero y c¢lases de
licencias

Anualmente se determinard el numero y

las clases de licencias que 5%,
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concederan para satisfacer las
necesidades del Cuerpo de Bomberos,
dentro de 1los recursos disponibles.
Podran concederse licencias con o sin
sueldo, por tiempo completo o por
parte del tiempo, o cualguier otro
tipo de licencia que esté en armonia
con el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito y

con este Reglamento.

Las licencias asi determinadas,
formaran parte del Plan de
Adiestramiento, Capacitacion '

Desarrollo que se envie anualmente a
la Oficina Central.

Reguisitos de Eleqibilidad

Se podra conceder licencias para
estudios i empleados con status
regular. No obstante, también se
podrd conceder licencias para estudios
a empleados con status probatorio o
transitorio cuando haya dificultad de
reclutamiento y sea necesario que el
empleado complete el requisito para
obtener una 1licencia profesional u

ocupacional para ocupar un puesto con

r
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regular, Los empleados a

licencias para estudio

estar rindiendc servicios

momento de

concederse la licencia.

3. Criterics para la Seleccidn de
Candidatos
La seleccidn esta basada en el
mérito. Entre otros, se utilizaréan
los siguientes criterios como sean
aplicables:
a, Preparacidn académica Dbdsica e

RC
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indice académico requerido.

Experiencia 51 fuere necesaria
para fines de estudios.

Funciones gque ha de desempefiar la

persona.

En qué medida el adiestramiento
capacitara al empleado para
desemperiar las funciones con mayor

eficiencia o para desarrollarse en

la agencia.
Contribucidn del adiestramiento al

desarrollo

efectivo de los

programas de la agencia

4
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£f. Calificaciodn obtenida mediante

examenes.
Instituciones Reconocidas

Solamente se concederan licencias para
estudios en universidades 0
instituciones oficialmente reconocidas
por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Cubierta de las Licencias de Estudios
Los empleados en usa de licencia con
sueldo para estudios recibiran el
sueldo total o parcial, segin se
determine en forma correlativa a los
niveles de sueldo, a los costos de los
estudios, a la situacidn econdmica de
los empleados vy a mejor utilizacidn de
los fondos piblicos. Ademds del
sueldo que se determine para cada caso
también podrd autorizarse, sigquiendo
los mismos criterics, el pago de
derecho de matricula, cuotas de
estudios, gastos de viajes, 1libros,
materiales Yy gastos generales
ocasionados al empleado por su

condicién de estuﬁiante?,
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Contrato de Licencia para Estudios

Los empleados a quienes se les conceda
licencia para estudios formalizaran un
contrato mediante el cual se
comprometen a servir por el doble del
tiempo de estudios en el Cuerpo de
Eomberos o© con el consentimiento de
ésta, en cualquier otra dependencia.
Se comprometeran, ademds, a cumplir
con aguellas otras disposiciones
establecidas por la Oficina Central o
por el Cuerpo de Bomberos.

Cambios en los estudios

Todo cambio de instituciodn 0
alteracidén en el programa de estudios
autorizados mediante licencia para
estudios, estara sujeto a la
aprobacidén del Jefe de Bomberos.

Informes sobre estudios

Sera responsabilidad de cada empleado
a quien se le conceda licencia para
estudio saometer a el Cuerpo de
Ecomberos evidencia de su
aprovechamiento acedémico al final de
cada periodo lectivo.

El Jefe de Bomberos podrd requerir daf
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la universidad 0 institucidn
correspondiente informes sobre el
programa de estudios, notas, conducta,
asistencia ¥ cualquier otra
informacidn que estime conveniente con
relacién a los empleados en disfrute
de licencia para estudios.

Préorroga de licencias para estudio

En caso de cualquier empleado a quien
se le conceda 1licencia para estudios
necesite continuar estudios después
del periodo estipulado en el contrata,
debera notificarlo por escrito al Jefe
de Bomberos, con no menos de sesenta
{601 dias de antelacidn a la
terminacidn del mencionado periodo,
sometiendo evidencia que justifique 1la
extensidn del contrato. Dicha
licencia podrd ser prorrogada mediante
notificacién oficial al empleado, Y
copia de dicha notificacidn formari
parte del contrato.

Incumplimiento de Contrato

Tede becario o empleado a gquien se le
conceda licencia para estudios que,

después de concluir sus estudios no dé

¢-—'
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cumplimiento a la obligacicn
contraida, reembolsarda al Secretario
de Hacienda del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, dentro de 1los seis
meses siguientes a la fecha de
terminacion de sus estudios, o de la
terminacién de sus servicios en caso
de que no completare el periodo por el
cual se haya comprometideo a trahajar
con el Gobierno, 1la cantidad total
desembolsada por el Gobierno por
concepto de la licencia para estudios
mas los intereses de tipo legal
aplicables desde el momento en que
fueron desembolsados 1los fondos. En
circunstancias que 1lo Jjustifiquen se
podrd hacer un plan de rago gque cubra
un periodo mayor de seis meses. 1
cobro se efectuara en cualguier tiempo
de conformidad con el procedimiento
legal en wvigor en relacidn con las
reclamaciones a favor del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Toda perscna a quien se le haya
concedido una licencia con sueldo para

estudios gue no cumpla Con lgr
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obligacidn contraida serd elegible
para el servicio publico por tiempo
igual al tripe del tiempo de estudios,
a4 mencs que, se le exima por autoridad
competente.

Responsabilidad para con los Becarios

El Cuerpo de Bomberos vendrda obligado
a emplear a sus becarios, con arreglo
a las posibilidades econdmicas y
necesidades del servicio. Sera, por
tanto, responsabilidad del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico realizar los
tramites correspondientes que permitan
el nombramiento de los becarios a 1la
terminacién de 1los estudios, sin que

sea necesario someterlos nuevamente a

2Xamen.

Seccidn 9.5 Adiestramiento de Corta Duracidén

1o

Responsabilidad del Instituto v del

Cuerpo de Bomberos

Los adiestramientos de corta duracidn
dirigidos a satisfacer necesidades
generales y comunes del Cuerpo de
Bomberos se realizardn a través del

Instituto.

El Cuerpo de Bomberos planificara Yy
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efectuara las actividades de
adiestramiento v desarrollo que
respondan a las necesidades

especificas de la agencia.

Duracidén y Propésito

Los adiestramientos de corta duracidn
se concederan a los empleados por un
téermino no mayor de seis (6) meses con
el propoésito de recibir adiestramiento
practico O realizar estudios
académicos gque 1les preparen para el
mejor desempefio de las funciones
correspondientes a sus puestos.

Lag convenciones vy asambleas no se
considerardn adiestramientos de corta
duracidn.

Cubierta de los Adiestramientos 4

Corta Duracidn

Cuando a un empleado se le autorice un
adiestramiento de corta duracidn se le
concedera licencia con sueldo.
Ademas, se le podrd autorizar el pago
de dietas, gastos de viaje y cuando
fuere necesario, cualquier otro gasto.

Viajes al exterior

El Jefe de Bomberos tendrd la facultad

A
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para autorizar a los empleados a
realizar wviajes al exterior con el fin
de participar en actividades de
adiestramientoe con sujecidén a las
normas y tramites gque rigen los viajes
de empleados publicos al exterior y a
le siguiente: Dentro del término de
quince (15) dias a partir de su
regreso del centro de adiestramiento,
el empleado someterd al Secretario de
Hacienda, por conducto del Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico un informe
caompleto sobre los gastes en que
incurrid. Ademds, someterd un informe
narrativo conforme a las normas v
procedimientos que el Cuerpo de
Bomberos establezca.

Pago de Matricula

Se podra autorizar el pago de matricula a

los empleados, conforme a las normas gque

se establecen a continuacién. A tales

fines se consignardn los fondos necesarios

en el presupuesto del Cuerpo de Bomberos.

1. Disposiciones Generales

2. El pago de matricula se utilizard

COmo un recurso para ELF
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mejoramiento de  conocimiento ¥y
destrezas requeridas a los
empleados para el mejor desempefio
de sus funciones asi como para su
crecimiento en el servicio piblico.

b. El pago de matricula se aplicara
principalmente a estudios
academicos de nivel universitario
gue se lleven a cabo en Puerto
Rico en instituciones oficialmente
reconocidas por el Estade Libre
Agorciado de Puerto Rico.

c. BSe podrd autorizar hasta un maximo
de seis (6) créditos a un empleado
durante un semestre escolar o
sesidn de verano, En Casos
meritorios, podrda autorizarse un
nimero mayvor de créditos. Se
dejara constancia, en cada caso,
de las razones de mérito que
justifiquen la accidn gque se tome.

Establecimiento de Prioridades

&1  establecer las prioridades que
regirdn esta actividad se tomarad en
consideracidn, entre otros, uno o mas

de los siquientes criterios:

4
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La necesidad de preparar personal
en determinadas materias para
prestar un mejor servicio, mejorar
la eficiencia del personal o
adiestrar su personal en nuevas
destrezas.

QJue sSean Cursos o aslgnaturas
estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del
puesto que ocupa el empleado.

Que sean CUrsas o asignaturas
conducentes al grado de bachiller
en campos relacionados con el
gservicio publies.

Oue sean CUrsS0s a asignaturas

postgraduados en Campos
relacionados con el servicio
publico.

Que sean cursos preparatorios para
permitir al personal asumir nuevos
deberes vy responsabilidades.

fJue sean cursos organizados o

auspiciados por el Instituto.

Denegacicén de Solicitudes

Mo

se autorizarda pago de matricula a

emplead05qz
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Cuyo indice académico general en
cursos anteriores autorizados bajo
el programa de pago de matricula,
sea inferior a 2.5 en estudios a
nivel de bachillerato o 3.0 en
estudio post-graduados.

Que soliciten cursos sin crédito
excepto en Casas de Cursos
organizados por el Cuerpo de
Bomberos , por el Instituto, o por
organizaciones profesionales.

Jue se hayan dade de baja en
cursos autorizados para sesiones
anteriores, después de 1la fecha
fijada por el centro de estudio
para la devolucion de los cargos
de matricula, a MENo s que
reembolsen el total invertido en
la misma, excepto ern los
siguientes casos: gue haya sido
llamado a servicio militar; gue se
les haya requerido viajar fuera de
Puerto Rico en asuntos oficiales;
que  se les haya trasladado a
pueblos distantes de 1los centros

de estudio; que por razones de

“4
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enfermedad ge hayan visto
ohligados a ausentarse de su
trabajo y sus estudios, o que los
empleados se vean impedidos, por
razones ajenas a su voluntad, a
continuar estudios.

Gastos que se autorizardn

La autorizacién de pago de matricula
solo incluye los gastos por concepto
de horas créditos de estudio
("tuition"). Las cuotas y los gastos
incidentales correran por cuenta de
los empleados.

Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los
beneficios del plan de matriculas que
descaontinten sus estudios, vendran
obligados a reembolsar al erario 1la
cantidad invertida. El Jefe de
Bomberos podrd eximir de reembolso al
emnpleado cuando compruebe que ha
habido causa que lo justifique.

Informe de Progreso Académico

Sera responsabilidad de cada empleado
a quien Ee le conceda pago de

matricula someter a la agenciﬂr
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evidencia de su aprovechamiento
académico. El Cuerpo de Bomberos,
podra cuando asi lo considere

necesario, solicitar de los centros de
estudio una relacidn de las
calificaciones obtenidas por sus
empleados en cursos cuya matricula
havya sido sufragada mediante este
programa.

Otras Actividades de Adiestramiento

El Cuerpo de Bomberos organizara ¥
desarrollara cursos, institutos, talleres,
seminarios e intercambios de personal con
el propdsito de ampliar 1la experiencia
profesional o teécnica y otras actividades
de adiestramiento dirigidas al personal en
el servicio, para satisfacer las
necesidades particulares de 1la agencia.
Ademdas coordinard con el Instituto 1la
participacidén de los empleados del Cuerpo
de Bomberos en agquellas actividades de
adiestramiento organizadas por el
Instituto para satisfacer necesidades
comunes ¥ generales de las agencias.

Historiales de Adiestramientos e Informes

l. Historial en Expedientes de Empleado§+,
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El Cuerpo de Bomberos mantendra en el

expediente de cada unao de sUS

empleados url historial de los
adiestramientos en que éstos
participen, el cual podra ser

utilizado como una de las fuentes de
referencia cuando se vaya a tomar
decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo,
evaluaciones v otras acciones de
persanal. El historial de
adiestramiento del empleado podra
incluir evidencia de participacién,
por iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconocida.
Historiales de Actividades

£l Cuerpo de Bomberos mantendra
historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas,

evaluaciones de las mismas y personas

participantes, para fines de la
evaluacidn de 5us respectivos
programas de adiestramiento ¥
desarrolla,

Informes

Anualmente el Cuerpo de Eomberoﬁf
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enviara al Instituto un informe sobre
las actividades de adiestramiento
celebradas durante el afio fiscal. El
mismo debera contener la informacidn
necesaria sobre el volumen y clases de
adiestramientos ofrecidos, los gastos
incurridos en adiestramientos y el
numero de participantes, para fines de
medicidén de la actividad global de
adiestramiento b desarrollo del

personal en el servicio pﬂblico#f



T

PARTE IV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULG 10

ARTICULO 11

RETRIBUCION

Todo lo relativeo a la retribucidén se regira por
las dispesicicnes del Reglamento de Retribucidn
Uniforme aprobado el 7 de junio de 1984, a
virtud de la Ley 89 de 12 de julic de 1979.

BENEFICIOS MARGINALLS

Seccidn 11.1 HNorma General

RC
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Los beneficios marginales representan un
ingreso adicional para el empleado,
seguridad v mejores condiciones de
emplec. La administracidén del programa de
beneficios marginales, en forma Justa v
eficaz, propende a establecer un clima de
buenas relaciones vy satisfaccidn en el
empleado, gque contribuye a 51U mayor
productividad y eficiencia. E1 Cuerpo de
Bomberos es responsable de velar porque el
disfrute de los beneficios marginales se
lleve a <cabo conforme a un plan que
contenga el adecuado balance entre las
necesidades del servicio v las necesidades
del empleado, y 1la utilizacidn d&ptima de

los recursos disPDniblesH/
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Constituye responsabilidad primordial del
Cuerpo de Eomheros el mantener a 1los
empleados debidamente informados ¥
orientados sobre los beneficios marginales
vy los términos y condiciones que rigen su
disfrute. Como  parte del programa de
adiestramiento del personal de
supervisgidn, se deberd implantar un plan
para gque los supervisores en todos los
niveles estén debidamente informados sobre
las normas gque rigen los beneficios
marginales, de modo gue éstos puedan
orientar a sus empleados y administrar en
forma correcta, consistente ¥y Jjusta, v
conforme a las normas establecidas, el
disfrute de los beneficios marginales.

Beneficios Marginales Concedidos por Leyes

Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituye
parte complementaria de este articule los
beneficios marginales establecidos por
diferentes leyes especiales.

Dias Feriados
Los dias gque se enumeran a continuacidn

seran dias feriados para los empleados del

Cuerpo de Bnmberosap
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Fecha

1l de enero

6 de enero

11 de enero

Tercer lunes de enero

Tercer lunes de febrero

22 de marzo

Movible

16 de abril

Ultimo lunes de mayo

4 de julio

17 de julio

25 de julio

27 de julio

Calendario
Dia de Ano Nuevo
Dia de Reyes
Natalicio Eugenio Maria
de Hostos
Natalicio del Dr. Martin
Luther King
Natalicio de Jorge
Washington
Dia de 1la Abolicidén de
la Esclavitud
Viernes Santo
Natalicio de José de
Diego
Dia de 1la Conmemoracion
de los muertos en la
Guerra
Dia de la Independencia
de los Estados Unidos
Natalicio de Luis Mufioz
Rivera
Dia de la Constituciodn
del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico
Natalicio de José Celso

Barbnsadﬁ
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Fecha Calendario

14. Primer lunes septiembre Dia del Trabajo vy de

Santiago Iglesias Pantin

15. 12 de octubre Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de
ameérica)

16. 11 de noviembre Dia del Armisticio (Dia

del Veterano)

17. Noviembre (Movible) Dia de 1las Elecciones
Generales
18. 1% de noviembre Dia del Descubrimiento

de Puerto Rico
19. Cuarto jueves noviembre Dia de Accion de Gracias
20. 25 de diciembre Dia de Navidad
Ademas, se consideraran dias feriados aguellos declarados
como tales por el Gobernador de Puerto Rico.
En el caso en que la celebracidén de un dia feriado cayere
en domingo, la celebracidén del mismo serd observada el
dia siguiente.
Cuando se haya establecido una jornada regqular semanal de
trabajo reducida y el ultimo dia de descanso coincide con
un dia feriado, el empleado tendrd derecho a que se
conceda libre el dia sigquiente al feriado.
Cuando por necesidades del servicio se haya establecido
una semana de trabajo donde los dias de descanso no sean

sabado y domingo y el sequndo dia de descanso coincide

-f-r"
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con un dia feriado, el empleado tendrd derecho a gque se
le conceda libre el dia siguiente al feriado.
Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir
de cualquier empleado que presta servicios en determinado
dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleadc tendra
derecho a compensacidon extraordinaria segun dispuesto
bajo la Seccidn 13.2 de este Reglamento.
Seccidn 11.4 Licencias
Los empleados del Cuerpo de Bomberos
tendran derecho a las siguientes
licencias, con o sin paga, conforme se

establece a continuacidn:

1. Licencias de Vacaciones

8. La 1licencia de wvacacilones es el
periodo de tiempo que se autoriza

al empleado a ausentarse de su

trabajo, can paga, con el
propésito de ofrecerle la
oportunidad de reponerse del

cansancio fisico y mental que 1le
causa 2l desempefio de sus
funciones.

b. Todo empleade tendrd derecho a
acumular licencia de vacaciones, a
razén de dos dias y medio (2 1/2)

por cada mes de servicios. Loqff
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empleadaos a jornada regular
reducida 0 a jornada parcial
acumularan licencia de vacaciones
en forma proporcional al numero de
horas en gque presten servicios
regularmente.

Los empleados podran acumular la
misma hasta un maéximo de sesenta
{60} dias laborables al finalizar
cada aflo natural,

Se formulara un plan de
vacaciones, por afo natural, en
coordinacidon con los respectivos
supervisores y los empleados, que
establezca el periodo dentro del
cual cada empleado disfrutara de
Sus wvacaciones, en la forma més
compatible con las necesidades del
servicio. Dicho plan debera
establecerse can la antelaciodn
necesaria para gue entre en vigor
al primero de enero de cada afo.
Sera responsabilidad del Cuerpo de
Bomberos y de 1los empleados dar
cumplimiento al referido plan.

50lo podrd hacerse excepcién pory-
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necesidad clara e inaplazable del
servicio.

El plan de vacaciones se formulara
y administrarda de meodo gque los
empleados no pierdan licencia de
vacaciones al finalizar el afio
natural, v disfruten de sU
licencia regqular de vacaciones
anualmente.

Todo empleado tendrd derechoe a
disfrutar de su licencia de
vacaciones acumuladas por urn
periodo de treinta (30) dias
laborables durante cada afio
natural, de los cuales no menos de
quince (15} dias debherin ser
consecubkivos.

Los empleados gque no puedan
disfrutar de licencia de
vacaciones durante el determinado
ano natural por necesidades del
servicio y a requerimiento del
Jefe de Bomberos estédn exceptuados
de las disposiciones del ineciso
1(c) precedente. En este caso, se

proveera para gque el empleadgff
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disfrute, de por 1lo menos, el
exceso de licencia acumulada sobre
el limite de sesenta (60) dias, en
la fecha mds prdxima posible,
dentro del término de los primeros
seis (6) meses del siguiente afio
natural.
Normalmente no se concedera
licencia de vacacicnes por  un
periodo mayor de treinta (30) dias
laborables por cada afic natural.
No obstante, se podrd conceder
licencia de vacaciones en exceso
de treinta (30) dias 1laborables,
hasta un maximo de sesenta (60)
dias, en cualquier afio natural, a
agquellos empleados gque tengan
licencia acumulada. Al conceder
dicha licencia, se tomara en
consideracidén las necesidades del
servicic y otros factores tales
coma log siquientes:
{1 1la utilizacidn de dicha
licencia para actividades de

mejoramiento personal dekrz
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empleado tales como viajes,
estudios, etea.:

(2) enfermedad prolongada del
empleado despues de haber
aqgotado el balance de
licencia por enfermedad:

{3) tiempo en que el empleadoc no
ha disfrutado de licencia;

{4) problemas personales del
emnpleado gue reguieran su
atencicon personal;

(5) s8i ha existido cancelacidén de
disfrute de licencia por
necesidades del servicio;

(6) total de 1licencia acumulada
que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se

podra anticipar licencia de
vacacliaones a los empleados
regulares que hayan prestado

servicios al Gobierno por mas de
un afio, cuando se tenga la certeza
de que el empleado se reintegrara
al servicio. La licencia de

vacaciones asi anticipada nQy”
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excedera de treinta (30) dias
laborables.

La concesidn de licencia de
vacaciones anticipada requerirad en
todo caso aprcbacidn previa y por
escrito del Jefe de Bomberos o el
funcicnarie a gquien éste delegue.
Todo empleada a guien se le

hubiere anticipado licencia de

vacaciones Vg s5e separe del
servicio, voluntaria o]
involuntariamente, antes de

prestar servicios por el periocdo
necesarico requeride para acumular
la totalidad de licencia que 1le
sea anticipada, wvendrd obligado a
reembolsar al Gobierno de Puerto
Rico cualguier suma de dinero que
quedare al descubierto, que 1le
haya sido pagada por concepto de
tal licencia anticipada.

En el caso en gque a un empleado se
le conceda una licencia sin
sueldo, no sera menester que éste
agote la licencia de wvacaciones

que Ltenga acumulada antes d§¢,
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comenzar el disfrute de licencia
sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de
licencia de vacaciones acumulada o
anticipada a un empleado, se podra
autorizar el pago por adelantado
de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia, siempre que

el empleado lo solicite can

anticipacidn suficiente, Tal
autorizacian deberad hacerse
inmediatamente después de la

aprobacidn de la licencia.

2. Licencia por Enfermedad

da.

Todo empleado Ltendra derecho a
acumular licencia por enfermedad a
razén de un dia y medio (1 1/2)
por cada mes de servicio, Los
empleados a jornada regular
reducida o a jornada parcial
acumularédn licencia por enfermedad
egn forma proporcional al numerc de
horas en que presten servicios
regularmente. Dicha licencia se
utilizara exclusivamente cuando el

empleado se encuentre enfermoﬁkf
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incapacitado 8] expuesto a una
enfermedad contagiocsa gque regquiera
su ausencia del trabajo para la
proteccidén de su salud o la de
obras personas.

La licencia por enfermedad se
podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias 1laborables al
finalizar cualgquier afio natural,
El empleade podra hacer uso de
toda 1la licencia por enfermedad
que tenga acumulada durante
cualguier afic natural.

Cuando un empleado se ausente del
trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado médico
expedido por un médico autorizado
a ejercer la medicina acreditativo
de gue estaba realmente
incapacitado para el trabajo
durante el periocde de ausencia.
Ademds del certificado médico se
pocdra corroborar la inhabilidad
del empleado para asistir al

trabajo por razones de enfermedad

s



RC
B4

- 131 -

por cualguier otros medios
apropiados.

En casos de enfermedad en que el
empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podra
anticipar un méximo de dieciocho
(18) dias 1laborables, a cualguier
empleado reqgular gque hubiere
prestado servicios al Gobierno por
un periodo no menor de un (1) afio,
cuando exista razonable certeza de
gque éste se reintegrara al
servicio,.

Cualquier empleado a quien se le
hubiera anticipade licencia por
enfermedad y se separe voluntaria
o involuntariamente del servicio
antes de haber prestado servicios
por el periodo necesarioc requerido
para acumular la totalidad de 1a
licencia que le fue anticipada,
vendra obligado, a reembolsar al
Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, por cualgquier suma
de dinero que quedare al

descubierto gue le havya sidg(f
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pagada por concepto de dicha
licencia.

2. En casos de enfermedad prolongada,
una wvez agotada 1la licencia por
enfermedad, los empleados podrén
hacer uso de toda la licencia de
vacaciones gue tuvieren acumulada,
previa autorizacidén del supervisor
inmediato. Si el empleado agotase
ambas licencias v continuare
enferma, se le podra conceder
licencia sin sueldo.

Se concedera licencia militar conforme

a lo siguiente:;

a. Adiestramiento de Guardia Nacional
-— Mediante este inciso se
incorpora a este Reglamento el
derecho a licencia militar
establecido por la Seccidn 231 del
Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley
Nam, 62 del 23 de junio de 1969,
De conformidad, se concederd
licencia militar con paga hasta un
maximo de treinta (30) dias

laborables por cada afio natural E{,
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los empleados que pertenezcan a 1la
Guardia MNacional de Puerto Rico vy
a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos durante el periodo
en el cual estuvieren prestando
servicios militares como parte de
su entrenamiento anual o en
escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o}
autorizados en virtud de las
disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Cuando dicho servicio militar
activo, federal o estatal, fuera
en exceso de treinta (30) dias, se
le concederd al empleado licencia
sin sueldo. No obstante, a
solicitud del empleado se le podra
cargar dicho exceso a la licencia
de vacaciones que éste tenga
acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo
Estatal -- Se concederd licencia

militar con paga, en los casos dgrf
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empleados gque pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico ¥y
sean llamados por el Gobernador a
Servicio Militar Active Estatal
cuando la sequridad publica 1lo
requiera o en situaciones de
desastre causados por la
naturaleza, o cualgquier otra
situacién de emergencia, conforme
a las disposiciones del Cédigo
Militar (Ley 62 del 23 de junio de
1969) por el periodo autorizado.

Servicio Militar Active -- Se 1le
concedera licencia militar, sin
paga, a empleados que ingresen a
prestar servicio militar activo,
en las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos de América,
conforme a las disposiciones de 1la
Ley del Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro
afios y hasta un maximo de ecinco
afios siempre y cuando este afio
adicional sea oficialmente
requerido ¥ por conveniencia de la

Divisidn del Ejército a 1la cual

4
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su trabajo con motivo de tales
citacicnes.
Cuando el empleado es citado para
comparecer como acusado o como
parte interesada ante dichos
organismos, no se le concedera
este tipo de licencia. Por parte
interesada se entendera la
situacion en que comparece en la
defensa o ejercicio de un derecho
en Ssu caracter personal, tales
comc demandado o demandante en una
accion civil, peticionario o
interventor en una accidn civil o
administrativa. En tales casos el
tiempo que usaren los empleados se
cargara a licencia de vacaciones y
de no tener licencia acumulada, se
les concedera licencia sin sueldo
per el periodo utilizado para
tales fines.
Se le concedera licencia con paga
a un empleado:
L cuando es citado para servir
como testigo, en capacidad no

oficial, en beneficio de;rf'
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ingresé. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio
militar, 1luego de finalizar los
periodos de servicio sefalados se
entendera gue renuncia a su
derecho a continuar disfrutando de
esta licencia.

d. Al solicitar una licencia militar,
el empleado debera someter
conjuntamente con su solicitud de
licencia, evidencia oficial
acreditativa de la orden de
servicio militar en que basa su
solicitud o cualquier otra
evidencia requerida por el Cuerpo
de Bomberos.

4. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones oficiales -- Cualquier
empleade citado oficialmente para
comparecer ante cualquier tribunal
de justicia, fiscal, organismo
administrativo o] agencia
gubernamental tendra derecho a
disfrutar de licencia con paga por

el tiempo que estuviese ausente d%r,

RC
B4
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Gobierno en cualguier accidn
en gue el Gobierno sea parte,
y el empleado nc tenga un
interés personal en la accidn
correspondiente; y

i Cuando el empleado comparece

como demandado en su caracter

oficial.
Servicio de Jurado -- Be le
concedera licencia con paga, a

todo empleado que sea requerido a
servir como jurade en cualquier
tribunal de justicia, por el

tiempo que deba realizar dichas
funciones. La agencia tendra
facultad para gestionar del
tribunal correspondiente el que el
empleado sea excusado de prestar
este servicio.

En el caso en que el empleado,
estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el
periodo de uno o varios dias, éste
debera reintegrarse a su trabajo,
excepto en situaciones especiales,

tales como agotamiento o cansancig¥,
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del empleado que se atribuya a su
servicio como jurade, por razdn de
sesiones de larga duracidn o
nocturnas en cuyc caso se le
cargaran las ausencias
correspondientes a la licencia de
vacaciones acumulada por el
empleado. En el caso en que no
tenga licencia de vacaciones
acumulada se le considerard como
licencia sin sueldo.

Compensacidén por Servicios como
Juradoe o Testigo ——- El1 empleado
que disfrute de 1licencia judicial
no tendra gque reembholsar a la
agencia por cualesquier sumas de
dinero recibidas por servicio de
jurado o testigo, ni se le
reducira su paga por dicho

concepto.

Licencia de Maternidad

a.

La licencia de maternidad
comprendera el periodo de descanso
prenatal y post partum a gque tiene
derecho toda empleada embarazada.

Igualmente comprenderd el perinﬂg*f
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a que tiene derecho una empleada
que adopte un menor, de
conformidad <con 1la legislacidn
aplicable.

Toda empleada en estado gravido
tendréd derecho a un periodo de
descansc de cuatro semanas antes
del alumbramiento vy cuatro semanas
después.

Alumbramiento significara el acto
mediante el cual la criatura
concebida es expelida del cuerpo
materno por wia natural, o es
extraida legalmente de éste
mediante procedimientos
quirurgicos-obstétricos.
Comprendera asimismo, cualquier
alumbramiento prematuro, al
malparto, o aboerto involuntario,
inclusive en este Gltimo caso,
aguellos inducidos legalmente por
facultativos médicos, que sufriere
la madre en cualgquier momento
durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar

hasta sélo una (1) semana dsrf
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descanso prenatal y extender hasta
siete (7) semanas de descanso post
partum a que tiene derecho.

En estos casos, la empleada debera
someter a la agencia una
certificacion medica acreditativa
de gque esta en condiciones de
prestar servicios hasta una semana
antes del alumbramiento.

Durante el periodo de la licencia
de maternidad la empleada
devengara la totalidad de su
sueldo.

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

De producirse el alumbramiento
antes de transcurrir 1las cuatro
(4) semanas de haber comenzado la
empleada embarazada a disfrutar de
su descanso prenatal, o sin que
hubiere comenzado a disfrutar
este, la empleada podra optar por
extender el descanso post partum

por un periodo de tiempgrr
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equivalente al gque dejd de
disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podra solicitar que se
le reintegre a su trabajo antes de
expirar el periodo de descanso
post  partum, giempre y <cuando
presente a la agencia
certificacién médica acreditativa
de que esta en condiciones de
ejercer sus funciones. En ese
caso se entenderd que la empleada
renuncia al balance
correspondiente de 1licencia de
maternidad sin disfrutar a que
tenga derecho.

Cuando se estime errdneamente 1la
fecha probable del alumbramiento y
la mujer hayva disfrutado de las
cuatro (4} semanas de descanso
prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendrd derecho a
que se extienda el periodo de
descanso prenatal, a sueldo
completo, hasta que sobrevenga el
parto. En este caso, la empleada

conservara su derecho a disfruta%/
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de las cuatro (4) semanas de
descanso post partum a partir de
la fecha de alumbramiento.

En caso de parto prematuro, la
empleada tendra derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas
de licencia de maternidad a partir
de la fecha del parto prematuro.

La empleada que sufra un aborto
podra reclamar los mismos
beneficios que goza la empleada
gue tiene un alumbramiento
normal. Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el
aborto debe ser wuno de tal
naturaleza gque le produzca los
mismos efectos fisioldgicos que
regularmente surgen como
consecuencia del parto, de acuerdo
al dictamen y certificacién del
médico que la atienda durante el
aborto.

En el caso que la empleada 1le
sobrevenga alguna complicacidn
posterior al parto (post partum)

gue le impida regresar al trahaj;:-f,
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al terminar el disfrute del
periodo de descanso post partum,
la agencia debera concederle
licencia por enfermedad. En estos
casos se requerira certificacién
médica indicativa de 1la condiciodn
de la empleada y del tiempo que se
estime durara dicha condicién. De
ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le
concederd licencia de vacaciones.
En el caso gque no tenga acumulada
licencia por enfermedad 0 de
vacaciones se le podra conceder
licencia sin sueldo.

La empleada que adopte un menor a
tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en
Puerto Rico, tendra derecho a los
mismos beneficios de licencia de
maternidad a sueldo completo de
gque goza la empleada que tiene un
alumbramiento normal. Esta

licencia empezara a contar a

partir de 1la fecha en que Sjrf
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reciba al menor en el nicleo
familiar.

Al reclamar este derecho la
empleada debera someter a la
agencia evidencia acreditativa de
los procedimientos de adopcion
expedida por el organismo
competente.

La licencia de maternidad no se
concedera a empleadas que estén en
disfrute de cualquier tipo de
licencia sin sueldo. Al inicio
del disfrute de 1la licencia de
maternidad se cancelara cualguier
tipo de licencia con paga que esté
disfrutandeo la empleada.

La empleada embarazada (s] gue
adopte un menor tiene la
obligaciodn de notificar con
anticipacidén a 1la agencia donde
trabaja sobre sus planes para el
disfrute de su licencia de
maternidad Y sus planes de
reintegrarse al trabajo.

La agencia podrda autorizar el pago

por adelantado de los suelﬂogrf
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¢, Las autoridades nominadoras podrdn
conceder licencia para estudios
por fracciones de dias a los
empleados para cursar estudios en
instituciones de ensefianza
reconocidas por el Estado Libre
Asociado. El1 tiempo sera cargado
a la licencia por vacaciones que
el empleado tenga acumulada o
mediante un arreglo administrativo
que permita al empleado reponer en
servicio hora por hora la fraccidn
de tiempo wusada para fines de
estudio.

d. Conforme se dispone en el inciso 4
de la Seccidén 10.5 del Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito, cuando un
empleado se le autorice un
adiestramiento de corta duracidn
se le concedera licencia con
sueldao.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a

licencia con paga en las situaciones

gque se enumeran a continuaciénéf
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correspondientes al periodo de
licencia de maternidad, siempre
que la empleada lo solicite con

anticipacién suficiente.

6. Licencia para Estudios o
Adiestramientos

a. Se podra conceder licencia

especial para estudios o

adiestramientos a los empleados
conforme se dispone en los incisos
9 y 16 de la Seccidén 10.4 del
Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito.

La Ley 13 del 2 de octubre de 1980
conocida como "“"Carta de Derechos
del Veterano Puertorriquefio”
dispone la concesion de 1licencia
sin sueldo para proseguir estudios
a los veteranos que estén
sirviendo en cualquier puesto en
el Gobierno de Puerto Rico, y su
reposicion una Vez terminados
dichos estudiocs. Unicamente
aquellos con status regular
tendran derechc a este tipo de

licenciaqf
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Licencia con paga para participar
en actividades en donde se ostente
la representacidén oficial del pais.
-- B8e concederd esta licencia en
agquellos casos en gue un empleado
ostente la representacidn oficial
del pais tales como en olimpiadas,

convencicones, certamenes u otras

actividades similares, por el
periodo gque comprenda dicha
representacian, incluyendo el

periodo de tiempo que requiera el
viaje de ida ¥ wvuelta para asistir
a la actiwvidad. Se requerird
evidencia oficial de la
representacion gque ostenta el

empleado conjuntamente con 5U

solicitud de este tipo de
licencia. En todo caso esta
licencia debera ser aprobada
previamente por el Jefe de
Bomberos.

Cuando se ostente la

representacidén oficial del pais en
calidad deportista los empleados

se regiran por las siguienteqff
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disposiciones a tenor con la Ley

Nim. 49 del 27 de junio de 1987.

1.

La licencia deportiva
especial se concedera para

representar a Puertoc Rico en

Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericanos,
Centroamericanos (s en
Campeonatos regionales o]
mundiales.

Esta licencia deportiva

especial se acumulard hasta
un maximo de quince (15) dias
laborables por afio.

Los empleados deportistas
podran ausentarse de sus
empleos por un maximo de
treinta (30) dias laborables
al ano, de tenerlos
acumulados, sin descuento de
sus haberes. Cuando la
solicitud del empleado
deportista exceda el 1limite
de su licencia deportiva
especial acumulada, la misma

sera tramitada vy autnrizaﬂgff
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descontando los dias en
BHCE50 de la licencia de

vacaciones acumulada,

FPara ockbtener la licencia
deportiva especial, el
empleado presentara a 5U

agencia, con no menos de diez
(10) dias de anticipacidén a
su acuertalamiento, copia
certificada del documento que
le acredite para representar
] Puerto Rico en la
competencia, el cual deberd
contener informacidn sobre el
tiempo que cubrira Lal
representacidn.

Para fines de esta licencia
deportiva especial, el

término deportista incluye a

atletas, jueces, drbitros,
técnicos, delegados Vv
cualguier otra rFersona

certificada en tal capacidad
per el Comité Olimpico de

Puerto Rico.

b. Licencia con paga por SErvicimgrf
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voluntarios a los cuerpos de la
Defensa Civil en casos de desastre
-- Se concedera licencia con paga
por el tiempo en gue un empleado
preste servicios voluntarios a los
cuerpos de Defensa Civil en casos
de desastre, o por razones de
adiestramientos cortos que se le
han requerido oficialmente, cuando
éstos sean miembros de la Defensa
Civil.
Por casos de desastre se entendera
situaciones de emergencia causadas
por huracanes, tormentas,
inundaciones, terremotos,
incendios y otras causas de fuerza
mayor gque requieran los servicios
de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia

el empleado deberd someter a la

agencia lo siguiente:

(1) Evidencia oficial de gue
pertenece a los Cuerpos
Voluntarios de la Defensa
Civil. Posterior a la

prestacion de los servicinirf'
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voluntarios debera someter
certificacion de 1la Defensa
Civil, acreditativa de 1los
servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual prestod
los mismos.

(2) En el caso en que el empleado
noa pertenezca a la Defensa
Civil, pero por razdén de 1la
emergencia se integra con 1la
Defensa Civil en la
prestacion de servicios de
emergencia, debera someter a
la agencia certificacion de
la Defensa Civil acreditativa
a los servicios prestados vy
pericdo de tiempo por el cual
sirviad,

Licencia para tomar exdmenes vy

entrevistas de empleo —-— Se

concedera licencia con paga a

cualquier empleado que lo solicite

por el tiempo que requiera el

tomar examenes o asistir a

determinada entevista en que ha

sido citado oficialmente en

relacién a una oportunidad da}/f
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empleoc en el servicio publico.

Ll empleado debera presentar a la

agencia evidencia de la
notificacidn oficial a tales
efectos.

Licencia por accidentes del
trabajo -- Se concedera licencia

con paga por un periodeo de tres
(3) meses, a todo empleado que
preste servicios como miembro del
Cuerpo de Bomberos, en el caso en

que dicho empleado por razdén de un

accidente 0 enfermedad
ocupacional, conforme a la=s
disposiciones de la Ley de

Compensaciones por Accidentes del
Trabajo Lenga gque permanecer
hospitalizado 0 recluido bajo
tratamiento médico, que por orden
0 recomendacion del médico del
Fonde del Seguro del Estado, le
impida realizar 1las funciones del
puesto o© cargo gque desempeife.
Para acogerse a esta licencia, el
empleado debera someter a la

agencia, conjuntamente con sﬁfg
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solicitud de licencia, copia del
informe médico del Fondo  del
Sequro del Estado, justificativo
de su incapacidad para trabajar.
De prolongarse dicha incapacidad,
la agencia podra extender esta
licencia con paga, por un periodo
adicional no mayor de tres (3)
meses. En este caso, el empleado
debera someter a la agencia 1la
solicitud de prdrroga de esta
licencia, <con por lo menos de
c¢inco (5) dias de anterioridad a
la fecha de expiracién del periodo
de licencia originalmente
concedida conjuntamente «con una
certificacidén del médico del Fondo
del Seguro del Estado que le
atiende, acreditativa de la
incapacidad del empleado para
reintegrarse a realizar las
funciones de su puesto o cargo, u
otro tipo de trabajo relacionado,
por razon de la necesidad de
continuar hospitalizado o recluido

para tratamiento médico.

v
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Durante el tiempo que el empleado
disfrute de esta licencia no
acumulara licencia de vacaciones
ni por enfermedad.

Durante el periodo en que el
empleado disfrute de esta licencia
la agencia descontara de su sueldo
el imperte de la compensacidén
semanal gue éste tenga derecho a
recibir del Fondo del Seguro del
Estado.

El uso indebido de esta licencia
podra Ser motivo de accién
disciplinaria contra el empleado.
En ningun caso esta licencia
excedera del periodo de
nembramiento en casos de empleados
con status transitorio.

Licencia Con paga a atletas,
técnicos y dirigentes deportivos,
a base de tiempo 1libre suficiente
durante el horario regqular de sus
labores, para cumplir con  sus
exigencias de entrenamiento Y
competencias - La agencia

debera requerir al Comité Dlimpicqrz
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de Puerto Rico evidencia oficial
de la representacién que ostenta
el empleado o de 1la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi
Como del maximo de tiempo
necesario para que el empleado
aproveche adecuadamente las
facilidades del Albergue Olimpico
de Puerto Rico.

El Jefe de Bomberos s] su
representante autorizado velara
porque al concederse este tipo de
licencia al funcionario o empleado
que lo solicite, no se afecte el
servicio en su agencia y noc se
haga uso indebido de la misma.
Licencia con paga a atletas sobre
sillas de ruedas, técnicos ) 4
dirigentes deportivos dedicados a
los atletas sobre sillas de
ruedas, a base de tiempo 1libre
suficiente durante el horario
regular de sus labores, sin
descuento de sus haberes, para
cumplir c¢on sus exigencias de

adiestramiento y competencias siﬁr,
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menoscabo de los servicios
normales de la agencia.

El Cuerpo de Bomberos debera
requerir a la Asociacion de
Deportes sobre Sillas de Ruedas de
Puerto Rico evidencia oficial de
la representacién que ostenta el
empleado © de 1la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi
como del maximo de tiempo
necesario para gque el empleado
aproveche adecuadamente las
facilidades y servicios de dicha
Asociacidn.

El Jefe de Bomberos 0 su
representante autorizado velara
porque al concederse este tipo de
licencia al funcionarioc o empleado
gue la solicite, no se afecte el

servicio en su agencia.

8. Licencia sin Paga

Ademas de 1las licencias sin paga
provistas en otras secciones de
este Reglamento, se concederan las

siguientes:

(1) A empleados con statUirz
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(3)
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regular, para prestar
servicios en otras agencias
del Gobierno o] entidad
privada, de determinarse que
la experiencia que derive el
empleado le resclvera una
necesidad comprobada de
adiestramiento a la agencia o
al servicio publico.

A empleados con status
reqgular o probatorio para
prestar servicios con
cardcter transitorio conforme
se dispone en el ultimo
parrafo de la Seccidén 7.10
del Reglamento de Personal:

Areas Esenciales al Principio

de Mérito.
A empleados con status
regular para Proteger el

status o los derechos a que

puedan ser acreedores an

casos de:

{a) Una reclamacidén de
incapacidad ante 2l

Sistema de Retiro ﬂe%rf



RC
B4

(4}

158 -

Gobierno de Puerto Rico
u otra entidad, ¥y el
empleado hubiera agotado
s licencia por
enfermedad i de
vacaciones.

(b)Y Haber sufrido el
empleado un accidente
del trabajo y estar bajo
tratamiento meédico con
el Fondo del Seguro del
Estade o pendiente de

cualguier determinaciodn

final respecto a su
accidente, y éste
hubiera agotado su

licencia de wvacaciones y

licencia por enfermedad.
A empleados gue asi lo
soliciten luego del
nacimiento de un{a) hijo(a).
Disponiendese gque este tipo
de licencia sin paga podra
concederse por un periodo de
tiempo que no excederd de

seis (B) meses.

o
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Duracidn de la licencia sin paga
- la licencia sin paga, a
excepcidén de la sefialada en el
Subinciso 4 gue antecede, se
concederd por un periodo no mayor
de un afio, excepto que podra
prorrogarse a discrecidn de la
Agencia cuando exista una
expectativa razonable de que el
empleado se reintegrara a su
trabajo. Al ejercer su
discrecidn, la Agencia deberd

determinar que se logre, por lo

menos, uno de los siguientes

propgsitos:

(1) Mayor capacitacidn del
empleado, o terminacidén de

los estudios para los cuales
se concedié originalmente la
licencia.

(2) Proteccidon o mejoramiento de
la salud del empleado.

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

(4) Ayuda para promover elf,
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desarrocllo de un programa de
Gobierno, cuando estando
trabajando en otra agencia o
entidad, el continuar

prestando serviclios redunda

en beneficio del interes
publico.
{5) Esta pendiente la

determinacidn final del Fondo
del Seguro del Estado en caso

de un accidente ocupacional.

{6) Esta pendiente la
determinacidn final de
incapacidad en cualquier
accidn instada por el

empleado ante el Sistema de

Retiro del Gobierno u otro

organismo.
Cancelacidén - El Jefe de Bomberos
podrda cancelar una licencia sin
paga en cualguier momento, de
determinar gque no se cumple el
objetivo por el cual se concedid,
En este caso debera notificar al

empleado, con cinco (5) dias d%rf



- 1la1 -

anticipacidn expresdndole los

fundamentos de la cancelacidn.

d. Deber del empleado - El1 empleado
tiene 1la obligacién de notificar
al Cuerpo de Bomberos de cualguier
cambhio en la situacidn que motivd
la concesidn de su 1licencia sin
paga o de su decisién de no
regresar al trabajo al finalizar
su licencia,.

e, Disposiciones Generales:

(1) La licencia sin paga no se
concedera en el caso en que
el empleado s5e proponea
utilizar la misma para probar
suerte en otras oportunidades
de empleo,

(2) En el caso que cese la causa
por la cual se concedid 1la
licencia, el empleadoc deberé
reintegrarse inmediatamente a
s5u empleo ¢ notificar al Jefe
de Bomberos sobre las razones
por las gque no esta

disponible, © su decisidn dq¢,

RC
B4
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no reintegrarse al emplec gue

ocupaba.

Seccidn 11.5 Disposiciones Generales

l.

Los dias de descanso y dias feriados
no se consideraran para efectos del
computo de licencias «con paga, a
excepcién de la licencia de maternidad.
Lecs dias en que se suspendan los
servicios publicos por el Gobernador
se contaran como dias libres solamente
para el personal que esté en servicio
activo ¥ no para el personal en
disfrute de cualquier tipo de licencia.
El Jefe de Bomberos se asegurard de
que en la administracién de las
licencias no se utilice cualgquier tipo
de licencia para propdsitos diferentes
para los cuales fueron concedidas.

Los empleados acumulardn licencia por
enfermedad y de wvacaciones durante el
tiempo que disfruten de cualquier tipo
de licencia con paga, siempre y cuando
se reinstalen al servicio publice al
finalizar el disfrute de la licencia

correspondiente. El credito de

o4



- 163 -

licencia, en estos casos se efectuara
cuando el empleado regrese al trabajo.

5. Se podra imponer sanciones
disciplinarias a un empleado, por el
uso indebido de cualesquiera de las
licencias a que tiene derecho.

6. En los casos de empleados cuyo
nombramiento tenga duracidn definida
las licencias no podran concederse por
un periodo que excede el término de
dicho nombramiento.

ARTICULO 12 RELACICNES DE PERSONAL
Seccidn 12.1 Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal del

Cuerpo de Bomberos aspira a desarrollar en

el empleado plena conciencia de sus

deberes y responsabilidades como servidor
publice; su sentido de pertenencia vy
lealtad hacia el Cuerpc de Bomberos donde
presta servicios; y a crear un clima

organizative saludable gque propenda a

mantener altos niveles de excelencia vy

productividad. A estos fines el programa
debera canalizarse hacia el logro de,
entre otros, los siguientes objetivos:

l. Mejorar las relaciones de personal %f’

RC
B4
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fin de propiciar el desarrollc de
actitudes positivas en el empleado, en
beneficio de sus relaciones con sus
compafieros, supervisores Y
supervisados.

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

Ofrecer servicios profesionales para
tratar de modificar actitudes y
estilos de conducta gque manifiesten
los empleados en sus relaciones con la
Agencia, con sus compaferos y con los
diferentes niveles de supervision.
Ofrecer incentivos motivacionales,
tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado
con el Cuerpo de Bomberos y con el
servicio publico en general, aumentar
su productividad ¥ lograr mayor
satisfaccidn personal en la tarea que
desempena.

Propiciar wuna comunicacién efectiva

entre todos 1los niveles jerérquicosﬁ,
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del Cuerpo de Bomberos con el
propdsito de mantener ur clima
saludable de trabajo.

6. Lograr 1la intervencion precisa y a
tiempo en la solucion de los
canflictos interpersonales y la lahor
preventiva de éstos.

7. Lograr la participacidon efectiva del
empleadoc mediante 1la oportunidad de
exXpresar Sus ideas Yy someter
planteamientos.

Funcidén del Cuerpo de Bomberos

1. Para el logro de los objetivos
sefialados, el Cuerpo de Bomberos
establecera los programas y servicios
de relaciones de personal que estime
necesarios, conforme a Sus recursos Yy
necesidades.

2, 8Se formularda un Programa de Relaciones
de Personal integrando los diferentes
programas y servicios de relaciones de
personal tales como atencion de
sugerencias; orientacidén y consejeria
en relacidn con el trabajo;

actividades recreativas vy culturalesir,
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premios y reconocimientos; y atencién

de planteamientos y quejas.
Comité de Participaciodn
El1 Prcgrama de Relaciones de Personal es
claramente wuna responsabilidad de la
agencia, Particularmente la funcidn de
mantener operante ese programa dia a dia
es funcidén de los supervisores. De 1la
interaccion entre el supervisor y el
supervisado debe surgir el clima de
trabajo gque sea mas adecuado para la
satisfaccidén individual de los empleados y
el provecho maximo para el servicio. No
obstante, se concibe que el proceso
administrativo ordinario necesite de
alguna ayuda complementaria para lograr la
maxima efectividad del programa de
relaciones de personal. Esa ayuda
complementaria debe provenir del Comité de
Participacidon que prescribe la Ley.
El Comité de Participacidén fortalece el
proceso administrativo, respetando los
canales de supervisidn, y fortalece 1la
gerencia mediante su asesoramiento en las
decisiones que ésta toma.

Dentro de este contexto se establecen la:gr..
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siguientes normas para la creacion y el

funcionamiento del Comité de Participacidn:

1.

Se creara un Comité de Participacion
que estara compuesto por tres (3)
empleados: un representante del
Cuerpo de Bomberos, designado por el
Jefe de Bomberos; un representante de
los empleados del Cuerpo de Bomberos,
electo mediante referéndum entre los
empleados; Y un tercer miembro
designado de mutuo acuerde por los
representantes de las partes o, a
falta de mutuo acuerdo, mediante
sorteo de cuatro (4) candidatos: dos
(2) de ellos sugeridos por los
empleados Y los otros das (2)
sugeridos por 1a autoridad
nominadora. Para efectuar el sorteo,
de ser éste necesario, los nombres de
los cuatro (4) candidatos se
depositaran en una urna y, siquiendo
un procedimiento imparcial se extraera
uno gque serd el tercer miembro. El
tercer miembro serd Presidente del
Comité.

En el periodo de ciento wveinte (120)

1
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dias a partir de la fecha de vigencia
de este Reglamento, se preparara y
aprobara un procedimiento y las reglas
necesarias para la eleccidn del
representante de los empleados y para
la seleccidén del tercer miembre del
Comité. El1 procedimientoc y las reglas
que se aprueben deberan estar
dirigidos a lograr gque los empleados
elijan un legitimo representante suyo
en el Comité, y a que la seleccidn del
tercer miembro sea clara e imparcial.
El referéndum entre los empleados
podra iniciarse en cualquier fecha
después de los ciento wveinte (120)
dias aludidos. Participardn en el
referéndum los empleados de carrera
solamente.

El Comité de Participacidn tendra
facultad para investigar, evaluar vy
hacer recomendaciones al Jefe de
Bomberos en relacién con sugerencias
de los empleados, orientacion ¥y
consejeria sobre el trabajo,
actividades recreativas y culturales,

premios Y reconocimientos

e
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planteamientos Y quejas de los
empleados. El Jefe de Bomberos tendra
facultad para aceptar, rechazar o
modificar las recomendaciones del
Comité. Si el Jefe de Bomberos tomara
una decisidn contraria a la
recomendacion del Comité, Y el
empleado que hubiere originado el
asunto 1insistiese en dilucidarlo en
otro foro, tendrad derecho a recurrir
ante la Junta,

El Comité no tendra jurisdiccion para
entender en acciones gue interpusiesen
los empleados relacionados con las
areas esenciales al principio de
mérito. Dichas acciones, de acuerdo
con el inciso (1) de la Seccién 7.14
de 1la Ley, seran vistas en primera
instancia por la Junta.

El Comité, con la aprobacién del Jefe
de Bomberos podran adoptar reglas de
funcionamiento interno. El jefe de
Bomberos dispondra lo pertinente sobre
el uso de facilidades, personal,
equipo, materiales, acceso a

informacion oficial y horarios de

r'
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funcionamiento del Comité, asi como
también sobre el uso de tiempo
laborable por los empleados para
comparecer ante el Comité.

6. El1 Comité se reconstituira cada dos
(2) afos siguiendo el procedimiento
prescrito en la Ley Y este
Reglamento. Toda vacante gue surgiere
en el transcurso de los dos (2) afios
se cubrirad siquiendo el procedimiento
aplicado para seleccionar el
incumbente anterior.

ARTICULC 13 JORNADA DE TRABAJO
Seccién 13.1 Jornada de Trabajo (General)

l. La jornada reqular semanal para los
empleados no excederd de cuarenta (40)
horas, ni serada menor de treintisiete y
media (371/2) haras, sobre la base de
cinco (5) dias laborables, salvo
disposiciones en contrario de las
leyes especiales. La jornada diaria
no excedara de ocho (8) horas. Se
concedera a los empleados dos (2) dias
de descanso, por cada jornada regqular
semanal de trabajo. Sin embargo, si
debido a una situacidn ecnnémica‘,

RC
B4
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precaria, causada por la disminucidn vy
pérdida de 1ingreso en el erario u
otras fuentes de ingreso, fuere
necesario cesantear empleados, se
podra reducir la jornada regular,
diaria o semanal de los empleados como
accidn para evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del
empleado consistira del numero de
horas que dentro de un periodo de
siete (7) dias calendario
consecutivos, el empleado esta
obligado a rendir servicios, conforme
a su  horario regular de trabajo.
Normalmente la jornada regqular semanal
comprendera los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sabado ¥y
el domingo, los dias de descanso. Sin
embargo, por necesidades del servicio,
se podra establecer una jornada
semanal regular, para todo o parte del
personal, comenzando y terminando en
cualquier dia de la semana, siempre y
cuando dicha jornada comprenda cinco
(5) dias laborables y dos (2) dias de

descanso*f
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No obstante 1lo anterior, cuando se
haya establecido una jornada regular
reducida como medida para evitar
cesantias, conforme a lo establecido
en el inciso (1) precedente, la
jornada podrd establecerse sobre la
base de menos de cinco (5) dias
laborables.

Dentro de 1los limites anteriormente
indicados se establecera 1la Jjornada
regular de trabajo, semanal y diaria,
aplicable a los empleados, tomando en
consideracioén las necesidades del

servicio.

Seccion 13.2 Hora de Tomar Alimento {(General)

1.

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

Cuande se requiere gue el empleado
preste servicios durante 1la hora de

tomar alimento o parte de ella,

pnrf...-
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razdén de una situacidén de emergencia,
se concederd tiempo compensatorio
sencillo al empleado.

Se programard el trabajo en forma tal
de evitar al maximo de tener que
reducir o suprimir la hora de tomar

alimento del empleado.

Seccidn 13.3 Tiempo Extra

: 35

El programa de trabajo se formulard de
tal manera que se reduzca al minimo la
necaesidad de trabajo en exceso de las
horas requlares establecidas para los
empleados. No obstante, el Jefe de
Bomberos por razon de 1la naturaleza
especial de los servicios a prestarse
o por cualquier situacion de
emergencia, podra requerir a los
empleados que presten servicios en
exceso de su Jjornada de trabajo,
diaria o semanal, en cualquier dia
feriado, o en cualquier dia en que se
suspendan los servicios por el
Gobernador. En estos casos debera
mediar una autorizacién previa, por
escrito, del supervisor del empleado,

la cual debera ser aprobada por ear,
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Jefe de Bomberos o] por aguel
funcionario en quien éste delegue.
Los supervisores deberan tomar las
medidas para que cuando un empleado
permanezca trabajando esté autorizado
a ello.

Los empleados tendrén derecho a
recibir licencia compensatoria, a
razon de tiempo y medio, por los
servicios prestados en exceso de su
jornada reqular, diaria o semanal, ¥y
por 1los servicios prestados en los
dias feriados, en los dias de
descanso, © en los dias en gque se
suspendan los servicios por el
Gobernador.

El disfrute de esta licencia se
autorizara dentro de un lapso de
tiempo razonahle posterior a la
peticidén del empleado siempre gque no
afecte el funcionamiento del Cuerpo de
Bomberos. Se pedra acumular dicha
licencia hasta un méximo de 240 horas
o 4B0 horas, segun aplique.

Esta licencia serd transferible entre

el Cuerpo de Bomberos y las agenciasr
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comprendidas en la Administracién
Central. También podra ser
transferible a otros Administradores
Individuales, conforme a la
reglamentaciéon de éstos. En ningian
caso B8e aceptard la transferencia de
mas de doscientos cuarenta (240) horas
o cuatrocientas ochenta (480) horas,
segun aplique.

Las horas extras acumuladas en exceso
de doscientos cuarenta {240) ¥
cuatrocientos ochenta (480) horas,
segin aplique, se pagaran en efectivo
a razon de tiempo y medio a base del
salario gue esté devengando el
empleado al momento de pagarle. El
pago se efectuara dentro del periodo
de pago siguiente al que se realizo el
trabajo extra.

Conforme a las normas gue fije el Jefe
de Bomberos y en armonia con las
disposiciones de 1la Ley de Normas
Razonables del Trabajo se excluirdn de
los apartados (2) y (2) precedentes a

empleados que realicen funciones de

-
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Seccion 13.5

Seccion 13.6
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naturaleza administrativa, ejecutiva o
profesionales.
Horario
Como norma general el horario regular de
trabajo se fijara sobre 1la base de una
hora fija de entrada y una de salida. HNo
obstante, se podra adoptar un sistema de
horario flexible.
Horas Trabajadas
Las horas trabajadas comprenderan todo el
tiempo durante el cual se le requiera a un
empleado prestar servicios o permanecer en
el recinto del trabajo ¢ en un determinado
lugar de trabajo y todo el tiempo durante
el cual se le ordene 0 autorice

expresamente realizar trabajo.

Reglamentacion Interna Sobre Jornada de
Trabajo y Asistencia

Se adoptarda reglamentacidn interna, por

escrito, que no esté en conflicto con la

Ley ni con este Reglamento, estableciendo

normas para regir entre otros aspectos,

los siguientes:

l. La jornada regular semanal y diaria
aplicable a 1los empleados, 1inclusive

las disposiciones necesarias sobrgf,
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horario flexible, si lo hubiere,

turnos rotativos y jornada parcial.

2. Métodos de registro de asistencia, y
formularios para mantener récords
apropiados sobre asistencia.

3. Medidas de control de asistencia.

4. Sanciones disciplinarias especificas a
gque estan sujetos los empleados que
violan dichas normas y procedimientos
de aplicacién.

ARTICULO 14 REINGRESOS

RC
B4

Seccion 14.1 Disposiciones Generales

1

Por reingreso se entendera la
inclusién en un registro, para ser
certificado para empleo, del nombre de
un empleado regqular de carrera, que ha
renunciado del servicio o ha sido
cesanteado, ¥y es acreedor a mantener
su elegibilidad para la clase o clases
de puestos en las que sirvid como
empleado regular, u otras similares
que requieran el mismo nivel de
trabajo. El derecho a reingreso de
los empleados del Cuerpo de Bomberos

s6lo procedera i los registros

A
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correspondientes del Cuerpo de
Bomberos.
Tendran derecho a reingreso los

siguientes empleados:

a. Empleados regulares que renuncien
& S5us puestos o sean cesanteados
por eliminacion de puestos.

b. Empleados de confianza con el
dereche a reinstalacidn que le
concede la Seccidon 5.10 de la Ley
de Perscnal del Servicio Piblico
de Puerto Rico.

C. Personas gque recobran de Bu
incapacidad, luego de haber estado
disfrutando una anualidad por
incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los
sistemas de retiro auspiciados por
el Gobierno,

d. Empleados regulares gque se hayan
separade del servicio por razén de
incapacidad, al recuperar la misma.

Toda persona a quien se le apruebe un

reingreso tendrd derecho a figurar en

registro por un periodo maximo de

cinco (5) afics a partir de la fecha de*,
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Seccion 14,2

Seccidn 14.3

B % b

su separacidén del servicio o de 1la
fecha en gue oficialmente haya
terminado su incapacidad. Se exceptua
de esta disposicidon a las personas que
recobren de su incapacidad ocupacional
o no ocupacional de alguno de los
sistemas de retiro. En estos casos
permanecerdan en el registro hasta
tanto sean seleccionados.

Establecimiento de Registros Especiales

Se estableceran registros especiales donde

se incluirdn los nombres de las personas

con derecho a reingreso.

Procedimiento para Solicitar Reingreso

1. Las perscnas con derecho a reingreso y
que deseen ejercerlo, a excepcidn de
los cesanteados por la eliminacidén de
puestos, 0 los acogidos a una
anualidad por incapacidad ocupacional
(o] no ocupacional de alguno de
cualesquiera de los sistemas de retiro
del Gobierno, deberan radicar una
solicitud por escrito a el Cuerpo de
Bomberos durante el periodo de cinco

(5) afnos sigquientes a la fecha de se%#



RC
B4

- 180 -

efectiva la separacion del puesto gque
ccupaban.

En los casos de empleados que hayan
cesado para acogerse a una anualidad
por incapacidad ocupacional (o] no
ocupacional de cualesquiera de los
sistemas de retiroc del Gobierno, y que
recobren de su incapacidad no se
establece término para radicar
solicitud. Estos podréan ejercer el
derecho a reingreso en cualquier
moemento. En estos Casos,
conjuntamente con la solicitud, el
empleado debera someter un certificado
medico acreditativo de que puede
desempefiar las funciones de 1la clase
de puesto para la cual solicita
reingreso. Estos se certificardn como
unicos candidatos y la Agencia vendra
obligada a nombrarlos si estan
disponibles.

A las personas con derecho a reingreso
y que deseen ejercerlo se les aplicara
la legislacidn vigente a la fecha de

radicacién de 1la Sﬂliﬂitudqpf
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Seccion 14.5

- 181 -

Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados

por eliminacion de puestos seran incluidos

en el registro sin necesidad de que éstos

radiquen solicitud a el Cuerpo de Bomberos.

Notificacidn al Solicitante

l.

Se notificard por escrito al empleado
la accidén tomada en el caso de su
solicitud de reingreso. En los casos
de empleados cesanteados se les
informara por escrito sobre el

reingreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de
reingreso, el Jefe de Bomberos
informara al empleado, en su

notificacidn, la causa o causas en que
se fundamente la accidn y el empleado
podra solicitar una reconsideracidn de
esta decisiéon dentro del término de
diez (10) dias a partir de la fecha de
notificacidn. Si la decisidén es
confirmada, el empleado podra apelar
ante la Junta dentro del término de
treinta (30) dias a partir de la

notificacién de la decisidn..



- 182 —

Seccidén 14.6 Reingreso a Clases de Puestos Modificadas

o Eliminadas

En el caso que al momento de procederse al
reingreso de un empleado, la clase de
puesto que ocupaba haya sido modificada o
eliminada, el nombre del solicitante se
ingresara al registro para 1la clase de
puesto cuyas funciones sustancialmente
corresponden a las de la clase de puesto
que fue modificada o eliminada. El

empleado debera reunir los requisitos del

puesto.
Seccién 14.7 Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

ARTICULO
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15

Las personas que reingresen estaran
sujetas al periocdo probatorio
correspondiente., Sin embargo, el Jefe de
Bomberos podra asignar status regqular a
tales empleados cuando como consecuencia
del reingreso sean nombrados en un puesto
dentro del términe de un (1) aho a partir
de la fecha de la separacién del servicio.
EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Los expedientes de los empleados deberdn
reflejar el historial completo de éstos desde
la fecha de su ingreso original al servicio

piblico hasta el momento de su separacién*r
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definitiva. El Cuerpo de Bomberos sera

responsable de la conservacidon, custodia y

mantenimiento de los expedientes de los

empleados, segun se dispone mas adelante y en
armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de

1955, segun enmendada, que cred el Programa de

Conservacién vy Disposicioén de Documentos

Piblicos y el Reglamento para la Administracidn

del Programa de Conservacidén y Disposicidn de

Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacion de los expedientes - Los
expedientes de los empleados 5e
clasificardn como activos o inactivos. Se
consideraran expedientes activos los
correspondientes a empleados que se
mantengan vinculados al servicio, [E!
inactivos los expedientes de los empleados
que se han desvinculado del servicio.

2. Contenido de 1los expedientes - A todo
empleado a guien se le extienda cualquier
tipo de nombramiento, se 1le abrira un
expediente que se identificard con el
nombre completo del empleado y el numero
de seguro social. En este expediente se

archivard y conservard, entre otros, ely-
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original de los siguientes documentos:
a. Historial personal

b. Examen médico

c. Copia autenticada del certificado
nacimiento

d. Notificacién de nombramiento
juramento

e, Informes de cambios en cuanto
status, sueldo, clasificacién, etc.
f. Evaluaciones sobre el trabajo

empleado

de

del

g. Documentos gque reflejen la concesidn

de aumentos de sueldos o cualquier

otro aspecto relacionado

retribucidn

con

h. Cartas de reconocimiento por altas

ejecutorias, excelencia en el
servicio, o mejoras administrativas
i. Documentos gue reflejen acciones

disciplinarias, asi como resoluciones

de 1la Junta de Apelaciones al respecto

al Gobierno

j. Certificaciones de servicios prestados

k. Cartas de enmiendas a documentos gque

formen parte del expedientqqf-
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1. Comunicaciones sobre ascensos,
traslados y descensos

m. Récord de adiestramientos

n. Documentacidn relacionada con la
participacién de empleados en el
Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno y sus Instrumentalidades

o. Documentcs sobre becas o licencias
para estudios, con o sin sueldo, tales
como contratos, evidencia de estudios,
Yy solicitudes y autorizaciones de pago
de matricula

p. Récords de licencias

g. Récord de accidentes por causas
ocupacionales

r. Autorizaciones de descuento del sueldo
para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema
de Retiro, la Asociacion de Empleados,
u otras autorizadas por ley.

Se enviara a la Administracidn de los

Sistemas de Retiro de los Empleados del

Gobierno y la Judicatura dos (2) copias de

todos agquellos documentes gue reflejen el

historial y acciones de personal de cada

empleado (con excepcion de los casos ﬂe¢~
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empleados con status transitorio en

puestos de duracidén fija), tales como:

a. Historial personal

b. Examen Médico

c. Copia autenticada del certificado de
nacimiento

d. Notificacidn de nombramiento Y
juramento

e. Informes de cambios

f. Cartas de reconocimiento,
amonestaciones, castigos, notificacién
de ascensos, traslados y descensos

Los expedientes de 1los empleados deberan

incluir wuna relacidn de 1los documentos

contenidos en los mismos.

Examen de los expedientes

a. El custodio de los expedientes de los
empleados sera el Oficial de Personal
del Cuerpo de Bomberos.

b. Los expedientes individuales de los
empleados tendréan caracter
confidencial y podran ser examinados
unicamente para fines oficiales o
cuando 1lo autorice por escrito el
propio empleado para otros fines. Los

custodios de 1los expedientes serénf,
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responsables por la confidencialidad y
el uso o divulgacidn en forma escrita
u oral de la informacidn contenida en
los expedientes.

Todo empleado tendra derecho a
examinar su expediente en compafiia del
custodio de los expedientes. El
empleadec debera radicar su solicitud
para el examen del expediente con por
lo menos tres dias de antelacidén. En
el caso de que el empleado este
incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir
personalmente al examen del expediente
podra delegar por escrito en un
representante. En el caso de que el
impedimento sea incapacidad mental, el
expediente podra ser examinado por 1la
persona que sea designada tutor por el
Tribunal correspondiente.

Los empleados podran obtener copia de
los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo
de reproduccidn, mas cualesquiera
derechos que por ley se exigieren.

Las solicitudes de copia se haran po

o
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escrito con no menos de cinco (5) dias
de antelacidén. En el plazo indicado,
se entregara copia del documento
solicitado.

e. Los custodios de los expedientes
podrdn delegar en subalternos la
representacion oficial a los fines del
examen del expediente.

Conservacién b 4 disposicidn de los

expedientes - Se conservaran y mantendran

archivados, firmemente adheridos, todos
los documentos pertenecientes al
expediente individual de empleados activos

e inactivos.

La disposicidn de los expedientes de los

empleados se hara conforme a las

siguientes normas:

a. En el caso de todo empleado gque se
separe del servicio por cualquier
causa, se retendrd y conservara el
expediente personal activo por un
periodo de cinco (5) afios. La
disposicidén final se hard conforme a
las normas del Reglamento para la
Administracidn del Programa de

Convervaciodn Y Disposiciodn

ﬂEf...-
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Documentos Pablicos en la Rama
Ejecutiva.

En el caso de que un empleado gue se
haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en el Cuerpo de

HBomberos antes del periodo de cinco

(5) afios, ésta reactivara el
expediente e incorporara los
documentos subsiguientes que
correspondan a la reanudacidn v
continuacién de sus servicios. Si

otra agencia solicita el expediente
del empleado por razén de que éste se
haya reintegrado al servicio, se le
remitirda a dicha agencia el expediente
del empleado en un periodo no mayor de
treinta (30) dias siguientes a 1la
fecha de 1la solicitud, a fin de que
todo el historial del empleado en el
servicio piublico se conserve en un
solo expediente.

Si el empleado separado solicitara una
pensién de un sistema de retiro del
Gobierno de Puerto Rico, tal sistema

podra solicitar el expediente del

ex-empleado y el Cuerpo de Bomberos 1af,-
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remitira al Sistema. En adelante el
Sistema de Retiro conservara el
expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte
de un empleado activo, que no sea
participante del Sistema de Retiro de
los Empleados del Gobierno de Puerto
Rico, la Oficina conservara el
expediente y dispondra de €1 de
acuerdo a las normas del Reglamento
para la Administracién del Programa de
Conservaciodn Y Disposicion de
Documentos de la Rama Ejecutiva. En
caso de que el empleado sea un
participante de dicho Sistema de
Retiro, se enviard el expediente al
Sistema de Retiro, Jjunto con el
Informe de Cambio notificando el
fallecimiento.

Siempre gque se transfiera un
expediente de un empleado o©o de un
ex-empleado del Cuerpo de Bomberos a
una agencia comprendida en la
Administracidn Central o a un
Administrador Individual, se preparara

una certificacion de documentos que sqff
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incluyen en el expediente y la agencia
gue lo recibe verificard y certificara
el recibo de los documentos.

Luego de gue un expediente se mantenga
inactivo cinco afiecs en el Cuerpo de
Bomberos, se preparara wuna tarjeta
acumulativa de los servicios prestados
por el empleado, incluyendo todas las
acciones de personal, indicando 1la
fecha en gque éstas se llevaron a cahbo
¥y los salarics devengados.

La informacidén incluida en la tarjeta
acumulativa constituira un resumen
completo del historial del empleado.
El custodio de las expedientes
certificara la veracidad de la
informacidn y se procederd con el

expediente de conformidad con el

Reglamento del Frograma de
Conservacidn ¥ Disposicién de
Documentos Publicos en la Rama

Ejecutiva,

Los formularios y cartas gque formen
parte del expediente se conservaran
por el tiempo gque se conserve el

9xpedienteurf
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h. Los documentos correspondientes a 1la
acumulacién y wuso de licencias se
conservaran por un periodo maximo de
cinco afios, al cabo de los cuales se
retiraran para disposiciodn. No
obstante, podra destruirse todo reécord
de asistencia inmediatamente después
de haber sido intervenido por la
Oficina del Contralor.

i. Los documentos referentes a deudas al
erario u obligaciones de los empleados
se retendran en los expedientes hasta
tanto se haya saldado 1la deuda, o
aprobado 1los cursos en el casoc de
becas, licencias o pagos de matricula.

j. Se mantendra un registro en el
cxpediente del empleado de los
documentes que hayan sido dispuestos
al completar el tiempo de conservaciodn.

Otros documentos relativos a la

administracion de personal se conservaran

de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a. Los documentos referentes a la
clasificacién de los puestos se
conservaran mientras exista el puesto,

independientemente de su evoluci6n¥,-
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Luego de que se elimine el puesto se
mantendra inactivo por un afic y se

procedera a su disposicidén de acuerdo

al Reglamento del Programa de
Conservacidn ¥ Disposicidn de
Documentos Piblicos en la Rama
Ejecutiva.

Las certificaciones de elegibles se
mantendran activas por un afo a partir
de la fecha de expedicidn. Luego se
conservaran inactivas por otro afo y
se dispondrd de ellas de acuerdo al
Reglamento para la Conservacién vy
Disposicion de Documentos Publicos en
la Rama Ejecutiva.

Los registros de elegibles se
conservaran inactivoes por un afio a
partir de la fecha de cancelacidn o
vencimiento y se dispondra de ellos de
acuerdo a las disposiciones del
Reglamento para la Conservacidon vy
Disposicidn de Documentos Plublicos en
la Rama Ejecutiva.

Las solicitudes de examen de personas
que resulten inelegibles en los

examenes se conservaran por se15f,
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meses. Las solicitudes de examen de
las personas que resulten elegibles se
conservaran por el tiempo que dure la
vigencia del registro. Se dispondra
de ambas de conformidad a las
disposiciones del Reglamento para la
Conservacion y Disposicidn de
Documentos Publicos en la Rama
Ejecutiva.
PROHIEICION
A los fines de asegurar la fiel aplicacidn del
principio de mérito en el servicio publico
durante periodos pre y post eleccionarios, el
Jefe de Bomberos se abstendra de efectuar
cualquier transaccion de personal que se
relacione con areas esenciales al principio de
mérito, tales como nombramientos, ascensos,
descensos, traslados y cambios de categoria de
empleados.
Esta prohibicion comprendera el periocdo de dos
(2) meses antes y dos (2) meses después de 1la
celebracion de las Elecciones Generales de
Puerto Rico.
Se podra hacer excepcidn de agquellas

transacciones de personal que el abstenerse deff
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efectuarlas afectaria adversamente las

necesidades del servicio.

DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este
Reglamento tiene el significado gue a

continuacidn se expresa, a menos que de su

contexto se desprenda otra cosa:

1. Ley
Significa la Ley Num. 5 del 14 de octubre
de 1975, segun enmendada, conocida "Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto
Ricol.

s Reglamento
Significa el Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito, basado
en la Ley Num. 5 del 14 de oactubre de
1975, segun enmendada.

35 Sistema o Sistema de Personal
Significa el Sistema de Personal del
Servicio Publico de Puerto Rico.

g, Oficina u Oficina Central
Significa 1la Oficina Central de
Administracién de Personal

Director

A

Significa el Director de la Oficina

Central de Administracidn de Personal.

-
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Junta o Junta de Apelaciones

Significa la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracidn de Personal.
Principio de Mérito

Significa el concepto de gque los empleados
puiblicaos deban ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo
loe referente a su empleo sobre la base de
la capacidad sin discrimen por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidn social, ni por sus
ideas politicas o religiosas.

Areas Esenciales al Principio de Méerito -
Signigica (1) clasificacidn de puestos;
(2) reclutamiento y selecciodn, (3)
ascensos, traslados y descensos; (4)
adiestramiento y (5) retencion.

Gobierno de Puerto Rico

Significa el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sus agencias
como se definen en este Reglamento.

Agencia

Significa el conjunto de funciones, cargos
¥ puestos que constituyen toda la
jurisdiccién de una autoridad nominadora,

independientemente de que se le dennmineap,
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14.

15.
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departamento, municipio, corporacién
publica, oficina, administracidn,
comisién, junta, tribunal, o de cualquier
otra forma.

Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa
cuyo personal se rige por el principio de
mérito y se administra en forma autdnoma
con el asesoramiento, seguimiento y ayuda
técnica de la Oficina.

Autoridad Nominadora

Significa el Jefe de Bomberos.

Normas de Reclutamiento

Significa las determinaciones en cuanto a
los requisitos minimos y el tipo de examen
para ingreso a una clase de puesto.

Examen

Significa una prueba escrita, oral,
fisica, de ejecucidén, evaluaciones de
experiencia y preparacioén; u otras.
Elegible

Significa una persona cualificada para
nombramiento en el servicio publico.
Certificacidén de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual 1la

autoridad nominadora certifica para cubri;f;
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los puestos vacantes, selecciona y refiere
para empleo los nombres de los candidatos
gque estén en turno de certificacidn en
orden de nota Yy que acepten las
condiciones en el numeroc gue sSe prescriba
por reglamento.

Certificacidn Selectiva

Significa el proceso mediante el cual la
autoridad nominadora especifica las
cualidades especiales que el puesto a ser
ocupado requiere del candidato y prepara
una descripcion clara de los deberes del
puesto a cubrirse, selecciona de los
registros los nombres de 1los candidatos
gque cualifiquen y establece un turno de
certificacion en orden de nota para los
fines de ese puesto en particular.

Registro de Elegibles

Significa una lista de nombres de personas
que han cualificado para ser consideradas
para nombramiento en una clase determinada.
NRombramiento

Significa la designacidn oficial de una
persona para realizar determinadas

funciones .“/
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Periodo Probaterio

Significa un término de tiempo durante el
cual un empleado, al ser nombradc en un
puesto, esti@ en periodo de adiestramiento
Yy prueba, b sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempenc de sus deberes
y funciones.

Reingreso

Significa 1la inclusidén en un registro
correspondiente, para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado regular
de carrera [s] de confianza, gue ha
renunciado del servicio o ha sido separado
y es acreedor a mantener su elegibilidad
para la clase o clases de puestos en las
que sirvido como empleado regular.
Descripcidén de Puesto

Significa la exposicidn escrita Y
narratiwva sobre deberes, autoridad ¥
responsabilidad que envuelve un puesto en
especifico Y por los cuales se
responsabiliza el incumbente.
Especificacion de Clase

Significa una exposicion escrita v
narrativa, en forma genérica, que indica

las caracteristicas preponderantes delf,
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trabajo que entrafia uno o mas puestocs en
términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad 4 autoridad Yy las
cualificaciones minimas gque deben poseer
los candidatos a ocupar los puestos.

Puesto

Significa un conjunto de deberes Y
responsabilidades asignadas o delegadas
por la autoridad nominadora, que requieren
el emplec de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una
jornada parcial.

Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de puestos cuyos
deberes, indole de trabajo, autoridad vy
responsabilidades sean de tal modo
semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse
a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizarse las mismas puebas de
aptitud para la seleccidon de empleados ¥y
aplicarse la misma escala de salario con
egquidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

Serie o Serie de Clases

Significa una agrupacién de clases que

cr'"
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refleja los distintos niveles jerarquicos
de trabajo existentes.

Grupo Ocupacional o Profesional

Significa una agrupacidon de clases y serie
de clases que describe puestos
comprendides en el mismo ramo o actividad
de trabajo.

Clasificacidn de Puestos

Significa 1la agrupacidén de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes
y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracion de
personal.

Plan de Clasificacidn

Significa un sistema mediante el cual se
estudian, analizan vy ordenan en forma
sistematica, 1los diferentes puestos que
integran una organizacién formando clases
y series de clases.

Reclasificacidn

Significa 1la accion de clasificar un
puesto gue habia sido clasificado
previamente, La reclasificacidn puede ser
a un nivel superior, igqual o inferior.
Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un_y-
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puesto en una clase a un puesto en otra
clase con funciones de nivel superior
cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacion.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un plan de clasificacidn
uniforme, significa el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase para la cual se haya
provisto un tipe minimo de retribucidn mas
alto.

Traslado

Significa el cambio de un empleado de un
puesto a otro en la misma clase o a un
puesto en otra clase con funciones de
nivel similar, cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con un plan de
clasificacién uniforme, significa el
cambic de un empleado de un puesto a otro
en la misma clase o a un puesto en otra
clase para la cual se haya provisto el
mismo tipo de retribucidn.

Descenso

Significa el cambio de un empleado de un
puesto en una clase a un puesto en otra

clase con funciones de nivel inferiorﬁ,
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cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacidn.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un plan de clasificacion
uniforme, significa el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase para la cual se haya
provisto un tipo minimo de retribucidén mas
bajo.

Instituto

Significa el Instituto para el Desarrolloe
de Personal en el Servicio Publico,
adscrito = la Oficina Central de
Administracidén de Personal.

Beca

Significa ayuda monetaria que se concede a
una persona que prosiga estudios
superiores en una universidad e]
institucidn reconocida con el fin de
ampliar su preparacion académica,
profesicnal o técnica.

Licencia con Sueldo para Estudios

Significa la licencia especial, con
sueldo, que se concede a los empleados con

el fin de ampliar su preparaciéty,
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academica, profesional o© técnica para
mejorar el servicic que prestan.
Adiestramiento de Corta Duracidn

Significa adiestramiento practico o los
estudios académicos gue preparan al
empleado para el mejor desempefio de sus
funciones.

Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de 1los
derechos de asistencia a cursos
universitarios o especiales.

Institucidn

Significa cualquier organizacidén o agencia
de caracter publico o privado que ofrezca
cursos de estudio o adiestramiento de
naturaleza practica, academica, técnica o
especializada.

Cesantia

Significa la separacion del servicio
impuesta a un empleado debido a la
eliminacién de su puesto por falta de
trabajo o fondos; o a la determinacion de
que esta fizica y/0 mentalmente
incapacitado para desempefiar los deberes

de su puestohr
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Suspensidn de Emplec y Sueldo

Significa la separacioén temporal del
servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa.
Destitucidn

Significa 1la separacion total y absoluta
del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa.
Renuncia

Significa la separacidén total, absoluta ¥y
voluntaria de un empleado de su puesto.
Formulacidén de Cargos

Significa el documento, mediante el cual
la autoridad nominadora hara saber a un
empleado las violaciones incurridas
respecto a las normas de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicio publico.

Sistema de Retiro

Significa la Administracidn de los
Sistemas de Retiro de 1los Empleados del
Gobierno y de la Judicatura.

Bombero

Significa el personal asignado a los
servicios directos de extincidn y

prevencion de incendios .
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CLAUSULAZ DE SEPARABILIDAD

Si cualguier palabra, inciso, articulo, seccidn
o parte del presente Reglamento fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal
declaracidn no afectara, menoscabara o
invalidara las restantes disposiciones y partes
de este Reglamento, sino que su efecto se
limitard a la palabra, inciso, oracidn,
articulo, seccion o parte especifica declarada
inconstitucional o nula, Yy la nulidad ]
invalidez de cualquier palabra, inciso,
oracidén, articulo, seccién o parte de algun
caso, no se entenderd que afecte o perjudica en
sentido algquno su aplicacién o wvalidez en
cualquier otro caso.

DEROGACION

Por la presente gqueda derogada cualquier otra
norma, regla o reglamento que esté en conflicto

con las disposiciones de este Reglamento1pﬁ
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ARTICULO 20 VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir en la fecha
en que sea aprobado por el Director de 1la

Oficina Central de Administracion de Personal.

e umheros_

APROBADO: : 2

Director,
Adminis

T L zgt7% do /5.

a Central de cha
cidn de Personal
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