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PREAMBULDO

La Corporacidn de Crédito y Desarrollo Comercial y Agricola de Puerto
Rico, es una corporacion piblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
creada por la Ley Nimero 1 del 21 de agosto de 1990. Es su gestidn
principal el pramover el desarrollo agricola y comercial de Puerto Rico.

La Corporacidn queda excluida de la aplicacidn de la Ley Nimero 5 del
14 de octubre del 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico, conforme a lo
dispuesto en la Seccidn 10.6 inciso (4). Sin embargo, esa mism Seccidn
10.6 dispone que deberd adoptar un Reglamento de Personal incorporando el
Principio de Mérito que regira las normas de personal de aguellos empleados
no cubiertos por convenios colectivos.

La Corporacidn reconoce la responsabilidad de proveerle a sus empleados
un trato justo y equitativo; una paga que guarde proporcion con los
servicios gque prestan y conforme a 1la capacidad {inanciera de 1la
Corporacion, las normas retributivas existentes y otras circunstancias
inherentes a su trabajo; de ofrecerles adiestramientos, supervision vy
crearles el mejor ambiente de trabajo que los lleve a niveles dptimos de
productividad, progreso y satisfaccion por el servicio rendido. Todo esto
se hard sin discrimen de clase alguna por motivos de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen, condicidn social, ni por ideas politicas o

religiosas.



El fiel cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento
contribuird al establecimiento de un clima de armonfa, y satisfaccidn entre
los miembros de la organizacién., En esa forma la dedicacidn, eficiencia y
la lealtad serdn las caracteristicas distintivas de nuestro grupo de
trabajo, lo que nos ayudard a implantar y mantener el sistema de personal
eficiente, balanceado y moderno que necesitamos para cumplir con nuestros

objetivos,



ARTICUIO I - TITULO

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento de Persomal.

ARTICULO IT - BASE LBGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones del Articulo 3,
Inciso (w) de la Ley Nimero 1 del 21 de agosto de 1990, Ley que crea la
Corporacién, y de la Seccién 10.6 de 1la Ley Namero 5 del 14 de octubre de
1975, Ley de Personal para el Servicio Piblico, segin enmendada.

ARTICULO III - APLICABILIDAD

Las disposiciones de este Reglamento son aplicables a todos los
empleados de la Corporacién no cubiertos por convenios colectivos, esto es,
tanto a los empleados gerenciales de carrera como a los gerenciales de
confianza salvo donde se disponga lo contrario.

ARTICULOD IV - DELEGACTONES

El Director Ejecutivo de la Corporacion seri el responsable de la
administracidn y ejecucion de este Reglamento. Sin embargo, podrd delegar
en el personal bajo su direccidn el descargo de funciones administrativas,
técnicas y ministeriales necesarias para llevar a cabo, en la forrm mis
eficiente y diligente posible, las disposiciones, facultades y obligaciones
contenidas en este Reglamento. Esta delegacidn no deberd estar en conflicto
con la Ley, el Reglamento u otras disposiciones legales que asi lo impidan.
ARTICULO V - DEFINICIONES

Las siguientes frases o témminos, en orden alfabético, usados en este
Reglamento tendrdn el significado que a eontinuacidn se expresa, a menos que
el contexto indique claramente otra cosa:

1. Adiestramiento de Corta Duracién: Instruccidén prdctica o




2
estudios académicos por un periodo no mayor de seis (6)
meses, que amplia la capacidad del empleado para el mayor
descmpefio de sus funciones,

Alumbramiento: El acto mediante el cual 1la criatura

concebida es expedida del cuerpo materno por la via
natural, o extraida legalmente de é&ste, mediante
procedimientos gquirirgico-obstétricos. Comprende asimism,
cualquier alumbramiento prematuro, 1 malparto o aborto
involuntario, inclusive en este Gltimp caso, aquellos
inducidos legalmente por facultativos médicos que sufriere
la madre en cualquier momento durante el ewbarazo.
Apelacion: Recurso de un empleado ante un foro
administrativo o judicial mediante el cual solicita se
revise una decisién tomada la cual considera afecta sus
derochos como empleado.

Areas Esenciales al Principio de Mérito: Son las cinco (5)

dreas enumeradas en la Ley de Personal para el Servicio
Pdiblico: a) Clasificacién de Puestos, b) Reclutamiento y
Seleccion, c¢) Ascensns, 1traslados, v descensos, d)
Adiestramiento y, €) Retenciodn.

Ascenso: El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
superior, para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucidén mis alto.

Autoridad Nominadora: Significa el Director Ejecutivo de

la Corporacifn o su representante autorizado, quien tiene



10.

11.
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la facultad legal para nombrar y separar empleados de sus
puestos,

Certificacion de Elegibles: El1 proceso mediante el cual la

Corporacion certifica y refiere candidatos para cubrir los
puestos vacantes. La certificacion reflejard el orden de
turno, nota y si estdn disponibles para empleo.

Cesantia: La separacion del servicio de un empleado debido
a reorganizacidn administrativa, a eliminacidn de puestos
por falta de trabajo o por falta de fondos, o por estar
fisica y/o mentalmente incapacitado para desempenar los
deberes del puesto gque ocupa.

Clase o Clases de Puesto: Un grupo de puestos cuyos

deberes, naturaleza de traba jo, autoridad y
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 pruebas de aptitud para la seleccidn de
empleados y aplicarse la mism escala de retribucidn con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales.

Clasificacién de Puestos: La agrupacidn sistemitica de

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

Convocatoria: Es un aviso pidblico sobre las oportunidades

de empleo para que los interesados que se consideren



13.

14.

16.

17.

19.
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cualificados, puedan competir libremente para el empleo, en
igualdad de condiciones.

Corporacion: la Corporacion de Cré&dito y Desarrollo

Comercial y Agricola de Puerto Rico.

Descenso: El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel
inferior para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucion mds bajo.

Descripeidn del Puesto: Una relacidon escrita y narrativa

de los deberes, autoridad y responsabilidad que conlleva un
puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al
incumbente.

Destitucitdn: La separacion total y absoluta del servicio

impuesto a un empleado como medida disciplinaria por justa
causa.

Director Ejecutivo: TFuncionario nombrado por la Junta de

Directores, quien ejerceri las funciones y deberes que la
Junta de Directores le asigne.

Elegible: Una persona cualificada para nombramiento en la
Corporacion,

Junta de Directores: Autoridad mixima que ejerceri los

poderes de la Corporacion.

Servicios por Contrato: Aguellas personas que prestan

servicios profesionales o consultivos a base de honorarios,
0 prestan servicios de cualquier otra naturaleza

percibiendo la retribucidon que le corresponda, siempre que
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tales servicios constituyan una relacién contractual que
claramente no constituya un "puesto'”, segin lo define este
Reglamento.,

Impleado Probatorio: Empleado que se encuentra en la

prucba prictica durante su nombramiento.

Empleado Regular: Empleado gue obtiene una evaluacidn

satisfactoria durante el periodo probatorio y adquiere
status de permanencia en el servicio pdblico de carrera en
el puesto al cual fue nombrado.

Empleado Transitorio:  Empleado nombrado por un periodo

fijo de tiempo.

Especificacién de Clase: Una exposicidn escrita v

narrativa, en forma  genérica, que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que conlleva uno
0 mis puestos en témminos de naturaleza, ejemplos tipicos
del trabajo, complejidad, responsabilidad y autoridad;
cualificaciones minimas de preparacion y experiencia que
deben poseer los candidatos a ocupar los puestos y la
duracidén del periodo probatorio.

Examen: Una prueba escrita, oral, de ejecucidn,
evaluaciones de preparacidon y experiencia, combinacién de
las anteriores u otras.

Formulacion de Cargos: El1 documento mediante el cual 1la

autoridad nominadora le notifica al empleado las
violaciones imputadas que motivan su suspensidn de empleo y

sueldo o su destitucion del puesto.
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Interinato: Periodo de tiempo temporero durante el cual la

autoridad nominadora designa a un empleado para desempefar
todos los deberes normales de un puesto en sustitueidn de
otro empleado.

Junta de Apelaciones: La Junta de Apelaciones de la

Corporacidn de Crédito y Desarrollo Comercial y Agricola de
Puerto Rico.

Ley 0 Ley de Personal: La Ley Nim. 5 del 14 de octubre de

1975, segin enmendada, mejor conocida comp "Ley de Personal
del Servicio Piblico de Puerto Rico".

Licencia: Permiso oficial otorgado a un empleado para
ausentarse de su trabajo durante determinado tiempo, por
los conceplos establecidos en este Reglamento.

Nombramiento: La designacidn oficial de una persona para

realizar determinadas funciones de un puesto,

Normas de Reclutamiento: Las determinaciones en cuanto a

requisitos minimos y el tipo de examen para ingreso a una
clase de puesto,

Pago de Matricula: E1 pago total o parcial de los derechos

de matricula a cursos especiales o universitarios.

Periodo Probatorio: El periodo durante el cual un

empleado, al ser nombrado en un puesto de carrera estara en
periodo de adiestramiento v prueba, v sujeto a evaluaciones
perfodicas en el desempefic de sus deberes vy
responsabilidades.

Plan de Clasificacion: El sisterma mediante el cual se
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estudian, analizan y ordenan en [lorma sistemdtica los
diferentes puestos que integran una organizacidn formando
clases y series de clases.

Plan de Retribucidn: El sistema mediante el cual se

determina y establece el valor relativo de las clases que
comprende el Plan de Clasificacidn. Se tomara en
consideracion factores como la naturaleza, complejidad del
trabajo, grado de autoridad, responsabilidad que se ejerce
y gque se recibe; ademds, condiciones de trabajo; riesgos
inherentes al trabajo y otros.

Principio de Mérito: El concepto de que los empleados

piblicos deben ser clasificados, seleccionados, ascendidos,
trasladados, descendidos, adiestrados, retenidos y tratados
en todo lo 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.

Procedimiento de Reingreso: El proceso mediante el cual un

exempleado regular de carrera solicita la inclusidon de su
nombre en el Registro de Reingreso correspondiente,

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados
o delegados por la autoridad nominadora que requieran el
empleo de una persona durante todo el tiempo o parte
del tiempo, de manera regular, continua y estable, y que
la persona al desempefiarlo adquiera automiticamente ciertos

derechos y prerrogativas al ser nombrado, tales comn
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licencia de vacaciones y de enfermedad, participacion en
sistemas de retiro y otros establecidos por ley, los cuales
caracterizan al empleado piblico.

Reclasificacidn: La accidn de wvolver a clasificar un

puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a una clase de puesto de nivel
superior, de igual nivel o de un nivel inferior.

Registro de Elegibles: Lista de nombres de personas que

han cualifieado para ser consideradas para nombramiento en
una clase determinada luego de haber aprobado el examen
correspondiente,

Registro de Ascenso: Un Registro de Elegibles para una

clase determinada, el cual se establecid mediante una
competencia limitada a empleados regulares de carrera de la
Corporacidn que reunieron los requisitos exigidos y que
tomaron y aprobaron el examen correspondiente,

Begistro.de . Ingreso: Un Registro de Elegibles para una

clase determinada, el cual se establecié mediante una
competencia abierta a todas las personas gue reunieron los
requisitos exigidos y que tomaron y aprobaron el examen
correspondiente,

Registro de Reingreso: Un Registro de Elegibles para una

clase determinada que incluye nombres de personas que
habian sido empleados regulares de carrera en la
Corporacion en puestos de esa mism clase y que se hayan
separado del servicio por cualguier razdn que no sea por

accion disciplinaria.
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Reglamento o Reglamento de Personal: El1 conjunto de norms

aprobadas por la Junta de Directores para llevar a cabo la
administraciéon del personal no cubiertos por convenios
colectivos y que estdn aqui contenidas.

Renuncia: La separacidn total, absoluta y voluntaria de un
empleado de su puesto y del servicio.

Suspension de Empleo y Sueldo: La separacion temporal de

su puesto y del servicio impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.

Traslado: 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 y/o el mismo tipo minimo de retribucidn.

Vista Administrativa: Una audiencia para presentar los

argumentos y planteamientos , por escrito o en forma oral,
sobre un asunto en particular. Puede ser para defenderse
contra cualquier accidn que considere lesiva a sus derechos
como empleado o contra imputacidén, cuya sancién pudiera
resultar en la suspension de empleo y sueldo o la

destitucion del servicio de un empleado.
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ARTICULO VI - CATEGORIA DFE FEMPLEADOS

Seceidn 6.1 - Composicidn

Los empleados gerenciales son los no cubiertos por convenios colectivos

y por tanto, a los que rige este Reglamento estardn comprendidos dentro de

dos servicios o categorias: Servicio de Confianza o Servicio de Carrera.

A) Servicio de Confianza

1. Comprendera los empleados que desempefian los siguientes

tipos de funciones.

(a)

(b)

Formulacidn de politica publica - Esta funcidn
incluird la responsabilidad directa o delegada,
por la adopcion de pautas o norms sobre
contenido de programs, criterios de
elegihilidad, funcionamiento agencial,
relaciones extraagenciales y otros aspectos
esenciales de la direcciéon de programs.
También incluird la participacién, en medida
sustancial, y en forma efectiva, en 1la
formulacién, mndificacim o interpretacidn de
funciones importantes de administracién y de
asesoramiento directo al Director Ejecutivo,
mediante los cuales el empleado puede influir
efectivamente en la politica de la Corporacidn.
Servicios directos al Director Ejecutivo de la
Corporacidn que requieren confianza personal,
El elemento de confianza personal en este tipo

de servicio es insustituible.
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La naturaleza  del trabajo  corresponde
esencialmente al Servicio de Carrera, pero el
factor de confianza es predominante. El
trabajo puede incluir servicios secretariales,
mantenimiento de  archivos confidenciales,
conduccién de automiviles y otras tareas
similares. En el desempeiio eficiente de tales
servicios estari siempre presente el elemento
de confidencialidad y seguridad en relacidn con
personas, programs, o funciones de la
Corporacidn.
(¢) Funciones cuya naturaleza de confianza estd
establecida por ley.

2. Nimero de enpleados de confianza - El nimero de los
empleados de confianza a tenor con los subincisos a y b de
esta seccidn 6.1 no excederd de veinticineo (25),

3. Seleccién y Remocidn de BEmpleados de Confianza - Los
empleados de confianza serdn de libre seleccidn, pero
condicionado & que relnan requisitos de preparacion,
experiencia y licencias requeridas compatibles con las
funciones a desempefiar. La remocidn seria potestativa de la
autoridad nominadora.

B) Servicio de Carrera

Comprenderd los empleados que desempefian funciones no incluidas

dentro del Servicio de Confianza.



Seccion 6.2 - Cambios de Categoria:

A) El cambio de un puesto de carrera a un puesto de confianza
Unicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante, a menos gue
estando ocupado, su incumbente consienta expresamente por escrito,
certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de
confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento vy
remocion,

B) El cambio de un puesto de confianza a un puesto de carrera solo se
autorizard cuando ocurra un canbio en las funciones del puesto o en
la estructura organizativa de la agencia que lo Jjustifique. De
estar ocupado el puesto, el cambio de categoria solo puede
efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:

1. Qe reina los requisitos establecidos para la clase de
puesto.

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

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

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

Seccidn 6.3 - Reinstalacidn de Empleados:

A) Si un empleado en el Servicio de Carrera con status regular pasa al

Servicio de Confianza y posteriormente se separa del mismo en la
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corporacidn, tendrd derecho absolute a ser reinstalado eon
categorfa de empleado de carrera, en un puesto igual o similar al
que ocupaba en el Servicio de Carrera al momento en que pasd al
Servicio de Confianza.

B) La retribucidén que se le asignard al empleado, seri el sueldo gque
devengaba al momento de pasar al servicio de confianza mis todos
aquellos aumentos salariales que se hayan aprobado al puesto desde
la fecha en que cesd en el Servicio de Carrera hasta la fecha en
que se reinstald de nuevo a dicho servicio.

ARTICULO VII - CLASIFICACION DE PUESTOS

Serd responsabilidad del Director Ejecutivo de la Corporacidn
establecer, implantar y administrar planes de clasificacidn para todos los
puestos no cubiertos por los convenios colectivos uno para los comprendidos
dentro del Servicio de Confianza y otro para los comprendidos dentro del
Servicio de Carrera. [En la clasificacidn de puestos, se tomardn las
providencias necesarias para que se analicen, en la forma mis equitativa v
objetiva posible, los deberes, responsabilidades y gradeo de autoridad de
cada puesto independiente de la persona que 1o ocupa o que habrd de
ocuparlo.  Los puestos deben ubicarse en clases bien definidas que reflejen
la verdadera situacién en un momento determinado vy que responda a  las
realidades funcionales de la Corporacidn.

Seccidn 7.1 - Planes de Clasificacidn

Los Planes de Clasificacidn que se establezcan requieren la aprobacidn
de la Junta de Directores, Su  establecimiento, implantacidn vy

administracién se regirdn por las siguientes disposiciones:
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A) Descripeion de Puestos

1,

Se registrard en un formulario especial para este propdsito,
que contendrd una relacidn clara y precisa de las funciones
regularmente asignadas al puesto, asi como otra informacidn
relevante a la identificacion del puesto y del incumbente,
si ocupado,

Cada descripeidn de puesto deberd ser firmado por su
incumbente, si ocupado, la de su supervisor inmediato y la
del jefe de la divisién u oficina.

Cualquier cambio gue ocurra en los factores mencionados en
el subinciso (1) que antecede, se registrari inmediatamente
en la descripcidn del puesto y la Corporacidn pasard juicio
sobre la clasificacién de 1los puestos que hubieran
registrado cambios.

La Corporacion mantendrd un expediente para cada puesto
donde se incluya toda documentacidn relacionada con el
historial de clasificacidn del miam., Este expediente se
mantendrd mientras exista el puesto.

A cada empleado se le entregara copia de la descripcién de

Su puesto.

B) Criterios de Clasificacidn

Los eriterios a usarse en la clasificacion de los puestos serdn la

naturaleza y complejidad de las funciones a realizar, el grado de

autoridad y responsabilidad ejercida v los conocimientos, habilidad

y destrezas minimas requeridas para desempefiarlos.



C) Especificaciones de Clases

Cada una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacidn
para los puestos del Servicio de Carrera conllevaria la preparacidn,
por escrito, de una especificacidn de clase. Las especificaciones
de clases, asi como todos los cambios que se efectilen en las mismas
para mantener al dia, se formalizardin con la firma del Director
Ejecutivo o su representante autorizado.

D) Asignacidn de Puestos a Clases

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases
correspondientes. No existird ningin puesto sin clasificacidn,
Ninguna persona podra recibir nombramiento en un puesto que no haya
sido clasificado previamente.

E) Los Planes de Clasificacidén deberdn mantenerse al dia mediante la
actualizacion de las descripeciones de 1los  puestos, las
especificaciones y conceptos de clases y las asignaciones de los
puestos a las clases.

Seccion 7.2 - Clasificacidn de Puestos Nuevos

Los puestos de nueva creacidn autorizados en la Corporacidn, se
clasificaran dentro de una de las eclases comprendidas en los Planes de
Clasificacidn que se adopten y conforme a los criterios dispuestos en este
Reglamento, De ser necesario, podri incorporarse clases nuevas @ las
agrupaciones existentes con la aprobacidn del Director Ejecutivo o su
representante autorizado.

Seccidn 7.3 - Reclasificacién de Puestos

Se podrd reclasificar un puesto de la Corporacidn cuando ocurra una de

las siguientes situaciones:



A)

B)

D}
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Clasificacidn Original Errdnea

En esta situacidn no hay cambio significativo en las funciones del
puesto, pero se obtiene informacion adicional que permite corregir
una clasificacidén inicial equivocada.

Modificacidn al Plan de Clasificacidn

En esta situacidn no existen necesariamente cambios significativos
en la descripeidn del puesto, pero en el proceso de mantener al dia
el Plan de Clasificacion mediante la consolidacidn, segregacidn,
creacidn y eliminacién de clases, surge la necesidad de alterar la
clasificacion del puesto,

Cambio Bustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

En esta situacidén ocurre un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o el nivel de las funciones del puesto, 1o cual lo sube o
baja de jerarquia o lo ubica en una clase distinta al mismo nivel.

Evolucion del Puesto

En esta situacidn hay un cambio que ocurre paulatinamente con el
transcurso del tiempo, en los deberes, autoridad y responsabilidad

del puesto y que ocasiona una transTormacion del puesto original.

Seccidn 7.4 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

En

puestos de carrera reclasificados el status de los incumbentes, se

determinard con arreglo a lo siguiente:

A)

Por virtud de un error en la clasificacidn original:
1. 8i el cambio representa un ascenso se podrd:
(a) Confirmar al empleado en el puesto
reclasificado sin ulterior prueba de capacidad,

si retne los requisitos.
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(b) Trasladar al empleado a otro puesto, si hay
vacante y el traslado no resulta oneroso,

2. 8Si el cambio representa un descenso se podra:

(a) Confirmar al empleado  en el puesto
reclasificado mediante su consentimiento, por
escrito, sin que ello invalide su derecho de
apelacidn, si asi lo quiere hacer.

(b) Trasladar al empleado a un puesto vacante que
hubiere de 1la clase correspondiente a su
nombramiento.

En cualquiera de los casos anteriores, el empleado tendrd el status gque
tenia antes de la reclasificacidn de su puesto.
B) Por virtud de un cambio sustancial en deberes, autoridad vy
responsabilidades:
1. 8Si el cambio resultare en un puesto de categoria superior,
se podrd:

(a) Ascender al empleado si estuviere en turno de
certificacion en el registro de elegibles
apropiado a la nueva clase.

(b) De no existir un registro de elegibles
apropiado para la nueva clase, podra
administrarsele al empleado un examen sin
aposicion.

(c) Reubicar al empleado en un puesto de
clasificacién igual o similar al de su

nombramiento para el cual reina los requisitos,
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en caso de que no pueda ocupar el puesto
reclasificado.

(d) Abrir una competencia para cubrir el puesto.
(e) Dejar en suspenso la reclasificacidén hasta
tanto se reubique al empleado.
C) Por evoluciin del puesto o por modificacidn al  plan  de
clasificacion.
En estos casos, el empleado incumbente del puesto reclasificado
permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mism status que tenia
antes del cambio.

Seceion 7.5 - Cambios en Deberes, Autoridad o Responsabilidades

El Director Ejecutivo podrd disponer cambios en los deberes, autoridad
o responsabilidades de los puestos, con arreglo a lo siguiente:

A) Todo cambio responderi a necesidades reales de los programs y
actividades de trabajo de 1la Corporacién, las que de no
satisfacerse se traduciran en menoscabo o detrimento de éstas y
afectard la agilidad funcional necesaria en las diferentes unidades
de trabajo.

B) En ningin momento se haran cambios en 1los deberes, autoridad vy
responsabilidades de los puestos por motivaciones arbitrarias o con
fines disciplinarios.

Seccidn 7.6 - Derecho a Revisidn Administrativa

El empleado tendri derecho a una revisidn administrativa de la accidn
tomada sobre la clasificacién o la reclasificacidn de su puesto, si la
solicitare por escrito dentro del témmino de diez (10) dias de 1la fecha en

que le fue notificada la accidn, excepto en casos de reclasificacidn, cuando
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éstas surjan por motivo de modificacidn al Plan de Clasificacion.
En casos de peticiones de revision, el Director Ejecutivo tomard las
medidas para que las mismas se estudien y evalien en sus méritos.

Seccidn 7.7 - Contratos

La Corporacidn limitard 1la econtratacidin de personas que presten
servicios profesionales y consultivos a necesidades especiales por un
periodo de tiempo limitado., Bajo ninguna circunstancia se formalizarin
contratos para realizar funciones que constituyan un puesto., Tampoco se
formalizardn contratos para cubrir necesidades que puedan ser atendidas
mediante el reclutamiento de personal en puestos regulares o transitorios,
segln el caso,

ARTICULO VITT - RETRIBUCION DE PUESTOS

Seceidn 8.1 = Planes de Retribucidn

A) Serd responsabilidad del Director Ejecutivo de la Corporacidn
establecer, implantar y administrar planes de retribucidn para los
puestos no cubiertos por Convenios Colectivos: uno para el Servicio
de Confianza y otro para el Servicio de Carrera, Cada uno de estos
planes constard del nimero de escalas de retribucidn que sea
necesario, contando cada escala con un tipo minimo, uno miximo y
todos aguellos tipos intermedios que se estime conveniente vy
necesario. Una vez se determine el valor relativo de las clases
que comprenda el Plan de Clasificacidn correspondiente, se asighan
inicialmente las clases de dicho Plan a la escala de retribucién
que le corresponda dentro de su plan de retribucidn.

B) Al establecer las escalas en los Planes de Retribucidn, se tomardn

en  consideracidn factores tales como naturaleza v complejidad de
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las funciones; grado de autoridad y responsabilidad que ejerce y se
recibe; condiciones de trabajo; riesgos inherentes al trabajo y
otros,

C) Al asignar inicialmente 1las clases que integren un Plan de
Clasificacién a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de
Retribucidn correspondiente se tomardn en consideracidn factores
tales como la jerarquia relativa que se determine para cada clase
dentro del Plan de Clasificacidn; dificultades de reclutamiento
para determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros sectores
de la economia para la misma ocupacion; demanda y oferta;
condiciones especiales y la situacidon fiscal de la Corporacidn.

Seccidn 8.2 - Normas que Regirdn la Retribucién de los Empleados

A) Nombramientos

1. Com norma general, toda persona que se nombre en el
Servicio de Carrera o en el de Confianza, recibird como
sueldo el bdsico de la escala correspondiente a la clase de
puesto que vaya a ocupar, dependiendo de la oferta y demanda
en ¢l mercado de trabajo.

B) Ascensos
Todo ascenso conllevard aumento de retribucién conforme a lo
siguiente:

1. S8i el tipo minimo de la clase a la cual se asciende el
empleada es mayor gque el sueldo que recibe, su sueldo serd
aumentado a dicho tipo minimo. Si la cantidad recibida por
dicho ajuste resultare menor de un paso en la nueva escala a
la cual se asciende, serd aumentado al tipo superior

siguiente,



C)

D)

E)
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2. Si el sueldo que recibe el empleadn es igual al tipo minimo
0 a uno de los tipos intermedios en la escala de la clase a
la cual se asciende, su sueldo serd aumentado al tipo
inmediato mis alto.

3. Si el sueldo que recibe el empleado es igual o mayor que el
tipo miximo fijado a la clase a la cual asciende, su sueldo
sera aumentado en una cantidad equivalente a un paso dentro
de la escala a la cual se asciende.

Traslados

El traslado no conllevaria cambio en el sueldo del empleado.
Descensos

El descenso no conllevara aumento en el sueldo del empleado. Si el
sucldo del empleado corresponde a uno de 1los tipos retributivos de
la escala de la clase que pasa a ocupar, su sueldo permaneceri
inalterado; si no coincidiera, su sueldo se ajustara al intermedio
inferior.

Reclasificaciones de Puestos

Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo del
empleado se fijarda de acuerdo a las disposiciones de ascensos,
traslados o descensos, segun sea el caso,

Reasignaciones de Clases a FEscalas de Retribucidn Superiores

Cuando se emnmienden los Planes de Retribucion por efecto de la
reasignacion de una clase de puestos a una escala de retribucidn
superior, a los empleados afectados se les concederd un aumento en
sueldo gue serd igual al incremento que reciba la clase a la fecha

de efectividad de dicha accién. Los sueldos se ajustardn al tipo
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immediato superior, cuando no coincida con uno de los tipos
retributivos de la clase correspondiente.

Reingresos

Como norma general, toda persona que reingrese a un puesto al
Servicio de Carrera, recibird el sueldo que tenfa al momento de su
separacidén. En caso de que no coincida con uno de los tipos en la
escala, se ajustard al tipo inmediato superior.

Reinstalacidn

Como norma general, todo empleado gue se reinstale en un puesto de
carrera como resultado de haberse separado de un puesto de
confianza, a la terminacion de cualguier tipo de licencia sin
sucldo, o como resultado de haber fracasado en el periodo
probatorio de otro puesto; devengard el mismo sueldo que tenfa el
puesto el que desempefiaba comn empleado regular de carrera.
Aumentos de sueldos otorgados por vias legislativas, si aplicaran,
serdan reconocidos en la transaccidén de la reinstalacidn.

Aumentos de Sueldo por Servicios Meritorios

El Director Ejecutivo podri conceder aumentos de sueldo por
servicios meritorios cada doce (12) meses de servicio activo a los
empleados cubiertos por este Reglamento., Los aumentos estardn
condicionados a los recursos fiscales de la Corporacién y a la
evaluacidn por méritos individuales, segin se disponga en un
sistema de evaluacion que se adopte.

Los aumentos de sueldo serdn normalmente de un paso sobre el sueldo
del empleado, pero en caso de méritos sobresalientes, podrdn ser de

dos 0 mis pasos.
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Interinatos

Cualguier empleado que sea asignado interinamente a realizar

funciones de otro puesto, por un periodo de siete dias laborables o

Mmas,

comd consecuencia de que el incumbente del puesto esté de

vacaciones o ausente por cualquier razdon, o que el puesto esté

vacante, recibird una compensacifén adicional mensual a su sueldo

equivalente a:

1.

Si el puesto estd ocupado, se compensard la diferencia entre
el sueldo mensual que devenga el empleado que realiza las
funciones interinas y el sueldo mensual devengado por el
incumbente del puesto.

Si el puesto esti vacante, se compensard la diferencia entre
el sueldo mensual que devenga el empleado que realiza las
funciones interinas y el sueldo bdsico establecido para el
puesto en @1 Plan de Retribucidn adoptado,

Cuando no haya diferencia en sueldo o cuando la diferencia
que exista sea de $50 mensuales o menns, la compensacidn
adicional serd de $50 mensuales.

En todos los casos mencionados en los inecisos 1, 2, v 3
inmediatamente anteriores, la conpensacion mensual por
labores interinas se ajustard al nimero de dias trabajados

al mes., La misma no forma parte de su sueldo mensual.

L) El Director Ejecutivo podri reasignar cualquier clase de puestos de

una escala de retribucion a otra, de las eontenidas en el Plan de

Retribucién, cuando la necesidad del servicio asi lo requiera o

COmo

resultado de un estudio realizado o por exigencias de una
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modificacidén que se efectie en el Plan de Clasificacidn.
El Director Ejecutivo serd responsable de que se prepare la
Asignaciin de Clases y las Escalas de Retribucién y velara por que

dicho plan se mantenga al dia.

ARTICULO IX - RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE EMPLEADOS

Seccidén 9.1 - Responsabilidad

A)

B)

El Director Ejecutivo serd responsable del programa de
reclutamiento y seleccidn de personal para la Corporacién de
acuerdo con lo dispuesto en este Reglamento,

A menos gque especificamente se disponga lo contrario, todo lo
dispuesto en este Articulo 1X, se aplica (nicamente al personal no
cubierto por Convenios Colectivos cuyos puestos estian comprendidos

en el Servicio de Carrera.

Seccion 9.2 - Norma General

El Director Ejecutivo ofrecera la oportunidad de competir para los

puestos en la Corporacidn a toda persona que esté cualificada y que

participe cuando se abran las competencias,

Seccidn 9.3 - Normas de Reclutamiento

A) El Director Ejecutivo establecerd las normas de reclutamiento para

cada clase de puestos comprendida en el Plan de Clasificacidon que
se adopte para el Servicio de Carrera. Dicho establecimiento se
regird por lo siguiente:
1. Los requisitos y las condiciones de empleo estarin en
armonia con el Principio de Mérito, de manera que agilicen y
faciliten la  identificacién, atraccién, competencia,

seleccion y retencién de los mejores recursos disponibles.
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Las normas deberdn estar directamente relacionadas con las
funciones de los puestos y establecerin los requisitos
minimos de preparacidn y el tipo de experiencia requeridos,
asi como equivalencias o sustituciones admitidas.
Tipo de competencia a ofrecerse, esto es, si sera abierto,
serd de comparecencia o sin comparecencia; los criterios de
evaluacidén y el valor relativo adjudicado a cada parte, si
el examen consta de mids de una prueba. |
Clase de examen a ofrecerse; esto es, seri comparecencia o
sin comparecencia; los criterios de evaluacidn y el wvalor
relativo adjudicado a cada parte.
Clase de registro a establecerse, si cerrado o abierto, el
periodo de vigencia del mismo, si el examen consistird de

mis de una prueba.,

B) Las normmas sc revisaran periddicamente para actualizarlos a los

canblos vy necesidades que surjan.

Seceidn 9.4 Divulgacion y Convocatorias de Reclutamiento

A) La Corporacidén divulgard las oportunidades de ecmpleo para los

puestos de

carrera por los medios de comunicacidn que considere mis

apropiado en cada casno. Se considerard adecuado cualquier medio que

razonablemente pueda llegar a los interesados vy que naturalmente resulten

efectivos para fines de reclutamiento y factible dentro de los recursos

disponibles.

B) Convocatorias de Reclutamiento

1

Las convocatorias a examenes se expedirdn con la frecuencia

que  sea  necesaria y deberdn ser escritas en lenguaje
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sencillo y claro y atractivas para la clientela a 1a cual va
dirigida., Las misms deberin contener el titulo de los
puestos, naturaleza del trabajo, requisitos minimos,
naturaleza del examen, tipo de reclutamiento, periodo
probatorio, fecha 1imite para radicar solicitud y como
solicitar admisidn.

Luego de emitida una Convocatoria de Reclutamiento se podra
cancelar la mism y/o enmendar los requisitos, cuando las
condiciones de empleo, cambios en el mercado de empleo o las
circunstancias del servicio asi lo justifiguen, pero en
ningin momento se tomard esta accidn sin antes haber
enmendado la especificacidn de la clase y las normas de
reclutamiento, segin aplique. Cuando sea necesario tomar
esta accidn se dard conocimiento al piblico por los medios
de comunicacién que se estimen pertinentes, disponiéndose
gue no sera efectiva hasta tanto no se dé a conocer.

Cuando un candidato relna los requisitos de admisién no mis
tarde de treinta (30) dias después de la fecha de cierre de
la convocatoria, podrd solicitar el examen durante el plazo
para radicar solicitudes, Se podrd extender el periodo para
el recibo de solicitudes o cancelar la convocatoria cuando
no se reciba un nimero suficiente de solicitudes. En estos
casos se dard aviso piblico de la accidén que se haya tomado.
Los veteranos que no pudieren radicar solicitudes o tomar
agquellos exdmenes para los cuales estuvieron cualificados

por estar en servicio militar activo, tendrin derecho a
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solicitar los mismos conforme lo establece la Ley Nimero 29
del 27 de mayo de 1853.
Si el reclutamiento fuere continuo, se podrdn ofrecer los
examenes a las personas que los han tomado previamente y han
fracasado o interesan mejorar la puntuacién obtenida,
después de transcurrido un tiempo razonable en cuyo caso
prevalecerda la  puntuacién  mis alta obtenida. La
determinacidn del lapso de tiempo a transeurrir para
ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente
examinadas dependerd de la naturaleza de la clase del
examen, o de las necesidades del servicio.
Cuando la convocatoria prescriba perfodos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes, se observardn
las siguientes normas:
a) La econvocatoria deberid publicarse con no menos de diez
(10) dias laborables de antelacidn a la fecha limite

para solicitar,

En el aviso piblico que se emita, se hard constar el termino

durante el cual se aceptaran solicitudes. No se aceptara

ninguna solicitud que se radique con posterioridad a dicho

plazo.

Seccidn 9.5 Procesamiento de Solicitudes

A)

B)

Todo

aspirante a un puesto de carrera en la Corporacidn deberd

radicar una solicitud, mediante el formulario que se provea a tal

clfecto,

Las solicitudes deberan requerir a todo aspirante a puestos de
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carrera en la Corporacion, informacion que sirva de base para
determinar su elegibilidad de ascenso o ingreso al servicio. A
estos efectos, las solicitudes proveerin para que los aspirantes
incluyan un desglose de sus experiencias de trabajo y de su
preparacién académica, asi como cualguier otra informacién que se
considere necesaria.

C) Las solicitudes se procesarin conforme a las siguientes
disposiciones:
1. las solicitudes recibidas se revisarin y se aceptardn
aquellas que cumplan con fodos los requisitos exigidos,
2. Se rechazarin las solicitudes por cualquiera de las
siguientes causas:
(a) Radicacidén tardia
(b) Cuando los solicitantes no reinan los requisitos
minimos
(¢) Por tener conocimiento formal que el solicitante:
(1) ba incurrido en conducta deshonrosa;
(2) ha sido convicto por delitos graves o cualesquiera
otro que implique depravacidon moral;
(3) ha sido destituido del servicio piblico;
(4) es adicto al uso habitual o excesivo de sustancias
controladas o bebidas aleohdlicas; o
(5) ha realizado o intentado realizar engafio o fraude
en la informacidn ofrecida en la solicitud.
3. Las causales enumeradas de la (1) a 1a (5) del apartado (2),

subinciso (c) que antecede se obviardn en los casos que los
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solicitantes hayan sido habilitados para competir para
puestos pliblicos.

D) Se notificard por escrito a toda persona cuya solicitud sea
rechazada, informindole la causa del rechazo y su derecho a apelar
ante la Junta de Apelaciones de la Corporacidn.

Seceidn 9.6 Confeccidn y Administracidn de Exdmenes

El reclutamiento para los puestos de carrera en la Corporacidn se
llevard a efecto mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes
compitan, en igualdad de oportunidades y condiciones, sin discrimen de clase
alguna por razones ajenas al mérito, mediante exdmenes que consistirdn de
pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucidn, evaluaciones de preparacién
y experiencia, andlisis del récord del trabajo, resultados de adiestramiento
o cambinacifén de éstas, que midan la capacidad, aptitud y habilidad de los
examinados para ¢l desempefio del puesto, En lo posible, los exdmenes se
ofreceran en locales y lugares accesibles a los candidatos que aseguren un
ambiente y condiciones adecuadas.

A) Confeccidn de Eximenes

Los exdmenes serdan preparados por  personal competente  y
comprenderdn las materias indicadas en la Convocatoria. Para dicha
confeccién se podrd utilizar personal de la propia Corporacién, o
de otras organizaciones piblicas o privadas.

B) Administracién de los Exdimenes

1. Se determinard el tipo de examen a ofrecerse para cada
puesto,
2. Cuando el examen sea de competencia, la Corporacidn citard a

los candidatos cualificados indicdndoles, fecha, hora y



lugar donde deberin comparecer para tomar el mismo.

Todo candidato citado, que compareciese a tomar 1 examen,
serd debidamente identificado conforme al procedimiento que
establezca la Corporacidn.

Se podri denegar admisién a examen si el candidato no
comparece en la hora indicada en la citacidn al efecto.

Los examenes de comparecencia serdn corregidos dentro de un
periodo de tiempo razonable.

En el proceso de calificacidn de los exdmenes escritos se
mantendrd oculta la identidad de los candidatos.

Los candidatos examinados recibirdn, por escrito,
informacion relativa a sus calificaciones dentro de un
periodo que se establecerd mediante procedimiento.

Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del
resultado de su examen., Tendra derecho a que se efectiie la
revisidon si la solicitase dentro del periodo miximo de diez
(10) dias a partir de la fecha en que se envid 1la
notificacidn por correo del resultado del examen. Si como
resultado de 1la revisiéon del examen se alterase la
puntuacidn y/o turno del candidato, se hard el ajuste
correspondiente, pero no se afectard ningin nombramiento
efectuado.

Se podrin cancelar exdmenes si los solicitantes no retnen
los requisitos exigidos, o han realizado o intentado cometer

fraude o ha mediado engafio en la informacidn sometida.
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10. Para ser elegible, toda persona examinada deberd obtener,

por lo menos, la puntuacién minima que se establezca para
cada examen. Se  concederd a todo veterano, segin este
término se define en la Carta de Derechos al Veterano
Puertorriquefio, cinco puntos o el cinco por ciento, lo que
sea mayor, sobre la calificacion final, una vez aprobado el
examen. A los veteranos gque tengan una incapacidad
relacionada con el servicio se les otorgara cinco puntos
adicionales o el cinco por clento, 1o que sea mayor, una vez
aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte del
veterano se le concedera este beneficio de puntos
adicionales al cOnyuge supérstite, a los hijos menores de
edad vy a los hijos incapacitados aungue sean mayores de
edad; segin las disposiciones en la Ley 13 aprobada el 2 de
octubre de 1980 "Carta de Derechos del  Veterano
Puertorriquefio', si los mismos comparecen a examen en esta

Corporacidn.

Seccidn 9.7 Establecimiento Registro de Elegibles

A) Se establecerin los registros de elegibles que consideren

necesarios para atender las necesidades de la Corporacién con

sujecion a la disposiciones siguientes:

1

Los nombres de las personas que aprueben los exdmenes serdn
colocados en orden descendente de las calificaciones
obtenidas.

En los casos de puntuaciones iguales en el examen, se

determinard el orden para figurar en los registros a base de



B)

C)

)

E)

uno o mis de los siguientes factores:
(a) Preparacion académica general o especial;
(b) Experiencia especifica relacionada con la clase
de puesto.
(c) Indice o promedio en los estudios académicos o
especiales;

(d) Fecha de recibo de la solicitud.
Los registros de elegibles podrian ser de ingreso o ascenso abiertos
o  ecerrados, dependiendo de las necesidades del servicio,
disponibilidad de recursos para ingreso o ascenso y de aguellos
puestas de dificil reclutamiento.
Se podrd establecer cuando se estime conveniente, un solo registro
de elegibles para cubrir un grupo de clases de puestos, cuando
razonablemente puede justificarse dicho procedimiento.
Se estableceran, ademis, registros especiales por clase de puesto
con los nombres de personas con derecho a reingreso, cuando lo
soliciten, de acuerdo con las disposiciones del Articulo de este
Reglamento.
Se podrid cancelar registros de ingreso o ascenso cuando exista una
o mis de las siguientes razones:

1) Cuando se haya determinado la existencia de alpin tipo de
fraude general antes o durante la administracidén de
eximenes.

2) Cuando no hayan suficientes candidatos para atender las
necesidades del servicio.

3) Cuando se considere que sc debe introducir nueva competencia



F)

G)

H)

1)

para atraer candidatos mis capacitados.
4) Cuando se considere necesario cambiar los requisitos minimos
o los eriterios de evaluacidn.
5) Cuando se haya eliminado la clase de puesto para la cual se
establecid el registro.
6) Cuando se determine que el registro cumplié su cometido y no
existen puestos vacantes para cubrir.
El Director Ejecutivo podra ampliar o consolidar registros de
elegibles mediante la adicion de nuevos candidatos, si se considera
conveniente para el servicio y los requisitos de admision a examen
y criterios de evaluacidn no han variado sustancialmente. Se
notificari a los elegibles sobre tal accidn.
El periodo de vigencia de los registros de elegibles dependera de
su utilidad y adecuacion para satisfacer las necesidades del
servicio,
La Corporacidn podrd establecer procedimientos que hagan viable la
utilizacidn de sus registros de elegibles por otras agencias.
Igualmente, podrd cstablecer procedimientos que le permitan la
utilizacién de los registros de elegibles de la Oficina Central de
Administracion de Personal y de otros administradores individuales,
de considerarlo necesario,
La elegibilidad de las personas que figuren en los Registros de
Elegibles que se establezcan se eliminara por cualquiera de las
siguientes causas:
1) La declaracién por el elegible de que no esti dispuesto a

aceptar nombramiento. Esta declaracion podria limitarse a



2)

3)

4)

6)

7)
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determinado periodo de tiempo o determinado lugar, o a
puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las
establecidas por €1 a la fecha del examen. E1 nombre del
elegible no serd tomado en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleo mientras prevalezcan las
condiciones de no aceptabilidad estipuladas por é1.
Dejar de comparecer a entrevistas sobre nombramiento sin
razin justificada,
Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre
requisitos minimos; o someter evidencia indicativa de que no
retne 1los requisitos minimos.
Dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco
(5) dias 1laborables consecutivos desde 1la  fecha de
aceptacion de un nombramiento, a menos que la  autoridad
nominadora conceda al elegible un  perfodo de  tiempo
adicional para tomar posesion del puesto.
Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible.,
Haber sido convieto de algin delito grave o delito que
implique depravacidén moral; o haber incurrido en conducta
deshonrosa.
Tener conocimiento oficial formal del wuso habitual vy
excesivo por el elegible de bebidas alecohdlicas o

substancias controladas.
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8) Haber suministrado falso testimonio sobre cualgquier hecho
concreto en relacidén con su solicitud de empleo o de examen.

9) Haber realizado, o intentado realizar, engafic o fraude en su
solieitud, o en sus exdmenes, o en la obtencidn de
elegibilidad o nombramicento,

10) Haber sido declarado incapacitado por algin tribunal
campetente.

11) Haber sido destituido del servicio piblico.

12) Muerte del elegible.

podra también eliminar 1la elegibilidad de personas por

cualesquiera de las siguientes razones:

1) Nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante
certificacidn del registro establecido para esa clase de
puesto.

2) Declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las
condiciones previamente estipuladas o© aceptadas por el

elegible,

K) A todo candidato cuyo nambre se elimine de un registro de elegibles

a

tenor con los Incisos 6 y 7 anteriores, se le enviard

notificacidn eserita al efecto y se le advertird sobre su derecho

de

un

apelacién, En todo caso en que la eliminacidn de un nombre de

registro de elegibles hubiere sido errdnea, se restituird el

nombre a dicho registro.

L) El

no

nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio,

eliminard su nombre de los registros de elegibles en los que

figure.



Seccidn 9.8 - Certificacién y Seleccion

La certificacion y seleccion de personas para puestos permanentes
vacantes en el servicio de carrera en la Corporacidn, normilmente se hard de
entre los candidatos que figuran en sus registros conforme a las siguientes
disposiciones:

1. Cuando una unidad de trabajo primaria tenga necesidad de

cubrir un puesto de carrera vacante, solicitard al Director
de Administracién, mediante commnicacidn escrita, la emisidn
de una Certificacitn de Elegibles. La Divisidn de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales prepararda una certificacidn
incluyendo los primeros diez (10) elegibles que aparezcan en
el registro correspondiente dispuestos a aceptar el
nambramiento bajo las condiciones estipuladas.
La seleccion de candidatos para nombramiento se hard en un
término no mayor de veinticineo (25) dias laborables, a
partir de la fecha de envio de la certificacidén de
elegibles. Dicho témino no podrd prorrogarse. Sin
embargo, los mismos candidatos podrin incluirse en otras
certificaciones que se emiten para la mism clase para
atender necesidades en otra unidad de trabajo.

2. En casos en que no exista un registro de elegibles para la
clase de puesto que se interesa cubrir, se podrid certificar
candidatos de registros de elegibles apropiados para las
clases superiores, si dichos candidatos estin disponibles
para el puesto inferior.

3. En el triamite de la certificacién de elegibles, podrd
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solicitar una adicidn a la certificacion original, por el
equivalente a los elegibles certificados que no comparezcean
a entrevista o declinen la oferta de empleo. Cuando no
proceda. la  adicidn correspondiente, por no contar el
registro con ecandidatos adicionales y haberse considerado
por lo menos cinco (5) candidatos, se seleccionard a uno de
éstos.

Cuando se interese cubrir mis de un puesto vacante de igual
clasificacidn en la misma unidad de trabajo, se certificardn
por lo menos diez (10) elegibles por cada puesto adicional.
En estos casos se seleccionard por lo menos de los primeros
diez (10) elegibles considerados.

No ohstante, de no existir registros de elegibles
correspondientes, los puestos regulares vacantes se podrin
cubrir mediante ascensos sin oposicidon  de  empleados,
conforme se establece en la Seccidn 10,1 B de este
Reglamento.

El nombre de un elegible gque aparezca en un registro para
distintas clases de puestos podra  ser certificado
simultaneamente para vacantes cn tales casos.

El Director Ejecutivo podrd negarse a certificar a un
elegible por cualquiera de las razones expuestas en el
Inciso I, de 1la Seccién 9.7 de este Reglamento. Dicha
negativa serd notificada por escrito al elegible afectado,
indicdndole los motivos vy advirtiéndole de su derecho a

recurrir en apelacidon a la Junta de Apelaciones de la
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Corporacion.
Todo nombramiento original, traslado, ascenso o descenso de
un candidato que haya sido seleccionado de una certificacidn
de elegibles, se tramitardi dentro de un término que no
exceda de veinticineo (25) dias laborables, después de la
fecha de efectividad de la transaccion. En situaciones
justificadas, el Director Ejecutivo podrd autorizar
cualguier transacciin a los susodichos veintieineo (25) dias
laborables.,

Certificaciones Selectivas

Se podrd autorizar certificaciones selecetivas cuando:

(a) Las cualificaciones especiales de los puestos asi 1o
requieran. Por cualificaciones especiales del puesto
se  entenderd aguellos requerimientos o exigencias
funcionales de algin o algunos puestos individuales que
los difercncian del resto de los otros que componen la
clase,

(b) Por exigencias del servicio se entenderd cuando sea
necesario efectuar nombramientos para  determinados
pueblos o zonas, asi como también a  las oficinas

regionales que se establezcan,

10. Los nombres de las personas con derecho a reingreso tendran

prioridad para Puestos e correspondan a susS
elegibilidades. En situaciones en que hayan adquirido esas
elegibilidades a reingreso, luego de haber disfrutado de una

anualidad por incapacidad ocupacional, la Corporacidn vendrid
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obligada a certificarlos como Unicos ecandidatos y  a
nombrarlos, si estdn disponibles.

Seccidén 9.9 Verificacidn de . Requisitos y Presentacidn. .de. Documentos
Requeridos

A) Con anterioridad al nombramiento de cualquier candidato para
empleo, se verificard que reina todos los requisitos de preparacidn
y experiencia establecidos para el puesto, inclusive la licencia
yv/o colegiacidn al dfa, de requerirse para ejercer la profesidén o
el puesto,
B) Se podri requerir a los candidatos para empleo que se sometan a las
prucbas para detectar el uso de substancias controladas.
C) El candidato seleccionado para nombramiento deberd presentar,
previo al comienzo del trabajo, ademis, los sipuientes documentos:
1) Un  historial médico certificado por un facultativo
debidamente autorizado a ejercer su profesidn en  Puerto
Rico, que evidencie de que estd fisica y mentalmente
capacitado para ejercer las funciones del puesto. Esta
evidencia podrd reguerirse, ademds, cuando se considere
necesario al servicio, en casos de reingresos, ascensos,
traslados y descensos, y en caso de nombramientos
transitorios. No  se discriminard contra personas
incapacitadas, siempre que dicha incapacidad no le impida
desempefiar ¢l puesto,
2) Un acta de nacimiento, o en su defecto, un documento
equivalente, legalmente vilido.

3) El Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidn requerido por



1a Ley Nimero 14 del 24 de julio de 1952.

Seccidn 9,10 Procedimicntos Especiales de Reclutamiento y Seleccidn

A)

B)

Cuando resulte impridctico atender las necesidades del servicio con
nombramientos sujetos al procedimiento ordinario establecido en
este Reglamento, se podrd utilizar procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccidn para puestos de trabajadores no diestros
0 semidiestros; cuando no se disponga de registros de elegibles
apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia del
servicio a prestarse lo justifique; y para garantizar igualdad de
oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramientos y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales
Programas.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn que adopte
el Director Ejecutivo se ajustard a las siguientes normas:

1. Todo nombramiento se hard en consideracién al mérito.

2. El procedimiento serd administrado por el funcionario en
quien ¢l delegue.

3. Se anunciard las oportunidades de empleo usando los medios
de comunicacidn mis conveniente.

4. Se establecerin listas de elegibles de reclutamiento
continuo hasta que se satisfaga las necesidades del servicio
para cada clase de puesto, usando los exdamenes que estime
apropiados.

5. Todo ecandidato deberd reunir los reguisitos minimos
establecidos para el puesto,

6. ILa seleccidn podrd hacerse de los diez (10) candidatos mejor



41

cualificados que estén disponibles en la lista de elegibles.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn para puestos de

trabajadores no diestros o semidiestros se limitard a un examen de las

personas a reclutarse que consistird de una evaluacion, a los Unicos fines

de determinar si éstos relinen requisitos minimos.

Seccion 9.11 Periodo Probatorio

A)

B)

Excepto segin se dispone expresamente en este Reglamento, toda
persona nowbrada para ocupar  un puesto  de  ecarrera en la
Corporacidn, estara sujeta al periodo probatorio fijado para la
clase en el Plan de Clasificacidn del Puesto para el Servicio de
Carrera de la Corporacion.

El periodo probatorio estard fundamentado en lo siguiente.

1. El periodo probatorio es parte del proceso de reclutamiento
v seleccidn,

2. El periodo probatorio abarcard un ciclo completo de las
funciones del puesta. Este fendrd un término que se fijard
de acuerdo al puesto, el cual no debe ser menor de tres
meses, ni mayor de seis meses.

3. El periodo probatorio podrd ser prorrogable por el Director
Ejecutivo en circunstancias excepcionales por un término no
mayor de un (1) afio.

4. El frabajo de todo empleado en periodo probatorio deberi ser
evaluado periddicamente en cuanto a su  productividad,
eficiencia, hiabitos y actitudes y los resultados discutidos
con el empleado, con el fin de orientarlo y adiestrarlo, si

su trabajo no es satisfactorio.
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Cualguier empleado podri ser separado durante o al Tinal del
periodo probatorio, luego de ser debidamente orientado v
adiestrado, si se determina que su progreso v adaptabilidad
a las nomms del servicio piblico no han sido satisfactorio.
La separacidn deberd efectuarse conforme a lo dispuesto para
las separaciones en periodo probatorio.
La determinacion de la no aprobacidn del periodo probatorio
no es apelable, como norma general,
Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo
probatorio, pasara a ocupar el puesto con caricter regular.
El cambio se tramitara con antelacidn a la Techa en que
termina el perfodo probatorio mediante notificacidn al
empleado acompafiada de la evaluacidn final.
Todo empleado de carrera que fracase en el perfodo
probatorio por razones que no sean sus hidbitos o actitudes v
hubiera sido empleado regular inmediatamente antes, tendrd
derecho a que se le reinstale en un puesto de la mism clase
al que ocupaba con caricter regular o en uno similar.
81 la  persona nonbrada hubiese venido  desempefiando
satisfactoriamente  los  deberes del  puesto  mediante
nombramiento transitorio o con  ecardcter interino, el
Director Ejecutivo le podrd acreditar el perfodo servido
mediante el nombramiento transitorio o con cardcter interino
al periodo probatorio, siempre que hayan concurrido las

siguientes circunstancias:
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a) Que haya sido designado por el Director
Ejecutivo para desempefiar el referido puesto
interinamente.

b) Que durante el periodo haya desempefiado todos
los deberes normales del puesto.

¢) Que al momento de tal designacidon retina los
requisitos minimos requeridos para el puesto.

10. Cualquier empleado que fracase en su periodo de trabajo
probatorio, podrd solicitar revision ante la Junta de
Apelaciones de la Corporacidn en los casos donde se alegue
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicion social, o por ideas politicas o
religiosas cam motivo de su separacion. Se regueriri que
en el escrito de apelacidén aparezca claramente los hechos
especificos en que basan sus alegaciones.

11. Si por cualquier razdon justificada, entre otras, 1la
concesion de alglin tipo de licencia, cesantia, ascenso,
traslado o descenso del empleado, se interrumpe, por no mis
de un (1) afio el periodo probatorio de un empleado, se le
podri acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere

servido antes de la interrupcidn.

Seccidn 9.12 Norbramientos Transitorios

A)

B)

Serdan nombramientos transitorios aquellos extendidos a personas en
puestos creados por un término fijo.
Seran nombramientos transitorios aquellos extendidos a personas en

puestos permanentes, en las siguientes condiciones:
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1. Cuando el incumbente del puesto estd en uso de licencia sin
sueldo.

2. Cuando el puesto esti vacante, pero existe una emergencia en
la prestacién de servicios, que hace imposible o
impracticable el procedimiento normal de ecertificacidn y
seleccién, en cuyo caso el nombramiento no excederd de
noventa (90) dias. Durante ese periodo se deberdn
establecer los reguisitos para cubrir los puestos en forma
permanente,

3. Cuando no existen elegibles para un puesto gue requiera
licencia y el candidato disponible posee licencia
provisional,

4. Cuando el incumbente del puesto fue destituido y su ecaso
estid en apelacién ante la Junta de Apelaciones.

5. Cuando el incumbente estd suspendido de empleo y sueldo por
determinado 1iempo.,

6. Cuando el incumbente estd ocupando otro puesto mediante
norbramiento transitorio, y con derecho a regresar a su
anterior puesto.

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

El proceso de reclutamiento y seleccién para los aspirantes a
nombramientos transitorios consistirda de una evaluacidn de los
candidatos a los (nicos fines de determinar si  retinen los

requisitos minimos establecidos para la clase de puestos en el cual



habrdn de ser nonbrados.

D) Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra
ser nombrado para desempefar puestos en el Servicio de Carrera, con
status probatorio o regular, a menos que haya pasado por el proceso
de reclutamiento y seleccion que establece este Reglamento. No
abstante lo anterior, los empleados con nombramientos transitorios
no se considerardn empleados de carrera.

E) Por conveniencia del servicio se podrd ascender o trasladar
transitoriamente a empleados con status regular o probatorio para
ocupar puestos de duracion fija y puestos permancntes que se deban
cubrir con cardcter transitorio. Tales empleados conservarin los
derechos adquiridos en sus pucstos permanentes, entre ellos los de
licencia y la reinstalaciin a sus puestos en propiedad.

Seccidn 9.13 Empleo de Familiares

A) En ningiin caso se enplearin parientes en esta Corporacidin, excepto
cuando surjan matrimonios entre empleados de una mism division,
oficina o unidad de trabajo. Uno de los cdnyugues deberd ser
trasladado a otra divisién, oficina o unidad de trabajo, a la
brevedad posible si existe el puesto vacante o de lo contrario, uno
de éstos deberd presentar su renuncia. Disponiéndose que no exista
un acuerdo, el ednyugue de menor antiguedad presentari su renuncia.

ARTICULO X - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccitn 10.1 Ascensos

A) Normas de Ascensos

1. Las normas generales de reclutamiento de la Corporacidn es
atraer y retener las personas mis aptas, mediante

competencia  abilerta para sus  puestos. Hacia ese fin
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establecerd un sistema que identifique aquellas clases de
puestos en que sea mis factible circunscribir la competencia
a empleados de la Corporacién con el fin de proveerles
oportunidades de progreso y para que dicho sistema sirva de
mecanismo para la mejor utilizacidn de los recursos humanos
y a la vez estimule a los empleados para superarse en el
desempefio de sus deberes.

Las normas especificas para ascenso estardn contenidas en

las normas de reclutamiento para las clases de puesto.

B) Ascensos sin Oposicidn

1.

Se podrdn autorizar ascensos sin oposicién cuando las
exigencias o necesidades excepcionales del servicio, y las
cualificaciones especiales de los empleados asi 1o
Justifiquen previa la aprobacidn del examen correspondiente.
Todo empleado ascendido deberd aprobar el periodo probatorio
que conlleva el puesto., De no aprobarlo, el empleado serd
reinstalado al puesto que ocupaba antes de ser ascendido a
uno en la misma clase o clase similar. En ningin caso el
empleado recibird una retribucidén menor a lo que devengaba
antes del ascenso.
Por exigencias excepcionales y especiales se entenderd la
necesidad de reclutar personal cuando medie, entre otras,
una de las siguientes situaciones:

a) Asignacidén o atencién de nuevas funciones o

programs.

b) Ampliacion de los servicios que preste la



c)

d)

@)
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agencia,
Necesidad de reclutar personal que logre
mantener la continuidad en la prestacidn de los
servicios sin necesidad de mayor orientacién.
Registro de Elegibles inadecuado.
Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace
imprictico el procedimiento ordinario de

reclutamiento.

3. Para determinar las cualificaciones especiales de 1los

empleados se  considerardn, entre otros, los siguientes

criterins:

a)

b)

c)

d)

Resultados obtenidos del sistema de evaluacidn
adoptado, por aquellos empleados que alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en la ejecucidn de
tareas y cumplimiento de los criterios de orden
y disciplina.

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

Adiestramientos o cursos aprobados, directamente
relacionados con las funciones del puesto al que
se le propone ascender, que sean adicionales a
los requisitos minimos requeridos.

Experiencia, adicional a la requerida, obtenida

mediante designaciones oficiales de interinatos,
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asignaciones administrativas o intercanbio de
personal, directamente  relacionada eon las

funciones del puesto al gue se propone ascender,

Secciin 10.2 Traslados

Se usardn los ftraslados como mecanismo para la ubicacidn de los

empleados en puestos donde sirvan mejor a las necesidades de la Corporacién

y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los objetivos de las agencias con

la mayor eficiencia,

A) Obhjetivo de los Traslados

El traslado podrd efectuarse para beneficio del empleado, a

solicitud del empleado, o respondiendo a necesidades del servicio

de 1a Corporacion, en situaciones tales como las siguientes:

1.

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales
en cualesquiera de los programas de la Corporacidn para
atender nuevas funciones o programas, o para la ampliacidn
de los planes de accidn que estos desarrollen,

Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en la Corporacion y cuando en el proceso de
decretar cesantias sea necesario reubicar empleados,

Cuando se determine que los servicios pueden ser utilizados
mis eficientemente en otra dependencia de la Corporacién.
Cuando sea necesario mover al personal de la Corporacidn

para que se adiestre en otras dreas,

B) Ambito de los Traslados

Se podrin efectuar traslados de empleados:

1.

Entre las unidades de la Corporacion.
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C) Normas para los Traslados

Las sigquientes normas regiran los traslados

l.

3.

En ningin caso se utilizardn los traslados como medida
disciplinaria, ni podran hacerse arbitrariamente.

La Corporacién sera responsable de establecer los
procedimientos que aseguren la imparcialidad en los
traslados que se proponga efectuar respondiendo a
necesidades del servicio, con atencidn especial a aspectos
tales como los siguientes; a los efectos de evitar que la
accion del traslado le produzca al empleado problemas
econdmicos sustanciales sin que se le provea la compensacidn
adecuada:

a) Naturaleza de las funciones del puesto al cual
vaya a ser trasladado el empleado;

b) Conocimientos, habilidades especiales, destrezas
y experiencias que se requieren para el
desempeno de las funciones;

c) Normas de reclutamiento en vigor para la clase
de puesto al cual vaya a ser trasladado el
empleado;

d) Retribucién que esté percibiendo el empleado a
ser trasladado; y

e) Otros beneficios marginales e incentivos que
esté disfrutando el empleado a ser trasladado.

En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir los

requisitos para el puesto al cual serd trasladado.
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Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el
empleado deberd aprobar el examen correspondiente para la
clase y estard sujeto al periodo probatorio. Cuando el
traslado responda a necesidades del servicio, se podra
obviar ambos requisitos.

Al empleado se le informard por escrito sobre el traslado.
Como norma general, la notificacién al empleado deberd
hacerse con treinta (30) dfas naturales de antelacion. Sin
embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado
debera advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Junta
de Apelaciones dentro del término de treinta (30) dias
naturales, a partir de la notificacidn, si estima que se han
violado sus derechos. La apelacion no tendra el efecto de

detener la accidn de la autoridad nominadora.

Seccidn 10.3 Descensos

A)

Objetivos para los Descensos

El descenso de un empleado podra efectuarse por las siguientes

razones:

1.
2.

A solicitud del empleado o,

Falta de fondos, de trabajo o reorganizacion que haga
imprescindible la eliminacidn del puesto que ocupa el
empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar al
que ocupaba en la Corporacion y el empleado acepte un puesto
de menor remuneracicn. Cuando el empleado
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no acepte el descenso por esta razon se decretard su
cesant{a advirtiéndosele de su derecho de apelar ante la
Junta de Apelaciones dentro del término de treinta (30) dfas
a partir de la notificacidn.

B) Normas para los Descensos

Las siguientes normas regirdn los descensos:

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

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

3. En los casos de descensos por falta de fondos, trabajo o
reorganizacion, el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo. Lo anterior también aplicara
cuando el descenso sea a solicitud del empleado.

4. EL empleado descendido estara o no sujeto al periodo
probatorio, a discrecion del Director E jecutivo.

ARTIQND XI -~ RETENCION EN EL SERVICIO
Seccion 11.1 Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio puablico. Se
estableceran los referidos criterios a base de, entre otros factores, los

siguientes deberes y obligaciones de los empleados:



B)

E)

Gl
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La asistencia regular y puntal al trabajo; v el cumplimiento cabal
de la jornada de trabajo establecida.
Cumplir con las normas de comportamiento correcto y respetuoso en
sus relaciones con los supervisores, supervisados, compaferos de
trabajo, clientes y piblico en general.
Realizar las funciones y tareas asignadas con eficiencia vy
diligencia.
Cumplir fielmente las drdenes o instrucciones de sus supervisores
que son compatibles con la autoridad delegada en éstos.
Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacicnados con
su trabajo.
Realizar las tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija, previa la notificacidn correspondiente
con razonable antelacidn.
Cumplir con las disposiciones de la Ley que cred la Corporacidn y

los Reglamentos operacionales.

Seccidn 11.2 Evaluacidn de los Empleados

A)

Sobre la base de los criterios de productividad, eficiencia, orden
y disciplina antes indicados, la Divisién de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales en coordinacidn caon el personal directivo,
establecerd, desarrollard y administrard un sistema de evaluacidn y
productividad basado en la labor de los empleados con el propdsito
de medir objetivamente los criterios antes mencionados.

Al establecer el sistema de evaluacidn, la Corporacién observara
las siguientes normas generales:

1. Ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacidn a
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los supervisados, sobre los sistemas de referencia.
Cada supervisor considerard conjuntamente con el empleado el
resultado de las evaluaciones.
Se estableceran mecanismos intemos de revision que aseguren
la mayor objetividad en el proceso de evaluacidn de los

empleados.

Los criterios de productividad y eficiencia necesarios para 1la

evaluacidon de los empleados se establecerdn conforme a las funciones de los

puestos. De igual forma, los criterios de orden y disciplina se

establecerdan en consideracidn a los deberes y obligaciones de los empleados.

C) El sistema de evaluacidn que se adopte sera revisado y aprobado por

el Director Ejecutivo.

D) El sistema de evaluacion se adopta para los siguientes propositos:

1.

2.

6.

Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio.
Orientar a los empleados sobre la forma en que deben
efectuar su trabajo para que éste se considere
satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.
Determinar la concesidn de licencias con o sin sueldo y pago
de matricula para estudio, o de licencia sin sueldo.
Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo vy
capacitacion del personal.

Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de
sueldos por mérito dentro de las escalas de sueldo
establecido.

Como parte de los examenes de ascenso.
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8. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la

prioridad para reempleo de empleados cesanteados mediante

eliminacion de puestos por falta de fondos, trabajo o

reorganizacion.

9. Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor

utilizacion de sus conocimientos, destrezas, habilidades v

potencialidades.

Seccion 11.3 Acciones Disciplinarias

A) Se estableceri, mediante reglamentacion interna, las normas de

conducta de los empleados y las acciones disciplinarias aplicables a la

infraccion de dichas normas.

1. Motivos Disciplinarios

Podran ser motivos de accidn disciplinaria contra el

empleadc, entre otras situaciones similares, las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Aceptar regalcos, donativos o cualquier otra
recompensa por la labor realizada como empleado
piblico, excepto las recibidas por autorizacidn
de ley.

Utilizar su posicidn oficial para fines politico
partidista o para otros fines no compatibles con
el servicio piblico.

Realizar funciones que conlleven conflicto de
intereses con sus obligaciones como empleado
publico.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen
nombre de la Corporacion o al Gobierno de Puerto
Rico.
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Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta
inmoral .
Realizar acto alguno que impida la aplicacidn de
este Reglamento y las reglas adoptadas de
conformidad con el mismo, ni hacer o aceptar, a
sabiendas, declaracion, certificacidén o informe
falso en relacion con cualquier materia cubierta
por el Reglamento.
Pagar, dar, ofrecer, solicitar o aceptar,
directa o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro wvalor por © a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascensos u otras
acciones de personal;
Realizar o haber intentado engafioc o fraude en la
informacion sometida en cualquier solicitud de
cXamen.
Faltar al cumplimiento de cualquiera de los
deberes y obligaciones que tiene como empleado
del Gobiemo de Puerto Rico.
Incurrir en cualquier otro acto de hostigamiento
sexual tal y como se describe en el aArtfculo
KIX, Inciso 8, de este Reglamento.
Apropiarse ilegalmente de propiedad y/o fondos
de la Corporacidn.
Apropiarse ilegalmente de propiedad y/o fondos

de clientes o concesionarios de la Corporacién.
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Incurrir en conducta que atente contra la
seguridad de sus compafieros de trabajo o del
publico que visita, o reciba los servicios de la
Corporacion.
Ocasionar danos a la propiedad de 1la
Corporacion.
Poseer y/o mane jar explosivos.
Poseer ilegalmente un arma de fuego yfu otras
armas prohibidas dentro de las facilidades de la
Corporacion.
Cometer algin delito por el cual le sometan
acusacion o lo encarcelen afectando
negativamente la imagen de la Corporacion y sus
empleados.
Mentir en 1la solicitud de emplec con el
propésito de ser empleado por la Corporacidn.
Abandonar o negarse a asistir a un tratamiento
rehabilitador de drogas o alccholismo después de
haber sido referido por la Corporacidon para
evaluacion por facultativos médicos.
Incurrir en ataques verbales consistente en uso
de lenguaje soez, insultante, ofensivo, obsceno
y amenazante en contra de uno o mds de sus
compafieros, de la supervisién y/o gerencia.
Trabajar en estado de embriaguez o bajo el
efecto de drogas.
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v) Poseer o usar, por lo cual se le arrestre o
acuse por el uso, venta, distribucién y/o
complicidad, y otros, relacionados con drogas.
x) Abandonar injustificadamente el servicio por mis
de tres dias laborables consecutivos sin
notificacién a la Corporacidén, lo cual sera
constatable Unicamente con el sello de recibido
oficial del Departamento al que esta adscrito el
empleado, dentro del témmino antes indicado.
El Director Ejecutivo podra destituir o suspender de empleo y
sueldo a cualquier empleado por justa causa y previa formulacién de
cargos por escrito.
Cuando surja la necesidad de aplicar medidas disciplinarias como
las sefialadas en el inciso que antecede, se adoptard el siguiente
procedimiento:

1. El Director Ejecutivo ordenara una investigacién dentro de
los cinco (5) dias laborables desde que tuvo conocimiento
oficial de los hechos, y determinard si procede alguna
accion disciplinaria. De proceder tal medida disciplinaria
formulara cargos al empleado, por escrito, notificindole su
derecho a una vista administrativa informal dentro del
término de cinco (5) dias laborables a partir de la fecha de
recibo de la notificacidén de la formulacidn de cargos. En la
vista el empleado afectado tendrd derecho a comparecer
representado por abogado y a presentar la prueba que estime
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necesaria. luego de la wvista, o de transcurrir el término
de cinco (5) dias sin que el empleado haya solicitado la
misma, el Director Ejecutivo tomard la decisidn que entienda
conveniente.

Cuando se determine la destitucidn o suspensidn de empleo vy
sueldo de un empleado, en la notificacidn que se le envie,
se advertird de su derecho de apelacién ante la Junta de
Apelaciones de la Corporacién dentro del término de 30 dias
a partir del recibo de la notificacidn.

En casos de mal uso de fondos piblicos o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, la
vida o moral de los empleados o del pueblo en general, se

podra suspender al empleado antes de la vista.

Seccion 11.4 Cesantias

La Corporacion podrd decretar cesantias separando del servicio a

cualquier funcionario o empleado, sin que tal accién se entienda como

destitucion, por cualquier de las siguientes razones:

Al

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

reorganizacidn, en cuyo caso procederd de la siguiente manera:

L

Establecerd un Plan de Cesantias el cual podrd ser revisado
al comienzo de cada afio fiscal. FEl método que se adopte se
pondra en conocimiento de los empleados.

Antes de decretar cesantias, la Corporacién agotari todos
los recursos a su alcance para evitar las mismas con
acciones tales como:

a) Reubicacidn del personal en puestos de igual o
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similar clasificacién, en programas que no estén
afectados por la reduccion de personal.

b) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en
otro puesto, cuando esto pueda hacerse
razonablemente antes de la fecha para decretar
tales cesantias.

¢) Conceder licencia sin paga hasta tanto cese la
crisis presupuestaria, cuando se toma la
decision  debido a una insuficiencia
presupuestaria temporera que no requiera la
eliminacidn del puesto.

d} Descenso del empleado para evitar cesantias.

e) Como ultimo recurso, reduccion del horario en la

jornada de trabajo.

B) Cierre total, temporero o parcial de las operaciones de 1la
Corporacion.

1.

Seran separados en primer término, los empleados
transitorios o por contratos; en segundo lugar, seran
separados los empleados probatorios; y en dltimo lugar,
seran separados los empleados regulares. Se decretaran las
cesantfas dentro de los grupos de empleados cuyos puestos
tengan el mismo titulo de clasificacion. A los efectos de
este inciso, los empleados probatorios que inmediatamente
antes de adquirir ese status hubieran sido empleados
regulares, se consideraran como empleados regulares.

El orden de prelacion para decretar cesantias, asi como para
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tomar las acciones con el fin de evitar las mismas, de
manera que queden cesantes en primer término, los empleados
menos eficientes. A falta de un plan de evaluacién que
provea informacién wvalida para determinar la calidad del
desempeiio de las funciones, el factor determinante serd el

tiempo de servicio.

C) Cuando se determine que un empleado estd fisica y/o mentalmente

incapacitado para desempenar los deberes de su puesto. Los

siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros,

razones para presumir incapacidad fisica y/o mental del empleado:

1.
2.

3.

En estos

Baja notable de la productividad
Ausentismo marcado por diversas razones, no justificada, o
debido a enfermedad; o,

Patrones lrracionales en la conducta.

casos la Corporacion debera requerirle, por escrito, al

empleado, que se someta a ecxamen médico dentro de los cinco (5) dias

naturales siguientes a la fecha de la notificacién. La Corporacidn deberad

facilitar el examen médico, o asumir el costo de los servicios si el examen

lo efectia un médico en la practica privada, designado por el Director

Ejecutivo para realizar la evaluacion.

D} Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y en

tratamiento médico en el Fondo del Seguro del Estado por un periodo

mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme al

Articulo 5.A de la Ley Nim. 45 del 18 de abril de 1935, segn

enmendada, 'Ley de Compensaciones por Accidente del Trabajo."
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E) Todo empleado objeto de una cesantia debera ser notificado por

escrito,

con antelacion de no menocs de treinta (30) dias

calendarios de la fecha de efectividad de la misma, y debe

advertirsele de su derecho de apelacion a la Junta de Apelaciones.

Seceidn 11.5 Renuncias y Separaciones

1.

Renuncias

Cualquier empleado podrd remunciar a su puesto libremente
mediante notificacion escrita al Director Ejecutivo.
Esta comunicacién se hard con no menos de diez (10) dias
naturales de antelacion a su dltimo dia de trabajo,
excepto que el Director Ejecutivo podra aceptar remuncias
presentadadas en un plazo menor.

El Director Ejecutive debera, dentro del témmino de cinco
(5) dias naturales de haber sido sometida dicha renuncia,
notificar al empleado se acepta la misma o si la rechaza
por existir razones que justifican investigar la conducta
del empleadn. En casos de rechazo, el Director Ejecutivo
dentro del término mds corto posible, debera realizar la
investigacion y determinar si acepta la remuncia o
procede la formulacidn de cargos.

Separaciones en Periodo Probatorio

El Director Ejecutivo podrda separar de su puesto a
cualquier empleado de carrera durante o al final del
perfodo probatorio cuando considere que sus servicios,
productividad, eficiencia, haibitos o actitudes no

justifican conceder un nombramiento regular. Si la
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separacién fuera debido a los hébitos o actitudes del
empleado, se podrd proceder a su separacién del servicio.
La separacion debera efectuarse mediante una comunicacion
oficial suscrita por el Director Ejecutivo, acompanada
por la Gltima evaluacién. Dicha comnicacién debera ser
entregada al empleado con no menos de 10 dias de
antelacién a la fecha de separacion.

Mierte

La separacion por muerte de cualquier empleado de 1la
Corporacion sera efectiva a la fecha que indique el
Certificado de Defuncién. Sera responsabilidad de 1la
Corporacién orientar debidamente a los herederos y/o

beneficiarios sobre los derechos, deberes y beneficios

que les corresponden.

Reclamaciones a Nombre de una Persona Fallecida

la Corporacidn podra efectuar un desembolso a favor de una persona

o personas que reclamen el pago de una obligacidn a nombre de una

persona que haya fallecido al momento de incurrirse dicha

obligacion por parte de la Corporacidn, conforme a lo siguiente:

1.

Reclamaciones en las cuales el desembolso no exceda de
quinientos ddlares ($500). La persona o personas a favor de
quien se hara el desembolso de un cheque o giro emitido por la
Corporacion a nombre de una persona fallecida debera:

Someter una  solicitud por escrito dirigida al Director
Ejecutivo de la Corporacion indicando en qué capacidad
radica dicha solicitud y el concepto de su reclamacidn.
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b) Acompafiar una copia del Acta de Defuncidén de la persona a
favor de quien se expedira el cheque o giro, siempre que
no haya nombrado un administrador o albacea o que mo
exista una declaracion judicial de herederos.

c) En el caso en que la reclamacién sea para beneficio de
hi jos menores de edad de la persona fallecida deberi
ademis, someterse copia del Certificado de Macimiento de
cada hi jo menor de edad.

Reclamaciones en las cuales el desembolso exceda de quinientos

ddlares ($500).

a) Cuando la reclamacion a nombre de la persona fallecida
excediere de la suma de $500, la solicitud debera ademis,
acompafiarse de un original o copia certificada de una
declaracion judicial de herederos.

Las circunstancias bajo las cuales se radica la solicitud del

pago de la obligacion a nombre de una persona fallecida

deberan constar en una Declaracion Jurada de la persona o

personas que someten la peticidn.

B) Desembolso y Endoso

1.

La Corporacidn expedira el cheque o giro a nombre de la
persona o personas que hayan sometido la reclamacidn.

Cuando el monto de la reclamacion excediere de la suma de $500
y el reclamante no haya cumplido en su totalidad con 1lo
dispuesto en este Reglamento, el Director Ejecutivo podrd
autorizar un desembolso parcial hasta la cantidad de $500 y
retener el exceso hasta que se cumpla con los demis

requisitos.



C) Notificacidn al Secretario de Hacienda

1. La Corporacion notificara por escrito al Departamento de
Hacienda sobre cualquier desembolso hecho a una persona
fallecida, segin se dispone en este Procedimiento, de no
existir una Declaratoria de Herederos.

4. Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separard del servicio, a tenor con el Articulo 208 del Codigo
Polftico, a todo empleado convicto por cualquier delito grave o
cualquier delito que implique depravacion moral o infraccidn de sus
deberes oficiales.

5. Separaciones de Empleados Transitorios o por Contrato

Los empleados transitorios o por contratos podrdn ser separados de
sus puestos en cualquier momento dentro del teémmino de sus
nombramientos .

Seccion 11.6 Abandono del Servicio

Todo empleado que permanczca ausente del servicio por mas de tres (3)
dias laborables consecutivos, sin autorizacidn, incurrird en abandono del
servicio. Tal abandono del servicio podrd ser causa justificada para que el
Director Ejecutivo suspenda o destituya al empleado.

ARTTQULO XIT — ADIESTRAMIENTO Y DESARROLIO DE RECURSOS HUMANOS

Seccion 12.1 Responsabilidad

Sera responsabilidad del Director Ejecutivo elaborar un plan para el
adiestramiento, capacitacidén y desarrollo de su personal basado en sus
necesidades y prioridades programiticas.

Seccion 12.2 Objetivos

Con la elaboracion del Plan, la Corporacién se propone como meta
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alcanzar los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en

el servicio, mediante los siguientes objetivos:

A)

B)

C)

D)

Desarrollar al miximo el talento y la capacidad del personal con
potencial para hacer aportaciones a la Corporacion y a nuestra
sociedad.

Mejorar la eficiencia de la Corporacidn proveyendo a su personal
las oportunidades adecuadas para que adquiera el grado de
preparacion o experiencia que mejor corresponda a las funciones del
puesto que ocupa y prepararlo para las necesidades.

Ofrecer al personal de la Corporacion los mecanismos para el
me joramiento de sus conocimientos y destrezas que lo preparen para
su crecimiento en el servicio pdblico.

Contribuir a crear v mantener la armonia y satisfaccion en el
trabajo que propenda a un alto grado de motivacidn y espiritu de
servicio, que a su vez redunde en mayor productividad y calidad en

los servicios que se presten.

Seccion 12.3 Adiestramientos de Corta Duracion

A)

B)

C)

La Corporacién planificard, organizard, desarrollari cursos,
talleres, seminarios vy adiestramientos de corta duracion con el fin
de atender a sus necesidades especificas.

Los adiestramientos de corta duracion se concederid a los empleados
por un término no mayor de seis (6) meses, con el propésito de
recibir adiestramiento prictico o realizar estudios académicos que
lo preparen para el mejor desempeiio de las funciones
correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos de

corta duracion.
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A todo empleado que se le autorice un adiestramiento de corta
duracidn se le concederd licencia con sueldo. Ademis, se le podra
autorizar el pago de dietas, gastos de viaje y, cuando fuese
necesario, cualquier otro gasto a tenor con los recursos de la
Corporacidn.
La Corporacion podra autorizar a sus empleados a realizar viajes al
exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento,
seminarios o asambleas, de acuerdo con las normas que rigen los
viajes de los empleados de la Corporacion. Sera responsabilidad del
empleado que participe en actividades en el exterior, dentro del
término de cinco (5) dias calendarios a partir de su regreso,
someter al Director Ejecutivo un informe completo sobre los gastos
incurridos y otro informe sobre la actividad que asistié. Copia de

dichos informes se mantendran en los archivos de la Corporacidn.

Seccion 12.4 Pago de Matricula

La Corporacion tendrd facultad para autorizar pago de matricula, previa

A)

solicitud, a sus empleados. A tales efectos, deberd consignar dentro de los
recursos disponibles, los fondos necesarios en su presupuesto funcional para

atender las necesidades que surjan en este aspecto.

Disposiciones Generales Sobre el Pago de Matricula

1. El pago de matricula se utilizard como recurso para el
me joramiento de los conocimientos y destrezas requeridas a
los empleados, para el mejor desempefio de sus funciones asf
como para su conocimiento en el servicio piblico.

2. El pago de matricula se aplicard con prioridad a estudios

académicos de nivel universitario que se lleven a cabo en
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Puerto Rico en instituciones debidamente acreditadas en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Dentro de los recursos disponibles, el Director Ejecutivo
podra autorizar el pago total o parcial de los derechos de
matricula de aquellos cursos universitarios o especiales,
que resulten necesarios y convenientes al servicio que
brindamos y cuando la situacidon econdmica u operacional lo
permita.
Se cubririan los gastos directamente relacionados con los
estudios e indispensables para la obtencién de los mismos
como se establece a continuacidn:

a) Valor de créditos académicos en los cursos

objeto de estudios

b) Laboratorios

¢) Cuotas académicas que fi jan las Universidades

d) Tarjeta de Identificacidn

e) Centro de Estudiantes

f) Cuotas para la construccion de facilidades

g) Dispensario, cuando la institucién no acepte

planes médicos privados

Las cuotas y los gastos incidentales correran por

cuenta de los empleados.
Se podrd autorizar hasta un mdximo de doce (12) créditos a
un empleado durante un semestre académico o sesidn de verano

para la obtencion de un bachillerato.

La Corporacidn establecerd las prioridades que regirdn esta
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Al establecer sus prioridades se tomara en

consideracidn, entre otros, uno o mis de los siguientes

criterios:

(a)

(b}

(e)

(d)

(e)

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

Que sean cursos o asignaturas estrechamente
relacionados con los deberes v
responsabilidades del puesto que ocupa el
empleado.

Que sean cursos o asignaturas conducentes al
grado de bachillerato en campos relacionados
con las areas programaticas de la Corporacidn o
en campos relacionados con el servicio publico.
Que sean curscs o asignaturas post—graduados en
campos relacionados con las dreas programiticas
de la Corporacion o en campos relacionados con
el servicio piblico.

Que sean cursos preparatorios para permitir al
personal asumir nuevos deberes y

responsabilidades.

7. la Corporacidén no autorizard pago de matricula a empleados:

(a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores

autorizados bajo el Programa de Pago de Matricula sea
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inferior a C.

(b)

(c)

Que soliciten cursos sin crédito, excepto en
casos de cursos organizados por la Corporacién,
instituto de capacitacion o por otras
organizaciones profesionales.

Que se haya dado de baja en cursos autorizados
para sesiones anteriores, después de la fecha
fijada por el centro de estudios para la
devolucion de los cargos de matricula, a menos
que reembolsen el total invertido en la misma,
excepto en los siguientes casos: que hayan sido
llamados a servicio militar; que se les haya
requerido wviajar fuera de Puerto Rico en
asuntos oficiales; que se les haya trasladado a
pueblos distantes de los centros de estudios;
que por razones de enfermedad se hayan visto
obligados a ausentarse de su trabajo y sus
estudios; o que los empleados por razones
ajenas a su voluntad esten impedidos a

contimuar estudios.

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda
pago de matricula someter a la Corporacion evidencia de su
aprovechamiento académico. Independientemente de esta
disposicion, la Corporacidn podra, cuando asi lo considere
necesario, solicitar de los centros de estudios una

relacion de las calificaciones obtenidas por sus empleados
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en cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este
programa.

9. El empleado serda responsable de no efectuar cambios en los
cursos de estudios que se le apruebe, ni tampoco cambiara de
institucién, sin la autorizacién previa de la Corporacidn.

10. El empleado serd responsable dentro del término no mayor de
treinta (30) dias naturales a partir de la fecha de
terminacion de sus estudios, someter la evidencia del
resultado de sus estudios.

11. Los empleados acogidos a los beneficios de pago de matricula
que descontimien sus estudios, wvendran obligados a
reembolsar a la Corporacidon la cantidad invertida. EL
Director Ejecutivo podrda eximir de reembolso al empleado
cuando compruebe que ha habido causa que lo justilique.

Seccion 12.5 Principio de Participacion

La Corporacion proveera para que haya igual oportunidad de
participacion por parte de los empleados en las actividades de
adiestramiento y desarrollo de personal. No se discriminara por razones
ajenas al mérito en la seleccidn de candidatos a adiestramiento.

ARTICULO XIII JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidon 13.1 Jornada de Trabajo

A) la jormmada regular diaria de trabajo de la Corporacion consistira
de siete y media (7%) horas y las horas de entrada y salida de los
empleados serd establecida por el Director Ejecutivo.

B} La jormada regular semanal de trabajo sobre la base de cinco dias

laborables, serd de treinta y siete y media (37%) horas.



Seccion 13.2 Dias Feriados y Tiempo Extra
A)
FECHA
1 de enero
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Los empleados disfrutarin de los siguientes dfas feriados:

6 de enero

11 de enero

Tercer lunes de enero
Tercer lunes de febrero
22 de marzo

Movible

Movible

16 de abril

Ultimo lunes de mayo

4 de julio
17 de julio
25 de julio
27 de julio

Primer lunes de septiembre

12 de octubre

11 de noviembre

noviembre (movible)

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

25 de diciembre

CELEBRACION
Dia de Ano Nuevo
Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos

Matalicio de Martin Luther King
Natalicio de George Washington
Abolicidn de la Esclavitud
Jueves Santo

Viermes Santo

Natalicio de José de Diego

Conmemoracion de los Muertos en
la Guerra

Independencia de Estados Inidas
Natalicio de luis Mufioz Rivera
Constitucion del E.L.A. de PR
Natalicio de José C. Barbosa

Dia del Traba jo y de Santiago
lglesias Pantin

Dia de la Raza (Descubrimiento
de América)

Dia del Armisticio (Dia del
Veterano)

Dia de las Elecciones Generales
Descubrimiento de Puerto Rico
Dia Accién de Gracias

Dia de Navidad
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En adicién, se consideraridn dias feriados aquellos declarados como

tales por el Gobernador de Puerto Rico.

En el caso en que la celebracion de un dia feriado cayera en domingo,

la celebracion del mismo serd observada el dia siguiente.

B)

las siguientes normas se aplicarin en relacion con los dias

feriados y tiempo extra fuera de la jormada diaria o semanal de

trabajo en la Corporacién para los empleados cubiertos por este
Reglamento:

1.

El tiempo trabajado por un empleado que no sea administrador
(supervisor), ejecutivo o profesional, segin lo defirme el
Reglamento Nimero 13 de la ley de Salario Minimo, en
cualquiera de los dias feriados y dias de descanso a que
tenga derecho, se compensard a base de tiempo doble.

Ningin empleado que no sea administrador (supervisor),
ejecutivo o profesional, trabajard tiempo extra sin

autorizacidn previa del supervisor.

. El tiempo trabajado de la jormada diaria o semanal de trabajo

que tenga asignado el empleado, que no sea administrador
(supervisor), ejecutivo o profesional, segin lo define el
Reglamento Nimero 13 de la ley de Salario Minimo, se
compensara en dinero, a base del salario que percibe el
empleado.

. El pago extra se efectuara en la fecha mis cercana posible a

la fecha en que el empleado rindid la labor y se basard en la
certificacion escrita del supervisor que deberid someter en

cada caso, la cual conllevard la aprobacién para pago del
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Director Ejecutivo o su Representante Autorizado.

Seccidn 13.3 Registro de Asistencia

A}  Asistencia Diaria

1.

2.

El procedimiento para registrar la asistencia de los
empleados serd determinado por el Director Ejecutivo o su
representante autorizado, segin las necesidades de servicio
en las dareas de la Corporacion.
Las siguientes normas generales se observaran para registrar
la asistencia en el procedimiento que se establezca:
a) Llos empleados registraran las horas de entrada y
salida en el registro que a esos efectos se provea.
b) Ningin empleado firmara el registro de asistencia
por otro.
¢) Podrian exceptuarse de indicar las horas de entrada y
salida en el registro, los empleados de confianza y
aquéllos que por la naturaleza de sus funciones, asi
lo determine el Director Ejecutivo. Sin embargo,
estos empleados exceptuados deberdn firmar el
registro.
d) Se considerara como tardanza, el llegar al trabajo
pasados los diez (10) minutos de la hora de entrada.
e) las tardanzas pueden ser  justificadas o
injustificadas a juicio del supervisor a base de la
excusa que ofrezca el empleado. En ambas ocasiones
debera indicarlo en el Registro o Tarjeta de
Asistencia.

f) El tiempo usado por el empleado para llegar a su
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trabajo luego de transcurrido el periodo de gracia
se cargard contra el balance de licencia de
vacaciones que tenga acumulada y se descontara desde
su hora de entrada regular.

g) El  Director Ejecutivo tomard las medidas
disciplinarias que correspondan cuando el empleado

incurra frecuentemente en tardanzas.

B) Ausencias

Es deber y obligacion de todo empleado informar a su supervisor la

razén o razones de sus ausencias. Las ausencias esporddicas o

excesivas en que pueden incurrir los empleados afectan adversamente

el funcionamiento normal de la Corporacidn. De conformidad con lo

anterior, se establecen las siguientes normas que deberan ohservar

los empleados de la Corporacidn.

1.

Toda ausencia sera cargada a algin tipo de licencia, excepto
la ausencia sin autorizacidn.

En caso de ausencia imprevista, el empleado debera
commicarse con su supervisor por el medio mas rapido a su
alcance, dentro de las primeras horas de incurrida la
ausencia, para notificar la razon o razones de la misma. De
no poder hacerle el mismo dia, deberd notificarlo
inmediatamente una vez se reintegre a su trabajo. De
prolongarse su ausencia en exceso de un dia, serd obligacidn
del empleado poner en conocimiento de la situacidon a su

supervisor.
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3. Cuando el empleado no notifique el motivo de cualquier
ausencia, © las justificaciones que ofrezca no sean
aceptadas por su supervisor, se considerara ausencia sin
autorizacién. El tiempo correspondiente se deducira de su
sueldo.

4., Todo empleado que necesite estar ausente Yy tenga
conocimiento previo de la situacién, debera commicarlo a su
supervisor para obtener la autorizacidn correspondiente por
lo menos el dia anterior, e informarle la razon o razones de
la misma.

5. Todo empleado que necesite salir fuera de la oficina en
horas laborables en asuntos personales, debera obtener
autorizacion previa de su supervisor para ausentarse.

6. Cuando un empleado se ausente del trabajo sin autorizacion
después de haber iniciado sus labores, o se ausente por dos
(2) dias o mis consecutivos sin notificar la razdn de la
ausencia o estar debidamente autorizado, se considerara
abandono de servicio. Esta situacion podra ser motivo para
accion  disciplinaria, incluyendo  destitucidn, por
recomendacion del supervisor.

7. las ausencias habran de ser consideradas desfavorablemente
en las recomendaciones para aumentos de sueldo por mérito y
podrdn ser considerados para otras acciones de personal,
especialmente en la evaluacidn de los servicios prestados.

Seccion 13.4 Periodos para Tomar Alimentos y Meriendas

A) El periodo que tienen los empleados para tomar alimentos serd de
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una (1) hora dentro de la jormada regular de trabajo. Dicho
periodo comenzard a disfrutarse por el empleado no antes de
concluir la tercera hora, ni después de terminar la quinta hora de
trabajo consecutiva.

B) La Corporacidon le concedera a los empleados quince (15) mimutos de
receso durante la jornada de la mafana y quince (15) minutos
durante la jormada de la tarde para tomar merienda y se considerara
como tiempo traba jado.

C) El empleado que realice trabajo en tiempo extra consecutivo a la
jornada regular de trabajo y que sobrepase dos (2) horas después de
la jornada regular, disfrutard de un segundo periodo para tomar
alimentos. Este periodo serd de una hora, que el enmpleado
comenzara a disfrutar después de concluir la quinta (5) hora de
trabajo consecutiva, luegn de finalizado el primer perfodo para
tomar alimentos dentro de la jormada regular.

ARTIQULO XIV — BENEFICIOS MARGINALES

Seccion 14,1 Norma General

La administracién del programa de beneficios marginales se llevara a
cabo en forma justa de manera que propicie un clima de buenas relaciones,
satisfaccion en el empleado, y que contribuya a una mayor productividad. Lla
Corporacién es responsable de velar por que el uso y disfrute de los
beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el
balance entre las necesidades del servicio y del empleado.

Constituye una responsabilidad primordial para la Corporacidn mantener
a sus empleados debidamente informados y orientados sobre los beneficios

marginales que se establecen en este Reglamento o cualquier otro beneficio
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que se les ofrezca mediante leyes especiales. Como parte de su
responsabilidad de orientar al personal de supervisidn, se implantara un
plan para que los supervisores en todos los niveles estén debidamente
informados sobre los beneficios marginales y las normas que los rigen.
Seccion 14.2 Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Conforme a muestro sistema, constituye parte completamentaria de este
Articulo, los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes
especiales.

Seccion 14.3 Licencias

Los empleados de la Corporacién tendran derecho a las siguientes
licencias, con o sin sueldo, conforme se establece a continuacidn.

A) Licencia de Vacaciones (Licencia Regular)

La Licencia de Vacaciones es el periodo de tiempo que se le
autoriza al empleado para ausentarse de su trabajo, con sueldo, con
el propdsito de ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio
fisico y mental que le causa el desempeno de sus funciones.
1. Acumulacidn
al Todo empleado tendra derecho a acumilar licencia
de vacaciones, a razdn de dos dias y medio (2%)
por cada mes de servicio. Los empleados a
jomada regular reducida o a jormada parcial,
acumulara licencia de vacaciones en forma
proporcional al nimero de horas en que presten
servicios regularmente.
b) Los empleados podrdn acumular hasta un miximo de
sesenta (60) dias de licencia regular al
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finalizar cada afio natural. El exceso sobre el
limite establecido debera ser pagado por la
Corporacion dentro de un término de treinta (30)
dias calendarios al finalizar cada afio natural,
retroactivo al 1 de enero de 1991.

Plan Arual de Vacaciones

Se disefara un Plan Anual de Vacaciones, el cual sera
aprobado por el Director Ejecutivo. En el disefo del Plan,
cada supervisor de unidad de trabajo fijara en coordinacién
con sus empleados, las fechas en que disfrutaran las
vacaciones, tomando en consideracidn las necesidades del
servicio y armonizandolas con las preferencias de fechas que
pueda tener el empleado. Una vez aprobado el Plan, el mismo
serd final para todos los empleados. Esto pedrd modificarse
mediante solicitud escrita y adecuada justificacidn con
quince (15) dias calendario de anticipacidon. El supervisor
deberd evaluar y recomendar la peticiéon del empleado y la
someterd a la aprobacién del Director Ejecutive o su
representante autorizado. La Divisidn de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales tendra la responsabilidad de
administrar el Plan Anual de Vacaciones, luego de aprobado.

Normas para el Disfrute de Vacaciones

a) Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su
licencia regular de vacaciones por un periodo de
treinta (30) dias laborables durante cada afio
natural, siempre y cuando las tenga acumuladas.

b) El Director Ejecutivo podra conceder licencia
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regular de vacaciones en exceso de treinta (30)
dias laborables, hasta un miximo de noventa (90)
dias, en cualquier afio mnatural, a aquellos
empleados que tengan licencia acumulada, tomando
en consideracion, las necesidades del servicio y
otros factores como los siguientes:

1. la utilizacion de dicha licencia
para actividades de mejoramiento
personal del empleado tales como:
viajes, estudios u otras
actividades;

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

3. cuando el empleado tenga exceso de
licencia y no haya disfrutado del
mismo por necesidades del servicio;

4. problemas personales inaplazables
del empleado que requieran su
atencion personal ;

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

Por circunstancias especiales, se podrd
anticipar licencia de vacaciones a empleados
regulares que hayan prestado servicios

ininterrunpidos por un afo o mds, cuando se
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tenga la certeza de que el empleado se
reinstalara al servicio. la licencia de
vacaciones asi anticipada no excedera de treinta
(30) dias laborables, v el empleado estard
comprometido a saldarla durante el perfodo de un
ano a partir de la fecha de su regreso al
trabajo. La concesion de licencia de vacaciones
anticipada requerird en todo caso, aprobacidn
previa y por escrito del Director Ejecutivo o su
representante autorizado. Todo empleado a quien
se le hubiese anticipado licencia de vacaciones
y se separe del servicio, woluntaria o
involuntariamente, antes de satifacer los dias
anticipados, vendra obligado a reembolsar a la
Corporacion, cualquier suma de dinero que
quedase al descubierto.

Cuando a un empleado regular se le conceda una
licencia sin sueldo, serd menester que éste
agote el exceso de la licencia de vacaciones que
tenga acumulada antes de comenzar el disfrute de
dicha licencia.

Cuando se autorice el disfrute de licencia
regular de vacaciones acumulada o anticipada a
un empleado, se le podra autorizar el pago, por
adelantado, de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia, siempre que el empleado lo
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solicite con por lo menos dos (2) semanas de
anticipacion a la fecha de comenzar el disfrute
de la misma.

Cuando el empleado cesa de prestar servicios a
la Corporacion para aceptar otro puesto en
cualquier instrumentalidad del Gobiermo de
Puerto Rico, los balances de licencia de
vacaciones le seran transferidos a la misma.
Igualmente, la Corporacidn aceptard los balances
de licencia de wvacaciones y por enfermedad en
los casos de empleados que provengan de otras
agencias gubernamentales.

El empleado que se enferme por wvarios dias
consecutivos mientras disfruta de licencia de
vacaciones, podra obtar a que se le cambie el
perfodo utilizado a licencia por enfermedad,
siempre que asi lo solicite, no mds tarde del
quinto dia laborable, una vez se reinstale a su
puesto. La peticion de cambio de licencia
debera venir acompafiada del certificado médico
correspondiente y por conducto del supervisor
inmediato.

Se acreditard licencia de wvacaciones por el

tiempo que un empleado se le haya autorizado el

disfrute de vacaciones.
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i) El periodo determinado de tiempo que un empleado
se ausente de su trabajo en horas laborables
para atender un asunto personal le sera cargado

a licencia regular.

Licencia por Enfermedad

La Licencia por Enfermedad es un periodo de ausencia del trabajo
que se concede al empleado cuando la ausencia ocurre debido a
enfermedad natural, o por causa de un accidente no ocupacional, o
cuando el empleado se ve obligado a permanecer en su casa debido a
que miembros de su familia, que viven en el mismo hogar, se
encuentran afectados por enfermedad contagiosa que segin las
autoridades competentes, requiere aislacion. La licencia por
enfermedad se concede también a los empleados para atender citas
médicas. El empleado al retormar a su trabajo debera presentar
evidencia que refleje la hora, fecha y lugar de la visita.
a) Todo empleado tendra derecho a acumular licencia
por enfermedad a razdn de un dia y medio (1%)
por cada mes de servicios. Los empleados a
jornada reducida o a jormada parcial acumularan
licencia por enfermedad en forma proporcional al
nimero de horas en que presten servicios
regularmente.
b) La licencia por enfermedad se podra acumular
hasta un miximo de noventa (90} dias laborables
al finalizar cada afo natural. El exceso sobre

el limite establecido deberd ser pagado por la
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Corporacién dentro de un témino de 30 dias
calendarios al finalizar cada afio natural. El
pago del exceso sobre el limite miximo sera
pagado retroactivo comenzando el 1 de enero de
1991. El empleado podrd utilizar toda la
licencia por enfermedad que tenga acumulada
durante cualquier afio natural, siempre que
cumpla con los requisitos establecidos en este
Reglamento.

el Disfrute de Licencia por Enfermedad

a)

b)

la licencia por enfermedad se utilizara
exclusivamente cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia
del trabajo para la proteccién de su salud o de
olras personas.
Las normas siguientes regirdn la concesidn de
licencia por enfermedad.
1. Todo empleado que tenga que
ausentarse por motivos de enfermedad
y su ausencia se prolongue por tres
(3) o mas dias consecutivos, debera
presentar un certificado médico que
justifique dicha ausencia a su
supervisor inmediato.
2. El Director Ejecutivo o su

representante autorizado podra
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servicios por el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad
de la licencia que le fuera
anticipada, wvendra obligado a
reembolsar  a la Corporacidn
cualquier sum de dinero que quedase
al descubierto, que le hubiera sido
pagada por concepto de dicha
licencia.
En casos de enfermedad prolongada,
una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podrin
hacer wuso de la licencia de
vacaciones que tuviesen acumulada
previa autorizacion del supervisor
imnmediato. Si el empleado agotase
ambas  licencias y  continuase
enfermo, se le podra conceder
licencia sin sueldo, si la
solicitase por escrito. Esta
licencia tendra una duracidn maxima
de doce (12) meses a menos que el
térmmino sea prorrogado por el
Director Ejecutivo 0 su
representante autorizado.

En aquellos casos de licencia
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motivada por enfermedades
contagiosas, mentales o cualquier
otro caso que el Director Fjecutivo
o su Representante  Autorizado
estimase conveniente, se exigira al
empleado un certificado medico,
indicativo de que estid totalmente
restablecido de su enfermedad y/o
que su presencia en el trabajo no
constituye un peligro a la seguridad
o salud de sus companeros de
traba jo, para que pueda continuar en
su puesto.

Cuando un familiar de un empleado
contraiga una enfermedad contagiosa
que obligue al empleado a someterse
a cuarentena por razon de su
contacto con dicho familiar, o que
juzgue que su presencia pueda ser
perjudicial a la salud de los otros
empleados u otras personas, el
Director Ejecutivo o Representante
Autorizado podra conceder a este
empleado licencia por enfermedad
siempre que someta un certificado

médico, indicativo de la situaciodn,
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junto con la solicitud de licencia.

Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso

prenatal y post parto a que Ciene derecho toda empleada embarazada.

Para la reclamacion de este derecho, en todo caso, la empleada

someterd las certificaciones médicas necesarias para el comienzo de

la licencia de maternidad, la reintalacién al servicio y evidenciar

la fecha de nacimiento de la criatura.

Normas que Regiran la Concesion de la Licencia por Maternidad

al

b)

c)

Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo
de descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y
cuatro (4) semanas después del alumbramiento. Podrd optar
por tomar hasta una (1) semana de descanso prenatal vy
extender hasta siete (7) semanas de descanso post parto a
que tiene derecho. En estos casos, la empleada debera
someter a la Corporacién con por lo menos cuatro (4) semanas
antes de la fecha probable del alumbramiento, una
certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones
de prestar servicios hasta una (1) semana antes del mismo.
Para efectos de los cdmputos que normalmente requiere la
licencia de maternidad, la semana de diferencia comprenderi
siete (7) dias calendario consecutivos.

Durante el periodc de licencia de maternidad la empleada
devengard la totalidad de su sueldo, a su tipo regular de

salario.

En el caso de una empleada con status transitorio, la
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licencia de maternidad mno excedera del perfiodo de su
nombrami ento.

De producirse el alumbramiento antes de Ctranscurrir las
cuatro (4) semanas de haber comenzado la empleada embarazada
a disfrutar de su descanso prenatal, o sin que hubiese
comenzado a disfrutar éste, la empleada podra optar por
extender el descanso post parto por un periodo de tiempo
equivalente al que dejé de disfrutar de descanso prenatal.
La empleada podra solicitar que se le reinstale a su trabajo
antes de expirar el periodo de descanso post parto, siempre
que presente a la Corporacién certificacién médica
acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En este caso se entendera que la empleada
remuncia al balance de licencia de maternidad sin disfrutar
a que tenga derechon. FEn adicién, se entendera que si la
empleada retorma al trabajo y reruncia al disfrute de su
licencia, ésta debera reembolsar lo adelantado por la
Corporacion en el pago de dicho licencia.

En caso de parto prematuro, la empleada terdrd derecho a
disfrutar de hasta ocho (8) semanas de descanso post parto a
partir de la fecha de alumbramiento. En estos casos se
requerira certificado médico.

La empleada que sufra un abortoc podra reclamar los mismos
beneficios que se le ofrecen a la empleada que tenga um
parto normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales

beneficios, el aborto debe ser uno del tal nmaturaleza que le
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produzca los mismos efectos fisiologicos que regularmente
surgen como consecuencia del parto normal, de acuerdo al
dictamen y certificacion del médico que la atienda durante
el aborto.

Cuando la empleada le sobrevenga alguna complicacion
posterior al parto que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo post parto, tendrd derecho
a que se le extienda licencia de maternidad por ocho (8)
semanas adicionales. En estos casos se requerira
certificacion médica que justifique e indique la condicion
de la empleada y el tiempo que se estima durard dicha
condicion. De no tener licencia por enfermedad acumulada,
el Director Ejecutivo o su Representante Autorizado le podra
conceder licencia de vacaciones, o licencia sin sueldo, de
no tener acumulada licencia por enfermedad o wvacaciones.
En lo referente al derecho a recibir Bono de Navidad, la
empleada lo recibird sujeto a las disposiciones de la
seccion que reconoce el mismo.

La empleada acumulard licencia de wacaciones y por
enfermedad, durante el disfrute de su licencia de
maternidad.

La empleada embarazada tendra la obligacion de notificar con
anticipacion a la Corporacién sobre sus planes de
reinstalarse al trabajo.

La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que

estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o
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sin sueldo. Se exceptia de esta disposicion a las empleadas
que se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia
por enfermedad.

1) Se podri autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al perfodo de licencia de maternidad,
siempre que la enpleada lo solicite con anticipacidn
suficiente.

m) Se le concederd dos (2) dfas con paga, por concepto de
licencia por patermnidad a todo empleado por razon del
alumbramiento de su esposa.

D. Licencia para Estudios o Adiestramientos

1. El Director Ejecutivo podra conceder licencia con sueldo para
estudios a empleados regulares en aquellos casos en que pueda
esperarse razonablemente que dichos estudios beneficien los
servicios que el empleado brinda la Corporacidn.

2. la concesion de licencia con sueldo para adiestramientos de
corta duracion, serd conforme a lo que dispone la Seccion
12.3 del Articulo XII, de este Reglamento.

3. Aquellos empleados regulares de la Corporacion que puedan
acogerse a los beneficios de la Ley Nimero 12, del 2 de
octubre de 1980 (Estudios para Veteranos) tendrin derecho a
que se les conceda licencia sin sueldo para proseguir

estudios y a su reinstalacion en sus puestos al concluir

dichos estudios.

E. Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:
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Adiestramiento de Guardia Nacionmal o de la Reserva

De conformidad con la Seccidn 231 del Codigo Militar de
Puerto Rico, Ley Nimerc 62 del 23 de junio de 1969, se
concedera licencia militar con sueldo hasta un maximo de
treinta (30) dias laborables a los empleados que pertenezcan
a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de la
Reserva de los Estados Unidos, durante el periodo en el cual
estuviesen prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento amual o en escuelas militares, cuando asi
hubiesen 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, el empleado podrd completar tal
periodo de entrenamiento amual o en escuela militar con
cargo a la licencia de vacaciones acumuladas, de no poseer
balance acumulado de licencia regular, se le concedera
licencia sin sueldo.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concedera licencia militar con sueldo, en los casos de
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto
Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar
Activo Estatal cuando la seguridad piblica lo requiera, o en
situaciones de desastres causados por la naturaleza, o
cualquier otra situacion de emergencia conforme a las

disposiciones del Codigo Militar (Ley Mimero 62 del 23 de
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junio de 1969), por el periodo autorizado.
Servicio Militar Activo

Se concederd licencia militar sin sueldo, a cualquier
empleado que ingrese a prestar servicio militar activo en
las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América
conforme a las disposiciones de la  Ley del Servicio
Selectivo Federal, por un periodo de tiempo que comprenda el
juramento inicial. Si el empleado extiende voluntariamente
el servicio militar luego de finmalizar el periodo sefalado,
se entendera que remuncia a su derecho a continuar
disfrutando de esta licencia. El empleado no acumulara
licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta
de esta licencia militar.

Al solicitar una licencia militar el empleado debera
someter, conjuntamente con su solicitud de licencia,
evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio
militar en que base su solicitiud o cualquier otra evidencia

que requiera la Corporacion.

F)} Licencia para Fines Judiciales

1.

Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante
cualquier tribunal de justicia, fiscal o administrativas,
tendra derecho a disfrutar de licencia con sueldo por el

tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo de

tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o
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como parte interesada ante dichos organismos, no se le
concederi este tipo de licencia. Por parte interesada se
entenderd cuando comparece en la defensa o ejercicio de un
derecho en su caracter personal, tales como demandado o
demandante en una accion civil, peticionario o interventor
en una accion civil o administrativa. En tales casos, el
tiempo usado por el empleado se cargara a licencia de
vacaciones y de no tener licencia acumlada, se les
concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado para
tales fines. Se concedera este tipo de licencia con sueldo
a un empleado:

(1) cuando es citadc para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en berneficio del Gobierno
en cualquier accion en que el Gobiermo sea
parte, y el empleado no tenga un interés
personal en la accién correspondiente; y

(2) cuando el empleado comparece como demandado en
su caricter oficial.

Servicio de Jurado

Se le concedera licencia con sueldo a todo empleado que sea
requerido a servir como jurado a cualquier tribunal de jus-
ticia, por el tiempo que deba realizar dichas funciones. La
Corporacion podra gestionar del tribunal correspondiente el
que el empleado sea excusado de prestar este servicio.
Cuando el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el perfodo de uno o varios
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dias, éste debera reinstalarse a su trabajo, excepto en
situaciones especiales tales como agotamiento o cansancio
que se atribuya a su servicio como jurado, o por razon de
sesiones de larga duracion o nocturnmas, en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de
vacaciones acumulada por el empleado. Cuando no tenga
licencia de vacaciones acumulada se le podra conceder un
adelanto de licencia regular de vacaciones o concederle
licencia sin sueldo.

3. Compensacidn por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado que disfrute de la licencia judicial no tendra
que reembolsar a la Corporacion por cualesquiera suma de
dinero recibidas por servicio de jurado o testigo: ni se le
reducird su sueldo por dicho concepto.

G) Licencias Especiales con Sueldo

Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las
situaciones que se enumeran a continuacion:

1. Para participar en actividades en dorde se ostente 1la
representacion oficial del pais tales como olimpiadas,
convenciones, certdamenes u otras actividades similares por
el periodo que comprenda dicha representacidn, incluyendo el
periodo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a
la actividad. Se requerira evidencia oficial de 1la
representacion que ostentara el empleado conjuntamente con
su solicitud de este tipo de licencia. Esta licencia tendri

que ser aprobada previamente por el Director Ejecutivo o por
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su representante autorizado.

2. Por servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa Civil
en casos de desastres o por razones de adiestramientos
cortos que se le puedan requerir oficialmente, cuando estos
sean miembros de la Defensa Civil. Por casos de desastre se
entenderd situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, imnundaciones, terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la
Defensa Civil. Para disfrutar de dicha licencia el empleado
debera someter a la Corporacion:

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los
Cuerpos Voluntarios de la Defensa Civil vy
posteriormente a la prestacion de los servicios
voluntarios, debera someter certificacion de la
Defensa Civil, acreditativa de los servicios
prestados y periodo de tiempo por el cual
prestd los mismos.

(2) Cuando el empleado no pertenezca a la Defensa
Civil, pero por razén de la emergencia se
integre a la Defensa Civil para la prestacién
de servicios de emergencia, deberad someter a la
Corporacion certificacién de la Defensa Civil
acreditativa de los servicios prestados vy
perfodo de tiempo por el cual sirvid.

3. Para tomar examenes y comparecer a entrevistas para empleo

en el servicio piblico, cuando el empleado lo solicite y por
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el tiempo que le puedan requerir ambas gestiones; tendra que
ser citado previa y oficialmente., El empleado deberd
presentar evidencia de la notificacion oficial a tales
efectos.

4. Para que los atletas, técnicos y dirigentes deportivos
tengan tiempo suficiente durante el horario regular de
trabajo para cumplir con sus exigencias de entrenamiento y
competencias. Se requerird evidencia oficial de la necesidad
o conveniencia de esta licemcia y del tiempo necesario a
concederse.

H) Licencia sin Sueldo

1. La licencia sin sueldo es un privilegio que se concede por
razones meritorias a los empleados con status regular
cubiertos por este Reglamento, con un afo o mis de
servicios, para estar ausente de su trabajo manteniendo su
status como empleado de la Corporacidn, pero no disfrutara
de los beneficios marginales que ofrece la Corporacidén a sus
empleados, excepto el Plan Médico y Bono de Navidad.

2. El Director Ejecutivo podrd autorizar licencia sin sueldo
por las siguientes razones:

a) Para prestar servicios en otras agencias del
Gobierno Estatal, Mmicipal o Federal o entidad
privada, de determinarse que la experiencia que
derive le resolverd una necesidad comprobada a
la Corporacion o al servicio pdblico.

b) Para proteger su status o derechos a que puedan
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ser acreedores por:

1. una reclamacion de incapacidad ante
el Sistema de Retiro del Gobierno de
Puerto Rico y el empleado hubiere
agotado los balances de licencia por
enfermedad y de vacaciones.

2. haber sufrido wun accidente de
trabajo y estar bajo tratamiento
médico con el Fondo o pendiente de
cualquier determinacién final
respecto a su accidente y el
empleado hubiere agotado su licencia
por enfermedad y de vacaciones.

¢) Para realizar estudios.

d) Por enfermedad de un hi jo, esposo (a), padre o
madre.

e) Para cualquier otra emergencia debidamente
justificada.

Duracion de la Licencia sin Sueldo

La licencia sin sueldo se concederda por un periodo no mayor
de un (1) afio, excepto que podrd prorrogarse a discrecién
del Director Ejecutivo, cuando exista una expectativa
razonable de que el empleado se reinstalard a su trabajo.

La licencia sin sueldo no podfa concederse por un periodo
que exceda el término de nombramiento del empleado.

Cancelacidén de Licencia sin Sueldo
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El Director Ejecutivo podra cancelar una licencia sin sueldo
en cualquier momento de determinarse que no se cumple con el
objetivo por el cual se concedid. En este caso, se le
notificard al empleado con cinco (5) dias de anticipacidn
expresandole los fundamentos de la cancelacidn.
5. Deber del Empleado que Disfruta de Licencia sin Sueldo

El empleado tiene la obligacion de notificarle al Director
Ejecutivo, de cualquier cambio en la situacidén que motivd la
concesion de la licencia sin sueldo o, de su decisidn de no
regresar al trabajo al finalizar su licencia.

I) Licencia por Funerales de Familiares

En caso de fallecimiento de la madre, padre, hermano, hermana,
abuelos, conyugue o hijos de cualquier empleado, se le concedera
libre y con sueldo tres (3) dias consecutivos a partir del
fallecimiento o del dia de los funerales. En caso de que el
fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico se concederan cuatro (4)
dias, de tener que viajar fuera del pafs. Dicho tiempo no se
cargard a las licencias acumuladas del empleado.

J) Disposiciones Generales sobre Licencia

1. Llos dias de descanso v dias feriados no se considerarin para
efectos del cémputo de las licencias con sueldo a excepcidn
de la licencia de maternidad.

2. los dias en que se suspendan los servicios publicos por el
Gobernador se contardn como dias libres solamente para el
personal que esté en servicio activo y mo para el personal

en disfrute de cualquier tipo de licencia.
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3. las licencias no se urilizardn para propodsitos diferentes
para los cuales fueron concedidas.

4, Llos empleados acumularan licencia de wvacaciones y por
enfermedad durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo
de licencia con sueldo, segin se dispone en este Reglamento.

5. La acumulacién de licencia de vacaciones y por enfermedad se
hara por meses completos de servicios prestados o en forma
proporcional al mimero de horas en que presten los servicios
regularmente.

6. El uso indebido de cualesquiera clase de licencia provisto
en este Reglamento, o engano yfo fraude cometido para
obtener la autorizacidon de la misma, sera motivo de accidn
disciplinaria contra el empleado.

7. En los casos de empleados cuyos nombramientos tengan
duracién definida, las licencias no podran concederse por un
periodo que exceda el termino de dichos nombramientos.

8. FEn caso de jubilacién, incapacidad o remuncia, el empleado
recibira el pago correspordiente a la totalidad de los dias
acumulados de licencia regular y por enfermedad.

Seccidon 14.4 Otros Beneficios Marginales

A. Sistema de Retiro

La Corporacion podra efectuar un acuerdo con la Administracion de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiermo y la Judicatura para
incluir en el Sistema de Retiro todos los empleados que tenga o pueda tener
la Corporacidon, excepto empleados Lransitorios. la Corporacién le
descontara a sus empleados la proporcidn vigente correspondiente de su paga
mensual como aportacidn del fondo de Sistema de Retiro.
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la cantidad descontada a los empleados conjuntamente con la aportacion
patronal serdn remitidas mensualmente a la Administracién de Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.
B. Seguro Social

A todo empleado se le descontara el por ciento vigente de su paga
mensual como aportacién al Seguro Social Federal y se remitira al Servicio
de Rentas Internas Federal conjuntamente con la aportacidn patronal.

C. Fondo de Ahorro y Préstamo de la Asociacidn de Empleados del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico

Todo empleado de la Corporacidn, excepto empleados transitorios, podran
cotizar voluntariamente el por ciento vigente de su paga mensual para el
Fondo de Ahorro y Préstamo de la Asociacidon de Empleados. De igual manera
los empleados podrdn acogerse al seguro de dicha Asociaciéon a voluntad
propia. A tales efectos, se realizarian los descuentos de ndmina que

correspondan.
D= Plan de Salud v Sepuro de Vida

1. La Corporacién proveera un plan médico para beneficio de
los empleados, que incluird servicios médico-quirirgicos y
de hospitalizacion, ambulatorio, medicinas y cualquier
otro beneficio de salud que incluya la péliza.

2. la Corporacidon aportara la prima de plan médico familiar o
o Individual fijada en su totalidad, siempre que 1la
situacién econdmica lo permita.

3. EL plan familiar comprenderd esposo o esposa e hi jos desde
su nacimiento hasta los 24 anos si son estudiantes y se
mantienen solteros, de lo contrario, estaran cubiertos

hasta los 19 afos de edad. Los hijos de padres solteros
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(madre o padre soltero) tendrin derecho a los beneficios
del plan médico. La Corporacidn no contribuird al pago de
la prima por dependientes opcionales.
La Corporacion gestionara y pagara, mientras los recursos
econdmicos disponibles lo permitan, un Seguro de Vida por
Muerte Natural, por Muerte Accidental y Desmembramiento,
que cubrird a todos los empleados cubiertos por este
Reglamento, excepto los transitorios. El montante del
seguro dependerd de lo que contrate la Corporacidn, pero
el mismo no serd menos que la cantidad equivalente al

sueldo anual del empleado.

E. Seguro por Incapacidad No Ocupacional

La Corporacion pagara la totalidad de la prim del Seguro por

Incapacidad No Ocupacional dispuesto por la Ley Nimero 139 de 26 de junio de

1968.

F. Plan de Bonificacidon

El Plan de Bonificacidén establecido por la Corporacidn obedece a su

proposito de ofrecerle a sus empleados los mayores incentivos y estimulos

para ingresar y permanecer en el servicio plblico. Este Plan provee las

siguientes condiciones para la otorgacion del Bono de Navidad.

1.

Todos los funcionarios de la Corporacién, incluyendo a su
Director Ejecutivo, asi como aquellos empleado por
contrato y de otra indole que prestan servicios bajo la
base de jormada regular, continua y estable, cuyos deberes
constituyan un puesto en la Corporacidén, tendran derecho a

participar en este Plan de Bonificacidn.
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Los empleados temporeros, de emergencia, por contrato, o
que reciben un salario por hora, cuyos deberes no
constituyan un puesto en la Corporacién, no tendrin
derecho a participar en este Plan de Bonificacidn, pero la
Corporacién les reconocerd los derechos que les asistan, a
tenor con las disposiciones de la Ley Mimeroc 34, aprobada
el 12 de junio de 1969.
Todo funcionario o empleado de la Corporacion al 30 de
noviembre del afio en que se otorgue el bono, que haya
cunplido seis (6) meses o mis de servicio en ésta, tendra
derecho a recibir el equivalente al 75% del sueldo mensual
a base de la paga recibida al 30 de noviembre del afo
correspondiente.
los empleados que estén prestando servicios en la
Corporacion al 30 de noviembre del afio en que se otorgue
el Bono de Navidad, pero que no hayan cumplido seis (6)
meses de servicio, tendran derecho a recibir un bono
minimo equivalente a su sueldo quincenal al 30 de
noviembre del afo correspondiente, multiplicado por la
proporcion del afic que hayan servido, mis un 20% de la
cantidad a recibir. Si la cantidad a recibir en nuestro
Plan de Bonificacion es menos que la estipulada por la Ley
Mim. 34, aprobada el 12 de junio de 1969, se le aplicard
las disposiciones de esta Ultima.
La Corporacién reconocera a los empleados que hayan cesado
en sus funciones antes del 30 de noviembre de cada afio, y

que en dicha fecha no estén ocupando un puesto en otra
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instrumentalidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
tendrin derecho a que se le pague el bono en forma
proporcional a los salarios devengados durante el aro
correspondiente al pago de su bono. Si la cantidad a recibir
en nuestro plan de bonificacidn es menor que la estipulada
por la Ley Nim. 34, aprobada el 12 de junio de 1969, se le
aplicara las disposiciones de esta dltima.

En aquellos casos en que un funcionario o empleado haya
cesado en sus funciones en la Corporacidén y que tenga
derecho a recibir el bono, al tiempo servido se incluiran
los dias de vacaciones regulares y por enfermedad que tenga
acumilados el empleado al momento de su remuncia o
separaciaon.

A las cantidades computadas segin aqui se dispone, se le
sumard un dolar ($1) por cada mes de servicio rendido a la
Corporacién en forma ininterrumpida, disponiéndose que un
periodo de quince (15) dias o mas, se considerara como un
mes de servicio.

El bono estard sujeto a las deducciones que regularmente se
hacen por concepto de Seguro Social y Contribucién Sobre
Ingresos.

El pago del bono se efectuard no mis tarde de la primera
semana del mes de diciembre.

Las disposiciones que no estén cubiertas en este Plan de
Bonificacion, se aplicarin de acuerdo con la Ley Nim. 34,
(Bono de Navidad) aprobada el 12 de junio de 1969.
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G- Licencia por Patemnidad

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de dos (2) dias laborables
consecutivos con paga, luego de ocurrido el nacimiento de su hi jo.

En caso de que la condicion de salud de la futura madre lo justifique,
podra utilizarlos antes del alumbramiento. Deberd presentar Certificado
Médico haciendo constar su futura paternidad y la fecha probable del
alumbramiento.

La Licencia por Paternidad serd también de beneficio en su otorgacién a
los empleados que adopten un nifio menor de 7 afios de edad, entendiéndose que
esta licencia se otorgarid en cualquier momento a partir de la fecha de
radicacidn de la solicitud de adopcion.

ARTICULO XV RELACIONES DE PERSONAL

Seccion 15.1 - Programa de Relaciones de Personal

A} Objetivos
Sera responsabilidad de la Corporacidn establecer un Programa de

Relaciones de Personal que propicie el desarrollar en sus empleados
una plena conciencia vy  entendimiento de sus deberes vy
responsabilidades como servidores piblicos, el sentido de lealtad
hacia la Corporacion que les permita crear un clima de trabajo que
contribuya a la satisfaccidn, motivacidn, relaciones armoniosas y
entendimiento mutuo.
Sobre la base de esta premisa, el Programa deberd canalizarse hacia
el logro de, entre otros, los siguientes objetivos:
1) Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el
desarrollo de actitudes positivas en el empleado, en
beneficio de sus relaciones con sus compafieros, supervisores

y supervisados.



2)

3)

&)

3)

6)

7)
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Determinar las expectativas reales de los empleados a los
fines de adoptar medidas que propendan al logro de la mayor
satisfaccidn posible de parte de éstos.
Ofrecerle a los empleados toda la ayuda posible a su alcance
para que reciban los servicios profesionales que puedan
necesitar, con el fin de tratar de modificar actitudes y
estilos de conducta que manifiestan en sus relaciones con
sus companeros y los diferentes niveles de supervision.
Ofrecer incentivos tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado con la Corporacidn y
con el Servicio Piblico en general, aumentar su
productividad y lograr su satisfaccion personal en la tarea
que desempenia.
Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles
jerdrquicos de la Corporacidn con el propdsito de mantener
un clima saludable de traba jo.
Lograr la intervencidn precisa y a tiempo en la solucidn de
los conflictos interpersonales y labor preventiva de éstos.
lograr la participacion efectiva del empleado mediante la

oportunidad de expresar sus ideas y someter planteamientos.

Para el logro de los objetivos antes senalados, es necesario que el

Programa de Relaciones de Personal integre los diferentes programas y

servicios de relaciones de personal tales como: orientacién y consejeria en

relacién con el trabajo, atencion de sugerencias, actividades recreativas y

culturales, premios y reconocimientos y atencidon de planteamientos y quejas.

B) Participacién en Programas de Incentivos

La Corporacion también participard en los programas de incentivos
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auspiciados por el Gobiermo de Puerto Rico, tales como Premios

Manuel A. Pérez, Programa de [Excelencia Gubernamental, Mejoras

Administrativas,

Torneos Deportivos Interagenciales y

Reconocimientos por Afios de Servicio y otros que surjan en el

futuro.

ARTICULO XVI - REINGRESOS

Seccidn 16.1 - Disposiciones Generales

1. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados de la

Corporacion:

a)

b)

c)

d)

Empleados regulares en el Servicio de Carrera
que renuncien a sus puestos o sean cesanteados
por eliminacién de puestos.

Fmpleados de Confianza que sean separados de sus
puestos, pero antes de sus nombramientos en
dichos puestos, hubiesen ocupado puestos de
carrera como empleados regulares en la
Corporacidn.

Personas que recobren de su incapacidad, luego
de haber estado disfrutando una anualidad por
incapacidad ocupacional de alguno de 1los
Sistemas de Retiro auspiciados por el Gobierno.
Empleados regulares que se hayan separado del
servicio por razén de incapacidad, al recuperar

de la misma.

2. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendrd

derecho a que sea incluido en el registro por un miximo de

tres (3)

anos a partir de la fecha de su separacion del
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servicio, o de la fecha en que oficialmente haya terminado
su incapacidad, segin sea el caso.

Seccion 16.2 - Establecimiento de Registro de Reingreso

La Corporacién establecerd Registros de Reingreso que contendrin los
nombres de las personas con este derecho; cuando asi lo soliciten por
escrito.

Seccidn 16.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo,
deberdn radicar una solicitud por escrito a la Corporacidén
durante el periodo de tres (3) afios siguientes a la fecha de
su separacidn del puesto que ocupaban.

2. En los casos de empleados gque hayan cesado para acogerse a
una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional
de cualesquiera de los sistemas de retiro del Gobiermo, y
que recobren de su incapacidad no se establece término para
radicar su solicitud. Estos podran ejercer el derecho a
reingreso en cualquier momento. En estos casos,
conjuntamente con la solicitud, el empleado deberd someter
un certificado acreditativo de que puede desempenar las
funciones de la clase de puesto para la cual solicita
reingreso.

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

Seccion 16.4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacidn de puestos o

falta de fondos seran incluidos en el registro de reingreso sin
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necesidad de que estos radiquen solicitud al efecto.

Seccion 16.5 - Notificacion al Solicitante

1. Serd responsabilidad de la Corporacidn notificar por escrito
al solicitante la accién tomada en el caso de su solicitud
de reingreso. En el caso de cesantfas, igualmente se
informara por escrito al empleado sobre el reingreso
efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso el Director Ejecutivo
debera informar al empleado, en su notificacidn, las razones
en que fundamenta su accién y el empleado podra solicitar
una reconsideracidn de la decisién dentro del término de
diez (10) dias calendarios a partir de la fecha de
notificacién. Si la decisién es confirmada, el empleado
podra apelar ante la Junta de Apelaciones dentro del término
de treinta (30) dias calendarios a partir de la notificacidn
de la decision.

Seccion 16.6 — Reingreso a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

Cuando al momento de procesarse el reingresc de un empleado de la clase
de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresara a un registro especial para la clase de puesto
cuyas funciones sustancialmente correspondan a las de la clase de puesto que
fue modificada o eliminada. El empleade deberd reunir los requisitos
minimos del puesto.

Seccidn 16.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen al servicio piblico en la Corporacion

estardn sujetas al perfodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el
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director de la unidad de trabajo correspondiente podra recomendar al
Director Ejecutivo que se le asigne status regular a tales empleados si el
reingreso ocurre dentro del término de seis (6) meses a partir de la
separacién del servicio. En estos casos el Director Ejecutivo podri
prescindir de la recomendacién del director de la unidad de trabajo,
disponiéndose que la persona objetc del reingreso cumpla con el requisisto
de tiempo establecido.

ARTIQULO XVII - DISPOSICIONES SOBRE EXPEDIENIES DE EMPLEADOS

Seccion 17.1 - Expediente de Empleados

A todo empleado de la Corporacion a quien se le extienda nombramiento,
se le abrira un expediente que se identificari con su nombre completo y
nimero de Seguro Social. Dicho expediente debera reflejar el historial
completo del empleado desde la fecha de su ingreso al servicio hasta el
momento de su separacion definitiva.

El Gerente de Recursos Humanos y Relaciones laborales designara la
persona o las personas que serdn responsables por la conservacidn, custodia
y mantenimiento de los expedientes de los empleados de la Corporacidn, segin
dispone mas adelante y en armonia con la Ley Nimero 5 del 8 de diciembre de
1955, segin enmendada, que cred el Programa de Conservacidn y Disposicidn de
Documentos Piblicos en la Rama E jecutiva.

1. Clasificacidén de los Expedientes:

Los expedientes de los empleados se clasificardn como
activos o imactivos. Se consideraran expedientes activos,
los correspondientes a empleados que se mantengan vinculados
al servicio, e inactivos los correspondientes a empleados

que se han desvinculado del servicio.
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Contenido de los Expedientes:

En estos expedientes se archivard y conservara entre otros,

original o copia segin corresponda, de los siguientes

documentos:
a)
b}
c)

d)

e)

£)

g)

h)

Historial Personal.

Examen Médico.

Copia del Certificado de Nacimiento.
Notificacidon de Nombramiento y
Juramento.

Todo Informe de Cambic en cuanto a
status, clasificacidn, sueldo, etc.
Evaluaciones sobre el trabajo del
empleado.

Certificado de Buena Conducta de la
Policia de Puerto Rico.

Documentos que reflejen la concesion
de aumentos de sueldo o cualquier
otro aspecto relacionado con la
retribucion.

Cartas de reconocimiento por altas
ejecutorias, excelencia en el
servicio, o mejoras administrativas.
Documentos que reflejen acciones
disciplinarias, asi como resolu-
ciones de la Junta de Apelaciones al

respecto.
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1)

m)

n)

o)

p)
q)

r)

5)
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Certificaciones de servicios
prestados al Gobierno.
Cartas de emmiendas a documentos que
formen parte del expediente.
Comunicaciones sobre ascensos,
traslados y descensos.
Récord de adiestramientos.
Documentos sobre becas o licencias
para estudios, con o sin sueldo
tales como contratos de estudio,
evidencia de estudios, y solicitudes
y autorizaciones de pago de
matricula.
Récords de licencia.
Documentacion relacionada con la
participacion de empleados en el
Sistema de Retiro de los Empleados
del Gobierno y sus
instrumentalidades.
Récord de accidentes por -causas
ocupacionales.
Autorizaciones de descuento del
sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el
Sistema de Retiro o la Asociacién u

otras autorizadas por ley.
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Los expedientes de los empleados deberin incluir uma relacion de los

documentos contenidos en los mismos.

3. [Examen de los Expedientes

al

b)

Los expedientes individuales de los empleados
tendran cardcter confidencial y podran ser
examinados Unicamente para fines oficiales, o
cuando lo autorice por escritoc al empleado, para
otros fines. Los custodios de los expedientes
seran responsables por la confidencialidad y el
uso de divulgacion, en forma escrita u oral, de
la informacién contenida en los expedientes.

Todo empleado tendra derecho a examinar su
expediente particular, previa solicitud al
efecto, en compania de un oficial de 1la
Divisidn. El empleado deberd radicar por
escrito al Gerente de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales la solicitud para examen
del expediente, con por lo menos tres (3) dias
de antelacion. Cuando el empleado esté
incapacitado por razon de enfermedad fisica, que
le impida asistir personalmente al examen del
expediente, podra delegar por escrito, en un
representante legalmente autorizado. Si el
impedimento es de incapacidad mental, el
expediente podra ser examinado por la persona
que sea designada tutor por el Tribunal

correspondiente.
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Los empleados de la Corporacion podran retener copia de los
documentos contenidos en sus expedientes. Las solicitudes
en este sentido se harin, por escrito, con no menos de cinco
(5) dias de antelacion a la fecha que se interese el mismo.
Se cobrard al empleado por el costo de reproduccién.

Conservacion v Disposicion de los Expedientes

La Corporacion conservard y mantendra archivados, firmemente
adheridos, todos los documentos pertenecientes al expediente
individual de los empleados activos e inactivos.

La disposicidén de los expedientes de los empleados de la
Corporacion se harad conforme a las siguientes normas:

a) En el caso de todo empleado que se separe del
servicio por cualquier causa, se retendrd y
conservara el expediente personmal inactivo. Lla
disposicién final del expediente se hard
conforme a las normas del Reglamento para la
Administracion del Programa de Conservacién vy
Disposicion de Documentos Pablicos en la Rama
E jecutiva.

b) Cuando un empleado de la Corporacion se haya
separado del servicio, y se reinstale se
activard el expediente y se incorporaran al
mismo  los  documentos  subsiguientes  que
correspondan a la reanudacién y continuacién de
sus servicios. Si el empleado es nombrado para

ocupar un puesto en otra agencia, dicha agencia



c)

d)

e)

h)
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podrd solicitar inmediatamente a la Corporacidn
el expediente anterior del empleado, y esta
debera remitirlo a la agencia solicitante en un
periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes
a la fecha de la solicitud a fin de que todo
historial del empleado en el servicio publico se
conserve en un solo expediente.

Cuando un empleado de una agencia comprendida en
la Administracion Central, Administradores
Individuales y agencias excluidas, se nombre en
un puesto en la Corporacién, se solicitara
inmediatamente copia del expediente.

Si el empleado separado solicita una pensidn de
un Sistema de Retiro del Gobiemo de Puerto
Rico, tal Sistema podra solicitar a la
Corporacion el expediente del exempleado y ésta
lo remitird al Sistema. En adelante, el Sistema
de Retiro conservard el expediente.

Siempre que se transfiera un expediente de un
empleado ¢ de un exempleado de la Corporacién a
una agencia comprendida en la Administracidn
Central, Administrador Individual o agencia
excluida, se preparard una certificacién de
envio del expediente.

Los formularios y cartas que formen parte del

expediente se conservaran por el tiempo que se
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conserve el expediente.

i) Los documentos correspondientes a la acumulacidn
y uso de licencia se conservaran por un periodo
miximo de cinco (5) afios, al cabo de los
cuales se retirardn para disposicion. No
obstante, podrd destruirse todo récord de
asistencia inmediatamente después de haber sido
intervenido por la Oficina del Contralor.

j) Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrdn en
los expedientes hasta tanto se haya saldado la
deuda, o aprobado los cursos en el caso de
becas, licencias o pagos de matricula.

k) Se mantendra un registro, en el expediente del
empleado, de los documentos que hayan sido
dispuestos al  completar el tiempo de

conservacion.

Seccidn 17.2 - Otros Documentos Relativos a la Administracidén de Personal se

Conservaran de Acuerdo a las Siguientes Disposiciones.

1.

Las Certificaciones de Elegibles se mantendran activas por
un (1) afo a partir de la fecha de expedicion. [Luego se
conservaran inactivas por otro afio y se dispondra de ellas
de acuerdo al Reglamento para la Conservacion y Disposicidn
de Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

Los Registros de Elegibles se conservaran por lo menos un

(1) afio y se dispondrd de ellos de acuerdo a las
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disposiciones del Reglamento para la Conservacion vy
Disposicion de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva.

3. El material de examenes de aspirantes a puestos que resulten
inelegibles de acuerdo al resultado de las pruebas, se
conservara por un periodo de seis (6) meses a partir de la
fecha en que tomd el examen. El material de examen de
candidatos que resulten elegibles se conservara por el
tiempo que dure la vigencia del registro. Se dispondrd de
estos documentos de conformidad con las disposiciones del
Reglamento para la Conservacion y Disposicion de Documentos
Piblicos en la Rama Ejecutiva. Tgualmente se dispondrd de
los examenes confeccionados una vez se determine que no
cumplen con los propdsitos para los cuales se prepararon.

4. La documentacion referente a la clasificacion de puestos se
conservardan mientras exista el puesto independientemente de
su evolucidn. Si el puesto se elimina se mantendrd inactiva
por un (1) afo, luego se dispondrd de ella de acuerdo al
Reglamento para la Conservacion y Disposicion de Documentos
Piblicos en la Rama Ejecutiva.

Seccion 17.3 - Envio de Documentos a la Administracion de Sistemas de Retiro

Se enviard a la Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobiermo y de la Judicatura aquellos documentos que reflejen
el historial y acciones de personal de cada empleado (con excepcién de los
casos de aquellos con status transitorio y puestos de duracién fija), tales

como 2

1. Historial Personal
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2. Examen Fisico
3. Copia autenticada del Certificado de Nacimiento
4. Notificacion de Nombramiento y Juramento
5. Informes de Cambio
ARTIQULO XVIII - PROHIBICION

A tenor con las disposiciones de la Ley de Personal y el Articulo 11
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, con el
fin de asegurar la fiel aplicacién del Principio de Mérito en el Servicio
Piblico durante periodos pre y post eleccionarios, el Director Ejecutivo se
abstendrd de efectuar cualquier transaccion de personal que envuelva las
areas esenciales al Principio de Mérito, tales como: reclutamiento y
seleccién, ascensos, descensos, traslados, retencidn, clasificacidn de
puestos y adiestramientos.

Esta prohibicién comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos
(2) meses después de la celebracion de las Elecciones Generales de Puerto
Rico.

Se podra hacer excepcion de aquellas transacciones de personal que el
abstenerse de efectuarlas, afectaria adversamente 1la continuidad del

servicio.

ARTTICULO XIX — DEBERES Y OBLIGACIONES DE 10S FMPLEADOS

Los empleados de la Corporacion tendran los siguientes deberes y
obligaciones:
1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir
la jornada de trabajo establecida.
2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y

respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,
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companeros de trabajo y ciudadanos.
Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y
funciones asignadas a su puesto y otras compatibles que se
le asignen.
Aceptar aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las
funciones y objetivos de la Corporacion.
Mantener la confidencialidad de los asuntos relacionados con
su trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de
autoridad competente que asi lo requiera. Nada de lo
anterior menoscabara el derecho de los ciudadanos que tienen
acceso a los documentos y otra informacidn de caracter
publico.
Realizar tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacidn
correspondiente, con antelacidn razonable.
Cumplir las disposiciones de la Ley que cred la Corporacion,
los Reglamentos y las reglas y ordenes dictadas en virtud de

la misma.

Los empleados no podran:

1.

2.

Aceptar regalos, donmativos o cualquier otra recompensa por
la labor realizada como empleado piblico, a excepcidn de
aquellos autorizados por ley.

Utilizar su posicidn oficial para fines politico-partidistas
o para otros fines no compatibles con el servicio pablico.

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
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intereses con sus obligaciones como empleado publico.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
Corporacién o al Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley que
cred la Corporacidn, sus Reglamentos y las reglas adoptadas
de conformidad con las mismas, ni hacer o aceptar a
sabiendas, declaracidn, certificacién o informe falso en
relacion con cualquier materia cubierta por este Reglamento,
Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor por
ofa cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascensc u
otras acciones de personal.

Incurrir en cualquier tipo de acercamiento o presion de
naturaleza sexual, tanto fisica como verbal, no deseada, que
surge de la relacidn de empleo y que resulte en un ambiente
de trabajo hostil, un impedimento para hacer el trabajo o
que afecta las oportunidades de empleo de 1la persona
per judicada.

ARTIQULO XX - JUNTA DE APELACIONES

Es de interés de la Corporacion el ofrecer a sus empleados todo lo
concermiente a las Areas Esenciales del Principio de Mérito en su
administracion de personal, el Director Ejecutivo dispondrd la constitucidn
de un organismo apelativo conocida como Junta de Apelaciones.

Seccion 20.1 - Constitucién de la Junta de Apelaciones

La Junta de Apelaciones estara constituida por tres (3) personas: un
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(1) representante del interés de la Corporacién, un (1) representante del

interés de los empleados y un (1) representante del interés puiblico.

al

b)

c)

Seccion 20.2 - Jurisdiccidn

El Presidente serd el representante del interés
publico; quien debera ser un ciudadano de
reconocida reputacion e integridad nombrado por
la Junta de Directores.

El representante de los empleados en la Junta
serda seleccionado por los empleados gerenciales
de carrera.

EL empleado que represente el interés de la
Corporacion sera designado por el Director
E jecutivo.

de la Junta de Apelaciones

a)

b)

c)

la Junta de Apelaciones intervendrd en
controversias que envuelvan destituciones,
suspensiones de empleo y sueldos, descensos,
acciones disciplinarias o cuando un empleado de
carrera alegue que se ha violado los derechos
que le concede este Reglamento.

La Junta no tendrd jurisdiccidn para entender en
aquellos casos donde se trate de la mo
aprobacion del periodo probatorio, salvo los
casos donde se alegue discrimen, conforme
dispone el Articulo IX, Seccidn 9.11 (9) de este
Reglamento.

La decision de la Junta serdn por mayoria y las
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mismas podran ser revisadas por el Tribunal de
Justicia correspondiente.
d) La decision de la Junta sera apelable al
Tribunal dentro de los 30 dias de notificacidn.
Asimismo, se dispone que el procedimiento de
apelacion se regira conforme al Reglamento
adoptado por la Junta.
ARTICQULO XXI - PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DE PETICIONES DE REVISION
SOBRE DECISIONES DE PERSONAL

Seccidn 21.1 - Propdsitos

La Corporacidon establecerd mormas uniformes para regular el tramite de
radicacidn, atencion y disposicion de querellas, solicitudes o peticiones de
revision de acciones en el area de administracion de personal tomadas por
funcionarios y empleados de la Corporacién contra personas particulares que
se consideren perjudicadas por las acciones tomadas.

Seccion 21.2 - Normas que Regirdn el Procedimiento

Las siguientes normas regiran el procedimiento de ajudicacidén dispuesto
en la Ley Nim. 170 del 12 de agosto de 1988 (ley de Procedimientos
Administrativos Uniformes), y el Reglamento sobre Procedimientos
Administrativos Uniformes de la Corporacion que esté vigente.

A) Aplicabilidad

Este procedimiento se aplicard a todas las acciones de personal
contra un aspirante a empleo en la Corporacién a quien este
Reglamento le concede el derecho a revisién de la accidn tomada.

B) Fecha y Lugar de Radicacion

El querellante o solicitante podrd radicar su peticién de revision



C)

D)

E)
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dentro del periodo estipulado en el Reglamento sobre la
presentacion de la misma y enviarla a la Oficina del Director
Ejecutivo.

Contenido de la Querella o Peticidn

La querella o peticion deberd describir en forma general o
especifica, los hechos en que se basa su accion y el remedio
solicitado, y debera estar firmada por el promovente o por una
persona legalmente autorizada en su representacion.

Contestacidén a la Querella o Selicitud

Dentro de los quince (15) dias siguientes al recibo de la querella
o solicitud, la Corporacion contestara las alegaciones presentadas
0, de considerarlo conveniente, citara al querellante a una vista
administrativa ante un Oficial Examinador con el fin de que oiga a
las partes envueltas en la controversia y le rinda un informe con
recomendaciones, sobre la disposicidn del caso.

Vista Administrativa

1. La notificacion para la vista administrativa se hara por
escritc, mediante correo certificado con acuse de recibo o
personal, con por lo menos quince (15) dias antes de la
fecha de la vista y debera contener:

a) Fecha, hora y lugar de la vista, asi como de su
naturaleza y propdsito.

b) Advertencia que las partes podran comparecer con
asistencia legal.

c) Apercibimiento de las medidas que la Corporacidn

puede tomar si una parte no comparece a la vista
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2. El Oficial Examinador tendra autoridad para disponer de
todos los asuntos procesales y relativos a la evidencia a
presentarse en el caso, incluyendo los incidentes relativos
a descubrimiento de pruebas, conferencias con antelacidén a
la vista y cualquier otra medida que acelere el tramite de

la controversia.

F) Informe sobre la Vista Administrativa

Dentro de los préximos quince (15) dias de terminada la vista, el
Comité Investigador o el Oficial Examinador rendira un informe
escrito sobre los resultados de la misma, con recomendaciones al
Director Ejecutivo.

G) Decisidén Final

El Director Ejecutivo notificara, por escrito, al promovente de la
querella o solicitud, su decision en la controversia y de ser
desfavorable, le advertira de su derecho de apelar ante la Junta de
Apelaciones, de ser el asunto uno de la jurisdiccion de dicho
cuerpo apelativo.

ARTICULO XXII — ENMIENDAS AL REGLAMENIO

Este Reglamento podri ser emmendado por la Junta de Directores.
ARTICULO XXIII - DERDGACION

Con la aprobacion de este Reglamento queda derogada cualquier norma,
regla o reglamentos de Recursos Humanos.

ARTIQULO XXIV — CLAUSULA DE SALVEDAD

Este Reglamento deja sin efecto toda norma, pauta, procedimiento o
parte del mismo que esté en conflicto con sus disposiciones. Cualquier

disposicion de este Reglamento, asi como sus futuras emmiendas que sean
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declaradas nulas o improcedentes por una autoridad competente, no afectard
la vigencia y aplicabilidad del resto del Reglamento.

ARTICULO XXV - VIGENCIA

Este Reglamento entrari en vigor treinta (30) dias después de su
radicaciion ante el Departamento de Estado de Puerto Rico, de acuerdo con las
disposiciones de la Ley Nimero 170 del 20 de agosto de 1988, segin
enmendada, conacida com Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme para

el Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

Mtorizado:




