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INTRODUCCION

La Ley Num. 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como
Ley de Personal del Servicio Piblice de Puerto Rico, establece un sistema de personal
para el servicio publico basado en el principio de mérito. El principio de mérito se
refiere al concepto de que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todos
los empleados deben ser seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos y
retenidos en su empleo en consideracidén al mérito v a la capacidad, sin diserimen por
razenes de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen ¢ condicién social, ni por ideas
politicas ¢ teligiosas. Tampoco se discrimina por razones de impedimentos fisicos o
mentales segin se establece en “The Americans With Disabilities Act® de 26 de julio
de 1980 y en la Ley Nam. 256 de 28 de diciembre de 1995

El sistema de personal se divide en una Administracion Ceniral y los Administradores
Individuales. Conforme se dispone en e Articulo 9 det Plan de Reorganizacidn Num. 2
de 4 de mayo de 1894, el Departamento es un Administrador Individual y como tal
tiene la responsabilidad de adminisirar directamente tedo lo relativo a su personal,
conforme al reglamento que a estos fines adopte, segin lo establece la Ley de
Personal. La Ley Nam. 5 supra, en su Seccién 5.7 dispone que los Administradores
Individuales deberan adoptar para sl un reglamento con relacion a las areas gsenciales
al principio de mérito, el cual deberd estar en armonia con las disposiciones del

Articulo 4 de la misma. Establece, ademas, gue éste debera incluir todas aguellas



areas de personal, que aln cuando no sean esenciales al principio de mérito, son
necesarias para fograr un sistema de administracién de personal moderno y equitativo
y facilitan la aplicacion del principio de mérito.

Los reglamentos con respecto a las areas esenciales al principio de mérito y aquellas
no esenciales, pero necesarias, que adopte este Departamento, asi como las
enmiendas a los mismos requerirdn la aprobacion de la Oficina Cantral antes de entrar
en vigor. El propésito de este Reglamento es dar cumplimiento a este mandato de

Ley.



PARTE I
ARTICULO 1 - DENOMINACION
Este Reglamente se conocera bajo el nombre de Reglamento de Persconal para los
Empleados de Carrera del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos,
ARTICULO 2 - BASE LEGAL
Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de 1as Secciones 5.7 y 5,13 de la
Ley Namero 5, aprobada el 14 de octubre de 1975, seglin enmendada, conocida como Ley
de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD
Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleades en el servicio de camrera del
Departamento del Trabaje ¥y Recursos Humanos. No serd de aplicabilidad al personal
irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley Nam. 113 de 26 de junio
de 1958, segin enmendada, ni al personal que preste servicios mediante contrato.
Tampoco sera de aplicabilidad al personal de confianza, excepto en lo relative al Articulo 4.
PARTE Il
ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO; CATEGORIAS DE EMPLEADOS
El personal del Departamento estara comprendido en los servicios de ¢arrera y ¢onfianza,
Por consiguienta, sdlo habra empleados de carrera y empleados de confianza.
Seccibn 4.1 - Servicic de Carrera
Ei servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros, semi-<cligstros y diestros, asi
como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en gque
sean separables de la funcién asesorativa o normativa. Los frabajos y funciones

comprendides en el servicio de carfera estaran mayormente subordinades a pautas de



politica piblica y nortmas programaticas que se formulan y prescriben en el servicio de
confianza.
Los empleados de carrera podran tener discrecién delegada para establecer sistemas y
meétodos operacionales, pero sélo Ja tendran ocasionalmente y por delegacion expresa para
formular, modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacion de
pregramas, Como cuestion incidental a sus funciones ordinartas, podran tener facultad para
hacer vecomendaciones sobre pautas y normas, pero no sera funcidn primaria de sus
puastos. El desempefio eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera no ha
de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones filoséficas ni que
guarden relaciones especiales de confianza personal con sus superiores.
El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la administracion
publica, no empece los cambios de direccidn politica.
Seccion 4.2 - Servicio de Confianza
El servicio de confianza comprenderd los siguientes tipes de funciones:
1. Formulacion de politica publica, Esta funcién incluira la responsabilidad, directa o
delegada, por la adopcion de pautas o normas sobre contenido de programas,
criterios de elegibilidad, funcionamienio agencial, relaciones extra agenciales y
otros aspectos esenciales en la direccidn de programas o agencias. También
incluird la participacion, en medida sustancial, y en forma efectiva, en la
formulacién, modificacion o interpretacién de dichas funciones en la
administracién o en el asesoramiento directo al jefe de la agencia mediante las
cuales el empleade puede influir efectivamente en la politica publica.
2. Servicios directos al jefe de la agencia que requigren confianza personal en alto

grado. El elemento de confianza personat en este fipo de servicio es insustifuible.



La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero
ol factor de conflanza es predominante. El tabajo puede incluir servicios
secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccidn de
automdviles y oiras tareas similares. En este tipo de irabajo siempre esta
presente et elemento de confidencialidad y seguridad en relacidn con personas,
programas o funciones piblicas.

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

Saccidn 4.3 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

1. Tode empleade que tenga la condicion de empleado regular en el servicio de
carrera y pase al servicio de confianza tendrd derecho absolute a ser reinstalado
en un puesto igual o similar al ldltimo gue ocupd en el servicio de carrera, a
menos que su remocion del puesio de confianza se haya efectuado mediante
formulacién de cargos, y disponiéndaose, que serd acrgedor a todos los beneficios
en términos de clasificacion y sueldo gue se kayan extendide al puesto que
ocupaba, durante el t&rmino que sirvié en el puesto de confianza.

2. Todo empleado que tenga la condicién de empleado regular en el servicio de
carrera y resulte electo, o sea, designade sustituto para ocupar un cargoe poblico
electivo en {a Rama Ejecufiva o Legislativa tendrd derecho absoluto de ser
reinstalado en un puesto igual o similar al dtimo que ocupd en el servicio de

carrera, a menos que haya sido removido def cargo elective per conducta



impropia o residenciamiente, o haya renunciado a su puesto debido a conducta
ilegal o impropia que hubiese conducido a la remocién o el residenciamiento;
disponiéndose que sera acreedar a todos los beneficios en téminos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al pueste que ocupaba, durante el
término en que sirvid en el puesto de confianza.
3. Los empleados regulares en el servicio de camera, que sean reclutados para
ocupar un carge en el servicio de corfianza, o que resulten electos por el pueblo,
o designados sustitutos para occupar un carge poblico electivo, segin se
establece anteriormente, consetvaran los beneficios marginales y los derechos de
licencia, establecides en fa Seccién 5,15 de la Ley de Perscnal del Servicio
Puiblico, los aprobados mediante la Ley Num. 97 de 4 de agosto de 1998 y los
que se extiendan a los empleados mediante legislacion prospectiva, duranie todo
el tiempo que dure la ausencia de su pueste regular por ocupar un puesto de
confianza o por servir eén el ¢argo publico elective.
Disponiéndose que una vez cese su ehcomienda de confianza o electiva, al empleado se le
acreditaran los beneficios que haya acumulado mientras estuvo en su puesto vegular en el
servicio de carrera, pero no se le acreditardn vacaciones tegulares ni por enfermedad,
durante el pericdo de ausencia de su puesto regular en el servicio de carrera.
Disponiendose ademas, gue acumulard los créditos por afios de servicio y la antigliedad en
el 0ltimo cargo que ostentaba en el servicic de carrera.
l.a respensabilidad por la reinstalacion del empleada sera del Departamento, el cual debera
agotar todos ios recursos para la reinstalacidn del empleado en cualguiera de sus
programas, ¥ si esto no fuera factible, en otras agencias del Sistema de Personal. En todo

case la reinstalacion del emplede en el servicio de carrera debera efectuarse



simultaneamente con la separacion del puesto de confianza y no debera resultar onerosa

para el empleado.
Seccldn 4.4 - Cambios de Categoria
El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza linicamente se
autorizara cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado, su incumbente
consienta expresamente. El consentimiento deberd ser por escrito, cerdificando que se
conoce ¥y comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo que
concierne a nombramiento y remocion.
Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carréra cuando
ocurra un cambio en las funciones del puesto o en !a estructura organizativa del
Cepartamento gue lo justifique.
Ce no estar vacante el puesto, el cambic de categoria sélo podra efectuarse si el
incumbente puede ocuparle bajo las siguientes condiciones:

1. que reuna los requisitos establecidos para fa clase de puesto;

2. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el

correspondiente del periodo probatorio para la clase de puesio;
3. que apruebe o haya aprobado e! examen establecido para la clase de puesto; v
4. que la autoridad nominadora certifique gue sus servicios han sido satisfactorios.
PARTE Il
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Las normas y procedimientos relatives a las areas esenciales al principio de mérito que se
esiablecen en esie Reglamento se implantardn en armonia con “The Americans With

Disabilities Act” de 2 de julio de 1990, en todo lo que sea aplicable a éstas.



ARTICULO 5 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 5.1 - Plan de Clasificacién

El Secretario establecerda un plan de clasificacion para los puestos de camera del
Departamento previa la aprobacion de la Oficina Central. Asimismo, establecera las normas
¥ los procedimientos necesarios para la administracidén de dicho plan, en armonia con el
plan de retribucidn que se establezea y los reglamentos aplicables a este ultimo,

El plan de clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos en el servicio de carrera de
la Agencia a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados a la Agencia en todo momento. Para lograr que ¢l pfan de clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracidén de personal, se mantendra
al dia registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo
momentc el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reates presentes y mediante
la actualizacion de las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las
clases. Se establece::én, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan de
clasificaciin sea susceptible a una revisién y modificacién continua de forma que constituya
una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacion y administracién del plan de clasificacion se harad conforme
a las disposicionas que a continuacion se establecen.

Seccién 5.2 - Descripcion de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional, el Departamanto preparard y mantendra al
dia para cada puesto autorizado en el servicic de carrera una descripcidn clara y precisa de
las funciones esenciales del pueste que permita al empleade entender las tareas especificas

que debe realizar; sus demandas fisicas y mentales; destrezas intelectuales vy de



comunicacién; condiciones ambientales y situacion del frabajo; asi como el grado de
autoridad y responsabilidad adscrito al mismo. Esta descripcion estara contenida en el
cuestionario oficial que a tales fines se adopte y deberd estar fimado por el empleade, de
estar el puesto ocupade, por su supervisor inmediato, por el jefe de la unidad primatia
correspondiente y por el Secretario o su representante autorizada.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado de
autoridad y supervision adscritos a los puestos, se registrard prontamente en el cuestionario
de clasificacién ¥ no menos de una vez al afio se pasara juicio sobre la clasificacion de
estos.

€l original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asl como ¢l de foda revision
posterior que se efectle, serd evaluado para deteminar la clasificacién del puesto o para la
accion subsiguiente que proceda en los cases de revision de deberes, segdn se provea en
las normas y procedimientos que se estsblezcan para la adminisfracion del plan de
clasificacion.

Una copia del cuestionario se entregara al empleado al ser nombrado y fomar posesién del
puesto y cuando ocurran cambics en las funciones del mismo gue resultaren en la
formalizacidn de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se ufilizard para orientar,
adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo a los procedimientos que el
Departamento establezca. Se conservara una copia de todo cuestionario formalizado para
cada puesto, junto a cualquier oira documentacidn relacionada con e! historial de
clasificacion del mismo. Este acopio de informacién, en orden de fechas, constifuira el
expediente oficial e individual de cada puesto y sera utilizado come marco de referencia en

los estudios y acciones que se requieran en relacion con la clasificacion de puestos.



Copia del cuestionario de clasificacion de cada puesto debera ser provisia a la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, segin esta agencia establezca en sus procedimientos, al
tramitarse la peticién para la creacion del puesto.

Seccién 5.3 - Agrupacion de los Puestos en Clases de Puastos y Series de Clases
Se agruparan en clases todos los puesios en e! servicio de carrera que soan iguales o
susfancialmente similares en cuanto a la naturaleza y €l nivel de dificultad del trabajo
envuelto a base de los deberes y responsabilidades asignados a los mismos.

Cada clase de pueste seré designada con un titulo corto, que sea descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido, Dicho titulo se
utilizara en el tramite de toda transaccién o accién de personal, presupuesto v finanzas, asi
como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este sera el titulo oficial det
puesto.

El Secretario podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus
deberes y responsabilidades o su posicién en la organizacidn. Este titulo funcional podra
ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administrativos de personal que se
tramiten a nivel agencial. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituird el titulo
oficial en &l tramite de asunios de personal, presupuesto y finanzas.

Seccidn 5.4 - Especificaciones de Clases

Se prepararg@ por escrito una especificacién de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion que consistird de una descripcién clara y precisa
del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complgjidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase; de otros elementos basicos
necesarios para ia clasificacion correcta de los puestos; ¥ de los requisitos minimos en

cuanto a c¢onocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empledos y la



preparacion y experiencia requerida. También fijara la duracién del pericdo probatorio
correspondiente.
Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase.
Estas no seran prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos en la clase. Seran
viilizadas como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion de puestos; en la
preparacién de las normas de reciutamiento; en la determinacidn de los exameres a los
candidatos; en la determinacién de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en la
evaluacién de los empleados; en la determinacidn de las necesidades de adisstramienio del
personal; en las determinaciones basicas relacionadas con 0% aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de personal y para ofros usos en la administracion de personai.
El Secretario sera responsable de mantener al dia {as especificacicnes de clases conforme
a los cambios gue ocurran en los programas y actividades del Departamento, asi como en ia
descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacion del plan de clasificacién. Esios
cambios seran regisirados inmediatamente despues que ocurran o sean determinados.
Las especificaciones de clases contendran en su formato general l0s siguientes elementos,
en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y ndmero de codificacién.

2. Naturaleza del frabajo, en donde se definira en forma clara y concisa e trabajo,

las condiciones ambientales y las demandas fisicas de la tarea.
3. Asgpectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas que
diferencian una clase de otra,
4. Ejemplios de frabajo, que incluiran las tareas esenciales de los puestos.

5. Gonocimientos, habilidades y destrezas minimas:



a. Conoccimientos, gue incluiran la descripcidn de las materias con tas cuales
deberan estar familiarizados fos empleados y candidatos a ocupar los
puestos.

b. Habilidades, que incluiran la capacidad menta! y fisica necesarias para
desempefiarse en ¢l puesto.

¢. Destrezas, que incluiran la agilidad o pericia manual y/o condiciones
fisicas y/fo mentales que deberan poseer los empleados y candidates a
desempediar los puestos.

6. Preparacién y experiencia minima, en donde se indicara la preparacion
académica requerida y el tipo y duracidn de la experiencia de trabaje necesaria.

7. Periodo probatorio, que indicara el tiempo requetide para el adiestramienio yfo
prugba a que serd sometido e empleado en el puesto. Este no sera menor de
tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses.

Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de ¢lases, dende se definiran en
forma clara y precisa los &rminos y/o adjetivos utilizados en las mismas para la descripeion
del trabajo y de los grades de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente
especificacion mediante la aprobacién por el Secretario de un acuerdo oficial que contendra,
ademas del titulo, la codificacion numérica, asighacion a la escala de sueldos que progeda,
la fecha de efectividad y la duracion del periodo probatorio. lgual formalidad requeriran los
cambios que se efectien en las especificaciones de clases para manienerlas al dia a tono

con el patrén organizativo funcional del Departamento y con les deberes de los puestos.
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Seccién 5.5 - Esguema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el plan de
clasificacién y designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema occupacional o
profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes grupos ccupacionales o profesichales que se identifiquen. Este esquema
reflejara la relacion enfre una y ofra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyan dentro dé un mismo grupo, y entre los diferentes grupos yfo areas de tfrabajo
representadas en el plan de clasificacion. Este esquema formarad parte del plan de
clasificacion.

Se preparara y mantendrd af dia una relacidén de dicho esquema ocupacichal o profesional y
una lista o indice alfabético de fas clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificacion.

Cada clase de puesto se identificarda numéricamente en los documentos antes indicados
mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopfe.
Esia numeracion se utilizara como un medio de identificacidn de las clases en ofros
documentos oficiales que se preparen.

Seccién 5.6 - Clasificacidn y Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos s& asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No existira
ningln puesto sin clasificacién. Bajo ninguna circunstancia persona alguna podra recibir
nembramiento en un puesto que no haya sido clasificado previamenie.

Los puestos de nueva creacidn se asignaran a una de las clases comprenditfas en ¢l plan
de clasificacion, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

Se establoceran los procedimientos a utilizarse en ol tramite de la clasificacion de los

puestos nuevos tomando en consideracidn las disposiciones yfo procedimientos
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establecidos por la Oficina de Presupuesto y Gerencia y de otras agencias fiscales que se
afecten con la transaceion. De igual forma, se estableceran los procedimientos a utilizarse
en el tramite & implantacién de la reclasificacidn de los puestos.
E! Secretario se abstendra de formalizar coniraios de servicios con personas en su caracter
individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se establezca entre
patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos casos se procedera a la creacion
del puesto de acuerdo a las disposiciones vy procedimientos establecidos para su
clasificacidn, segin se establece en este reglamento.
Se justificara rectasificar tode puesto cuando esté presente cualquiera de las siguientes
situaciones:
1. Clasificacion Original Errénea
En esta situacion no existe cambio significative en las funciones del puesto, pero
s® obtiene informacién adicional que permite corregir una apreciacion inicial
equivocada,
2. Modificacién al Plan de Clasificacion
En esias situaciones no existen necesariamente cambios significativas en fas
descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacion mediante la consolidacion, segregacion, creacion y eliminacién de
clases, surge la necesidad de cambiar la ¢lasificacion de algunos puestos.
3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades ¢ Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en fa naturaleza o al nivel de las funciones
del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase distinta

al mismo nival,
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4. Evolucldn del Puesto
Es el cambic que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes,
autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona una trapsformacién del
puesto original.

Seccion 5.7 - Status de los Empleados en Puastos Reclasificados
El status de fos empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de acuerdo a
las siguientes normas:

1. Si la reclasificacion procediera por virtud de un eror en la cfasificacién eriginal v
el cambio representara un ascenso, se podra frasladar ai empleado a un puesto,
si lo hubiere vacanie, de la clase gue corresponda al nombramiento del
empleado, sin que el traslado resulte onerose para éste; o si relne los requisitos
se podra confirmar al empleado en el puesto reclasificade, sin ulterior certificacitn
de elegibles. Si el cambio representa un descenso, se podrd, con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello
afecte el derecho deg apelacién que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo; o se
podra trasladas al empleado a un puesto vacante que hubiere de la clase
correspondiente al nombramiente del empleado; o dejar en suspenso la
rectasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el
empleade tendra el mismo status que antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidad vy el cambio resultara en un puesio de categoria superior, se
podra ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificacion en el
registro de elegibles correspondiente. Tarmbién se podra autorizar €l ascenso sin

oposicion del empleado conforme a las normas establecidas en este reglamento
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para este tipo de ascenso, 0 si ne hubiera registro de elegibles se podra celebrar
examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso, el incumbente estara
sujeto al pericdo probatorio. Si el incumbente del puesto al momento de la
reclasificacion no pudiera ocupar el puesto reclasificado, el Secretario lo reubicara
en un pueste de clasificacién igual a su nombramiento o en un puesto similar,
para el cual el empleado redna los requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reclasificacién hasta tanio se logre reubicar al empleado.

3. Si la reclasificacidn procediera por evolucién del puesto o por modificacion del
plan de clasificacion, el incumbente permanecera ocgupande el puesto
reclasificado con el mismo siatus que antes del cambio.

Saccidn 5.8 - Cambios da Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Se podran disponer cambios en los deberes, responsabilidades ¢ autoridad de los puestos,
con arreglos a las siguientes normas:

1. Tode cambio responderd a la necesidad o conveniencia de los programas
gubernamentales; ningdn cambio tendrd motivacién arbitraria ni propositos
disciplinarios.

2. Confarme a lo anterior, el Secretaric establecera sus propios criterios conforme a
sus particularidades.

3. Cuando los cambios sean afings con la clasificacién del puesto, los mismos no
conllevaran la reclasificacién del puesto afectado.

4. El empleado tendrd derecho a una revisidn administrativa si ta solicitare dentro
del término de quince {15) dias a partir de la fecha de notificacién de la accion
tomada, en los siguientes casos:

a. empleados que se sientan perjudicados por la clasificacién de su puesto,
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b. empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su puesto,
excepto en casos gue surjan por motivos de una medificacién al plan de
clasificacion; y

¢. en los casos de cambio de deberes, autoridad o responsabilidad que no
sean afines ¢on tos del puesto. En estos casos si la decision no le
resultara satisfactoria al empleado pedra apelar ante la Junta.

Seccion 5.9 - Posicién Relativa de las Clases y Equlvalencias enfre Distintos
Planes de Clasificacién para &l Servicio de Carrera

Se determinara la jerarquia o posicién relativa entre las clases de puestos comprendidas en
el plan de clasificacion, a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucién y para
establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre jurisdicciones que se
rijan por planes de clasificacioén diferentes.

La determinacién de posicion relativa es el proceso mediante €l cual se ubica cada clase de
puestc en la escala de valores de la organizacién, en términps de factores tales comao la
naturaleza y complejidad de las funciones y el grado de autaridad y responsabilidad que se
ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan ser
objetivos en la medida maxima posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funcicnes, independientemente de las personas que las realizan o
han de realizarlas.

Las decisionies se haran sobre bases objetivas, an 1o pesible. Se tomara en cuenta aquellos
elementos de las funcicnes que tiendan a diferenciar la posicién relativa de unas clases en
comparacién con otras, La ponderacion de estos elementos debera conducir a un patrén de
clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De la misma

manera debera facilitar {a comparacion objetiva entre distinios planes de clasificacion a los
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fines de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea ésta en la
forma de ascensos, traslados o descensos.

La Oficina Central daré la aprobacion final a la determinacién de la jerarquia relativa entre
las distintas clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacién y establecera la
tabla de equivalencia entre el plan de clasificacién del servicio de carrera del Departamento
y el plan de clasificacién del servicio de carrera de la Cficina Central.

Seccidn 5.10 - Asighacién de las Clases de Puastos a las Escalas de Retribucion

El Secretario asignara inicialmente las clases que integran el plan de clasificacion a las
escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucién vigente, con base principalmente en
la jerargquia relativa que se determine para cada clase dentro del plan de clasificacién.
Ademas, podra fomar en congideracion otras condiciones, como [a dificultad existente en el
reclutamiento y retencion del personal para determinadas clases, sueldes prevalecientes en
otros sectores de |z economia para la misma ocupacién, condiciones especiales vy situacioén
fiscal.

Ei Secretario podra reasignar cualquier clase de puestos de una escala de retribucién a otra
de las contenidas en el plan de refribucidn, cuando ta necesidad o eficiencia del servicio asl
lo requiera, o como resultade de un estudio que realizare con respecte a una clase de
puesfas, una serie de clases o un area de trabajo o por exigencia de una modificacion al
plan de clasificacién.

La asignacidn o reasignacion de las clases de puesios a las escalas de retribucion requerira
la aprobacién final de fa Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada ano fiscal, el Secretario asignara las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion a las escalas contenidas en ef plan de retribucion y

circulara el documento que contenga dicha asignacién. Dicho documenio incluira el ndmereo
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de codificacidn asignade a la clase y el pericdo probatorio correspondiente. Asimismo, se
circutara toda reasignacion de una clase de puestos de una escala a otra en cualquier fecha
en que se efectds.

ARTICULQO 6 - RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Seccion 6.1 - Normas de Reclutamiento

El Departamento sera responsable de formular y adoptar ias normas de reclutamiento para
cada clase de puestos comprendida en el Plan de Clasificacian de Puestos para el servicio
de carrera de fa agencia, que propendan a atraer y retener en el servicio publice los mejores
recursos humanas disponibles.

Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclesiamiento a base del
contenido de las especificaciones de clases. En todo momento, los requisitos deberdn estas
dirgctamente relacionados con las funciones esenciales de los puestos. Dichos requisitos
temaran en consideracidn la informacién que hubiere disponible sobre el mercado de
empieo y los recursos humanos. Las normas prescribiran la clase o las clases de exdmenes
y el tipe o los tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso. No se
utilizaran examenes, clases de exdmenes o tipos de competencia que excluyan o tiendan a
excluir a individuos con impedimentas por razén de su condiciéon, a menos que dichos
examenes o criterios de competencia estén directamente relacionados con los requisitos del
puesto y que respondan a las necesidades del Departamento.

Ademas, serd condicion de empleo en el Departamanto que todo candidato a empleo que
tenga la obligacitn de satisfacer una pension alimentaria esté al dia en los pagos o ejecute y
satisfaga un plan de pagos al efecto, segun las condiciones dispuestas en el Articulo 30 de
la Ley Mam. 86 del 17 de agosto de 1994, conocida como Ley de Sustento de Menores. Las

normas se revisaran periodicamente para atemperarlas con los cambios que ocurrieren.
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Saecciérn 6.2 - Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de comunicacion mas
apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener en &l servicio poblico a
las personas mas capacitadas mediants libre competencia.

2. Se congideraran medios adecuados, entre ofros, los siguientes: la radio, la
televisién, prensa diaria, publicaciones y revistas profeslonales; comunicaciones
con  organizacionas  profesionzles, laborales, civicas vy educativas;
comunicaciones oficiales interagenciales; tablonas de edictos y otros medios que
razonablemente pueden (legar a las personas inferesadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta gque los
mismos resulten econdmicos y que faciliten al ciudadano interesado la radicacion
y consideracidn de su solicitud. El Departamento podra coordinar con la Oficina
Central la emisién de anuncios para clases de puestos generales y comiunes.

4. Las convocatorias de reclulamiento deberan contener la siguienta informacion:
titulo de la clase de puesto, naturaleza de! trabajo, requisifos minimos, escala de
sueldo, plazo para radicar sclicitudes y cualquier otra informacién indispensable
como el tipo de competencia vy examen. Ademas, se informard que cualquier
parsona con impedimento que asi lo desee puede solicitar acomodo razonable ai
radicar la solicitud de examen. La peticidén s¢ hara por escrito v debera cantener
informacidn scbre la necesidad de acomodo que solicita.

5. Ceme norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera continuo con
adecuada pianificaciéon de ias épocas en que se ofrecerdn los examenes. No
obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes para

cubrir las necesidades del servicio, podran prescribirse periodos o fechas
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determinadas para el recibo de solicitudes. En los casos en que se prescriba
fecha limite para la aceptacién de solicitudes, si hubiere razones jusiificadas, se
podra reabrir la oportunidad de radicar solicitudes adiciorales en cualquier
momento, siempre que no se vulnere el principic de mérito de igualdad de
eportunidades y de igualdad de competencia.

8. Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el recibo
de solicitudes, se observaran las siguientes normas:

a. La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez (10) dias
laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar.

k. En el aviso plblico referente a cada examen se hara constar el perlodo de
tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admision y
peticiones de acoemodo razonahle. Mo se aceptard solicitud alguna que se
radique con posterioridad a dicho plazo.

c. En caso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes se podra
extender el pericdo para el recibo de solicitudes, enmendar ¢ cancelar la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se emilird un aviso plblica
con la accion tomada.

7. Si el reclutamiento fugra continuo, se podran ofrecer los exédmenes a las
personas que los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar la
puntuacién cbtenida, despues de transcurrido un tiempo razonable, en cuyo caso
prevalecera la puntuacién mas alta obtenida. La determinacion del lapso de
tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente el examen & las personas
previamenie examinadas dependerd de la naturaleza de la clase ¢ del examen o

de las necesidades del senvicio.
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Seccién 6.3 - Procesamiento de Solleitudes

1. Las soficitudes recibidas como resultado de los avisos piblicos se evaluaran para
determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

a. radicacion tardia;
b. no reunir los requisitos minimos establecidos para desempeiiar el puesto;
c. tener conccimiento formal de que los solicitantes:
1) han incurrido en conducta deshonrosa
2) han sido convictos por defito grave o por ¢ualquier otro delito gue
implique depravacién moral;
3) han sido destituidos del servicio plblico;
4) son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o
bebidas alcohélicas; o
%) han realizado ¢ intentado realizar engafic ¢ fraude en Ia
informacion sometida en la solicitud.

3. Las causales enumeradas en los apartados 1 al 4 del subinciso { ¢ } que
antecede se usarén para rechazar solicitudes solamenie en los casos en que la
persona no ha sigde habilitada para competir para puestos en el servicio pablico.

4. Se considerard come inelegible para ingresar o reingresar al servicio plblico o
permanecer en &l ¥ no podra ser habilitado para ocupar puesios publicas, por el
término de veinte (20} afios, contados a partir de la fecha de la conviccién, ioda
persona que haya sido convicta en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en la jurisdiccidén federal o en cuaiquiera de los estados de los

Estados Unidos de América, por cualesquiera de los delitos siguientes, cuando
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constituyan delitc grave y se hayan cometido en el ejercicio de una funcion
piblica, disponiéndose que en caso de que una persona resulte convicta en fas
junsdiceiones antes mencionadas por cualesquiera de los delitos menos grave de
los que se enumeran a continuacion, dicha persona no podra aspirar u ocupar
ningun cargo electivo o puesto en el servicio publico por el témino de ocho (8)
afios a partir de la conviccidn:

+ apropiacidn ilegal agravada,

+ extorsion;

« dafio agravado;

+ sabotaje de servicios publicos esenciales;

= fraude en las construcciones;

+ fraude en la enfrega de cosas;

s enrigquecimiento ilicite de funcionario pablico;

« aprovechamiento por funcionarios de trabajos o servicios plblicos;

» negociacién incompatible con et ejercicio del cargo poblico;

« intervencién indebida en el proceso de contratacién de subasia o en las

operaciones del gobierno;

+ refencidén de documentos que deben entregarse al sucesor,

s destruccidn o mutilacion de documentos por funcionarios pablicos;

» certificaciones falsas expedidas por funcionarios pliblicos;

» archivo de documentos clasificados;

» soborno;

+ soborno (delito agravado);

» soborno de testigo;
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« oferta de sobomo;

» influencia indebida;

+ delitos contra fondas pliblicos;

s posesion ilegal de recibos de contribuciones;

» compra por colector, de bienes vendidos para pagar contribuciones;
» venta ilegal de bienes;

» preparacion de escritos falsos;

s presentacion de escritos falsos;

« falsificacion de documentos;

* posesien y traspaso de documentos falsificados;

« falsificacion de asientos en registros;

« falsificacion de licencia, certificado y otra documentacion, o
* posesien de insfrumentos para falsificacion.

5. Se nofificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona ¢uya solicitud sea
rechazada, informandcle {a causa del rechazo v su derecho de apelacidn ante la
Junta.

Seccion 6.4 - Exdmenes

1. El reclutamiento de personal de carrera se llevara a cabo mediante un procese a
virtud def cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones v sin discrimen
por razones ajenas al mérito, mediante examenes para cada clase de puesto que
podran consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion, evaluacion de
experiencia y preparacién, evaluaciones del supervisor, andlisis del récord de
trabajo y resultados de adiestramiento o preferiblemente una combinacicn de

éstos. La evaluacion del supervisor se complementara con otras medidas.
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Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las personas
examinadas para el desempefio de los deberes de la clase de puesto. Estos
deberan desarrollarse razonablemente orientados hacia los deberes vy
responsabilidades que envuelve la clase de puesto, de manara que los resultados
reflejen las destrezas y aptitudes que el examen se propone medir, no las
limitaciones fisicas o mentales que los candidatos puedan tener. No obstante, se
podran ofrecer examenes cuyo propésitc sea medir cierto tipo de destrezas
{sensoriales, manuales, del habla) si estan directamente relacionadas con las
funciones esenciales de la clase de puesto y son consistentes con las
necasidades del Departamentp.

. Los examenes deberdn administrarse, en lo posible, en locales y lugares
accesibles a los opositores que aseguren unas condiciones y ambiente
adecuados.

. Se citard a los exdmenes de comparecencia a todoa examinado cualificado,
indicandole la fecha, hora y lugar en gque debera comparecer a tomar su examen.
. Toda perscna que comparezca a examean se identificard mediante la constatacidn
de su fima y de cualquier otro documento oficial, conforme al procedimiento que
sa establezca.

. Se podra denegar admisién a examen si el candidato no comparece en la hora
indicada en la tarjeta de citacidn.

En el proceso de calificacion de los examenes escritos se maniendra oculta la
identidad de los opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada deberd obtener, por lo menos, la

puntuacién minima que s¢ establezca para cada examen. Se concedera a tado
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veterano, sequn este término ge define en la Carta de Derechos al Veterano
Puertorriguefio, cince (5) puntos o e cinco por ciento (5%), lo que sea mayor,
sobre la calificacion final, una vez aprobado el examen. A los veteranos que
tengan una incapacidad relacionada con et servicio se les abonara cinco {5}
puntos adicionales o &l cinco por cienfo (5%}, lo que sea mayor, una vez
aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte del veterano se
concedera la puntuacién que le hubiere correspondido, al cényuge supérstite si
no ha contraido nuevo matrimonic asi como a los hijos del veterano que sean
menores de edad vy a lps mayores de edad que estuvieran incapacitados de
conformidad con la caria de Derechos del Velerano Puerlorriqueno.

9. lgualmente se le sumardn cinco {5) puntos o el cince por ciente (5%), lo que sea
mayor, a la calificacion obtenida por una persona con impedimenios en cualquier
prueba o examen requerido a fin de cualificar para empleo, ya sea de ingreso o
ascenso. Este beneficio no aplica si la persona cualifica para recibir los beneficios
conferidos por la Carta de Derechos del Veterano.

10, Las personas examinadas recibirdn informacién sobre sus calificaciones.

11. Cualquier persona examinada podrd solicitar la revision del resultado de su
examen, Tendra derecho a gue se efectie la revision si lo solicitara dentro del
periodo maximo de treinta (30} dias a partir de la fecha de correo en que se envid
la notificacién del resuvitado del examen. Si come resultado de la revisian del
examen se allerara la puntuacion yfo turne del candidato, se hard ol ajuste
comrespondignte, pero no se afectard ninglin nombramtiento efectisado.

12. La revision de los examenes escritos de seleccion muiltiple consistira en

calificarle el examen en presencia del candidate mediante una clave especial. En
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los deméas casos se le explicara al candidato el precedimiento de calificacion o
evaluacion del examen.

13. Se podran cancelar examenes si los solicitantes no rednen los requisitos
exigides, 0 han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en ta
informacidn sometida.

Seccidn 6.5 - Registro de Etegibles
Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes disposiciones:

1. Los nombres de las personas que aprugban los examenes serdn colocados en
orden descendente de las calificaciones obtenidas para establecer los registros
de elegibles para las clases de puestos anunciadas.

2. Enios casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los
registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes factores:

a. preparacidn académica general ¢ especial;

. experiencia relacionada con la clase de puesto;

c. indice o promedio an los estudios académicos o especiales; o
d. fecha de radicacion de solicitud.

3. Cuando nc se disponga de registros de slegibles adecuados se podra, previo los
arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles correspondientes de ta
Oficina Central 0 de cualquier ofro Administrador Individual. Ademéas, se
estableceran procedimientos para hacert viable la utilizacién de los registros def
Departamento por otras agencias.

4, La elegibilidad de las personas que figuran en los registros $e eliminara por

cualquiera de {as siguientes causas:
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. la declaracidn por el elegible de que no estd dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracién podra limitarse a determinado periodo de
tiempo o a determinade lugar o a puestos cuyas condiciones de empleo
sezn diferentes a las establecidas por €l a la fecha del examen, El nombre
del elegible no serd tomadc en cuenta al momento de expedirse
certificaciones para empleo mienfras prevalezcan las condiciones de no
aceptabilidad estiputadas por &l;

. dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razén
justificada;

. dejar de someter evidencia que se fe requiera s0bré reguisitos minimos o
someter evidencia indicativa de que no redne los requisitos minimos;

. ¢lejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias
laborakles consecutivos desde la fecha de aceptacion de un
nombramiento, a menos que la autoridad nominadora conceda al elegible
un periodo de tiempo adicional para iomar posesién del puesto;

. notificacién por las autaridades postales en cuanto a la impasiblidad de
localizar al elegible;

haber sida convicto de algun defito grave o delito que impligue depravacion
moral o haber incurrido en conducta deshonrosa;

. tener conccimiente oficial formal del uso habitual y excesivo por el elegible
de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas;

. haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en

relacién ¢on su solicitud de emplec o de examen,
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i. haber realizado o intentado realizar engafic ¢ fraude en su solicitud o en
sus examenes o en la obtencidn de elegibilidad o nombramiento;

. haber sido declarado incapacitado por algln tribunal competente;

K. haber sido destituide del servicio publico;

l. muerte del elegible.

5. Podrad eliminargse la elegibilidad de personas por cualquiera de las siguientes
razones:

a. nombramiente del elegible para un puesto regular, mediante cerfificacion
del registro establecido para esa clase de puesto;

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

B. A todo candidate cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles, a tenor con
los incisos (4) ¥ (5) anteriores, se le enviarad notificacién escrita al efecto y se le
advertira sobre su derecho de apelacién. En tedo caso en que la eliminacién de
un registro de elegibles hubiere side errénea, se restituira el pombre a dicho
registro.

7. La duracidn de los registros de elegibles dependera de su utilidad y adecuacién
para satisfacer las necesidades del servicip. Los registros podran cancelarse en
circunstancias como las siguientes:

a, cuando se considere que se dehe atraer nuevos candidatos introduciendo
nueva competencia o requisitos diferentes; o

b. cuando se revise el contenido o naturaleza del examen; o

¢. cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecio el

registro; o
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d. cuando se haya determinade la existencia de algun tipo de fraude general
antes o durante la administracion de los examenes.

8. Se nofificard a los elegibles cuande los registros se cancelen o cumplan su
vigencia.

8. E! nombramiento de una persona para ocupar un puesto transiterio no eliminara
su nombre de los registros de elegibles en los que figurare.

Se estableceran, ademas, registro$ especiales por clases de puestos que contendran los
nombres de personas con derecho a reingreso en armonia con el Ariculo 14 de este
Reglamento luege de haber side separadas de puestos de confianza o que tuvieran dereche
a reingreso luego de haberse separado del servicio.

Seccidn 6.6 - Certificacién y Seleccion

Como norma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran mediante la
cerificacion vy seleccién de los candidatos que figuren en los registros de elegibles,
conforme & las siguientes disposiciones:

1. Cada Jefe de Programa, Divisién u Oficina solicitard se le cerdifiquen candidatos
para el o lgs puestos que interese cubrir conforme al procedimiento que se
establezca,

2. Se expedirdn certificaciones para cubrir las vacantes en €l orden en que se
reciban las sclicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada certificacion
deberan ser Jos primeros diez {10) que aparezcan en el registro dispuestos a
aceptar nombramiente bajo las condiciones estipuladas.

3. El nombre de un elegible que aparezca en regisiros para distintas clases podra

ser cerlificado simultdneameante para vacantes en tales clasas.
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. La seleccidn de los candidatos para nombramiento se harda en un término no
mayor de veinte (20) dias laborables, a partir de la fecha de envie de la
certificacion de elegibles. Dicho término podra prorrogarse por ne mas de quince
(15) dias laborables adicicnales, cuando medien circunstancias extraordinarias.
Sin embargo, a parir de los veinte (20) dias laborables podran incluirse los
mismos candidatos en otras certificaciones.

. Cuando un candidato se haya incluido en més de una certificacion de elegibles
para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de una unidad
de trabajo, se le dara prioridad para ¢l nombramiento de la persona a la unidad
que nolifique la seleccidn de ésta dentro del término de veinte (20) dias
taborables a partir de la fecha de envio de la certificacion de elegibles.

. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debide a que tres o
méas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezcan a entrevista o
no estén dispuestos a aceptar nombramiente bajo las condiciones estipuladas, se
podra adicionar candidatos a la certificacién original hasta completar el total de
diez elegibles.

. El Secretaric podra negarse a certificar un elegible por cualquiera de las razones
expuestas en el incise (2) de la Seccidn 8.3 de este Reglamente. Dicha negativa
debera notificarse por escrite a la persona afectada indicando la causa o causas
en que se funda. La perscna afectada por la decisién podra apelar ante la Junta.

. Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la
misma clase, se determinard el nimero de elegibles adicionales a cerfificarse

para cada vacante adicional, sin que dicha nimero sea mayor de diez {(10) por
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cada vacante adicional. En estos casos se seleccionara a, por lo menos, uno de
los primeros diez (10) elegibles consideradoes,

9. Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecide un registro

especial, s& enviara la relacién de los nombres de las personas que aparezcan en
dicho registro, en adicion a la certificacion de elegibles del registro ordinario. En
estos casos se podrd seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato del
registro especial o del registro ordinario.
La anterior disposicion no aplica en sifuaciones en que en los registras para una
misma clase de puesio se haya incluido alguna persona mediante reingreso tuego
de haber estado disfrutando de upa anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de algunc de los sistemas de retiro del Gobierno o algin becaric que
al completar sus estudios no haya podide ser nombrado, En estas situaciones se
certificaran como unicos candidatos ¥ la Agencia vendra obligada a nombrarlos si
estan disponibles. En la eveniualidad de que en los registros para una misma
clase de puesto se hayan incluido los nombres de un expensionado y de un
becaric se cerificara coma unico candidato al expensicnado.

10. Todo traslado, ascense o descenso de un empleado gue haya sido seleccionado
de una cerlificacion de elegibles y cualguier otra transaccién de personal, se
tramitara dentro del término de treinta (30} dias naturales después de la fecha de
la notificacién de la seleccién.

11. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascenso sin
oposicién de empleados, conforme se establece en el ingiso (3) de la Seccion 7.1
de esie Reglamento.

12. El Secretario podra autorizar cerlificaciones selectivas en los siguientes casos:
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a. cuands las cualificaciones especiales de los puestes asi lo requieran; ¢
b. cuande los aspirantes hayan expresado por escrito su prefergncia por
trabajar en determinade puebio.
Por cualificaciones especiales del puesto se entendera agquelios requerimientos o
exigencias funcichales de algén o algunos puestos individuales qua los
diferencian del resto de los otros que componen la clase.
13. Se facilitard el cambio de les empleados del Departamento hacia ctras agencias,
siempre que éstos hayan sido ceddificados y selecciopados de registros de
efegibles.

Seccion 6.7 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

1. Se verificara que los candidatos selecciorados retinan los requisitos establecidos
para la clase de puesto en la cual habran de ser nhombrados y que cumplan con
los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad. Ademas, se vertificara
que e candidate redna los requisitos de licencia o colegiacién que le sean
requeridos para efercer la profesion u ccupacion correspondiente al puesto en el
qgue habra de ser nombrado.

2. Serd motivo para la cancelacion de cualguier seleccion de un candidato o Ia
gliminacion de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia
requerida o no llenar los requisitos a base de [a evidencia presentada.

3. Toda persona seleccionada para ingrese al servicio plblico en el Departamento
del! Trabajo v Recursos Humanos deberd someter evidencia, expedida por un
médico autorizado a practicar su profesion en Puerto Rico, demostrativa de que
esta fisica y mentalmente capacitada para desempefar las funciones del puesto

para el cual ha sido seleccionada. La oferta de empleo estara condicionada a ios
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resultados del examen, siempre que fodos los empleades nuevos en la misma
clase de puesto estén sujetos al mismo examen, Se dispone ademas que:

a. La informacién obtenida en los referidos exdmenes se mantendra en
formas vy expedientes separados, tratados como expedientes
confidenciales, excepto que podra ser informada a:

1) supervisores y administradores para fines de acomodo razonable.

2) personal de salud y seguridad cuando sea necesaric para
tratamiento de emergencia.

3) oficiales del gobiemo en fa investigacién de querellas refativas a
esla seccion,

b. iLos resuitades de los examenes solamente se utilizardn conforme a lo
permitido por ley, Si como resuliado del examen médico se retira la oferta
de empleo, el ¢riterio de exclusion debera estar directamente relacionado
coh el empleo, ser consistente con las necesidades del Departamento y
demostrar que el desempeno de las funciones esenciales del puesto ro
puede realizarse mediante el acomodo razonable requerido por ley.

4. Durante et curso del empleo se le podra requerir a un empleado que se someta a
examen médico, cuando exista la necesidad de determinar si esta capacitado
para continuar desempefiando {as funciones esenciales de su puesto. También
se pedran requerir examenes para cumplir con los requisitos de acomode
razonable de ADA.

5. Se podra obviar el requisito de examen medico en los casos de nombramientos
transitorios de seis (6) meses o menos y en las prorrogas de nombramientos

transitorios =i ha habido un examen previc. Esta disposicién no impide al
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Secretario someter a examen madico a un empleade en cualquier momento que
lo crea necesario, segin 1o justifique la naturaleza del servicio.

6. Se determinara el tipo de examen medico que se requerird en cada situacion
particular para ingreso al servicio. No se discriminard confra personas
incapacitadas cuya condicidn no les impida desempeifiar ciertos puestas.

7. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio
publico radique su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento
equivalente legalmente valido.

8. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio pablico
en el Estado Libre Ascciado de Puerto Rico, deberd presentar como raguisito de
empleo, el Juramento de Fidelidad vy Toma de Posesidn requerido por la Ley
Nim. 14 del 24 de julio de 1952,

Seccidn 6.8 - Periodo de Trabajo Probatorio

1. Excepto seglin se dispone expresamente en este Reglamento, toda perscna
nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera estara
sujeto al periodo probatorio de diche puesto como parie del proceso de seleccidn
en &l servicic plblico.

2. El periodo de trabajo probatorio abarcara un cicloe completo de las funcicnes dei
puesto. ta duracian de diche pericdo se establecera sobre esta base y no sera
menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afo. El periodo probatorio no sera
prarrogable.

3. Durante el pericdo probatorio se orientara y adiestrara al empleado sobre los
programas y organizacién del Departamento, funciones del puesto, reglas y

normas que rijan eh el Departamento y sobre los habitos y actifudes que el
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empleado debe poseer o desarroliar. Se usardn los formularios oficiales que se
disefien para estos fines. Las evaluaciones periédicas y final que s& hagan serdn
discutidas previamente con los empleados para gque conozcan su posicion en el
desarrollo del periodo probatorio y para estimular su mejoramiento.

. El trabajo de todo empleado en pericdo probatorio deberd ser evaluado
periddicamente en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes.

. Cualquier empleado podra ser separado de su puesio en el transcurse o al final
del petiodo probatorio, luege de ser debidamente orientado y adiestrado, si se
determina que su progreso y adaptabilidad a las normas del servicio publico ne
han sido satisfactorios. La separacidn debera efecluarse mediante una
comunicacion oficial suscrita por el Secretario acompadada de la dltima
gvaluacién. Dicha comunicacién debera serle entregada al empleado con no
menos de diez {10) dias de antelacién a la fecha de separacion.

. Todo empleads que apruebe satisfactoriamente &l pariodo probatorio pasara a
ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara con antelacion a la
terminacion del periode probatoric mediante nofificacién al empleado
acompafada de la evalizacion final.

. Si por cualquier razén justificada, entre otras, la concesidn de algin tipo de
ticencia, cesantia, ascenso, traslado o descenso del empleade, se interrumpe, por
nc mas de un {1) afo, el periode probatorio de un empleado, se le podra acreditar
la parte def periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcidn.

. Todo empleado de camrera que fracase en el pariode probatorio por razongs que
no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente

antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del
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que ocupaba con caracter regular o en ofro puesto cuyos requisitos sean
andloges. El Departamento gestionard ia reinstalacién en cualquiera de sus
programas, y si esto no fuera posible, en otra agencia gubernamental.

9. 8i la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente fos
deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, &l pericdo de servicios
prestados mediante tal nombramiento fransitorio le podra ser acreditado al
periodo probatorio sujeto a lo siguiente:

a. La determinacion de la acreditacion tiene gue ser efectuada por la
autoridad nominadora, previo al nombramiento en el puesto permanente.
La misma s discrecional v requiere una evaluaciéh de los servicios
prestados.

b. Se acreditara la totalidad de los servicios prestados.

c. Se acreditaran sclamente los servicios prestados en puestos en la misma
clase, cuyos deberes sean iguales a los del pueste que pasa a ocupar el
empleado.

10. Si la persona nombrada hubiere venide desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto con caracter interine, el periodo de servicios prestados
mediante tal interinato le podra ser acreditado al periodo probatorio, siempre que
hayan transcurrido las siguientes circunstancias:

a. Que haya side designado por el Secretario para desemperfiar el referido
puesto interinamente.

b. Que en todo et pericdo haya desempedado todos los deberes normales

del puesto.
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¢. Que al momento de tal designacion retina los requisitos minimos

requeridos para ¢l puesto.

11. Cualquier empleado que fracase en su periodo probatorio podra solicitar revision

ante la Junta de Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social ¢ por ideas
politicas o refigiosas como motivo de su separacidn. Se requerird que de la faz
del escrito de apelacion aparezcan claramente los hechos especificos en que

basa sus alegaciones.

Seccidén 6.9 - Nombramientos Transitorios

En tedo puesto creado por términe fijo, €l nombramiento sera de caracter transitoric. Seran

igualmente fransiforios los nombramientos en puesios permanentes en las slguientes

circunstancias;

1.

2.

Cuande el incumbente del puesio se encuentre disfrutande de licencia sin sueldo.
Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios gue haga imposible
o inconveniente la certificacion de candidatos de un registre de elegibles, en cuyo
caso el nombrantiento no excedera de seis {(6) meses.

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

Cuando €l incumbente del puesto haya sido destituide y haya apelado de esta
accién ante la Junta.

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

determinado fiempo.
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6. En casos de puestos vacantes ifinerantes que se transfieran periddicamente de
una zona geagrafica a otra o de un programa a otro, por necesidades det servicio.

7. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar ofro puestc mediante
nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto,

Las funciones permanentes del Departamento se atenderan mediante la creacion de
puestos pemmanentes, independientemente de si los puestos 0 programas se sufragan con
fondos estatales, federales o combinados. El Departamento se abstendra de crear puesios
de duracidn fija para atender necesidades permanentes ¢ para realizar funciones de puesios
permanenies vacantes, excepto segdn se dispone a continuacion:

1. Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o de una
duracién determinada se creardn puestos de duracion fija para atender dichas
necesigdades.

2. Los puestos de duracion fija para atender necesidades de emergencia o
impravistas se crearan por un término maximo de seis (6) meses. Durante dicho
periodo el Departamento determinard si la necesidad es permanente o
temporera, Sila necesidad es permanente se creara el puesio permanenite. Sies
temporera, se podra extender el puestc de duracién fija por un periodo de
dieciocho (18) meses. Cualquier creacion o subsiguiente extensién por un término
mayor de veinticuatro (24} meges se hara en armonia con las normas que emite
la Oficina Ceniral.

3. Cuando se inicien nuevos programas o surjan necesidades permanentes dentro
de los programas del Departamenta, se solicitard a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto la autorizacion para crear los puestos pemanentes, de acuerdo con

los procedimientos establecidos.
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4, 8Be podran crear puestos de duracidn fija para programas de duracién
determinada, sujeto a la condicidn presupuestaria, cuya vigencia no sera mayor
de veinticuatro (24) meses. Cuaiquier puesto de duracion fija cuya creacién o
subsiguiente extension exceda de este término requerird una determinacion
previa del Dirgctor de la Oficina Central de que se trata de puestos en programas
o proyectos de duracion determinada financiados con fondos federales, estatales
0 combinados.
3. Les tramites y procedintientos que aplicaran a la creacidn y nombramientos
transitorios serdn aquellos establecidos por la Oficina Central.
El procesc de reciutamiento y seleccién para los aspitantes a nombramientos transitorios
censistira de una evaluacion de los candidatos a los dnicos fines de determinar si rednen los
requisitos minimos establecidos para la clase de puestos en el cual habrdn de ser
nombrados.
No obstante io anterior, los empleados con nombramientos transitorios no se consideraran
empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiente transitorio podra
ser nombrada para desempefiar puestos en el servicio de carrera con status probatorio ¢
regular 2 menos que haya pasado por el proceso de reclutamiento y selsccién que
establece la Seccién 4.3 da la Ley.
Seccién 6.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleceién
Cuando resulte impracticable atender a ias necesidades de! servicio con nombramisntos
echos con sujecidn al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, la agencia
podra utilizar procedimienttos especiales de reclutamiente y seleccién para puestos de
trabajadores no diestros o semidiestros; cuando no se disponga de registros de elegibles

apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo
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justifique y para garantizar igualdad de oportunidad en el emplec a participantes de

programas de adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

Los procedimientios especiales de reclutamiento y seleccién se ajustaran a las siguientes

Nermas:

1.

£n todo caso se debera asegurar que los nombramientos se¢ hagan en
consideracion a la idoneidad y capacidad.

Se podra delegar la administracion de estos procedimienios especiales en las
oficinas regionales o locales, manteniendo una supervisién centrad.

Se usaran los medios de comunicacion mas convenientes para anunciar las
oportunidades de empleo cuando se inicie el procese de recluiamientc de
candidatos.

La fuente de reclutamiento pedra ser intragenciaé o externa, incluyendo cuando
sea necesario, la Oficina Ceniral, el Servicic de Empleos del Departamente del
Trabajo ¥ Recursos Humanos, las instituciones educativas del pais o personas
desempleadas en ciialquier localidad.

Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de puesto.
Para ello se utilizaran los exdmenes que se estimen apropiados.

Tode candidato deberd reunir los requisites minimos establecidos para la clase de
puesto.

El recluiamiento serd continuo hasia tanto se satisfagan las necesidades del
SErvicio.

Los nombres de los candidatos se ordenardn en forma descendente de

calificacién, conforme al resultado obienido en los exadmenes.
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9, La seleccidn debera hacerse de entre los primeros diez (10} candidatos mejor
cualificados que estén disponibles en la lista de elegibles. De haber cinco {5)
candidatos que acepten nombramiento y no existan en la lista candidatos
adicionales, la Agencia debera seleccionar entre aquellos disponibles.

El procedimiento especial de reciutamiento y seleccién para puesios de trabajadores no
diestros o semidiestros se limitara al examen de las personas a reclutarse. El examen
consistird de una evaluacién a los Unicos fines de determinar si éstas retinen los requisitos
minimos.

Los nombramientos fransitorios que se efectden para cubrir puestos permanentes porque no
se dispone de registros apropiados y la urgencia de los servicios a prestarse o justifique,
seran por un periodo maximo de seis {8) meses. Duranie este peripde se deberan
establecer los registros para cubrir los puestos. En estos ¢asos el reclutamiento podra
limitarse al puesto y la zona a los fines de atender las necesidades especificas y particulares
del Departamento. Tambien, como Ofimo recurso y tomando en consideracion las
prioridades y urgencia def servicio, podra ofrecerse un examen adecuado al candidato o fos
candidatos que hubiere disponibles y cualifiquen plenamente para desempefiar los deberes
y si aprobaran el examen podra nombrarseles como empieados prabatorios.

Por conveniencia del servicio se podra ascender o trasladar transitoriamente a empleados
con status regular o probatorio para ocupar puestos de duracidn fija y puestos permanentes
gque se deban cubrir con caracter transitorio. Tales empleados conservaran los derechos
adquiridos en sus puestos perrmanentes, entre ellos ios de licencia y la reinstalacién a sus

puestos en propiedad.

40



ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Seccidn 7.1 - Ascensos
1. Objstivo de los Ascensos
El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos
publicos; ofrecer oporiunidades para mayor progreso de sus servidores segin se
desarrollan sus capacidades para prestar buenocs servicios; mantener un alto nivel
de satisfaccion y ejecucion enire los empleados v lograr retener en el servicio a
los mas capacitados.
2. Normmas sobre Ascensos
Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados
de carrera, regiran las siguientes normas:

a. E! plan de clasificacién debera estructurarse de forma tal que permita fa
movilidad de los empleados hacia puestos superiores, fante interagencial
como infragencialmente, conforme a los conocimientos y experiencia
adquiridos. El plan debera identificar las lineas légicas de ascensos entre
las distintas ¢lases de puestos.

b. El Secretario determinara las clases de puestos que se requiere se cubran
mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hara a base
de la naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las
necesitdades partictlares del Departamento. Las normas especificas
sohre lo establecido anteriormente estaran contenidas en las nomas de

reclufamiento que se establezcan para cada clase de puesto.
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3. Ascensos Sin Oposicidén
a. Se podran  auvtorizar ascensos a empleados mediante exdmenes
individuales cuando las exigencias excepcionales y especiales del servicio
y las cualificaciones especiales de los empleados asi lo jusiifiquen.
b. Por exigencias excepcicnales y especiales se entendera la necesidad de
reclutar personal por razén de las siguientes situaciones:

1} asignacién o atencidn de nuevas funciones o programas; o

2} ampliacién de los servicios que presta el Departamento; o

3} necesidad de reciutar personal que logre mantener la ¢continuidad
en la prestacidn de los servicios sin necesidad de mayor
ofientacion; o

4} inadecuacidad de un registre de elegibles; o

§} urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario.

¢. Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se
consideraran, enfre otros, los siguientes criterios:

1) Resultados obtenidos dei Sistema de Evaluacion adoptado por la
Agencia por aquellos empleados que alcancen o sobrepasen el
nivel esperado en la ejecucidn de tareas y cumplimiento de los
criterios de orden y disciplina;

2) Estudips académicos adicionales a los requisitos minimos,
directamente relacionados con las funciones del puesto al que se le

propone ascender;
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3) Adiestramientos o cursos aprebados directamente relacionados con
las funciones del puesto al que se le propone para ascender, que
sean adicionales a los requisitos minimos requeridos;

4) Experiencia adicional a !a requerida adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones administrativas
o intercambio de personal, directamente relacionada con las
funciones del puesto al que se propone ascender.

Seccion 7.2 - Traslados
Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacién de los empleados en puestos
donde deriven fa mayor satisfaccién de su frabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar
los ubjetiuog de las agencias con {a mayor eficiencia.
1. Objetivo de los Traslados
El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste o
respondiendo a necesidades del servicip plblico en situaciones tales como las
sigujentes:

a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en el
Departamenta para atender puevas funciones o programas o para la
ampliacion de los pregramas que éste desarrolla.

b. Cuando se eliminen funciongs © programas por efectos de
recrganizaciones en el Gabierno o en o Departamento y cuande en el
pracaso de decretar cesantias sea necesario reubicar empleados.

¢. Cuando se determine que los servicios de un empleado puesden ser
utitizados mas provechosamente en otra dependencia del Departamento o

en ofra agencia del Gobierno debido a sus conocimigntos, experiencia,
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destrezas o cualificaciones especiales, especialmente en casos donde
éste ha adquirido més conocimientos y desarrollado mayores habilidades
como consacuencia de adiestramiento.

d. Cuando sea necesaric rotar al personal del Departamento para que se
adiestre en otras dreas.

2. Ambito de los Traslados
Se podran efectuar traslados de empleados:

a. en ei Departamento;

b. entre el Departamento y otros administradores individuales y viceversa; y

¢. entre e! Departamento y los municipios auténomos del Estado Libre
Asociado y viceversa.

3. Normas para los Traslados
Las siguientes normas regiran los traslados:

a. En ningun casc se utilizardn los traslados como medida disciplinaria ni
podran hacerse arbitrariamente.

b. El Departamento serd responsable de establecer procedimientos que
aseguren la imparcialidad en los traslados que se propenga efectuar
respendiende a necesidades del servicio, con atencion especial a
aspectos fales como los que siguen, a los efectos de evitar que fa accién
def traslado le produzca al empleado problemas econdmiceos sustanciales
sin que se le provea la compensacion adecuada:

1} naturaleza de las funciones del puesto af cual vaya a ser trasladada

el empleado;



2) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencias
que se requieren para el desempefio de las funciones;

3} normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual
vaya a ser trasladado el empleado;

4} retribucion que esié percibiendo el empleado a ser trasladado; y

8} otros beneficios marginales ¢ incentivos que esté disfrutando el
empleado a ser trasladado.

. En todo caso de traslade interagencial por necesidades del servicio,

debera mediar el consentimiento de la agencia en que ¢l empleado presia

Servicios.

. En cualguier caso de traslado el empleado deberd reunir fos requisitos

para el puesto al cuat sea rasladado.

. Cuando ¢l traslade sea a un puesto en ¢tra clase, el empleado deberd

aprobar el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al periodo

probatoria.

Cuando &l traslado responda a necesidades del servicio s& podra obviar

ambos requisitos.

. Al empleado se le informaré por escrito sobre el traslado. Come norma

general, la notificacian al empleado deberd hacerse con treinta {(30) dias

de antelacion. Sin embarge, en situaciones de emergencia ¢ en

circunstancias imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

. Al nofificar a un empleade sobre la decision de traslado debera

advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Junta dentro del término de

treinta {30) dias a partir de la fecha de recibo de la comunicacion, si estima
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que se han violade sus derechos. La apelacidn no tendrd el efecto de
detener la accion de la autoridad neminadora,
Seccidn 7.3 - Descensos
1. Objetivos para los Descensos
E! descenso de un empleado podra ser motivade por las siguientes razenes:;

a. a solicitud del empleado; v

. falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del
puesto que ocupa el empleado y no se puede ubicar a éste en un puesto
similar al que ocupaba en el Departamento o en otra agencia del Gobierno
y el empleado aceple un puesto de menor remuneracién. Cuando el
empleado no acepte el descense por esta razdn, se decretara su cesantia
advirtiéndole de su derecho de apelar ante fa Junta de Apelaciones dentro
del f&rmino de treinta {30) dias a partir de la notificacion.

2. Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiran los descensos:

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

k. Todo empleado descendido deberd rectbir notificacidén escrita con treinta
(30) dias de antelacion, que exprese las razones para el descenso y las
condicicnes referentes al descenso con respecte al titulo de la clase,
status y sueldo a percibir en el nueve pueste.

¢. En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su

conformidad con el misme,
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d. El empleade descendido estard o no sujeto al pericdo probatorio a
discracion del Secretario.

ARTICULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO
Seccidn 8.1 - Seguridad en el Emplec
Los empleados de carrera con status regular tendran permanenicia en sus puestos siempre
que satisfagan los criferios de productividad, eficiencia, orden y discipina que deben
prevalecer en el servicio pablico. Se estableceran los referidos criterics a base de, entre
otros factores, las funciones de los puestos y los siguientes deberes y obligaciones de los
emplaados:

1. la asistencia regular y puntual al trabajo y el cumplimiento cabal de 1a jornada de
trabajo establecida;

2. la chservancia de normas de comporiamiento comrecio, conés y respetuoso en
suUs relaciones con sus supervisores, supervisades, companeros de trabajo vy
ciudadanos,

3. la eficiencia y diligencia en la realizacién de las funciones y tareas asignadas a
sus puestos y otras compatibles con éstas gue se le asignen;

4. ¢l cumplimienio de aquellas drdenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la autoridad delegada en éstos v con las funciones y chjetivos de
la agencia;

5. e!mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su frabajo;

6. la realizacién de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la nofificacidn correspondiente con antelacién

razonable;
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la vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e intereses
ptblicos que estén bajo su custodia;
et cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las reglas y ordenes dictadas

en vifud de la misma.

Seccion 8.2 - Evaluacion de Empleados

El Departamentc establecera un sistema o sistemas para la evaluacion periddica de la labor

que realizan los empleados a los fines de determinar si estos satisfacen los criterios de

productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben praevalecer en el servicio publico. El

sisterna o sistemas que se adopten seran revisados y aprobados por la Oficina Central. Se

estableceran los sistemas de evaluacidon que sean necesarios para los siguientes

propdsitos:

1.

2.

Evaluar la labor del empleado durante el pariodo probatorio,

Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar su trabajo para
que &ste se considere satisfactoria.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meriteria,

Determinar la concesign de licencias con o sin sueldo para estudio o de licencia
sin sueldo.

Determinar necesidades de adiesframiento, desamollo y capacitacidn de personal.
Determinar la slegibilidad para la concesion de aumentos de sueldo por mérito
dentro de las escalas de sueldo establecidas.

Coma parte de los examenes de ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reempleo de

empleados cesados mediante eliminacion de puestoes por falia de fondos.
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. Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utifizacidn de sus
cenocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.
10. Evaluar la labor de los empleados con status regular.
Al establecer los sistemas de evaluacion, se observaran las siguientes normas generales:
1. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacion a los supervisados
sobre los sistemas de evaluacidn que se establezcan.
2. Cada supervisor considerara conjuntamente con el empleado el resultado de las
evaluacicnes,
3. Se estableceran mecanismos intemos de revisibn que aseguren la mayor
abjetividad en el proceso de evaluacién de los empleados.
Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la evaluacidn de
los empleados conforme a las funcionas de los puestos. También se estableceran los
criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades del Departamento en
armonia con los deberes y obligaciones de los empleados.
Seccldn 8.3 - Acciones Disciplinarias
1. Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado so se ajuste a las normas establecidas en este Reglamente y en el
Capitulo Il del Cédigo de Etica para los Funcionarics y Empleados de la Rama
Ejecutiva y en la Ley Nim. 12 de 24 de julic de 1985 conocida como Ley de Etica
Gubernamental. Entre oiras medidas se podran considerar la amonestacion
verbal, las reprimendas escritas, las suspensiones de emple¢ y sueldo y las
destifuciones. Podran ser motive de accién disciplinaria contra el empleado,

entre otras situaciones similares, las siguientes:
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. aceptar regailos, donativos o cualquier otra recompensa por fa labor
realizada como empleado puklico, a excepcidn de aquellas autosizadas por
ley;

. utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para otros fines
no compatibles con el servicie plblico;

. realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
cbligaciones como empleado publico;

. observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Agencia o al
Gobierno de Puerlo Rico;

. incurrir en prevaricacion, soborno ¢ conducia inmoral,

realizar acto algunc que impida la aplicacion de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma, yfo hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, cedificacidn o informe falso en relacién con cualquier materia
cubierta por la Ley;

. dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa ¢ indirectaments, dinero,
servicios o cualquier otro valer por o a cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascense u ofras acciones de personal;

. realizar o haber infenfado rezlizar engafio o fraude en la informacidn
sometida en cualquier solicitud de examen;

faltar a cualguiera de los deberes y cbligaciones dispuestos en el Articulo
6 de la Ley o en los Reglamentos que se adopten en virtud de la misma;
incumplimiento con la obligacién de pensién alimenticia conforme se
dispone en el Artfculo 30 de la Ley Nom. 86 de 17 de agosto de 1994

conocida coma Ley para Sustento de Menores.
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2. Se establecerd mediante reglameniacion interna las reglas de conducta de los
empleados en armonia con las disposiciones de esta Seccidn y las acciones
disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta. Se
orientara a los empleados sobre la referida reglamentacién al momente de éstos
tomar posesion ¢de sus puestos.

3. En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya
sancion pudiera resultar en la suspensién de empleo y sueldo o la destitucién de
un empleada se adoptara el siguiente procedimiento:

a. 5& hard una investigacién dentro de un témine razonable desde que se
tuvo conocimiento oficial de los hechos.

b. De entender que procede la aplicacién de la medida disciplinaria
{suspensién de empleo y sueldo o destitucion), el Secretario notificara al
empleado {os cargos y la intencién de tomar tal medida vy le ofrecerd la
oportunidad de ser oido en ura vista informal,

c. El Secretario notificara por escrito, mediante entrega personal o por correo
certificado, al empleado los hechos por los cuales pueda resultar afectado
por una accitn disciplinaria, a los fines de que este pueda ofrecer su
versidn de los mismos con el proposite de refutarlos o explicarlos. El
empleado podra solicitar al Secretario, dentro del términe de diez (10) dias
contades a parir de la fecha en que recibe la nofificacién antes
mencionada, una vista informal.

d. De sostener los hechos la medida disciplinaria, el Secretario formulara al
empleado los cargos y se los notificard por escrito medianie correo

certificado. Le adverira de su derecho de apelacion ante la Junta de
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Apelaciones del Sistema de Administracitn de Personal, dentro del
término de freinta (30} dias a pardir de la fecha de racibe de la
comunicacion.

4. En aquellcs casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los
empleados o del pueblec en general, se podrd decretar la suspension del
empleado sin vista previa informal, limitada a separar al empleado de empleo,
pero dejandole su sueldo y beneficios correspondientes hasta tanto se cumpla
con la vista informal que prescribe el debido proceso de ley, la cual debera
celebrarse a la mayor brevedad posible,

Seccion 8.4 - Cesantias
Se podran decretar cesantias en el servicio publico sin gque esto se entienda como
destitucion en los siguientes casos:

1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo ¢ fondoes en cuyo caso se
procedera de {a siguiente manera:

a. Se eslablecera un método a los efectos de decretar cesantias en caso de
éstas ser necesarias, e cual podra ser revisado al inicio de cada afio
fiscal. Como parie de dicho método se podra subdividir el Departamento
por programas, unidades, oficinas regionales u oficinas locales a los fines
de identificar las jurisdicciones en las cuales se habran de decretar las
cesantias. El método que se adopie se pondra en conocimiento de los

empleadas.
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En la determinacion de la subdivisién del Depariamento a los efectos
de decretar cesantias se consideraran, entre otros, los siguientes
factores:
1) numere de empleados en el Departamento que hagan impracticable
¢ irazonable considerar fa agencia en una totalidad;
2) distancia geografica entre oficinas regionales o locales;
3) programas que presten servicios esenciales a la comunidad, los
cuales deben continuar funcionande con foda normalidad;
4) programas esenciales para Ja  administracion interna  del
Departamento; vy
5) programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no
pueden utilizarse si se reduce o elimina el programa.

b. Antes de decretar cesantias debido a la eliminacion de puesios por falta
de trabajo o fondos, se agotaran todos los recursos para evitar dichas
cesaniias con acciones tales como;

1) Reubicacion de personal en puestos de igual o similar ¢lasificacion
en programas que no estén afectados por 1a reduccion de personal.

2) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto
cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de 1a fecha para
decretar tales cesantias.

3) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria cuando
la Agencia tome la decisidn por una insuficiencia presupuestaria
temporaera que no reguiera la eliminaciéon permanente del puesto.

En tales casos debera observarse el orden de prelacién que se
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establece en el inciso 1 (¢} de esta Seccion y advertire al empleado
de su derecho de apefacion ante la Junta de Apelacicnes del
Sistema de Administracion de Personal.

4) Reduccién del horario de jornada de trabajo.

5) Descenscs de los empleados coma dltimo recurso para evitar las
cesaniias.

c. Seran separados en primer término los empleados transitorios; en
segundo lugar, seran separados los empleados probatorios ¥ e€n (ltimo
término seran separados los empleados regulares. 3¢ decretaran las
cesantias deniro de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el
mismo titulo de clasificacidn. A los efectos de este inciso, 105 empleados
probatorios que inmediatamente antes de adquirir ese status hubieren sido
empleados regulares se consideraran como empleados regulares.

La anterior disposicion que establece que al decretar ¢esantias debido a
eliminacitn de puestos por faita de trabajo o de fondos seran separados
en primer térming los empleados transitorios que prestan servicios en el
Departamento, sdle tiene el efecto de proteger el derecho de los
empleados de carrera con status regular a ser tos dltimos en ser
separades. Bajo ningun concepte se entendera que esta disposicion tiene
el efecto de considerar a los empleados transiiorios como empleados
comprendidos en el servicic de camera, ni a conferirles mas derechos de

los que la Ley les confiere.
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d. La determinacién de! orden de prelacién en que se decretaran las
cesantias deniro de cada unoe de los grupos de empleados enumerados en
el inciso ¢. que precede, se hara conforme a las siguienties normas:

1) Se tomarad en consideracion el desempeio de las funciones, de
manera {ue queden cesantes, en primer témino, los empleados
menos eficientes. £n casos de igualdad de eficiencia, se tomara en
consideracion el tiempo en el sewicip, de manera gque queden
cesantes los empleados con mengs tiempo en el servicio.

2} A falta de informacidn valida para determinar el desempeiio de las
funciones, el factor determinante serd el tiempo en el servicio, de
manara gue la persona de mas recienfe nombramiento en el
servicio sera la primera en cesar.

&. A los fines de determinar la antiguedad se considerara todo servicio
prestado en puestos, tal como se define en este Reglamento.

f. El Secretario notificara por escrito a tode empleado a quien haya de cesar
con no menos de treinta (30) dias de anislacién a la fecha en que habra
de quedar cesante. En dicha notificacién se informard, ademds, al
empleado de su derecho de apelacién ante la Junta.

4. Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que $@ cumpla con
el requisito de notificacién en la forma agui establecida.

2. También podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado
esta fisica o0 mentalmente incapacitado para continuar desempeiando los
debergs de su puesto. De tener base razonable para creer gue un empleado esta

incapacitado, el Secretario podra reguerirle que se someta a examen meédico.
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Este requerimiento debera estar en armonia ¢on los criterios establecidos por
“The Americans With Disabilifies Act” (29 CFR Seccion 1630.14 {c} que permite
aste tipo de examen. La negativa del empleado a someterse al examen meédico
requerido le podra servir de base a una presuncion de incapacidad.
Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros, razones para
presumir incapacidad fisica o mental del empleado para desempefar los deberes
de su puesto:

a. baja notable en la productividad,;

b. ausentismo marcado por razdn de enfermedad; o

C. patrones irracionales en la conducta.
En estos casos el Secretaric debera requerir por escrito al empleado que se
someta a examen médico dentro de los treinta {30) dias siguientes a la fecha de
{a notificacién.
El Departamento deberd gestionar con el Departamento de Salud el examen
médico correspondiente 0 asumir & costo de los servicios si el examen lo efecta
un médico en la praclica privada.
. Crando ef empleado esté inhabilitade por accidente del trabajo y en tratamiente
medico en el Fondo det Segure del Estado por un perlode mayor de doce meses
desde la fecha del accidente, conforme al Articuto 5 A de la Ley Nam. 45 del 18
de abril de 1935, segln enmendada, Ley de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo.
. La cesantia dispuesta en los incisos (2} y (3) que antecede, no podra decretarse
sin que la parle afectada tenga la opartunidad de exponer su posicion mediante

una vista administrativa informal.
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Seccidén 8.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos y Otras Causas

Se separara del servicio a tenor con el Articule 208 del Cédigo Politico a todo empleado
convicto por cualquier delito grave o que implique depravacion morat ¢ infraccion de sus
deberes. En los casos en gue al emplsado se le conceda el beneficio de sentencia
suspendida, éste puede permanecer desempenando el pueste gue ocupa hasia tanto el
Director de la Oficina Central disponga ofra cosa, bajo la Ley Ndm. 70 de 20 de junio
de 1963

También serad causa para la separacién de empleo, el incumplimiento con los pages de
pensién alimenticia, cuando asi lo requiera el Administrador de !a Administracién de
Sustento de Menores {Articulo 30 de la Ley Nam. 86 de 17 de agosto de 1994).

Seccidn 8.6 - Renuncias

Cualgquier empleado podré renunciar a su puesto libremente mediante notificacién escrifa al
Secretario. Esta comunicacion se hara con no menos de quince (15) dias de antelacién a
su gltimo dia de trabajo, excepto que el Secretaric podra aceptar renuncias presentadas en
un plazo menor. El Secretario deberd, dentro del términe de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar ai empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir
razones que justifican investigar la conducta def empleado. En casos de rechazo, &l
Secretario, dentro del término mas corto posible, debera realizar la investigacién y
determinar i acepta la renuncia o procede a la formulacién de cargos.

Seccldn 8.7 - Separaciones durante el Periodo Probatoric

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el periodo
probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos o actiudes no justifican

concederle un nombramiento reguiar. Si la separacion fuera debida a los habitos o actitudes
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el empleado, se podra proceder a su separacién del servicio mediante el procedimiento de
destitucion.

Seccion 8.8 - Separaciones de Empleados Transitorlos

lLos empleados transitorios podran ser separados de sus puestos en cualguier momento
denfro del términe de sus nombramientos en cuyo caso se aplicardan las normmas de
retencion (cesantias ¢ destitucion) que correspondan, segdn sea el caso.

Seccibn 8.9 - Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su frabajo durante cinco {5) dias consecutivos,
sin autorizacién de su supervisor inmediato, incurrird en abandono de servicio. Tal
abandono de servicio sera causa justificada para que el Secretario suspenda o destituya al
empleado.

ARTICULQ 9 - ADIESTRAMIENTOS

Seccion 9.1 - Ohjetivos

El Departamento perseguird alcanzar como meta los mas alics niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio publico, realizando los siguientes objetivos en cuanto
al adiestramiento, capacitacidn y desarrolle de su personal:

1. Desarrcllar al maximo el talento v la capacidad del personal con potencialidades
para hacer aporiaciones a nuesira sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobiemeo proveyendo la oportunidad a su personal para
que adquiera el grade de preparacion que mejor comesponde a los
requerimientos de las funciones que esta llamado a desempefiar y desamrollar el
potencial humano, técnico y especializado adecuado para atender a las

necesidades aciuales y futuras del servicio publico.
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3. Proveer a los empleados, en la medida que los recursos disponibles lo permitan,
de los instrumentos necesarios para €l mejoramiente de sus conocimientos y
destrezas asi como para su crecimiento en el servicio publico.

4. Confribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que
redunda en un alto grado de metivacién y de espiritu de servicio entre los
empleados asi como en una mayor productividad y una mejor calidad en los
Servicios que se prestan.

Seccion 9.2 - Planes de Adlestramiento, Capacitacion y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades
Anualmente el Departamento hard un inventaric de las pecesidades de
adiestramiento vy desarrollo de sus recurses humanos., El inventaric de
necesidades servira de base al plan de adiestramiento, capacitacién y desarrolio
de personal,

2. Plan de Adlestramiento
Se preparara anualmente un plan de adiestramiento, capacitacién y desarrollo del
personal del Departamento.

El plan debers incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento tales como:
becas, licencias conr o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta
duracién, matricula, pasantias e intercambios de personal en Puerfo Ricoe 0 en el
exterior. Incluira, ademas, estimados de costos de las actividades programadas.
Al preparar el ptan s¢ {omara en consideracion lo siguiente:

a. las necesidades presentes identificadas y la proyeccién de necesidades

futuras por servicios de personal;
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b. las prioridades programaticas del Departamenio y la atencidn de las
mismas a corte v a largo plazo;
¢. la identificacion precisa de los prablemas que el Deparfamento aspira a
solircionar mediante el adiestramiento, la capacitacién y el desarrollo de su
personal;
d. los esiandares de ejscucién que el Departamento establezca para su
personal;
e. &l compromiso que el plan conlieva por parte del Departamento en cuanto
a la inversion de recursos y de tiempo necesarios para el desarrollo de su
personal,
Dicho plan se someterd no mas farde del 31 de agosto de cada afio al Insiifuto y se utilizara
en ia elaboracion de! plan globa! de adiestramiento al servicio publico.
Luege de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramientos para satisfacer
necesitdades generales y comunes del servicio publico preparade par el Instifuto, se karj ¢l
reajuste correspondiente en el plan de adiestramiento del Departamento para satisfacer las
necesidades inherentes a su particular funcién. El plan podra incluir también aquellas
actividades de adiestramiento para atender necesidades generales y comunes que el
Instituto no pueda inciuir en el plan global por razones presupuestarias o de prioridades
cuando exista la urgencia de dar atencién a las mismas y el Instituto lo permita.
Seccion 9.3 - Ejecucién de los Planes de Adlestramiento
1. Responsabhilldad del Departamento
Se asignara a una unidad especifica en el Departamento la funcidn de
adiestramiento de personal. Esta unidad debera planificar, gjecutar y evaluar las

actividades contenidas en &l plan preparado por el Departamento para el
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adiestramiento, ¢capacitacion v desarrolic de su personal para satisfacer aquellas
necesidades privativas del mismo. Asimismoe, dicha unidad canalizara con el
Instituto la participacion de! Departamento en las aclividades destinadas a
satisfacer necesidades generales y comunes.
El Depariamentc desarrollard su propio programa de adiesframiento para
satisfacer sus necesidades particulates asi como programas de page de
matricula, concesion de licencias para estudios, adiestramientos de coria
duracion y ofros, en forma semejante a los que se desarrolian en el Ingtituto para
el Desarrollo de Personal en el Servicio Pdblice.
2. Establecimiento de Criterios por el Departamento

El Departamento establecera los criterios para la seleccién de las personas a ser
adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos de adiestramiente y la
evaluacion de éstos para aquellas actividades desiinadas a satisfacer
necesidades inherentes a su particular funcién. Se podra solicitar el
asesoramiento del Instituto © contratar con el mismo servicios técnicos y de
asesoramiento, asi como el uso de facilidades, materiales y equipo, conforme a
las normas y procedimientos que para estos fines establezca el Director de la
Oficina Central.

Seccidn 9.4 - Becas y Licencias para Estudio

El Departamento solicitara al Instituto las becas necesarias para atender sus necesidades

en el plan que le debe someter anualmente.

Tedo lo relativo a la concesidn de becas se regira por las disposiciones de la Seccién 10.4

del Reglamente de Personal: Areas Esenciales al Pringipio de Mérito.

61



El Departamento planificard y desarrollara un programa de licencias para estudios conforme
a lo siguiente:

1. Determinacién de Ndmero y Clases de Licencias
Anualmente se determinard el nimero y las clases de licencias que se
concederan para satisfacer las necesidades del Departamento, dentro de los
recursos disponibles.
Podran concederse licencias con o sin sueldo por tiempo complete o por parte del
tiempo o cualguier otro tipe de licencia que esté en armonia con el Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito y con este Reglamento.
Las licencias asi determinadas formardn parie del Plan de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrollo que se envie anualmente a la Oficina Central.

2. Requisitos de Eleglbilldad
Se podra conceder licencias para estudios a empleades con status regular. No
obstante, también se podrd conceder licencias para estudios a empleados con
status probatorio o transitorios cuando haya dificultad de reclutamiento v sea
necesario gue el empleado complete el requisito para obtener uma licencia
profesional u ocupacional para ocupar un puesto con caracier regular. Los
empleados a acogerse a licencias para estudios deberan estar rindiendo servicios
satisfactorios en el memente de concederse la licencia.

3. Criterios para la Seleccion de Candidatos
La seleccién estarad basada en el mérito. Entre otros, se utilizaran los siguientes
criterios como sean aplicables:

a. Preparacién académica basica e indice académico requerido.

b. Experiencia, si fuere requerida, para fines de estudios.
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4,

¢. Funciones que ha de desempedar la persona.
d. En qué medida el adiestramiento capacitard al empleado para realizar las
funcicnes con mayer eficiencia ¢ para desarrollarse en la agencia.
e. Coniribucion del adiestramiente al desarrollo efectivo de los programas de
la Agencia.

f. Calificacion obtenida mediante examenes.
Instituciones Reconocidas
Solamente se concederan licencias para estudios en universidades o instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cubierta de [as Licencias para Estudlos
Los empleados en usc de licencia ¢on sueldo para estudios recibiran el sueldo
total o parcial, segun se determing en forma correlativa a los niveles de sueldo, a
los costos de los estudios, a la situacion econdmica de los empleados v a la
mgjor utilizacién de los fondos publicos. Ademas del sueldo que se determine
para cada caso, también podrd autorizarse, siguiendo los mismos criterios, €l
page de derecho de matricula, cuotas de estudios, gasios de viajes, libros,
materiales y gastos generales ocasionados al empleado por su condicién de
estudianta.
Contrato de Licencia para Estudlos
Los empleados a quienes se les conceda licencia con sueldo para estudios
formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen a servir en el
Departamente por €l doble del tiempo que utilizaren para estudies, o con el

cohsenfimiento de éste, en cualquier ofra dependencia. Se comprometetan,
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10.

ademds, a cumplir ¢con aguellas otras disposiciones establecidas por la Oficina
Central o por el Departamento.

Cambios en los Estudios

Todo cambio de institucidn o alteracion en el Programa de estudios autorizados
mediante licencia para estudios estara sujeto a la aprobacion del Secretario.
informes sobre Estudios

Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda licencia para
esiudios someter al Departamento evidencia de su aprovechamiente académico
at final de cada pericdo lactivo,

El Secretario podrd requerir de ia universidad o institucion correspondiente
informes sabre el programa de estudios, notas, conducta, asistencia y cualquier
otra informacién que estime conveniente con relacion a los empleados en disfruie
de licencia para estudios.

ProrrGga de Licencias para Estudlos

En caso de que cualquier empleado a quien se le conceda licencia para estudios
necesite continuar estudios después del periodo estipulado en el contrato, debera
notificarlo por escrite al Secretario, con no menos de sesenta (60) dias de
antelacion a la teminacién del mencionado periodo, sometiendo evidercia que
justifique la extensién del contrato. Dicha licencia podra ser prorrogada mediante
notificacion oficial al empleado v copia de dicha notificacion formara parte del
contrato.

incumplimiente de Contrate

Todo becario o0 empleado a quien se le conceda licencia con sueldo para estudios

qua, después de concluir sus estudios no de cumplimiente a la obligacion
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contraida, reembolsara al Secretario de Hacienda del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, dentro de los seis meses siguientes a la fecha de terminacidn de sus
estudios o de la terminacion de sus servicios en caso de que no completara el
periodo por el cual se haya comprometido a trabajar con el Gobierno, la cantidad
total desembalsada por el Gobierno por concepto de ia licencia para estudios més
los intereses de tipo legal aplicables desde el momento en que fueron
desembolsades los fondos. En circunstancias que lo justifiguen se podra hacer
un plan de pago que cubra un periode mayer de seis meses. El cobro se
efectuara en cualquier tiempo de conformidad con el procedimiento legal en vigor
en relacidn con las reclamaciones a favor del Gobiemo de Puerto Rico.
Toda persona a quien se le haya concedido una licencia con sueido para estudios
gue ne cumpla con la obligacién contralda serd inglegible para el servicio pliblico
por tiempe igual al triple del tiempo de estudios, a menos que se le exima por
autoridad competente.

11. Responsabilidad para con los Becarios
El Departamento vendra obligado a emplear a sus becasios con arreglo a las
posibilidades econémicas y necesidades del servicio. Sera, por tanto,
responsabilidad del Departamento realizar los tramites comrespondientes que
permitan el nombramiento de los becarios a la terminacion de los estudios, sin
que sea necesario someterlos nuevamente a examen.

Seccion 8.5 - Adiestramientos de Corta Duracién

1. Responsabilidad del Instituto y del Departamento

Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer las necesidades

generales y comunes del Departamento se realizarén a traves del Instituto.
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El Departamento planificard y efectuard las actividades de adiestramiento y
desarrollo que respondan a las necesidades especificas de la agencia.

. Buraclén y Propdsito

Los adiestramientos de corta duracién se concederan a los empleades por un
términe no mayor de seis (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento
practico ¢ realizar estudios académicos que les preparen para el mejor
desempefio de las funciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no s$e censideraran adiestramientos de coria

duracion.

. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracion

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

. Viajes al Exterlor

El Secretario tendra la facultad para autorizar a los empleados a realizar viajes al
exterior con el fin de participar en actividades de adiestramientoe con sujecion a
las normas y tramites que rigen los viajes de empieados poblicos al exterior y a lo
siguiente: dentro del #&rmino de quince {15) dias a partir de su regreso del centro
de adiestramiento, el empleado someterd al Secretario de Hacienda, por
cohducte del Departamento, un informe compieto sobre los gastos en que
incurri6. Ademas, sometera un informe narvativo sobre sus actividades de
adiestramiento conforme a las normas y procedimientos que el Departamento

establezca.
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Seccion 9.6 - Pago de Matricula
Se podra autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas que se
establecen a continuacién. A tales fines, se consignaran ios fondos necesarios en el
presupuesto del Departamento.

1. Disposiciones Generales

a. El page de matricula se utilizara como un recurso para &l mejoramiento de
conocimientos y desfrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempeiio de sus funciohes asi come para su crecimiento en el servicio
publico.

0. El page de matricula se aplicasa principalmente a estudios académicos de
nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rice.

¢. Se podrad autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un empleado
durante un semesire escolar 0 sesion de verano. En casos meritorios,
podra auterizarse un nimero mayor de créditos, Se dejara constancia, en
cada caso, de las razones de mérito que justifiqguen la accion que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regirdn esta actividad se tomard en
consideracion, entre ¢tros, uno o mas de los siguientes criterios:

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

b. Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacicnadas con los

deberes y responsabilidades del puesio que acupa el empleado.
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¢. Que sean cursps 0 asignaturas conducentes al grado de bachiller en
campos relacionados con el servicio piblico.

d. Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos relacionados
con el servicio publico.

e. Que sean cursos preparaterios para permitir al personal asumir nuevos
deberes y responsabilidades,

f. Que sean cursos organizados o auspiciados por el Instituto,

3. Denegacién de Solicitudes
No se autorizara page de matricula a empleados:

a. Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo el
programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en esiudios a nivel de
bachillerato o 3.0 en estudios postgraduados.

b. Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos organizados
por el Depariamento, por ¢l Instituto ¢ por organizaciones profesionales.

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores después de la fecha fijada por el centro de estudies para la
devolucion de los cargos de matricula, a mencs que reembolsen el totai
inverfide en la misma, excepto en los siguienies casos: que haya side
Famado a servicio militar, que se les haya requerido viajar fuera de Puerto
Rico en asuntos oficiales, que se ies haya trasladado a pueblos distantes
de los ceniros de estudio, que por razones de enfermedad se hayan visto
obligados a ausentarse de su trabajo v sus estudios o que los empleados
se vean impedidos, por razones ajenas a su voluntad, a continuar

estudios.
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4, Gastos que se autotizaran
La autorizacion de pago de matricula $olo incluye los gasfos por concepto de
horas créditos de estudio (luition). Las cuotas y los gasios incidentales correran
por cuenta de los empleados.,
5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acegidos a los beneficios de! plan de matriculas que descontinien
sus estudios, vendran obligados a reemboisar al erario la cantidad invertida. El
Secretarip podra eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que ha
habido causa que los justifique.
8. Informe de Progreso Académico
Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de mairicula
someter a la Agencia evidencia de su aprovechamiente académico. El
Departamento, podra cuando asi lo considere necesario, solicitar de log centros
de estudic una relacién de lag calificaciones obtenidas por sus empleados en
cursos cuya matricula kaya sido sufragada mediante este pragrama.
Seccién 9.7 - Otras Actividades de Adiestramiento
El Departamento ¢rganizard y desamollard cursos, institutos, falleres, seminarics e
intercarnbios de personal con el propésite de ampliar la experiencia profesional ¢ técnica vy
otras actividades de adiestramientos dirigidas al personal en el servicio, para satisfacer las
necesidades patticulares del Departamento. Ademds, ccordinard conh el Instituto la
participacion de los empleados del Departamento en aquellas actividades de adiestramiento
orgatizadas por el Instifuto para satisfacer necesidades comunes y generales de las

agencias.
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Seccion 9.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes

1. Historial de Expedientes de Empleados
El Departamento mantendrd en el expediente de cada uno de sus empleados un
historial de los adiestramientos en que éstos participen, el cuat padra ser utilizado
comeo una de las fuentes de referencia cuando se vayan a tomar decisiones
relativas a ascensos, fraslados, asignacicnes de trabajo, evaluaciones y ofras
acciones de personal. El historial de adiestramienio del empleado podra incluir
evidencia de participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa
reconacida.

2. Historial de Actividades
Ei Departamento mantendra historiales de las actividades de adiestramientc
celebradas, evaluaciones de las mismas y personas participantes, para fines de
la evaluacion de sus respectivos programas de adiestramiento y desarmrollo.

3. Informes
Anualmente el Departarmento enviara al Instituto un informe sobre las aclividades
de adiesframienio celebradas durante el afio fiscal. El mismo debera contener fa
informacién necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurrides en adiestramientos y el nomero de participantes, para fines
de medicién de la actividad global de adiestramiiento y desarrollo del personal en
el servicio publico.

PARTE IV
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ARTICULO 10 - RETRIBUCION
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Todo lo relativo a la retribucion se regird por ias disposiciones del Reglamento de
Retribucion Uniforme aprebade el 7 de junio de 1984, a virtud de la Ley 89 de 12 de julio
de 1979,

ARTICULC 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccion 11.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y
mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de beneficios marginales,
en farma justa y eficaz, propende a establecer un clima de huenas relaciones y satisfaccian
en el empleado que contribuye a su mayor productividad vy eficiencia. El Departamento os
responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme a un plan que contenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio y
las necesidades del empleado y la utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Canstituye responsabitidad primordial del Departamentc el maniener a los empleados
debidamente informados y orienfados sobre los beneficios marginales y los términos y
condiciones que rigen su disfrute. Como parte de! programa de adiestramiento del personal
de supervisién, se debera implantar un plan para que los supervisares en todos los niveles
estén debidamente informados sobre las normas que rigen los beneficios marginales, de
modo que éstos puedan orientar a sus empleados y administrar en forma correcta,
consisiente y jusia, ¥ conforme a las normas establecidas, el disfrute de los beneficios
marginales.

Seccion 11.2 - Beneficlos Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Conforme a nhuestra sistema, constituye parle complementaria de este articulo, los

beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales.
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Seccion 11.3 - Dias Feriados

Los dias feriados que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los empleados

del Departamento.

EECHA

1) 1rode enero

2) 6 de enero

3) Segundo lunes de enerp
4} Tercer lunes de enero
8) Tercer lunes de febrero
&) 22 de marzo

7) Movible

8) Tercer lunes de abril

2) Ultimo lunes de mayo

10) 4 de julio

11) Tercer lunes de julic

12) 25 de julio

13) 27 de julio

14) Primer lunes de septiembre

15) 12 de octubre

18) 11 de noviembre

17) noviembre {movible)
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CALENDARIQ
Dia de Afo Nusvo
Dia de Reyes
Matalicio de Eugenio Maria de Hostos
Matalicia del Dr. Martin Luther King, Jr.
Natalicio de Jorge Washington
Dia de la Abolicién de la Esclavitud
Viernes Santo
Natalicio de José De Diego

Dia de la Conmemoracion de los
Muertos en la Guetra

Dia de la Independencia de los
Estados Unidos

MNatalicio de Luis Mufioz Rivera

Cia de la Constitucién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Matalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiage
lglesias Pantin

Cia de la Raza (Dia del
Cescubrimianto de America)

Cia del Armisticio {Dia del Veterana)

Cia de las Elecciones Generales




EECHA CALENDARIO
18) 18 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
19) Cuarto jueves de naviembre Dia de Accidn de Gracias
20} 25 de diciembre Dia de Navidad

Ademnas, se consideraran dias feriados aquellos declarados come tales por el Gobemador.
En el caso en que la celebracién de un dia feriado cayere en domingo, la celebracion del
mismo sera cbservada &l dia siguiente.
Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de frabaje reducida y el Gltimo dia
de descansc coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que se conceda
libre e} dia siguiente al feriado.
Cuandeo por necesidades el servicio se haya establecido una semana de trabaje donde los
dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso coincide ¢con un
dia feriado, el empleade tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.
Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualguier empleado que preste
senvicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo casc el empleado tendra derecho a
compensacién extraordinaria segun dispuesto bajo la Seccidén 13.5 de ¢ste Reglamento.
Seccion 11.4 - Licencias
Los empleados de! Departamento tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin
paga, conforme se establece a continuacion:
1. Licencla de Vacaciones
a. La lcencia de vacaciones es el periodo de fiempo gue se autoriza al
empleado a ausentarse de su trabajo, con paga, con el propésito de
ofrecere la oportunidad de reponerse det cansancio fisico y mentat que le

causa el desempefio de sus funciones.
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. Todo empleado tendra derecho a acumulzar licencia de vacaciones a razén
de dos dias y medio (2 ¥2) por cada mes de servicios. Los empleados a
jomada regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia de
vacaciones en forma proporcional al nimero de horas en que presten
servicios regutarmente.

Los empleados podran acumular la misma hasta un maximo de sesenta
{80) dias laborables al finalizar cada afo natural. ~

. Se formulara un plan de vacaciones, por afio natural, en coordinacién con
los respeclivos supervisores y ics empleados que establezca el peripdo
dentro del cual cada empleado disfrutard de sus vacacienas en la forma
mas compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan debera
establecerse con la antelacion necesaria para gue entre en vigor al
primero de enero de cada afio. Sera responsabilidad det Departaments v
de los empleados dar cumplimiento al referido plan. Sélo podra hacerse
excepcidn por necesidad clara e inaplazable del servicio.

. El plan de vacaciones se formulara y administrard de modo que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el ano natural y
disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un pericdo de treinta (30) dias laborables durante cada
afo natural de los cuales no menos de quince (15} dias deberan ser
consecutivos.

. Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante

determinado afic natural por necasidades de! servicio y a requerimientos
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del Secretario, estan exceptuados de las disposiciones del inciso 1 ¢
precedente, se& proveera para que el empleado disfrute, de por lo menos,
el exceso de licencia acumulada scbre el limite de sesenta (60) dias en la
fecha mas proxima posible dentro del término de los primeres seis (6)
meses del siguiente afio natural. Mo obstante, et Departamento pagara al
empleado la licencia de vacaciones acumulada en el afio natural en
exceso del limite maximo permitido por ley, via excepcion, cuando por
circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su voluniad, el
empleado no pueda disfrutar la misma durante los seis {6} meses
siguientes al afic natural que refleja ef exceso. Se dispone ademas, que
cuando un empleado pase a ocupar un puesto en otra agencia del servicio
publice tendrd dereche a que se i@ pague el exceso de esia licencia,
acumuiado sobre el maximo pemmifido.
. Normalmente n¢ se concederd licencia de vacaciones por un periodo
mayor de treinta (30} dias laborables por cada afic natural. No obstante,
se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta {30) dias
laborables hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio
natural, a aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha licencia, se tomaran en consideracion las necesidades del
senvicio y olros factores, fales como los siguientes:

1) la wutilizacién de dicha licencia para aclividades de mejoramiento

personal del empleado tales como viajes, estudios, elc,;
2) enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el

batance de licencia por enfermedad;
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3) tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;
4) problemas perschales del empleado que reguigran su atencion
personal;
5} si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por necesidades
del servicia;

&) iotal de licencia acumulada que tiene el empleado.
Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a
los empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno por
mas de un afio, cuando se tenga la certeza de que el empleado se
reintegrara al servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no
excederd de treinta {30) dias laborables. La congesidon de licencia de
vacacionas anpficipada requerird en todo caso aprobacién previa y por
escrite del Secretario o el funclonaric en quien éste delegue. Todo
empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, anies de prestar
servicios por el periodo nacesario requerido para acumular la totalidad de
licencia que le sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobiemo
de Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare &l descubierto, que
le haya sido pagada por ¢concepto de tal licencia anticipada.
En el caso en que a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo,
no serd menester que éste agole la licencia de vacaciones que tenga

acumulada antes de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo;
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K. Cuande s autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas ¢

anticipada a un empleado, se podra autorizar el page por adelantada

de los sueldos correspondientes at periodo de licencia, siempre que el

empleade lo scolicite con anticipacién suficiente. Tal autorizacion debera

hacerse inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.

l. Cesién de Licencia de Vacaciones

1) Uno o mas empleados del Deparfamento puedern ceder, como

cuestion de excepcién, a otro empleade del Departamento,

licencias acumuladas por vacaciones cuando:

a)

b}

d)

El empleado que recibe las licencias (cesionaric) haya
trabajado continuamente un raximo de un (1) afio con
cualquier entidad gubernamental.

El empleade cesionario no haya incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas faltando a las normas del
Departamento.

El empleado hubiere agotade la totalidad de las licencias a
gue tiene derecho.

Ei empleado o su representante evidencie fehacientemente
la emergencia v la necesidad de ausentarse de su trabajo.

El empleado que cede la licencia (cedente) haya acumulado
un minime de quince (15) dias de licencia por vacacianes &n

excaso de la cantidad de dias de licencia a cederse,
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fi El empleado cedenie haya sometido por escrito al
Departamento una autorizacién accediendo a la cesidn,
especificando el nombre del empleado cesionario.
g) El empleado cesionaric acepte por escrito la cesién de
licencia.
m. La cesidn de licencia se hara de acuerdo con lo siguiente:

1) E! Departamento, una vez constaie la correccién de la transaccidn
a efectuar, procederad a descontar al empleado cedente y aplicar al
empleado cesionario ios dias de licencia cedidos. Dicha licencia se
acreditara a razdn de! salario del empleado cesionario.

2) Un empleade no podra iransferir a otro empleado mas de  cinco (5)
dias de licencia durante un {1} mes y el nimero de dias a ceder no
excedera de quince (15) dias en un afho.

3} El empleado cedente perderd su derecho al pago de las licencias
por vacaciones cedidas.

4y El empleado cesfonaric no podra disfrutar de los beneficios
dispuestos sobre cesidn de ficencia por un perlodo mayer de un (1)
ano.

9) El Departamento no reservara gl empleo al empleado ausente por
un término rmayor al establecido,

2. Licencia por Enfermedad
2. Todo empleado tendra derscho a acumular licengia por enfermedad a
razon de un dia y medio (1 &} por cada mes de servicio. Los empleados a

jornada regular reducida 0 a jomada parcial acumularan licencia por
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enfermedad en forma proporcional al nimero de horas enh que presten
servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara exclusivamente cuando
el empleado se encuentre enfermo, incapacifado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que reqguiera su ausencia del trabajo para la
proteccion de su salud o ia de otras perscnas.

. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. No
chstante, todc empleado que acumule dias de licencia por enfermadad
sobre el maximo permitido, éendra dereche a que se le pague anualmente
dicho exceso. Se dispone ademés, que cuando un empieado pase a
ocupar un puesto en otra agencia del servicio piblico tendrd derecho a
que se pague el exceso de esta licencia acumulada sobre el mé&ximo
permitido. El empleade podrd hacer uso de toda ia licencia por
enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural.

. Cuando un empleado se ausenie del trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado médico, expedido por un médico autorizado a ejercer
la medicina en Puerto Rico, acreditative de que esiaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el periodo de ausencia. Ademas de!
certificado médico se podra corroborar la inhabilidad del empleada para
asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualguiera otros medios
apropiados.

. En casos de enfermedad en que el empleade no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podrd anticipar un maxime de diecioche

(18) dias iaborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestadoe

79



servicios al Gobiemo por un periode ne mener de un (1) afio, cuando
exista razonable certeza de que éste se reintegrara al senvicio.
Cualquier empleado a qtien $e le hubiere anticipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes
de haber prestado servicios por el periode necesariv requerido para
acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a
reembolsar al Gobierno del Estade Libre Ascciade de Puerto Rico, por
cualguier suma de dinero que quedare al descubierto que le haya sido
pagada por concepto de dicha licencia.
En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podrdn hacer uso de toda la licencia de
vacaciones que tuvieran scumulada, previa autorizacidn del supervisor
inmediato. Si el empleado agofase ambas licencias y continuare enfermo,
se le padra conceder licencia sin sueldo yo licencia familiar y medica.

3. Llicencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a 1o siguiente;

a. Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso s incorpora a
este reglamento el derecho a licencia militar establecide por la Seccion
231 del Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 de junio de
1968. De conformidad, se concedera licencia militar con paga hasta un
maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural a los
empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los
Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos de América durante el periodo

en el cual estuvieren prestandoe servicios militares como parte de su
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entrenamiento anual ¢ en escuelas militares, cuando asi hubieren sido
ardenados 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 active, federal o estatal fuera en exceso de
treinta (38} dias se le concederd al empleado licencia sin sueldo. Mo
obstante, a solicitud del empleado se le podra cargar dicho exceso a la
ficencia de vacaciones que éste tenga acumulada.

. Llamadas a Servicio Militar Acfivo - Se concedera licencia militar con paga
en 105 casos de empleados que pertenezcan a la Guardia MNaciona! de
Fuerto Rico y sean llamados por el Gobernador a servicio militar activo
estatal cuando la seguridad pdblica lo requiera 0 en situaciones de
desastre causados por la naturaleza y otras causas de fuerza mayor fales
como: ofrecer apoyo a oficiales del orden puablico en funciones dirigidas al
centrol del narcotrafico y otras conforme se dispone en el Codigo Militar,
Ley NOm. 62 de 23 de junio de 1969, enmendada por la Ley Nim. 28 de
20 de julio de 1982,

. Servicio Militar Activo - Se le concederad licencia militar, sin paga, a
empleados que ingresen a prestar servicio militar activo, en las Fusrzas
Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones
de la Ley del Servicio Selectiva Federal, por un pericdo de cuatro afios y
hasta un maximo de cinco {5} afios siempre y cuando este afio adicional
sea oficialmente requerido y per conveniencia de la Divisién del Ejército a
{a cual ingresa. Siel empleado extiende voluntariamenta el servicio militar,

luego de finalizar los pericdos de servicio sefialados, se entendera que

81



renuncia 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.

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

4. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado oficialmenie para

comparecer ante cualquigr ftribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo 0 agencia gubernamental tendra derecho a disfrutar de
licencia con paga por €l tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.
Cuando el empleado es ¢itado para comparecer como acusado o come
parie interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo de
licencia. Por parte interesada se entendera la situacidn en que comparece
en la defensa ¢ ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales
como demandade o demandante en una accidn civil, peticionario ©
interventar en una accion civil o administrativa. En tales casos, el tiempo
que usaren los empleado se cargara a licencia de vacaciongs y de no
tener licencia acumulada, se les concederi licencia sin sueldo por el
periodo utilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:
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1) cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial,
en beneficio del Gobierno en cualquier accidon en que el Gobiemo
sea parte y el empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente; y

2} cuando el empleado comparece como demandado en su caracter
oficial.

b. Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga a todo empleado

que sea requeride a servir como jurado en cualguier fribinal de justicia por
el tiempo que deba realizar dichas funciones. El Departamento fendra
facultad para gestionar de! tribunal correspondiente el que el empleado
sea excusado de prestar este servicio.
En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el periodo de une o varios dias, éste debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamientc o cansancio del empleado que se atribuya a su servicio como
jurado, por razén de sesiones de larga duracién o nociurnas en cuyo ¢aso
se le cargardn las ausencias comrespondientes a la licencia de vacaciones
acumulada por el empleado. En el caso en gque no tenga licencia de
vacaciones acumulada se le considerard como licencia sin sueldo.

c. Compensacitn por Servicios como Jurado o testigo - El empleado que
disfrute de licencia judicial no tendrd que reembaolsar a ta agencia por
cualesquier sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o testigo; ni

se |e reducira su paga par dicho concepto.
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5. Lieencia de Maternidad

a. La licencia de maternidad comprendera el periode de descanso prenatal y
post partum a que tiene derecho toda empleada embarazada.
lgualmente comprendera el pericdo a que tiene deracho una empleada
que adopte un menor, de conformidad con la legislacién aplicable.

h. Toda empleada en estadc grdvido tendra derecho a un pericdo de
descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro semanas
después.

Alumbramianto significara el acio mediante el cual la criatura concebida es
expelida del cuerpo matermno por via natural o €5 extraida legalmente de
éste mediante procedimientos quinirgico-obstétricos.  Comprendera,
asimismo, cuaiquier alumbramientc prematurc, al malparlc o aborto
involuntarie, inclusive, en este dltimo caso, aguellos inducidos legaimente
por facultatives meédicos que sufriere la madre en cualguier momento
durante el embarazo.

La empleada podrd optar por tomar hasia sdlo una {1} semana de
descanso prenatal y extender hasta siete {7) se-manas de descanso post
partum a que tiene derecho. En estos casos, la empleada dehera sometar
a la agencia una certificacibn médica acreditativa de que estd en
condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramignio.

¢. Durante el periode de la licencia de matemidad la empleada devengara la

totalidad de su sueldo.




. En el caso de una empleda con status transitorio, ia licencia de maternidad
no excedera del pericdo de nombramiento.

. De producirse el alumbramiente antes de transcurrir fas cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su
descanso prenatal o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la
empleada podra optar por extender el descanso post partum por un
periode de tiempo equivalente al gue dejd de disfrutar de descanso
prenatal.

La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el periodo de descanso post partum, siempre y cuando presente a
la agencia certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de
ejercer sus funciones. En ese caso se enienderd que la empleada
renuncia al balance de licencia de maternidad pendiente de disfrutar.

. Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento v la
mujer haya disfrutado de las cuairo (4) semanas de descanso prenatal, sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendrd derecho a que se extienda el
periode de descanso prenatal, a sueldo ¢completo, hasta que sobrevenga
el parto. En este caso, la empleada conservara su derecho a disfrutar de
las cuatro {4) semanas de descanso post partum a partir de la fecha de
alumbramiento.

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

prematuro,
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La empleada que sufra un aborio podra reclamar los mismos beneficios de
que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo,
para ser acreedora a fales beneficios, el aborto debe ser uno de tal
naturaleza que le produzca los mismos efeclos fisioldgicos que
reguiarmente surgen como consecuencia del parto de acuerde al dictamen
y certificacion del médico qgue la atienda durante el aborio.

En el caso que a la empleada le sobrevenga aiguna complicacién posierior
al parto (post partum) que le impida regresar al frabajo al terminar el
disfrute del pericdo de descansc posi partum, ef Departamento le
concederd licencia por enfermedad. En estos casos se requerira
certificacidon médica indicativa de la condicién de la empleada y del tiempo
que se estime durard dicha condicién. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concedera licencia de vacaciones. En el
caso que no tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacacionas se
le podra conceder licencia sin sueldo.

La empleada que adopte un menor a tenor con la legislacién vy
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, fendrd derecho a los
mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo compieto de que
goza la empleada que tiene un afumbramiento normal. Esta licencia
empezara a contar a2 partir de la fecha en que se reciba el menor en el
nicleo familiar.

Al reclamar este derecho la empleada debera someter a la agencia
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcidn expedida por el

organisme competente.
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l. La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se exceptia de
asta disposicion a las empleadas a quienes se les haya auiorizado licencia
de vacaciones o licencia por enfermedad y a las que estén en licencia sin
sueldo por efecto de complicaciones previas al alumbramiento, en cuyo
caso se cancelara la licencia anterior,

m. La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de
notificar con a;{ticipaciﬁn a la agencia donde trabaja sobre sus planes para
¢l disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al
trabajo.

n. La agencia podra autorizar el pago por adelantado de los sueldes
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que |a
empleada lo solicite con anticipacidn suficiente.

6. Licencla para Estudios o Adiestramientos

a. Se podra conceder licenciz espacial para estudios o adiesiramientos a los
empleados conforme se dispone en 10s incisos 9 ¥y 16 de la Seccién 10.4
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito,

b. La Ley 13 del 2 de cctubre de 1980 conocida como “Carta de Derechos
del Veterano Puerlorriqueiic” dispone la concesién de licencia sin sueldo
para proseguir estudios a tos veteranos gue estén sirvienda en cualquier
puesto en el Gobierno de Puerto Rico v su reposicién unha vez terminados
dichos estudios. Unicamente aguelios con status reguiar tendran derecho

a este fipo de licencia,
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¢. El Secretaric podra conceder licencia para estudios por fracciones de dias
a los empleados para cursar estudios en instituciones de ensehanza
reconccidas por ¢l Estado Libre Asociado. El tiempo serd cargado a la
licencia por vacaciones que el empleado tenga acumulada o mediante un
arreglo administrativo que permiia ai empleado reponer en servicio hora
por hora la fraccion de tiempo usada para fines de estudio.

d. Confarme se dispone en el inciso 4 de la Seccién 10.5 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, cuando a un empleado
se le autorice un adiestramiento de coria duracidn se le concedera licencia
coh sueldo.

7. Licencias Especiales con Paga
Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se
gnumeren a continuacion:

a. Para participar en actividades donde se osfents ia representacion oficial
del pais - Se concederd esta licencia en aquellos casos en que un
empleado osfente la representacién oficial del pais tales c¢como en
olimpiadas, convenciones, certamenes u otras actividades similares, por el
periode que comprenda dicha representacidn, incluyendo el periodo de
tiempe gue requiera el viaie de ida y vuelia para asistic a la actividad. Se
requerird evidencia oficial de la representacidn que ostenta el empleado
cenjuntamente con su solicitud de esie tipo de licencia. En todo caso, esta
licencia debera ser aprobada previamente por el Secretario.

Cuando se ostente la repsesentacion oficial del pais en calidad de

deportista, los empledos se regiran por las siguientes disposiciones a tenor

88



con la Ley Nam. 49 del 27 de junio de 1987, seglan enmendada por la Ley

Nim. 38 de 23 de julio de 1992,

1} Se concederd licencia deportiva especial para representar

a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,

Centroamericanos 0 en campeonatos regionales ¢ mundiales. En

caso de personas con impedimenios ésias deben ser certificadas

por el Secretario de! Departamento de Recreacian y Deportes como

deportistas para representar a Puerto Rico en dichos eventos

deportivos, previa cerificacién de la organizacidn local reconecida

por la organizacion internacional correspondiente para la practica

de depories por personas con impedimentos.

a)

b}

Esta licencia deportiva especial se acumulard hasta un
maxime de quince {(15) dias laborables por afio.

Los empleados deportistas podran ausentarse de sus
empleos por un maximo de treinta (30) diss laborables al
afo, de tenerlos acumulados, sin descuento de sus habeares.
Cuando la solicitud del empleade deportista exceda el limite
de su licencia deportiva especial acumulada, la misma sera
tramitada y autorizada descontande 103 dias en exceso de la
licencia de vacaciones acumuiada.

Para obtener ta licencia deportiva especial el empleado
presentara al Departamento, con no menoes de diez (10) dias
de aniicipacidn a su acuartelamiento, copia certificada del

documento que le acredite para representar a Puerto Rico
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eh la competencia, el cual debera contener informacion
sobre el tiempo que cubrira tal representacion.

d) Para fines de esta licencia deportiva especiai, el #érmino
deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos,
delegados y cualguier otra persona certificada en tal
capacidad por el Comité Climpico de Puerto Rico.

b. Para prestar servicios voluntarios a los cuerpos de fa Defensa Civil en
casos de desasire - Se concedera licencia ¢on paga por el tiempo en que
un empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil
en casos de desastre o por razones de adiestramientos cortos que se le
han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa
Civil. Paor casos de desastres se entendera sifuaciones de emergencia
causadas por huracanes, inundacignes, terremotoes, incendios y otras
causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil.
Para disfrutar de dicha licencia el empleade debera someter al
Departamento lo siguiente:

1) Evidencia oficiat de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la
Defensa Civil, Posterior a la prestacién de los servicios voluntarios
debera someter certificacién de fa Defensa Civil acreditativa de los
servicios prestados y pericdo de tiempo por el cual prestd los
MIiSmos.

2) En el caso en que el empleado no pertenezea a la Defensa Civil,
pero por razén de la emergencia se integra con la Defensa Civii en

la prestacidn de servicios de emergencia, debera someter al
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Departamento una certificacién de la Defensa Civil acreditativa de
los servicios prestados y periodos de tiempo por el cual sirvio,

c. Fara prestar servicios voluntarios a la Cruz Roja Americana de Puerfo
Rico - Se concederd licencia con paga a todo empleado voluntario
certificado en servicios de desastre por fa Cruz Roja Americana. Esta
lieencia se autorizard segin se dispone a continuacion:

1) Se concedera por un periode que no excedera de treinta {30) dias
calendario en un perfodo de doce (12) meses.

2) Los servicios del empleado deberan ser sclicitados por fa Cruz Roja
y autorizados por el Departamento.

3) Al reintegrarse al trabajo, el empleado deberd presentar una
certificacién de la Cruz Roja indicando los servicios prestados y el
tiempo de duracidn de éstos.

4) Esta licencia se concederd sin menoscabo de la paga que esté
recibiendo el empleado y de ofros beneficios como tiempo
compensatorio, vacaciones, licencia por enfermeadad y el principio
de antigiledad.

5) Esta licencia no se concedera a los empleados que presten
servicios volintarios a los cuerpos de la Defensa Civil.

d. Para fomar exémenes y enirevistas de empleo - Se concedera licencia con
paga a cualquier empleado que lo solicite por el tiempo gue e requiera el
tomar examenes 0 asistir a determinada entrevisia en gue ha sido citado

oficialmente en relacidn a una oporunidad de empleo en el servicio
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piblico. El empleado debera presentar al Departamento evidencia de ia
notificacion oficial a tales efectes.

. A atletas, t&cnicos y dirigentes deportivos, a base de tiempo libre suficiente
durante el horazio regular de sus labores, para cumplir ¢on sus exigencias
de entrenamiento y competencias. El Departamento debera requerir al
Comité Olimpico de Puerto Rico evidencia coficial de la representacién que
ostents el empleado o de la necesidad o conveniencia de esta ficencia, asi
como del maximo de tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El Secretario o su representante autorizado velara porque al concederse
este tipo de licencia al funcionario o empleado que lo solicite no se afecte
el servicio en el Departamento y no se haga uso indebido de la misma.

A atletas sobre sillas de ruedas, técnicos y dirigentes deportivos dedicados
a los atletas sobre sillas de ruedas, a base de tiempo libre suficiente
duranie et horario regular de sus labores, sin descuento de sus haberes,
para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y competencias sin
menoscabo de l0s servicios nomales del Departamento. El Depattamento
debera requerir a la Asociacidn de Depories sobre Sillas de Ruedas de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacién que ostenta el empieado
o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como def maximo
de tiempo necesario para que el empleado aproveche adecuadamente las

facilidades y servicios de dicha Asociacion,
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El Secretario o su representante autorizado velara porgue al concederse
este tipo de licencia al funcionario 0 empleado que la solicite, no se afecte
&l servicio en el Departamento.

q. Para vacunar a los hijos - Se concedera un petiodo de dos (2) horas de
tiempo libre, sin cargo a licencia alguna, a tedo empleado que asi lo
solicite para llevar a vacunar a sus hijos menores. Dicha licencia se
auterizara de conformidad con lo siguiente:

1) El permiso para ausentarse sera utilizado por uno de los padres del
menor, seqin éstos determinen, cada vez que corresponda
administrarle las vacunas. Como excepcién, eh situaciones
extraordinarias y aliamente meritarias, como pueden ser 108 casos
de menores que tengan algln impedimente que requiera [a
préesencia de mas de un adulte para transportarlo, si ne hubiere
otras alternativas y siempre que se evidencie debidamente, podra
concederse permiso a ambos padres.

2) Al solicitar el permiso, el empleado debera presentar la farjeta de
inmunizacién del menor.

3) Inmediatamente después de hacer use de la licencia, ¢l empleado
debera presentar el Cerificado de Visita para Inmunizacidn, emitido
por ei Departamento de Salud o madice privado.

h. A los empleados para comparecer, por iniciativa propia o a instancias de
las autoridades escolares a las instituciones educativas donde cursan
estudios sus hijos para indagar sobre su conducta y aprovechamiento

escolar de confoermidad con lo siguiente:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Se concederan dos (2) horas [aborables al principio y al final de
cada semesire escolar.

De excederse el empleado del término de las dos (2) horas
establecidas, el exceso se descontard de la licencia
correspondiente que éste tenga acumulada.

Seran elegibles todos los empleados probatorios, regulares, de
confianza, transitorios e imegulares que tengan hijos menores de
edad en escuelas plblicas o privadas, ya sean primarias ©
secundarias, incluyendo escuelas maternales.

Los empleados fendran la responsabilidad de hacer uso juicioso y
restringido de este beneficio. Los supervisores, a su vez, tendran
fa responsabilidad de velar por el cumplimiento de las normas que
rigen esta licencia vy de que la misma sea utilizada para los fines
que fue concedida y sin gue se afecten los servicios que se prestan
en €| Departamento.

El Departamento podra corrpborar, por cualesquiera medijos que
sean apropiados, que el uso de la licencia especial aqui concedida
cumple con los propositos por los cuales se otorga y a tales efectos
se podran imponer sanciones disciplinarias a los empleados que
hagan uso indebide o fraudulento de este beneficio.

El permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado sdloe por uno
de los padres o custodios legales del menor. Como excapeidn, en
situaciones exiracrdinarias y altamente meritorias que requieran {a

presencia de mas de ung de los padres o custedios legales, si no
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hubiere otras altemativas y siempre que se evidencie debidamente,
podra concederse permiso a ambos padres a la vez para este fin,
En tal caso, la autorizacién para ausentarse del frabajo sera
previamente docurnentada, evaluada y autorizada por el Secretanio.

7) Los empleados que fengan varios hijos tendran la obligacion de
planificar y coordinar las visitas 2 las escuglas para reducir al
minimo indispensable el uso de esta licencia.

8) Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, ef
empleado debera presentar a su supervisor inmediato el formulario
"Certificacion de Visita a Institucidn Educativa para indagar sobre fa
Conducta y Aprovechamiente Escolar de los Hijos™.

Para Asambleistas - Todo empleado que sea asambleista municipal
tendra derecho a una licencia especial con paga, para asistir a sesiones
de la asamhlea, reuniones y a vistas con ef propésito de desempediar
actividades legislativas.

Esta licencia no podrd exceder cinco (5) dias laborables anuales y la
misma no es acumulable. La autorizacion de esia licencia se hara de
conformidad con ¢l reglamento aprobado por el Comisionado de Asuntos
Municipales el 12 de julio de 1995,

A empleados publicos que sean miembros de las Comisiones Locales de
Elecciones para asistir a las reuniones de dichas comisiones excepto en
aquellos casos en que por disposiciones de ley exista una prohibicidn
expresa. El Departamento requerird evidencia oficial, previa, de la citacién

4 la reunion.
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k. A empleados que sean Comisionados Locales en propiedad para realizar
funciones a tiempo completo en las Comisiones Locales concemidas por
un término no mayor de ciento veinte {120) dias previos a una eleccién
general, excepte en aguellos casos en que por disposiciones de ley exista
una prehibicign expresa. El Departamento requerira evidencia oficiat
previa de la Comision Estatal de Eiecciones.

I. Para situaciones imprevisias - En aquellos casos en que el Secretario
suspenda los servicios debido a situaciones imprevistas, tales como:
suspensién del servicio eléctrico, problemas con el equipo de enfriamiento,
fuego, desastres naturales tales cormno: tormentas, huracanes, terremoios
u ofros gue hagan impracticabie la permanencia en &l lugar de trabajo, se
concedera licencia con paga a aquellos empleados que se encueniren
prestando servicios en el momento en qué surja la sifuacion,

8. Llcencia sin Paga

a. Ademas de las licencias sin paga provistas en olras secciones de este
Reglamento, se concederan las siguienies;

1} A empleados con sfatus regular, para prestar servicios en otras
agencias del Gobierno o entidad privada, de determinarse que la
experiencia que derive &l empleado le resclverd una necesidad
comprobada de adiestramientc a la agencia o al servicio publico.

2} A empleados con status regular o prebatorio, para prestar servicios
con caracter transitorio, conforme se dispone en el dltimo parrafo
de la Seccidn 7.10 del Reglamentc de Personal: Areas Esenciales

al Principio de Mérito.
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Jd) A empleados con status regular, para proteger el status o los
derechos a que pueden ser acreedores en casos de:

a) Una reclamacion de incapacidad ante el Sisterna de Retiro
del Gebieme de Puerto Rico u otra entidad y el empleado
hubiere agotado su licencia por enfermedad, de vacaciones
y licencia familiar y médica.

b) Haber sufrido el empleada un accidente del frabajo y estar
bajo tratamientc médico con el Fonde del Seguro del Estado
o pendiente de cualquier determinacidén final respecto a su
accidente y éste hubiera agotado su licencia de vacaciones,
licencia por enfermedad v la licencia familiar y médica.

4) A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un{a)
hijo{a). Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga podra
concederse por un periode de tiempo que no excedera de sais (6)
meses.

5) Se concederan cinco (5) dias laborables anuales a todo empleads
que sea asambleista municipal para atender actividades legisfativas
luego de haher agotadeo los cinco (5} dias laborables con paga a
que tiene derecho.

6} Licencia Familiar y Médica - Se incorpora a este reglamento el
derecho a la licencia Familiar y Medica establecida por la Ley del
Congreso P.L. 103 det 5 de febrero de 1993. Dicha ley concede a

los empleados elegibles hasta doce (12) semanas de licencia sin
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sueldo durante cualquier perfodo de doce (12) meses, por una de
las siguientes razones:
a} para cuidar un hijo{a) recién nacido{a) o recibido en
adopcion o crianza en el hogar;
b} para cuidar al cényuge, hijo(a), padre o madre del empleado
que padezca de una condicién grave de salud;
¢} por una condicidn grave de salud que incapacite al
empleado para desempefiar su trabajo. Condicidn grave de
salud significa una enfermedad, lesién o condicidn fisica ¢
mental que conlleve:

(1) Un periopde de incapacidad o tratamiento que
requiera la reclusion del paciente por una noche o
mas &n un hospital, hospicio o institucion de cuidado
médico residencial.

(2} Cualquier periode de incapacidad que reguiera una
ausencia de mas de tres (3) dias del trabajo, escuela
u ofras aclividades regulares, para tratamiento
continuoc por ¢ bajo la supervisién de un proveedor de
sefvicios medicos.

d) Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, e!
empleado debe:

(1) haber sido empleado por el Deparfamento por lo

menos doce {(12) meses; y
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{2) haber prestado servicios por lo menos 1,250 horas
durante log doce (12} meses previos a la fecha de
comienzo de la licencia.

e) Aquellos conyuges que trabajen para el Departamento
tendran derecho conjunto a un total combinado de doce (12}
semanas de esta licencia en el caso del nacimiento de un
hijo(a) o su llegada al hogar por adopcion o crianza; y para
cuidar al padre ¢ madre que padezca una condicidh grave
de salud.

fi El Secretario podra requetir a los empleados que soliciten
esta licencia con treinta (30) dias de antelacion a la fecha de
comienzo cuande la necesidad sea previsible. Igualmente
puade requerirles, que presenten cerlificados médicos que
comprueben la necesidad de la licencia.

b. Duracién de la licencia sin paga - La licencia sin paga, a excepcidn de la
sefialada en los Subincisos 4), 8} v 8) que anteceden, se concederd por un
periado no mayor dé un afio, excepto que podrd prorrogarse a discrecidn
del Secrefario cuando exista una expectativa razonable de que &l
empleado s reintegrarda a su trabajo. Al ejercer su discrecidn, el
Secretario o su rgpresentante autorizado deberd asegurarse de que se
logre por ko menos uno de los siguientes propodsitos:

1) Mayor capacitacién del empleado o ferminacion de los estudios
para los cuales se concedid criginalmente la licencia,

2) Proteccion o mejoramiento de la salud del empleado.
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3} Necesidad de retener al empleade para beneficio del
Departamento.

4} Ayuda para promover el desarrollo de un programa de Gabierno,
cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar
prestando servicios redunda en beneficio det interés piiblico,

5} Estd pendiente la determinacion finai del Fondo del Seguro del
Estado en caso de un accidente ocupacional.

6) Estd pendiente la determinacion final de incapacidad en cualquier
accion instada por ef empleade ante el Sistema de Retiro del
Gobierno u otro organisme.

c. Cancelacion - El Secrefario podid cancelar una licencia sin paga en
cualquier momento, si se determina que no se cumple con el objetivo por
el cual se congedid. En este caso, debera nofificar af empleado con cinco
{5) dias de anticipacion expresandale los fundamentos para tal accion,

d. Deber del empleado - E| empleado tiene la obligacién de notificar al
Secretario cualquier cambio en la situacién que motivé la concesion de su
licencia sin paga o de su decision de no regresar al trabajo al finalizar su
licencia, con quince (15) dias de antelacian.

e. Disposiciones Genetales

1) La licencia sin paga no se concedera cuando ef empleado la solicite
con el propdsite de probar suerte en otros lugares de empleo.

2) En el caso en que cese fa causa por la cual se concedio la licencia,

el empleads debera reintegrarse inmediatamente a su emplec o
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notificar al Secretaric sobre las razones por las que no esta

disponible o su decisién de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Seccion 11.5 - Otras Disposiciones Generales

1.

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del
cémputo de las licencias con paga, & excepcion de la licencia de maternidad.

Los dias en que se suspenden los servicios piblicos por el Gobemnador se
contaran como dias libres sclamente para el parsonal que esté en servicio activo
y nio para e| personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

El Secretario velard porque en fa administracién de las licencias no se ulllice
cualquier tipo de licencia para propodsitos diferentes para los cuales fugron
concedidas,

Las empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el
tiernpo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstalen al servicio piblico al finalizar el disfrute de fa licencia correspondiente.
El crédito de licencia, en estos casos, se efectuarad cuando el empleado regrese
al trabajo.

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

En los casos de empleados cuye nombramiento tenga duracién definida, tas
licenctas ne podran concederse por un periodo que exceda el térming de diche

nombramiento.
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ARTICULO 12 - RELACIONES DE PERSONAL

Seccién 12.1 - Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal del Departamento aspira a desamollar en el
empleado plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor plblica, su
sentido de pertenencia y lealiad hacia la agencta en la cual presta servicios ¥ a crear un
clima organizative saludable que propenda a mantener altos niveles de excelencia y
productividad. A estos fines, el Programa debera canalizarse hacia el logro de, entre otros,
los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaciones de personzl a fin de propiciar el desarrollo de actitudes
positivas en el empleado en beneficio de sus relaciones con sus compafieros,
supervisores y supervisados.

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

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de
conducta que manifiesten los empleados en sus relaciones con la agencia, cen
sus compafieros y con los diferantes niveles de supervision.

4, Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y reconocimientos
encaminados a identificar at empleado con el Departamento y con el servicio
poblico en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccion
personal en la tarea que desempeia.

5. Propiciar una comunicacién efectiva entre todos los niveles jerarquicos del

Departamento con el propésito de mantener up clima saludable de trabajo.
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6. Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la solucidn de los conflictos
interpersonales vy la labor preventiva de éstos.

7. Lograr la participacién efectiva del empleado mediante la oportunidad de expresar
sus ideas y someter planteamientos,

Seccion 12.2 - Funcién del Departamento

1. Para el logro de los objetivos sefalados, el Departamento establecera los
programas ¥ servicios de relaciones de personal que estime necesarios conforme
a sus recursos y necesidades.

2. Se formulara un Programa de Relaciones de Personal integrando los diferentes
programas y semvicios de relaciones de personal, fales como: atencidn de
sugerencias, grientacidon y consejeria en relacién con el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios y reconocimientos y atencién de pianteamientos
y quejas.

Seccidn 12.3 - Comité de Participacién

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una respensabilidad de la gerencia.
Particularmente la funcidn de mantener operante ese programa dia a dia es funcion de los
supervisores. De la interaccion entre el supervisor ¥ e! supervisado debe surgir el clima de
trabajo que sea mas adecuado para la satisfaccién individual de los empleados y el
provecho maximo para el servicio. No obstante, se concibe que el proceso administrativo
ordinario necesite de alguna ayuda complementaria para lograr la maxima efectividad del
programa de relaciones de personal. Esa ayuda complamentaria debe provenir del Comité
de Participacion que prescribe ta Ley.

El Comité de Participacidn fortalece el proceso administrativo, respetando ics canales de

supervisitn y fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en las decisiones que ésta
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toma. Dentro de este contexio se establecen !as siguienies normas para la creacion y el
funcionamiento de] Comité de Participacion,

1. 8e creara up Comité de Participacion gue estard compuesto por tres (3)
empleados: un representante del Departamenio, designado por el Secretario; un
representante de los empleados del Departamento, electo mediante referéndum
entre los empleados; ¥y un tercer miembro designado de muiuo acuerdo por los
representantes de las partes o, a falta de mutuo acuerdo, medianie sorteo de
cuatro (4) candidatos; dos (2) de elios sugeridos por los empleados vy los oiros
dos (2) sugeridos por &l Secretanio. Para efectuar el sorfeo, de set este necesario,
los nombres de los cuatro (4) candidatos se depositaran en una uma y, siguiendo
un procedimiente imparcial, se extraerd uno que sera el tercer miembro, El tercer
miembro serd Presidente del Comité.

2. En el pericdo de ciento veinte (120} dias, a partir de la fecha de vigencia de este
reglamento, se preparard y aprobara un procedimiento y las reglas necesarias
para la eleccién del representante de los empleados y para la seleccién del tercer
miembro del Comité, El procedimiento y las reglas que se aprueben deberan
estar dirigidos a lograr que los empleados seleccionen un legitimo representante
suyo en el Comité y a que ia seleceidn del tercer miembro sea clara e imparcial.

El referéndum entre los empleados podra iniciarse en cualquier fecha después de
los ciento veinte {120) dias aludidos. Participaran en el referéndum los empleados
de carrera solamente.

3. El Comité de Participacion fendra facultad para investigar, evaluar y hacer
recomendaciones al Secretario en relacion con sugerencias de los empleados,

grientacion y consejetia sobre el trabajo, actividades recreativas y culturales,
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premios y reconocimientos y planteamientes y quejas de los empleados. El
Secretario  fendrdé facultad para aceptar, rechazar o modificar las
recomendaciones del Comité. Siel Secrefario tomara una decisién contraria a la
recomendacion del Comité y el empleado que hubiera originado el asunto
insistiese en dilucidario en ofro foro, tendra derecho a recurrir ante la Junta.

4. El Comité no tendra jurisdiccién para entender en acciones que interpusieren los
empleados relacionados con las areas esenciales al principio de mérite. Dichas
acciones, de acuerdo con el inciso (1) de la Seccion 7.14 de la Ley, seran vistas
eh primera instancia por la Junta.

5. El Comité, con la aprobacién del Secrefario, podrd adoptar reglas de
funcionamiento interme,  El Secretario dispondra lo pertinente sobre el uso de
facilidades, personal, equipe, materiales, acceso a informacién oficial v horarios
de funcionamiento del Comité, asi como también scbre el uso de tiempo
Iaborable por los empleados para comparecer ante el Comité,

6. El Comité se reconstifuira cada dos (2) afos siguiendo el procedimiento prescrito
en la Ley y este reglamento. Toda vacante que surgiere en el transcurso de los
dos (2) afios se cubrird sigutendo el procedimiento aplicado para seleccionar al
incumbente anterior.

ARTICULOQ 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Secclon 13.1 - Jornada de Trabajo

1. La jornada reqular semanal para los empleados no excedera de cuarenta (40)
horas, ni serda menor de treintisiete y media {37 %) horas, sobre la base de cinco
(5) dias laborables salvo disposiciones en contraric de leyes especiales. La

jornada diaria no excedera de ocho (8) horas. Se concedera a los empleados dos
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{2) dias de descanso, por cada jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo,
si debide a una situacidn econdmica precaria causada por la disminucién y
pérdida de ingresos en el eraric v otras fuentes de ingreso, fuere necesario cesar
empleados, se podrd reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados
cOMmo accion para evitar tales cesantias.

2. La jorada regular semanal del empleado consistira del nimero de horas que

dentro de un periodo de siete (7) dias calendario consecutivos, éste esta obligado
a tendir servicios conforme a su horario reqular de trabajo. Normalmente la
jornada regular semanal comprendera los dias lunes a viernes, constituyéndose
el sabade y el domingo los dias de descanso. Sin embargo, por necesidades del
servicio, se podra establecer una jornada semanal para todo o parte del persenal,
comenzando y terminando en cualquier dia de la semana siempre y cuando dicha
jornada ¢omprenda cinco (9) dias laborables y dos (2) dias de descanso.
Ne cbstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular reducida
como medida para evitar cesantias conforme a los establecido en el inciso (1)
precedente, la jornada podré establecerse sobre la base de mencs de cinco (3)
dias laborables,

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada regular de
trabajo, sermanal o diaria, aplicable a los empleados, fomando en consideracion
las necesidades del servicio.

Seccidn 13.2 - Horario
Como norma general, el horario regulas de trebajo se fijard schre la base de una hora fija de

entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario flexible.
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Seccion 13.3 - Hora de Tomar Alimento

1.

Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante su
jornada regular diaria. Dicho pericdo debera comenzar a disfrutarse por ¢l
empleado 110 antes de concluida la tercera hora y media ni después de terminar la
quinta hora de trabajo consecutiva.

Cuando se requiera que el empleado preste servicios dirrarte la hora de tomar
alimento o parte de ¢lla, por razén de una situacion de emergencia, se concedera
tiempo compensatorio sencillo al empleado.

Se programaré el trabajo en forma tai de evitar al maximo tener que reducir o
suprimir la hora de tomar alimento del empleado. Sin embargo, se podra reducir
la hora de tomar alimentos hasta treinta (30) minutos mediante acuerdo entre el
Departamento y el empleado, ya sea por necesidades del Deparfamento o del

empleado.

Saccion 13.4 - Horas Trabajadas

Las horas frabajadas comprenderan fodo el tiempo durante el cual se le¢ requiera a un

empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o en un determinado lugar

de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le crdene o autorice expresamente realizar

trabajo. Comprendera, ademas, todo el tiempo que se le permita realizar trabajo, aln

cuando na se le haya autorizado.

Seccion 13.5 - Tlempo Extra

1.

El programa de trabajc se formulara de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No cbstante, el Secretario, por razdn de la naturaleza especial de los

servicios a prestarse o por cualquier situacion de emergencia, podra requerir a los
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empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o
semanal, en cualguier dia feriado o en cualquier dia en que se suspendan los
servicios por &l Gobernador. En estos casos deberd mediar una autorizacion
previa, por escrito, del supervisor del empleadeo, 1a cual debera ser aprobada por
el Secretario o por aquel funcicharic en quien éste delegue. Los supervisores
deberan tomar medidas para que cuando un empleado permanezca trabajando
sea siempre a virtud de una autorizacién expresa.

. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria a razén de
tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su jomada regutar,
diaria o semanal y por los servicios prestados en los dias feriados, en los dias de
descanso o en ips dias en que se suspenden los servicios por el Gobernador.
Esta licencia debera disfrutara el empleade dentro del pericdo de treinta (30)
dias a partir de la fecha en que haya realizado el trabajo exira. Si por necesidad
del servicio esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia hasta un
maximo de treinta (30) dias. Esta licencia sera transferible a ofros
Administradores Individuales ¥ los municipios, conforme a la reglamentacion de
éstos y viceversa. En ningin caso se aceptara la transferencia de mas de treinta
{30) dias.

. Los empleados que bajo estas condiciones no puedan disfrutar de la licencia
acumulada en excese de treinta (30) dias recibirdn paga en efective. Dicho pago
se efectuard dentro del pericdo de pago siguienie a la fecha en que se
acumularon tas horas exdra en exceso de treinta {30) dias.

. Las horas extra trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas en una semana

regular de trabajo se pagarén a razén de tiempo y medio. Si esto no fuera
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posible, se podran acumular hasta us maximo de doscientos cuarenta (240)
horas ¢ cuatrocientas ochenia (480) horas seguin sea el caso, conforme se
dispene en la reglamentacion federal para estos fines (Federal Register Vo...52
Ndam. 11, epero de 1988), ¥y Memorando General Nam. 3-86 de marzo de 1986,
de la Oficina Central.

. Conforme a las normas que fije el Secretario se podré excluir de las disposiciones
del apartade 2 precedente a cualquier empleado que realice funciones de

naturaleza profesional, administrativa o ejecutiva.

Seccién 13.6 - Reglamentacién Interna sobre .Jornada de Trabajo y Asistencla

Se adoptara reglamentacion interna que no esté en conflicto con la Ley ni este Reglamento,

estableciendo normas para regir entre otros aspectos, los siguientes:

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

disposiciones necesarias sobre horario flexible si lo hubiere, tumos rotativos ¥
jornada parcial,
. Método de reqgistro de asistencia y formularios para mantener récords apropiados

sobre asistencia.

. Medidas de controi de asistencia.

. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados que violan

dichas normas y procedimientos de aplicacian.

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccion 14.1 - Disposicionss Generales

. Por reingreso se entendera la inclusion en un registro para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado regular de carrera, que ha renunciado a su

puesto o ha sido cesado y es agreedor a mantener su elegibilidad para la clase o

108



clases de puestos en las que sirvié como empleado regular u ofras similares que
envuelvan €l mismo nivel de trabajo. El derecho a reingreso de los empleados
del Depariamentc solo procederd a los registros correspondientes del
Departamento.

2. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:

a. Empleados regulares que renuncien a sus puesios o sean cesados por
eliminacidn de puestos.

b. Empleados de confianza con el derecho a reinstalacion que le concede la
Seccion 5.10 de la Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.

¢. Personas que recobren de su incapacidad luege de haber esiado
disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional
de zlgunoc de fos sistemnas de retiro auspiciados per el Gobiemno,

d. Empleados regulares que se hayan separado del servicio por razén de
incapacidad al recuperar de ia misma.

3. Toda persocna a quien se le aprusbe un reingreso tendra derecho a figurar en
registro por un perfodo maximo de cince (5 anos a partir de la fecha de su
separacion del servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad. Se exceptia de esta disposicion a jas personas que recobren de su
incapacidad ocupacional o no ccupacional de algunos de los sistemas de refiro.
En estos casos permaneceran en el registro hasta tanto sean seleccionados.

Seccion 14,2 - Establecimiento de Registros Especiales
Se estableceran registros especiales donde se incluirdn los nombres de las personas con

dereche a reingreso.
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Seccion 14.3 - Procedimiento para Solicitar Relngreso

1.

Las perseonas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepcion de los
cesados por eliminacién de puestos, o los acogidos a una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ccupacional de cualesquiera de los sistemas de
retiro del Gohiemme, deberan radicar una solicitud por escrito al Departamento
durante el periodo de cince (8) afios siguientes a la fecha de ser efectiva la
separacion del puesto que ccupaban.

En ios casos de empleados que hayan cesade para acogerse a una anualidad por
incapacidad ocupacional ¢ no ccupacional de cualesquiera de los sistemas de
retiro de! Gobierno y que recobren de su incapacidad no se establece térming
para radicar su solicitud. Estos podran ejercer el dereche a reingresg en
cualquier momento. En estos casos, conjuniamente con la soficitud, el empleado
debera someter un certificado médico acreditative de que puede desempefiar las
funciones de la clase de puesto para la cual solicita reingreso. Estos se
cetificardn ¢omo Onicos candidatos vy el Departamento vendra obligado a
nombrarlos si estan disponibles.

A las personas con derecho a reingrese y que deseen ejercerlo se les aplicara la

legislacion vigente a la fecha de la radicacion de la solicitud.

Seccién 14.4 - Empleados Cesados

Laos nombres de los empleados cesados por eliminacidn de puestos seran incluidos en ej

registro sin necesidad de que éstos radiquen solicitud al Departamento.
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Seccion 14.5 - Notificacion al Solicitante

1. Se notificara por escrito al empleado la accion tomada en el caso de su solicitud
de reingreso. En los casos de empleados cesados se les infarmard por escrito
sobre el reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Secretario informara al empleado, en su
notificacion, la causa o causas en que se fundamente la accién y el empleado
podra solicitar una reconsideracidn de esta decision dentro del término de diez
{10} dias a pariir de la fecha de la notificacion. Si la decisién s confirmada, el
empleado podra apelar ante la Junta deniro del témino de treinta (30) dias a
partir de la notificacién de la decisian.

Seccitn 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

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

Seccidn 14.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen al Departamento estaran sujefos al periocdo probatorio
correspondiente.  Sinembargo, el Secretario podra asignar status regular a tales empleados
cuando, como consecuencia del reingrese, sean nombrados en un puesto dentro del ténmino
de un {1) afic a partir de la fecha de la separacién del servicio,

ARTICULQ 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos desde la

fecha de su ingreso criginal al servicio piblico hasta el momento de su separacidn definitiva.
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El Departamento serd responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento de los

expedientes de los empleados, segun se dispone mas adelante y en armonia con la Ley

Nam. 5 del 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, que cred el Programa de

Conservacion y Disposicion de Documentos Pdblicos y el Reglamento de Documentos

Pdblicos de la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacion de Expedientes - Los expedientes de los empieados se clasificaran

come  activos o  inactivos. Se consideraran expedientes activos los

correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al servicio e

inactivos los expedientes de los empleados gue se han desvinculado del servicio.

2. Contenido de los Expedientes - A tode empleado a quien se le extienda cualquier

tipo de nombramiento, se ls abrird un expediente que se identificard con el

nombra completo del empleado y el nomero de seguro social. En este expediente

ge archivara y conservard, entre otros, el original de los siguientes documentos:

a.

b.

Historiat personal

Copia auténtica del cerificado de nacimiento.

Notificacién de nombramiento y juramento.

Certificado de conducta expedide por la Policia.

Informes de cambios en cuanto a status, suelde, clasificacion, etc.
Evaluaciones sobre el trabajo def empleado.

Documentos que reflejen la concesidn de aumentos de sueidos o cualquier
otro aspecto refacionado con la retribucidn.

Cartas de reconocimiento por altas ejecutosias, excelencia en el servicio, o

mejoras administrativas,
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s.

a,

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como reseluciones de
la Junta de Apelaciones al respecto.

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente.

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

. Récord de adiestramientas.

Documentacidn relacionada con la paricipacion de empleados en el
Sistema de Retiro de los Empleados del Gobiernc y sus
Instrumentalidades.

Bocumentos sobre becas ¢ licencias para esiudios, con o sin sueldo, tales
como; contratos, evidencia de estudios vy solicitudes y aulorizaciones de
pagos de matricula.

Récords de licencias.

Récords de accidentes por causas ocupacionales.

Autorizaciones de descuenio de sueldo para cuotas de asociaciones,
abligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de
Empleades u otras autorizadas por ley.

Formutario de Elegibilidad para Empleo {I-9).

Expedientes de Asunfos de Rafiro - A todo empleado que se le extienda un
nombramiento en €l servicio de carrera y de conflanza se le abrird un expediente
de asuntos de retiro, que se identificard con el nombre completo del empleado y
el ndmero de seguro soclal. En este expediente se archivaran y conservaran los

siguientes documentos:

Historial de Personal
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i.

Acta de nacimiento - Esta debe ser en original o en su defecto, un Acta de
Bautismo acompafiada de una certificacibn negativa del Registro
Demwgrafico. En ausencia de estos documenios se aceptara un certificado
de la Comision Estatal de Elecciones donde conste la edad del
participante a la fecha de inscripcion.

Notificacion de nombramiento v juramento.

Informes de Cambio

Declaracion individual (08-39)

Récords de licencias

Récards de accidentes por causas ocupacionales.

Cartas notificando ascensos, descensos o traslados.

Designacion de Beneficiarios

Datos demografices del participante

Récord Médico - Toda la informacién relacionada con la salud de los empleados

y con los examenes médicos a que se sometan se conservard en un expediente

confidencial separado. Esta informacion se utilizard exclusivamente para los

propoésitos que se establecen en la Seccién 6.7 (3} de este reglamento.

3. Examen de los Expedientes

a,

El custodio de los expedientes de los empleadas sera el Secretario Auxiliar
de Administracién de Personal del Departamento.

Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter
confidencial y podran ser examinades unicamente para fines oficiales o
cuando lo autorice por escrito ¢l propic empleade para otros fines. El

custodio de los expedientes serd responsable por la confidencialidad vy el
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usc o divulgacién en ferma escrita u oral de la informacidén contenida en
los expedientes.

c. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compariia
del custedio de los expedientes. El empleado debera radicar su solicitud
para el examen del expediente con por lo menos tres dias de antelacion.
En el caso de que ¢l empleado esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del expediente podra
delegar por escrite en un representante. En el caso en que ¢l impedimento
sea incapacidad menfal, el expediente podrd ser examinado por la
persona gue sea designada tutor por el Tribunal correspondiente.

d. Los empleados pedran obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedienies mediante el pago del costo de reproduccidn, mas
cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia
se haran por escrito con no menos de cinco (5) dias de antelacién. En el
plazo indicade, se entregara copia del documento solicitado.

e. El custodic de los expedientes podrd delegar en subaliernos la
representacion oficial a los fines del examen del expediente.

4. Conservacion y Disposicion de lfos Expedientes - Se conservaran y mantendran
archivados, firmemente adheridos, fodos los documentos pertenecientes al
expediente individual de empleados activos e inactivos.

La disposicién de los expedientes de los empleados se hard conforme a las
siguientes normas:

a. En ¢l caso de todo empleado que se separe del servicio por cualquier

causa, se retendrd y conservara el expedienie personal inactiva por un
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periode de cinco (5} afos. La disposicidn final se hard conforme a las
normas del Reglamento para la Administracion del Programa de
Conservacion y Disposicién de Documertos Prblicos en la Rama
Ejecutiva,

. En el caso en que un empleado que se haya separado del servicio se
reintegre @ un pueste en el Departamento antes det pericdo de cinco (5)
afos, éste reactivara el expediente e incorporard los documentos
subsiguientes que correspondan a la reanudacion y continuacion de sus
servicios. Siotra agencia scolicita el expediente del empleado por razdn de
que éste se haya reintegrade al servicio, se le remitira a dicha agencia el
expediente del empleado en un pericdo no mayor de treinta {30} dias
subsiguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del
empleado en el servicio piiblico se conserve en un solo expediente.

. Si el empleado separado solicitara una pensién de un sistema de retiro del
Gobiemeo de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar 8] expediente del ex-
empleado y of Deparfamento lo remitird al Sisterna. En adelante, €l
sistema de retiro conservara el expediente.

. En todo caso en que ccurra la muerte de un empleade activo que no sea
paricipante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobiernc de
Puerto Rico, la agencia conservard el expedienie y dispondrad de éf de
acuerdo a las normas del Reglamento para la Administracién del
Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos de la

Rama Ejecutiva. En caso de gue el empleade sea un participante de dicho
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sistema de retiro, se enviara el expadiente al Sistema de Retiro junto con
el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un  ex-
empleado del Departamentc a una agencia del Servicio Publico, se
preparara una certificacidbn de documenios que se incluyen en el
expadiente y la agencia que lo recibe verificara y cerificara el recibo de los
documentos.

Luggo de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afios en el
Departamento, se preparara una tarjeta acumulativa de los servicios
prestados por el empleado incluyendo todas las acciones de personal,
indicando la fecha en que éstas se llevaron a cabo y los salarios
devengados. La informacidn incluida en la tarjeta acumulativa constituira
un resumen completo del historial del empleado. El custodio de los
expedienies cedificard la veracidad de la informacién y se procederi con
el expediente de conformidad con el Reglamento del Programa de
Conservacion y Disposicidon de Documentos Publices en la Rama
Ejecutiva.

. Los formularics y carias que formen parte del expediente se conservaran
por el tiempo que se conserve ¢l expediente.

. Los decumentos comespondientes a la acumulacién y uso de licencias se
conservaran por un pefiodo maximo de cinco (5) afios, al cabo de los
cuales se retiraran para disposicion. Nc obstante, podra destruirse tode
récord de asistencia inmediatamente después de haber sido intervenide

por la Oficina del Contralor.
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I. Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los
empleados se retendran en los expedientes hasta tanto se haya saldada la
deuda o aprobado los cursos en el caso de becas, licencias o pagos de
matricula.

|- Se mantendra un regisiro en el expediente del empleado de los
documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de
conservacion.

5. Ofros documentos relativos a la adminisiracién de petrsonal se conservaran de
acuerdo a las siguientes disposiciones:

a. Los documenios referentes a la clasificacién de los puestos se
conservaran mientras exista el puesto, independientemenie de su
evolucidn. Luege de que se elimine el puesto se mantendtra inactivo por
un afio y se procederad a su disposicién de acuerdo al Regiamento del
Programa de Conservacion y Disposician de Documentos Pablicos en la
Rama Ejecutiva.

b. Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un afic a partir
de la fecha de expedicidn. Luego se conservaran inaclivas por otro afic ¥
se dispondra de ellas de acuerdo al Reglamento para la Conservacién y
Disposicion de Documentos Pablicos en la Rama Ejecutiva.

¢. Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de
la fecha de cancelacidn o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo
a las disposiciones del Reglamente para la Conservacion y Disposicion de

Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.
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d. Las solicitudes de examen de personas que resulten inglegibles en jos
examenes se conservaran par seis (6) meses. Las solicitudes de examen
de las personas que resulten elegibles se conservaran por el tiempo que
dure la vigencia de! registro.

Se dispondra de ambas de conformidad a las disposiciones del
Reglamento para la Conservacidn y Disposicion de Decumentos Publicos
en la Rama Ejecutiva.
ARTICULO 16 - PROHIBICION
A los fines de asegurar !a fiel aplicacién del pringipio de mérito en el servicio publico duranie
pericdos pre y post eleccionarios, el Secretariv se abstendrd de efectuar cualquier
transaccion de personal que envuelva las Areas esenciales al principio de mérito, tales como
nombramientos, ascensos, descensos, traslados y cambios de categoria de empleados.
Esta prohibi¢ion comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después
de !a celebracion de las Elecciones Generales de Puerio Riceo.
Se podra hacer excepcion de aquellas transacciones de personal que el abstenerse de
efectuarlas afectaria adversamente las necesidades del servicie. También podra hacerse
excepcién de las dreas senaladas en el Articulo 11 del Reglamento de Personal; Areas
Esenciales al Principio de Mérito.
Sera responsabilidad del Secretario en aquellos casos necesarios, solicitar del Director que
se exceptien de la prohibicién. La solicitud debera indicar los efectos adversos que han de
evitarse meadiante la excepcion.
ARTICULO 17 - DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamente tienen el significado que a continuacion

se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:
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7.

. Lay

Significa la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada, conocida
como “Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rica®.

Reglamento

Significa el Reglamento de Perscnal: Areas Esenciales al Principic de Mérito,
basado en la Ley NOm. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada.

Sistema o Sistema de Personal

Significa el Sistema de Personal del Servicio Publico de Puerte Rico.

Oficina u Oficina Ceniral

Significa la Oficina Central de Asesoramiento Laberal y de Administraciin de
Recursos Humanos.

Departamento

Significa el Departamento det Trabajo ¥ Recursos Humanos.

Director

Significa el Director de la Oficina Central de Asesoramientc Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos.

Secrefario

Significa el Secretario del Departamenio del Trabajo ¥y Recursos Humanos.

8.

Junta o Junta de Apelaciones

Significa la Junta de Apelaciones del Sisterna de Administracion de Persenal.
Principic de Mérito

Significa el concepto de que los empleados publicos deben ser seleccionados,
clasificados, adiestrades, ascendidos y retenidos en consideracion al mérito v a la

capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
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origen 0 condicion social ni por sus ideas politicas o religiosas. Tampoco se
discriminara por razones de impedimentos fisicos o mentales.

10. Areas Esenciales al Principio de Méritc
Significa: t) clasificacién de puestos; 2) reclutamiento y seleccién; 3) ascensos,
traslados y descensos; 4) adiestramientos; y  5) retencidn.

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

12. Agencia
Significa e! conjunto de funciones, carges y puestos que constituyen toda la
jurisdiccidn de una auforidad nominadora, independientermente de que se le
denomine departamento, municipio, corporacidn puablica, oficina, administracion,
omisign, junta, tribunal o cualguier otra forma.

13. Administrador Individual
Significa la agencia, crganismeo o programa cuye personat se rige por el principio
de marito y se administra en forma auténoma con el asesoramiento, seguimiento
y ayuda técnica de la Oficina Central.

14. Autoridad Nominadora
Significa el Secretario del Trabajo y Recursos Humanos.

15. Nonmnas de Reclutamiento
Significa las deferminaciones en cuanto a los requisitos minimas y el tipo de

exXamen para ingreso a una clase de puesto.
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16. Examen
Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién, evaluaciones de
experiencia y preparacion u otras.

17. Elegible
Significa una persona cualificada para nombramiento en el servicia pliblico.

18. Certificacién de Elegibles
Significa el proceso mediante el cual la autoridad neminadora certifica para cubrir
los puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo los nombres de los
candidatos que estén en turno de certificacion en orden de nota y que acepten las
condiciones de empleo en el nomero que se prescriba por reglamento.

19. Certificacion Selectiva
Significara el proceso mediante el cuat la autoridad nominadora especifica las
cualidades especiales que el puesto a ser ocupado requiere del candidaio v
prepara una descripcion clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de
los registros los nombres de los candidatos que cualifiguen y establece un turno
de cerdtificacidn en orden de nota para los fines de ese puesto en particular.

20. Regisiro de Elegibles
Significa una lista de nombres de personas que han cualificade para ser
consideradas para nombramients en una clase determinada.

21. Nombramiento
Significa la designacion oficial de una persona para realizar determinadas

funcicnes.
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22. Perfodo Probatoric
Significa un término de tiempo durante ef cual un empleado, al ser nombrado en
un puesto, esta en periodo de adiestramienio y prueba y suieto a evaluaciones
periddicas en el desempeiio de sus deberes y funciones.

23. Reingreso
Significa la inclusion en el registro correspondiente, para ser cerificado para
empleo, del nombre de un empleado regular de carrera o de confianza, que ha
renunciado del servicio o ha sido separado y es acreedor a maniener su
elegibilidad para la clase o clases de puesto en las que sirvié come empleado
regular.

24. Descripcitn de Puestos
Significa una exposicidn escrita y narrativa sobre deberes, autoridad y
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente.

25. Especificaciones de Clases
Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia ¥uno o0 mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

26, Puesto
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por
la autoridad nominadora que requieren el empleo de una persona durante la

jornada completa de frabajo o durante una jormada parcial.
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27. Clase o Clases de Puesto
Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, auioridad y
responsabilidades sean de fal modo semejantes que pueden razonablemente
denominarse con el mismo {itule; exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para seleccién de
empleados y aplicarse la misma escala de retribucion con equidad bajo
condiciones de frabajo sustancialmente iguales.

28. Serie o Series de Clases
Significa una agrupacidn de ctases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo exisientes.

29. Grupo Qeupacional o Profesional
Significa una agrupacién de clases y serie de clases que describe puestos
comprendidos en la misma rama o aclividad e trabajo.

30. Clasificacién de Puestos
Significa la agrupacion de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de personad.

31. Plan de Clasificacién
Significa un sisterna mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistematica los diferentes puestos que integran una organizacion formando clases
y series de clases.

32. Reclasificacion
Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente.

La reclasificacidn puede ser a nivel supericr, igual o inferior.

125



33. Ascenso
Significa el cambio de un empieado de un pueste en una clase a un puesto en
ofra clase con funciones de nivel superior cuando ocurra enire agencias con
diferentes planes de clasificacion. Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un plan de clasificacidbn uniforme, significa el cambio de un
empleado de un puesto en una clase a un puestoc en otfra clase para fa cual se
haya provisto un tipo minime de retribucidn més alto.

34. Trasiado
Significa el cambio de un empleadc de un puesto a otre en la misma clase o a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando courre entre agencias
con diferentas planes de clasificacion. Cuando ocurre en la misma agencia o
entre agencias con un plan de clasificacién uniforme, significa el cambio de un
empleado de un puesto a ofro en la misma clase o a un puesto en otra clase para
la cual se haya proviste el misme tipo de retribucion.

35. Descenso
Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciohes de nivel inferior, cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacidn. Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un plan de clasificacion uniforme, significa el cambio de un
empleado de un puesio en una clase a un puesto en otra clase para la cual se

haya provisto un tipo minimo de retribucidn mas bajo.
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36, Insiituto
Significa el Instituto para &l Desamrollo de Personal en el Servicio Publico, adscriic
a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral ¥y Administracion de Recursos
Humanes.

37. Beca
Significa ayuda monetaria que se concede a una persona para gue prosiga
estudios superiores en una universidad o institucion reconocida con el fin de
ampliar su preparacidn académica, profesional o técnica.

38. Licencia con Sueldo para Estudios
Significa la licencia especial, con sueldo, que se concede a los empleados con et
fin de ampliar su preparacién académica, profesional o técnica para mejorar et
Servicio que prestan.

39. Adiestramiento de Corta Duracion
Significa adigstramiento practico o los estudios académicos que preparan al
empleade para el mejor desempeiio de sus funciones.

40. Pago de Matricula
Significa el pago total ¢ parcial de los derechos de asistencia a cursos
universitarios o especiales.

41. Institucion
Significa cualquier organizacién o agencia de caracter plblico o privado que
ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza practica, académica,

técnica o especializada.
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42. Cosantia
Significa la separacion del servicio impuesta a un empleade debido a la
eliminacién de su puesto por falta de trabajo o fondos o a la determinacién de que
esta fisica y/fo mentalmente incapacitade para desempefiar los deberes de su
puesto.

43, Suspensidn de Empleo y Sueldo
Significa la separacion temporal del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa.

44, Destifucién
Significa la separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado como
medida disciplinaria por justa causa.

45, Renuncia
Significa la separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto.

46, Formulacion de Cargos
Significa el documento mediante el cual la autoridad nominadera hara saber a un
empleado las viclaciones ingurridas respecto a las normas de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

47, Sistema de Reliro
Significa la Adminisfracién de los Sistemas de Retirc de los Empleados del
Gobierno y de la Judicatura.

ARTICULO 18 - DEFINICIONES SUPLEMENTARIAS
Este Reglamento se suplementa con las leyes federales *Americans With Disabilities Act” y

“Medical and Family Leave Act’, las cuales aplican a los empleados pdblicos. Las
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definiciones a continuacidn tienen el significade que se expresa, conforme son citadas en

dichas leyes {29 CFR Part 1630.2, ago 1991 y 28 CFR Part 825.800, jun 1993).

Seccién 18.1 - “The Americans With Disabilities Act”

1.

Impedimento
Significa el deteriore fisico o mental que limita sustanciaimente una 0 méas de las
actividades principales (vitales) en fa vida diaria de una persona.
Individuo Cualificado con Impedimento
Significa un individizo con impedimente que cumple con los requisitos de
preparacién académica, experiencia, habilidades vy destrezas y ofros
requerimientos de la ocupacion o empleo que ccupa o desea y que, con o sin
acomodo razonable, puede desempeiiar las funciones esenciales de un puesto.
Acomodo Razonable
Significa:
a. El ajuste o modificacién al progeso de solicitud y seleccién que facilite o
permita ai impedida cualificade ser considerado para el puesio a ocupar; o
b. Cualquier modificacién o ajuste al ambiente de frabajo 0 a la manera o
circunstancias bajc las cuales las funciones del puesio a ocupar
normalmente seé realizan, de manera que el impedido cualificado pueda
desempefiar las funciones esenciales de dicho puesto; o
¢. Cualquier modificacion o ajuste que permita al empleadoe ¢con impedimento
disfrutar de los beneficios y privilegios del empleo, en la misma forma que
los disfrutan ofros empleados no impedidos en situaciones similares;

siempre que no se imponga una carga onergsa al patrono.
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4. Funciones Esenciales
Significa los deberes o funciones fundamentales de cada puesto. Estos son
aquellos que el empleado debe poder desempefiar con o sin acomodo razonable.
No incluye funciones marginales.

Seccion 18.2 - “The Family and Medical Leave Act”

1. Ley "FMLA®
Significa la Ley Publica 103-3 de 5 de febrero de 1993, "The Family and Medical
Leave Act”.

2. Empleado Elegible
Significa un empleado que ha estado trabajando para el Departamento un total de
dace {12) meses y ha trabajado, por lo menos, 1,250 horas durante diche periode
de doce (12) meses, previo a la fecha en que empieza la licencia.

3. Padre/Madre
Significa el padra/madre biolégice o la persona que actud como tal cuando el
empleado era nifio.

4. Condicién Seria de Salud
Significa zna enfermedad, Jesion o condicion fisica o mental que conlleva:

a. Un periodo de incapacidad o tratamieato que requiera la reclusion del
paciente por una noche o mas en un hospital, hospicio o institucidn de
cuidado médico residenciai.

b. Cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de més de
tres (3) dias de trabajo, escuela u olras actividades regulares, para
tratamiento continue por o bajo la supervisién de un proveedor de

sanvicios medicos.
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ARTICULO 19 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualguigr palabra, inciso, ariiculo, seccién o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nuta por un tribunal, tal declaracion no afectara, menoscabara o
invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino gue su efecio se
limitara a la palabra, inciso, oracién, arficulo, seccion o parte especifica declarada
inconstitucicnal ¢ nula y la nulidad ¢ invalidez de cualquier palabra, inciso, oracion, articulo,
seccidh o parte de algin caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su
aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 20 - DEROGACION

Por la presente queda derogada cualguier otra norma, regla o reglamento que este en
conflicio con las disposiciones de este Reglamenta.

ARTICULO 21 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir a la fecha en que sea aprobado por el Administrador de
QCALARH y radicade en el Departamento de Estado a tenor con lo dispueste en la Ley
Nim. 170 de 12 de agesto de 1988, segién enmendada, Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.

Dado en San Juan, Puerio Rico, a los dias del mes de de

15 SET. 1998

L1,
Aur. ez Rios Fecha
Jecretaria Trabajo y Recursos Humanos

Leda aria C. Marina Duran, Administradora Interina Fecha
Oficina Central de Asesoramiento Laharal
y de Administracion de Recursos Humanos
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