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ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA

INTRODUCCION

La Administracién de Terrenos es una corporacién
piblica con personalidad juridica propia creada mediante
la Ley Nim. 13 del 16 de mayo de 1962.

La Ley Orgénica de la Administracién de Terrenos, en
su Articulo 7, Secciones (b), (¢) y (e), dispone gue en

materia de administracién de personal actuard sin sujecién

Ty

a la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1973, segin conocida
come la Ley de Personal en el Servicio Publico. Ese mismo
Articulo autoriza a la Junta de Gobierno y al Director
Ejecutivo por delegacién, a adoptar 1la politica,
reglamentos y procedimientos necesarios para la admi-
nistracién de sus recursos humanos. El1 Articulo 10.6 de
la Ley de Personal del Servicio Publico, Namero 5 del 14
de octubre de 1975, segun enmendada, dispone que aquellas

agencias o instrumentalidades excluidas de dicha Ley




deberan adoptar un Reglamento de Personal en el que se
incorpore el principioc de mérito como rector de las normas
de personal para empleados no cubiertos por convenios
colectivos.

Al adoptar este Reglamento, la Administracién de
Terrenos da cumplimiento al mandato de Ley expresado en
los parrafos que anteceden, estableciendo para todos los
empleados el principio de mérito como el concepto rector
en lo referente a la administracién de personal. Se
asegura asi que sean los més aptos los que sirvan a la
Administracién de Terrenos y que los aspirantes a empleo y
empleados sean seleccionados, adiestrados, ascendidos y
retenidos en consideracién a su capacidad, sin discrimen
por razdém de raza, color, sexo, nacionalidad, edad,
origen, condicién o impedimento fisico, social, ni por
ideas politicas o religiosas.

En este Reglamento se incluyen, ademds, otras Areas
de personal que atn cuando no son esenciales al principio
de mérito han sido contempladas para beneficio y bienestar
de los empleados en &nimo de lograr un sistema de
administracién de perscnal moderno y equitativeo.

La Junta de Directcres de la Administracién de
Terrenos aprueba este Reglamento y delega en el Director
Ejecutivo de la Administracién la responsabilidad de su

administracién y fiel cumplimiento.




Para facilitar su administracién, el Director
Ejecutivo podréd establecer, enmendar o derogar aquellas
normas, procedimientos y reglamentos internos que
determine necesarios como complemento, siempre que estén
en armonia con el contenido y propdsito del Reglamento y
la Ley Orgénica de la Administracién.

El presente Reglamento se promulga para todos los
empleados de carrera de la Administracién de Terrenos,
excepto en aquellas &reas que estdn negociadas en el
Convenio Colectivo, en sustitucién del que fuera aprobado
por la Junta de Gobierno en su Resolucidén Num. 589 del 19

de julio de 1979.




PARTE 1

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de
Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la
Administracidén de Terrenos de Puerto Rico, (en adelante

denominada la Administracién).

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dis~
puesto por el Articulo 7, Secciones (c) y (e} de la ley
que crea la Administracién de Terrenos de Puerto Rico (Ley
Nim. 13 del 16 de mayo de 1962) y la Seccién 10.6(4) (Ley

Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segtn enmendada).

ARTICULO 3 - OBJETIVO

Este Reglamentc tiene por objetivo definir y esta-
blecer las normas y procedimientos que guiarédn y regirén
la administracién de recursos humanos de la Administracién

de Terrenos de Puertoc Rico.




ARTICULO 4 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabililidad a todos los
funcionarios y empleados de carrera de la Administracién
de Terrenos de Puerto Rico. No serd de aplicabilidad al
perscnal irregular que se emplee bajo las disposiciones de
la ley 110 del 26 de junio de 1958 segln enmendado, ni al
personal que preste servicios mediante contrato. Tampoco
seri de aplicabilidad al personal de confianza excepto en

lo relative al Articulo 7, Seccidén 7.4.

ARTICULO § - ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO

La administracién de este Reglamento seré responsa~-
bilidad del Director Ejecutivo. No obstante, éste podra
delegar totalmente o en parte en aquellos funcionarios gue
él designe.

Serd responsabilidad del{(de 1la) Director(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales interpretar e
implantar las reglas y normas de administracién de
personal contenidas en este Reglamento.

Todo director de divisién y/o supervisor, en coordi-
nacién con el(la) Director(a) de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales, asumird responsabilidad por la
aplicacién equitativa y la fiel observancia de este

Reglamento por el personal adscrito a su &rea de trabajo.




ARTICULO 6 - DECLARACION DE POLITICA PUBLICA

Seccidédn 6.1 - Principio de Mérito

Establecer el mérito como el principic que regird de
modo que sean los mas aptos los que sirvan y que todo
empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido vy
retenido en su empleo en consideracién al mérito y a la
capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimientc, edad, origen o condicién social ni por ideas

politicas o religiosas.




PARTE II

ARTICULO 7 -~ COMPOSICION DEIL SERVICIO: CATEGORIAS DE
EMPLEADOS

Habra dos servicios: empleados de carrera y empleados
de confianza.

Seccidén 7.1 - Servicio de Carrera

El Servicio de Carrera comprenderd los trabajos no
diestros, semidiestros, diestros( asi como las funciones
profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel
mas alto en que sean separables de la funcidén asesorativa
o normativa. Los trabajos y funciones comprendidas en el
Servicio de Carrera estan mayormente subordinadas a pautas
de politica plblica y normas programé&ticas que se formulan
y prescriben en el Servicic de Confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecién
delegada para establecer sistemas y métodos operacionales,
pero soélo la tendrdn ocasionalmente y por delegacién
expresa para formular, modificar o anular pautas o normas
sobre el contenide o la aplicacién de programas. Como
cuestidén incidental a sus funciones ordinarias, podran
tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y
normas, pero no serd funcidn primaria de sus puestos.

El desempefio eficiente de funciones comprendidas en

el Servicio de Carrera no ha de requerir que los empleados




sustenten determinadas ideas o posiciones filosd6ficas 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 administracién publica, no

empece los cambios de direccién politica.

Sececion 7.2 - Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza comprenderd los siguientes

tipos de funciones:

1.

Formulacién de politica ptblica. Esta funcidn
incluird la responsabilidad, directa o dele-
gada, por la adopcién de pautas o normas sobre
contenido de programas, criterios de elegibi-
lidad, funcionamiento agencial, relaciones
extra-agenciales y otros aspectos‘esenciales en
la direccién de programas. También incluira la
participacién, en medida sustancial, y en forma
efectiva, en la formulacién, modificacidén o
interpretacién de dichas funciones en la
administracién o en el asesoramiento directo al
Director Ejecutivo mediante las cuales el
empleado puede influir efectivamente en 1la
politica publica.

Servicios directos al Director Ejecutive que

requieren confianza personal en alto grado. EL




elemento de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible. La naturaleza del
trabajo corresponde esencialmente al Servicio
de Carrera, pero el factor de confianza es
predeminante. El trabajo puede inclulr servi-
clos secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccién de automdviles vy
otras tareas similares. En el desempefio
eficiente de tales servicios estd siempre
presente el elemento de confidencialidad y
seguridad en relacién con personas, programas o
funciones ptblicas.

3. Funciones cuya naturaleza de confianza esté
establecida por ley. Los incumbentes de los
puestos que tilenen asignados estas funciones
aungue de libre seleccién, solo podré&n ser
removidos por las causas que se establecen en
las leyes dque crean los puestos y su
incumbencia se extendera hasta el vencimiento
del término de sus nombramientos, de
conformidad con dichas leyes.

Secaidén 7.3 - Namero de Empleados de Confianza

El nimerc total de empleados de conflanza no excederd
de veinticinco (25). No obstante, el Director Ejecutivo

podra aprobar aumento o disminucién de esta cantidad




cuando el tamafio, organizacién o complejidad de 1la
Administracién asi lo requiera para su funcionamiento
eficiente. El Director hari uso juicioso y restringido de
esta facultad que a esos efectos le confiere la ley.

Seccién 7.4 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

1. Cuando un empleado regular en un puesto de
carrera pase a ccupar un puesto de confianza y
sea removido posteriormente del cargo de con-
fianza, tendrd derecho absoluto a gue se le
reinstale en un puesto igqual o similar al gue
ocupé en el Servicio de Carrera al momento en
que pasd a ocupar el de confianza. La
Administracién de Terrenos tendra 1la
responsabilidad de gestionar la reinstalacién
en cualquiera de sus divisiones.

2. Siempre que un empleado pase a ocupar un puesto
de confianza en la Agencia como resultado de
haberse solicitado sus servicios ¥ provenga de
otra agencia del Gobierno, sin haber mediado
interrupcién en el servicio, y con anterioridad
a prestar Servicio de Confianza haya desem-
pefiado un puesto de carrera con status regular
en la agencia de donde proviene, de ser
removido posteriormente del cargo de confianza

que ocupa, tendra derecho absoluto a que se le

10




reinstale en un puesto igual o similar al
Gltime que ocupd en el Servicio de Carrera. La
Administracién de Terrenos tendra la respon-
sabilidad de gestionar la reinstalacidén en
cualquiera de sus divisiones.

3. La reinstalacién del empleado al Servicio de
Carrera deberd efectuarse simult&neamente con
la separacién del puesto de confianza y no
debera resultar onerosa para el empleado.

4, En las reinstalaciones en puestos en clases
similares, el empleado deberd reunir los re-
quisitos minimos establecidos para la clase de
puesto, pero no se le requerird la aprobacién
de ex4dmenes. La responsabilidad por la veri-
ficacién de los requisitos minimos serad de la
Oficina de Recursos Humanos ¥y Relaciones
Laborales.

Seccién 7.5 ~ Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza uUnicamente se autorizarad cuando el
puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado, su
incumbente consienta expresamente. El consentimiento
debera ser por escrito, certificando que se conoce Yy
comprende la naturaleza del puesto de confianza, parti-~

cularmente en lo que concierne a nombramiento y remocidn.
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Se autorizard el cambioc de dategoria de un puesto de

confianza a uno de carrera cuando ocurra un cambic en las

funciones del puesto o en la estructura crganizativa de la

Administracién que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de catego-

ria sblo podré efectuarse si el incumbente puede ocuparlo

bajo las siguientes condiciocnes:

1.

Los

gue retna los requisitos establecidos para la
clase de puesto;

gque haya ocupado el puesto por un periodo de
tiempo no menor gque el correspondiente al
periodo probatorio para la clase de puesto;
que apruebe o haya aprobado el examen esta-
blecido para la clase de puesto; y

gque la autoridad nominadora certifique que sus
servicios han sido satisfactorios.

empleados de confianza seran de libre

nombramiento y remocién.

12




PARTE IIT

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 8 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 8.1 - Plan de Clasificacién

La clasificacién de puestos fundamentada en criterios
objetivos y uniformes constituye la base del trato igual y
justo que entrafia el principio del mérito. Basado en esta
premisa el Director Ejecutivo establecerd un Plan de
Clasificacidén para leos puestos en el Servicio de Carrera y
confianza que contendri las normas y los procedimientos
necesarics para la administracién de dicho plan, en
armonia con el Plan de Retribucién que se establezca y los
reglamentos aplicables a este ultimo.

El Plan de Clasificacidén reflejard la situacién de
todos los puestos en el Servicio de Carrera y confianza de
la Administracién a una fecha determinada, constituyendo
asi un inventario de los puestos creados y autorizados.
Para lograr que el Plan de Clasificacién sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en 1la
administracién de los recursos humanos, la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales mantendrd al dia
un registro de los cambios que ocurran en los puestos, de
forma tal, que en todo momento el plan refleje 1la

situacién organizacional y condiciones reales. Se hara

13




mediante la actualizacién de las especificaciones de
clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se
establecerdn, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el Plan de Clasificacién sea susceptible a una
revisidén y modificacién continua de forma que constituya
una herramienta de trabajo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del
Plan de Clasificacién se hard conforme a las disposiciones
gque a continuacidn se establecen:

Seccibén 8.2 - Descripcidén de los Puestos

Conforme a la estructura organizativa y funcional, la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
prepararéd y mantendrd al dia, para cada puesto una
descripcién «clara y precisa de los deberes vy
responsabilidades, requisitos minimos, conocimientos,
habilidades y destrezas y preparacién académica vy
experiencia requerida; asi como el grado de autoridad y
supervisidén adscrito al mismo. Esta descripcién estari
contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se
adopte. De estar ocupado, deberd estar firmado por el
empleado, su supervisor inmediato o el director de 1la
oficina correspondiente y por el Director Ejecutivo o su
representante autorizado.

Las Descripciones de Puestos se mantendran al dia,

registrandose en éstas cualquier cambio que ocurra en los

14




deberes y responsabilidades, grado de autoridad y/o
supervisién adscritos al puesto y nec mencs de una vez al
afio se pasard Jjuicio sobre la clasificacidén de éstos.

El original de la Descripcidén del Puesto formali-
zada inicialmente, asi como la de toda revisién poste-
rior que se efectle, serd evaluada para determinar la
accién subsiguiente que proceda en los casos de revisién
de deberes, seglin se provea en las normas y procedimien-
tos que se establezcan para la administracién del Plan de
Clasificacién.

Una copia de la Descripcién de Deberes se entregaréd
al empleado al ser nombrado y tomar posesién del puesto y
cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que
resultaren en la formalizacién de una nueva Descripcién.

La Descripcién de Deberes se utilizard como guia para
orientar, adiestrar, supervisar y evaluar la labor
realizada por el empleado. Se conservarid una copia de
toda Descripcidén de Deberes formalizada para cada puesto,
junto a cualquier otra documentacién relacionada con el
historial de clasificacién del mismo. Este acopio de
informacién, en orden de fechas, constituiré el expediente
oficial e individual de cada puesto y serd utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se

requieran en relacidén con la clasificacién de puestos.
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Seccidén 8.3 - Agrupacién de los Puestos en Clases de
Puestos y Series de Clases

Se agrupardn en clases todos los puestos gue sean
igual o sustancialmente similares en cuanto a la natu-
raleza y complejidad de los deberes y al grado de
autoridad y responsabilidad asignades a los mismos. Cada
clase de puesto serd designado con un titulo corto, que
sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad
y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se
utilizard en el trémite de toda transaccién o accién de
personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto
oficial en que esté envuelto el puesto. FEste serd el
titulo oficial del puesto. El Director Ejecutivo podra
designar cada puesto con un titulo funcional, de con-
formidad a sus deberes y responsabilidades o posicién en
la organizacién. El mismo podria utilizarse para iden-
tificar el puesto en asuntos administrativos internos.
Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira
el titulo oficial en el trédmite de asuntos de personal,
presupuesto y finanzas.

Seccidén 8.4 - Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito una especificacién de cada
una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién. Las mismas incluyen una descripcién clara
y precisa del concepto de la clase en cuanto a la natu-

raleza, complejidad y/o dificultad del trabajo, grado de
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responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase; ejemplos comunes y tipicos de trabajo y otros
elementos bdsicos necesarios para la clasificacién de los
puestos; requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades y destrezas gue deben poseer los empleados; y
la preparacidén académica y experiencia requerida. También
fijard la duraciodn del periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase. Estas no serdn pres-
criptivas y/o restrictivas a determinados puestos en la
clase. Seran utilizadas como el instrumento basico en la
clasificacién y reclasificacién de puestos; en la prepa-
racion de las normas de reclutamiento; en la determinacidén
de los exdmenes a los candidatos; en la determinacién de
las lineas de ascensos, traslados y descensos; en la
evaluacién de los empleados; en la determinacién de las
necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
retribucién, presupuestoc y transacciones de personal y
para otros usos en la administracidén de personal.

La Oficina de Recursos Humanos vy Relaciones
Laborales, mediante designacién, seran responsables de
mantener al dia las especificaciones de clases conforme a
los cambios que ocurran en los programas y actividades de

la Administracién, asi como en la descripcién de los
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puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de

Clasificacién. Estos camblos serdn registrados después

gue ocurran o sean determinados.

Las especificacicnes de c¢lases contendrdn en su

formato general los siguientes elementos, en el orden

indicado:

1.

titulo oficial de la clase y nlUmerc de

codificacién

naturaleza del trabajo (definicién en forma

clara y concisa del trabajo)

aspectos distintivos del trabajo (identificar

las caracteristicas que la diferencian de una

clase a ©otra, supervisién, autoridad vy

responsabilidad)

ejemplos de trabajo que incluird las tareas

comunes y tipicas de los puestos

conocimientos, habilidades y destrezas minimas

a) conocimientos, que incluird la descripcidn
de las materias con las cuales deberén
estar familiarizados los empleados vy
candidatos a ocupar los puestos

b) habilidades, que incluird la capacidad
mental Y fisica necesaria para

desempefiarse en el puesto
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c) destrezas, que incluird 1la agilidad o
pericia manual y/o condiciones mentales
que deberan poseer los empleados vy
candidatos para el desempefic en los
puestos

6. preparacidn y experiencia minima, en donde se

iLdicaré la preparacién académica requerida y

el tipo y duracién de la experiencia de trabajo

necesaria

7. periodo probatorio, que indicard el tiempo

requerido para el adiestramiento y/o prueba

practica a que seria sometido

8. fecha en que se preparé la descripcidn

Se establecerd un glosario, junto con las especifi~
caciones de clases, en donde se definiran en forma clara y
precisa los términos y/u adjetivos utilizados en las
mismas para la descripcién del trabajo y de los grados de
complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de
puesto y su correspondiente especificacién mediante la
aprobacidn por el Director Ejecutivo de una notificacién
oficial gue contendrd, en adicién al titulo, la codifi-
cacién numérica, asignacién a la escala de sueldos que
proceda, la fecha de efectividad y la duracién del periodo

probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios que
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se efectien en las especificaciones de clases para
mantenerlas al dia, a tono con el patrén organizativo
funcional de la Administracién de Terrenos y con los
deberes de los puestos.

Seccién 8.5 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las
clases que constituirdn el Plan de Clasificacién vy
designadas con su titulo oficial, se preparard un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que se
establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes
grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen.
Este esquema reflejara la relacidén entre una y otra clase,
entre las diferentes series de <clases que éstas
constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los
diferentes grupos y/o &reas de trabajo representadas en el
Plan de Clasificacién. Este esquema formard parte del
Plan de Clasificacién.

Se preparara y mantendrd al dia una relacién de dicho
esquema ocupacional o profesional y una lista o indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacién.

Cada clase de puesto se identificarid numéricamente en
los documentos antes indicados mediante una codificacién

basada en el esquema ocupacional o profesional que se
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adopte. Esta numeracidén se utilizard como un medio de
identificacién de las clases en otros documentos oficiales
gue se preparen.

Seccidn 8.6 - Clasificacién y Reclasificacidén de Puestos

Todos los puestos se asignardn oficialmente a las
clases correspondientes. No existirdn puestos sin clasi-
ficar. Bajo ninguna circunstancia persona alguna recibiri
nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado
previamente.

Los puestos de nueva creacidn se asignaran a una de
las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién, con-
forme a las normas, criterios y procedimientos que se
establezcan. Se establecerdn los procedimientos a
utilizarse en el tramite de 1la clasificacién de los
puestos nuevos; de igual forma, se estableceridn los
procedimientos a utilizarse en el tramite e implantacién
de la reclasificacidén de los puestos.

El Director Ejecutivo se abstendrd de formalizar
contratos de servicies cuando las condiciones vy
caracteristicas de la relacién que se establezca entre
Patrono y empleado sean propias de un puesto. En estos
casos se procederd a la creacidén del puesto de acuerdo a
las disposiciones y procedimientos establecidos para su

clasificacién segin establecido en este Reglamento.
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Se justificaréd reclasificar un puesto cuando esté

presente cualquiera de las siguientes situaciones:

1.

Revisidén en Clasificacidn Original

En esta situacién no existe cambio
significativo en las funciones del puesto pero
se obtiene informacidén adicional que permite
corregir una apreciacién inicial equivocada.

Modificaciédn al Plan de Clasificacién

Cuando como resultado de la dindmica en la
organizacién y en el proceso de mantener al dia
el Plan de Clasificacién se efectuarédn modifi-
caciones al mismo mediante la consolidacién,
segregacidn, alteracién, creacién y eliminacién
de clases, surge la necesidad de cambios la
clasificacidén de algunos puestos. Asi el Plan
refleja la realidad organizacional de la
Agencia.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades
o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la
naturaleza o el nivel de las funciones del
puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia
¢ lo ubica en una clase distinta al mismo

nivel,
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Evolucidn del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el trans-
curso del tiempo en los deberes, autoridad y
responsabilidades del puesto que ocasiona una

transformacién del puesto original.

Seccidn 8.7 - Status de los Empleados en Puestos

Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean re-

clasificados se determinard de acuerdo a las siguientes

normas:

1.

Por Revisidédn en la Clasificacién Original

Si la reclasificacién procediera por
virtud de un error en la clasificacién original
y el cambio representa un ascenso, se podra
trasladar al empleado a un puesto, si 1lo
hubiera vacante de la clase que corresponda al
nombramiento del empleado, sin que el traslado
resulte oneroso para éste; o si retine los
requisitos podrd confirmarse al empleado en el
puesto reclasificado, sin ulterior certifi-
cacidén de elegibles. Si el cambio represen-
tara un descenso, se podri, con el consenti-
miento escrito del empleado, confirmar a éste
en el puesto sin que ello afecte el derecho de
apelacién que tuviere el empleado si gquisiera

ejercitarlo; o podrd trasladarse al empleado a

23




un puesto vacante que hubiere de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado; o
dejar en suspenso la reclasificacién hasta
tanto se logre reubicar al empleado. En
cualquier caso, el empleado tendrd el mismo
status que antes de la reclasificaciébn de su
puesto.

Por Cambio Sustancial en Deberes, Responsabi-

lidades o Autoridad

8i la reclasificacién procediera por
cambio sustancial en deberes y responsabilidad
o autoridad y el cambio resulfara en un puesto
de categoria superior, se podrad ascender al
empleado si su nombre estuviera en certifica-
cidén en el registro de elegibles correspon-
diente a la misma clase; © si no hubiera un
registro de elegibles, se podrd administrar al
empleado el examen de ascensc sin oposicién o
celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado.

En este caso el incumbente estard sujeto
al periodo probatorio. Si el incumbente del
puesto al momento de la reclasificacién no
pudiera ocupar el puesto reclasificado, el
Director Ejecutivo lo reubicaré en un puesto de

clasificacidén igual a su nombramiento © en un
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puestc similar para el cual el empleado retina
los requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar
al empleado.

Por Evolucién del Puesto o Modificacidén del Plan

81 la reclasificacién procediera por
evolucién del puesto o por modificacién del
Plan de Clasificacién, el incumbente perma-
neceré ocupandc el puesto reclasificado con el

mismo status que antes del cambio.

Seccién 8.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o

Autoridad

Se podri disponer cambios en los deberes, responsa-

bilidades o autoridad de los puestos, con arreglo a las

siguientes normas:

1.

Todo cambio responderd a la necesidad o conve-
niencia de los programas de la Administracién;
ningan cambio tendrid motivacibén arbitraria ni
propésitos disciplinarios.

Ningin cambio tenderid a menoscabar el
status del empleado, exceptc con justificacién
adecuada en términos de desaparicién o consoli-
dacién de funciones en bien del servicio.

Ningin cambio serd oneroso para el em-
pleado ni lesivo a su dignidad, ni perjudicial

para su historial de servicio.
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Todo cambio se pondrd en conocimiento del
empleado afectado con no menos de quince (15)
dias de antelacién de la fecha de efectividad
del mismo. Ello se hard mediante la entrega de
una nueva descripcidén del puesto acompafiada de
una carta informativa.

2. Cualquier empleado que se sienta perjudicado
por los cambios en la clasificacidn, recla-
sificacién de su puesto o por un cambioc de
deberes, autoridad o responsabilidad, tendré
derecho a una revisidén administrativa si la
solicita al Director Ejecutivo dentro del
término de quince (15) dias, a partir del
recibo de la notificacidén de la acciédn. EL
empleado serd notificado formalmente de la
decisidén final.

3. S8i el empleadoc no quedare satisfecho con 1la
decisidén final, podra apelar la misma ante el
foro correspondiente dentro de los treinta (30)
dias calendarios a partir de la fecha de la
notificacién final sobre revisidn.

Seccién 8.9 - Posicidn Relativa de las Clases y

Equivalencias entre Distintos Planes
de Clasificacién ‘

Se determinard la jerarquia o posicidén relativa entre

las clases de puestos comprendidas en el Plan de
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Clasificacidén, 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 clasificacién diferentes. Se
elaborara el proceso de equivalencia.

La determinacidén de posicién relativa es el proceso
donde se ubica cada clase de puesto en la escala de
valores de la organizacidn, en términos de factores, tales
como: la naturaleza y complejidad de las funciones y el
grado de autoridad y résponsabilidad que se ejerce y se
recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las
clases deberan ser objetivos en la medida maxima posible.
Se tendrad en cuenta que se trata de ubicar funciones y
grupos de funciones, independientemente de las personas
que las realizan o han de realizarlas. Se consideraréan
aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicién relativa de unas clases en com-
paracién con otras. La ponderacidén de estos elementos
deberd dirigirse a un patrén de clases que permitird
calibrar las diferencias en salarios, entre otras.

Seccidn 8.10 - Asignacién de las Clases de Puestos a las
Escalas de Retribucidn

El Director Ejecutivo asignard las clases que
integren los planes de clasificacidén para el Servicioc de
Carrera y confianza a las escalas de sueldos contenidas en

los Planes de Retribucidén vigentes, en consideracién a la
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Jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro
de los planes de clasificacién. En adicién, podré& tomar
en consideracidén otras condiciones, como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencién de personal para
determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros
sectores de la economia para ocupaciones similares,
condiciones especiales y situacién fiscal.

El Director Ejecutivo podra reasignar cualquier clase
de puestc de una escala de retribucién a otra de las
contenidas en los Planes de Retribucién, cuando 1la
necesidad o eficiencia del servicio asi 1lo requiera; o
como resultado de un estudio que realizare con respecto a
una clase de puestos, una serie de clases o un area de
trabajo; o por exigencia de una modificacién al Plan de
Clasificacién.

Toda asignacién o reasignacién de clases de puestos a
escalas de retribucién requeriri la aprobacién final del

Director Ejecutivo.

ARTICULO 9 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidén 9.1 -~ Normas de Reclutamiento

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
seri responsable de establecer y adoptar las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en el

Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicioc de
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Carrera de la Agencia. Estas estardn orientadas a atraer
y retener en el servicio publico los mejores recursos
humanos.

Las normas de reclutamiento estableceridn los requi-
sitos para reclutamiento a base de los contenidos en las
especificaciones de «clases y otros criterios que
establezca la Agencia, como la sustitucién de preparacién
experiencia. Los requisitos deberédn estar directamente
relacionados con las funciones de los puestos y tomar en
consideracidén la informacién gque hubiere disponible sobre
el mercado de empleo y los recursos humanos. Las normas
prescribiran la clase o las clases de exdmenes y el tipo o
los tipos de competencia que fueran recomendables en cada
caso. Las normas se revisaran peridbédicamente para
atemperarlas a los cambios gue ocurrieran.

Seccidn 9.2 - Aviso Piablico de las Oportunidades de
Empleo

Se divulgaran las oportunidades de empleo por los

medios de comunicacién més apropiados en cada caso, a los
fines de atraer y retener en el servicio a las personas
mas capacitadas, mediante libre competencia.

Se consideraridn medios adecuados, entre otros, los
siguientes: la radio, la televisién, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesicnales; comunicaciones con

organizaciones profesionales, laborales, civicas vy
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educativas; comunicaciones oficiales interagenciales;
tablones de edictos y otros medios que razonablemente
pueden llegar a las personas interesadas.

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se
tomarda en cuenta que los mismos resulten efectivos para
les fines de reclutamiento, que resulten econdmicos y que
faciliten al ciudadano interesadé la radicacidén y consi-
deracidén de su solicitud. La Administracién de Terrenos
podré coordinar con otros organismos gubernamentales la
emisidén de anuncios para clases de puestos generales o
comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberédn contener
la siguiente informacidén: titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de
sueldo, periodec para radicar solicitudes, y cualquier otra
informacidén indispensable, como el tipo de competencia y
examen.

El reclutamiento sera continuc con adecuada
planificacién de las épocas en gque se ofrecerdn los
examenes. No obstante, habiendo evidencia de disponi-
bilidad de candidateos suficientes para cubrir las
necesidades del servicilo, podrad prescribirse periodos o
fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En los
casos en que se prescriba fecha limite para la aceptaciédn

de solicitudes, si hubiere razones justificadas, se pedra
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reabrir la oportunidad de radicar solicitudes adicicnales
en cualquier momento, siempre que no se vulnere el
principic de igualdad de oportunidades y de igualdad de
competencia.

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

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

2. En el aviso publico referente a cada examen se
hara constar el periodo de tiempoc durante el
cual habran de aceptarse solicitudes de
admisién. No se aceptard solicitud alguna que
se radique con posterioridad a dicho plazo.

3. En caso de que no se reciba un numero sufi-
ciente de solicitudes se podrad extender el
periodo para el recibc de solicitudes, enmendar
o cancelar la convocatoria. En cualquiera de
estos casos se dard aviso publico de la accién
tomada.

Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer

los exémenes a las personas que los han tomado previamente
y han fracasado o interesan mejorar la puntuacién obte-

nida, después de transcurrido un tiempo razonable, en cuyo
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caso prevalecera la puntuacidén mas alta obtenida. La
determinacién del lapso de tiempo a transcurrir para ofre-
cerle nuevamente el examen a las personas previamente
examinadas dependerid de la naturaleza de la clase o del
examen, o de las necesidades del servicio.

Seccidén 9.3 - Procesamiento de Solicitudes

A todo empleado o aspirante externo interesado en
competir para ocupar un puesto disponible y anunciado en
convocatoria se le requerird que complete una solicitud de
empleo.

Un solicitante a empleo no estd obligado a informar
que es persona con impedimento pero tiene derecho a
hacerlo a los efectos de que se le considere para los
beneficiocs que <confiere la Ley de Igualdad de
Oportunidades de Empleoc para Personas con Impedimentos.

Las solicitudes de empleo se procesarédn conforme al
procedimiento que se menciona a continuacién:

1. Las solicitudes <recibidas de los avisos
publicos, se revisaran para determinar su
aceptacién o rechazo.

2. Se rechazardn solicitudes de empleo por
cualquiera de las siguientes razones:

a) radicacién tardia o previa a la apertura

de la convocatoria;
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b) no reunir los requisitos minimos estable-
cidos para desempefiar el puesto para el
que se ofrece el examen;

c) tener conocimiento formal de que los
solicitantes:

1) estar fisica o mentalmente incapaci-
tados para desempefiar las funciones

del puesto;

2) han incurrido en <conducta des-
honrosa;
3) han side convictos por delito grave o

menos grave que implique depravacién
moral;

4) han sido destituidos del servicio
publico;

5) son adictos al uso habitual o exce-
sivo de sustancias controladas o
bebidas alcohdélicas; o

5) han realizado o© intentado realizar
engafio o fraude en la informacién
sometida en la solicitud de emplec o
en el examen.

7) nc estar al dia en el pago de 1la

pensién alimentaria que estd obligada
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a satisfacer, a menos gque haya
ejecutado y satisfecho un plan de
pagos al efecto.
Las razones enumeradas en los subincisos
2) al 5) no aplicaran en los casos en que
la persona ha sido habilitada para
competir para puestos en el servicio
plblico, segin las disposicicnes legales
existentes en Puerto Rico.
d) no someter documentos requeridos en la
solicitud de empleo
En los casos en que se rechace una solicitud se notificaré
por escrito, informandole la razén para su rechazo.
Ademas se le indicard de su derecho de apelar la misma si
entiende que ha sido discriminado en cuanto a su derecho
de igualdad de oportunidad de empleo.

Seccién 9.4 - Examenes

El reclutamiento de personal de carrera se llevari a
cabo mediante un proceso a virtud del cual los aspirantes
compitan en igualdad de condiciones y sin discrimen por
razones ajenas al mérito, mediante examenes para cada
clase de puesto que podrédn consistir de pruebas escritas,
orales, fisicas, de ejecucidén, evaluacidédn de experiencia

de trabajec y preparacidén académica, evaluaciones del
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supervisor, andlisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramiento, o preferiblemente una combinacién de estos
factores.

Los examenes deberdn medir la capacidad, aptitud y
habilidad de las perscnas examinadas para el desempefic de
los deberes de la clase de puesto. Su contenido estari
orientado hacia los deberes y responsabilidades esenciales
de la clase. En la preparacién y administracién de
examenes se podra solicitar la colaboracién del personal
directivo de la Administracién. Cuando se considere
conveniente se contratard los servicios técnicos de la
Oficina Central de Asesoramiento  Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) u otra
entidad particular.

En la administracién de los examenes se tomarén en
consideracién las siguientes medidas:

1. Los examenes se administrardn, en lo posible,
en locales y lugares accesibles a los
aspirantes para asegurar unas condiciones y
ambientes adecuados.

2. Se citard a los exdmenes de comparecencia a
todo examinando cualificado, indicéndole 1la
fecha, hora y lugar en que deberid comparecer a

tomar su examen.
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7.

Toda persona gque comparezca a examen se iden-
tificard mediante la constatacién de su firma y
de cualquier otro documento oficial, conforme
al procedimiento que se establezca.

Se podrd denegar la admisién a examen si el
candidato no comparece en la hora indicada en
la citacién.

En el procesc de calificacidédn de los examenes
escritos se mantendrd oculta la identidad de
los aspirantes. Para cada examen se esta-
blecera una puntuacién de aprobacidn.

Para ser elegible, toda perscona examinada debe
obtener, por lo menos, la puntuacién minima en
aquellos casos que se requiera examen de com-~
parecencia o reunir los requisitos minimos que
se establezca para cada examen o evaluacién.

A todo veterano, segun este término se define
en la Carta de Derechos al Veterano Puerto-
rriquefio, que apruebe el examen, se Ile
concederan cinco (5) puntos o el cinco por
ciento (5%), lo que sea mayor, sobre la cali-
ficacibén obtenida previa presentacién de la
evidencia requerida. A los veteranos dque
tengan una incapacidad relacionada con el

servicio se les abonard cinco (5) puntos
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B.

adicionales o el cinco por ciento (5%), lo que
sea mayor, una vez aprobado el examen corres-
pondiente. En caso de muerte del veterano se
concedera la puntuacién que le hubiere
correspondido al cényuge supérstite, si no ha
contraido nuevo matrimonio, asi como a los
hijos del veterano que sean menores de edad y a
los mayores de edad, que estuvieren incapa-
citades, de conformidad con la Carta de
Derechos al Veterano Puertorriqueifio.

A toda persona con impedimento cualificada
segin este término se define en la Ley de
Igualdad de Oportunidades de Empleo para
Personas con Impedimentos que apruebe el examen
se le sumardn cinco (5) puntos o el cinco por
ciento, lo gque sea mayor, a la calificacién
obtenida previa presentacién de la evidencia
requerida. Esto no aplicarid a aquellos casos en
gue la persona con impedimentos ya cualifica
para recibir los beneficios de la Ley Nim. 13
del 2 de octubre de 1980 conocida como Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio, los
cuales se mencionan en el inciso previo.

Se notificard por escrito a las personas

examinadas sobre sus calificaciones. Se
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10.

11.

12.

13.

concederd un periocdo de quince (15) dias
calendario, a partir de la fecha de correoc en
que se envidé la notificacién, a toda persona
que desee verificar la nota obtenida.

Errores de cémputos seran corregidos inmedia-
tamente. Si como resultado de la revisién del
examen se alterara la puntuacidn y/o turno del
candidato, se haréd el ajuste correspondiente,
peroc no se afectard ningin nombramiento
efectuado.

La revisién de los examenes escritos de selec-
cién mialtiple consistird en calificarle el
examen mediante una clave especial. En los
demés casos, se le explicard al candidato el
procedimiento de <calificacién o evaluacién
utilizado.

Se podran cancelar examenes si los solici-
tantes no retnen los requisitos exigidos, © han
realizado o intentado cometer fraude o ha
mediado engafio en la informacién sometida.

Los aspirantes a un puesto a ser cubierto
mediante certificacidén de un registro y que no

aprueben el examen tendran la oportunidad de
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volver a tomar el mismo siempre y cuando haya
transcurrido tres (3) meses o mas desde la

fecha en que lo tomé.

Seccién 9.5 - Establecimiento de Registros de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a

las siguientes disposiciones:

1.

Los nombres de las personas gque aprueban los

examenes seran colocados en orden descendente,

de las calificaciones obtenidas para estable-

cer los registros de elegibles para las clases

de puestos anunciadas.

En los casos de puntuaciones y/o evaluaciones

iguales se determinari el orden para figurar en

los registros tomando en consideracién uno o

mas de los siguientes factores:

a) preparacién académica general o especial;

b) experiencia directamente relacionada con
la clase de puesto;

c) indice o promedio en los estudios acadé-
micos o especiales; o©

d) fecha de radicacién de la sclicitud.

La elegibilidad de las personas que figuran en

los registros se eliminard por cualquiera de

las siguientes causas:
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a) declaracidén por el elegible de que no esté
PY dispuesto a aceptar nombramiento bajo las
condiciones previamente establecidas.
Esta declaracidén podrd limitarse a deter-
@ minade periodo de tiempo, o a puestos
cuyas condiciones de empleo sean dife-
rentes a las establecidas por &1 a la
fecha del examen. El nombre del elegible
serd excluido al momento de expedirse
certificaciones para empleo mientras
prevalezcan las condiciones de no
aceptabilidad estipuladas por él:
b) dejar de comparecer a entrevista sin razén
justificada;
c) dejar de someter evidencia que se le
® requiera sobre requisitos minimos; o
someter evidencia indicativa de que no
retne los requisitos minimos;
@ d) dejar de concurrir al trabajo después de
transcurridos tres (3) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacién
de un nombramiento, a menos que la
Administracién conceda al elegible un
periodo de tiempo adicional para tomar

posesidén del puesto;
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e) notificacién por las autoridades postales

@ en cuanto a la imposibilidad de localizar

al elegible;
£) haber sido convicto de algin delito grave

® o delito que implique depravacién moral; o
haber incurrido en conducta deshonrosa;

g} tener conocimiento oficial formal del uso
habitual y excesivo por el elegible de
bebidas alcohdélicas o) sustancias
controladas;

h) haber suministrado falso testimonio sobre
cualquier hecho concreto en relacién con
su solicitud de empleo o examen;

1) haber realizado o© intentado realizar
engafio o fraude en su solicitud, ¢ en sus

o examenes, o en la obtencién de elegibi-

lidad ¢ nombramiento;
j) haber sido declarado incapacitado por

L algtn tribunal competente;

k) haber sido destituido del servicio
publico;

1) no estar al dia en el pago de una pensidén
alimentaria que estd obligado a satisfacer
a menos que haya ejecutado y satisfecho un

plan de pages al efecto.
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11l) muerte del elegible;

m) declinacién del nombramiento que se
ofrezca bajo las condiciones previamente
estipuladas ¢ aceptadas por el elegible.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un
registro de elegibles, se le enviard notifica-
cidén escrita al efecto. Cualgquier candidato
que fuere eliminadc de un registro de elegi-
bles podrd solicitar su restitucién siempre que
presente evidencia que asi lo justifique.

La duracién de los registros de elegibles

dependera de su utilidad y adecuacién para

satisfacer las necesidades del servicioc. Ios
registros podran cancelarse en circunstancias
como las siguientes:

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

b) cuando se ha eliminado la clase de puesto
para la cual se establecié el registro;

c) cuando se haya determinado la existencia
de algin tipo de fraude general antes o

durante la administracién de los examenes;
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d) al momento de seleccionar el candidato el
mismo permanecerd vigente por un periodo
de un (1) afio;

6. Se notificard a los elegibles cuando los
registros se cancelen o cumplan su vigencia.

7. El nombramiento de una persona para ocupar un
puesto temporero no eliminard. su nombre de los
registros de elegibles en los que figurare.

8. Durante el ©proceso de reclutamiento 1la
Administracién  verificara la informacidn
suministrada por los candidatos, incluyendo
referencia de empleos anteriores.

Se estableceran, ademAs, registros especiales por

clases de puestos que contendran los nombres de personas
con derecho a reingreso, segin su definicién.

Seccién 9.6 — Certificacién y Seleccién de Elegibles

Como norma general los puestes vacantes en el
Servicio de Carrera se cubriran mediante la certifica-
cién y seleccidén de los candidatos que figuren en los
registros de elegibles, conforme a las siguientes
disposiciones:

1. Cada director(a) de divisién someteri una

peticién para cubrir puestos siguiendo el

procedimiento que se establezca.
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El Director Ejecutivo autorizarid a la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales a
expedir una certificacidén de elegibles para
cubrir la vacante correspondiente.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales procederd a certificar hasta un
maximo de diez (10) candidatos de los primeros
que figuren en orden descendente en el registro
de elegibles para la clase. De no haber
suficientes candidatos en el registro, se
certificaridn los que haya. Cuando las circuns-
tancias asi lo justifique, la divisidn peti-
cionaria podra scolicitar candidatos adicionales
por cada candidato que no comparezca o decline
la oportunidad de competir en el proceso de
seleccidn, La divisidén peticionaria selec-
cionarid al empleado de entre los diez (10)
candidatos elegibles referidos. Si la divisién
rechaza todos los candidatos referidos, debera
enviar un memorando explicativo de por qué
rechazd la totalidad de los candidatos al{a la)
Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales. Si las razones expuestas son validas y
justifican tal accién, se procederd a una segunda
certificacién conforme a las directrices antes

indicadas.
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El nombre de un elegible que aparezca en
registros para distintas clases podrid ser
certificado simultaneamente para vacantes en
tales clases.

La seleccién para nombramiento se hard en un
términoc no mayor de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacién de elegibles. Dicho término
podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias
laborables adicionales. A partir de los quince
(15) dias iniciales se podradn incluir los
mismos candidatos en otras certificaciones.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir méas
de un puesto vacante en la misma clase, se
determinard el nimero de elegibles adicionales
a certificarse para cada vacante adicional, sin
que diche namero sea mayor de diez (10) por
cada vacante adicional. En estos casos se
seleccicnard a, por lo menos, uno de los
primercs diez (10) elegibles considerados.
Cuandc se solicite cubrir un puesto para el
cual se haya establecido un registro especial
se enviard la relacidén de los nombres de las
personas gue aparezcan en dicho registro, en

adicién a la certificacidén de elegibles del
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10.

11.

registro ordinario. En estos casos se podra
seleccionar para cubrir el puesto a cualquier
candidato del registro especial o del registro
ordinario.

Ningin nombramiento, ascenso, traslado o des-
censc se podrd tramitar sin la aprobacidén del
Director Ejecutivo.

Los puestos permanentes vacantes se podran
cubrir mediante ascensos sin oposicién de
empleades, conforme se establece en el inciso
(3) de la Seccidn 10.1 de este Reglamento.

El Director Ejecutivo podré autorizar certifi-
caclones selectivas cuando las cualificacio-
nes especiales de los puestos asi lo requieran.
Por cualificaciones especiales del puesto se
entenderd aquellos requerimientos o exigencias
funcionales de algtin o algunos puestos indivi-
duales que los diferencian del resto de los
otros gue componen la clase.

El Director Ejecutivo y el(la) Director{a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales son los
dinicos funcionarios facultados para informar
oficialmente sobre las acciones de personal,
tales como: nombramientos, ascensos, traslados,

y descensos.
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Seccidén 9.7 - Verificacidén de Requisitos, Examen Médico
v Juramento de Fidelidad

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
requerird y verificard que todo candidato seleccionado
retna los requisitos establecidos para la clase de puesto
en la cual habrd de ser nombrado y gque cumpla con los
requisitos de examen médico, certificado de Antecedentes
Penales, Juramentc de Fidelidad, entrega de Acta de
Nacimiento original o en su defecto, un documento
equivalente legalmente vAlido, asi como otros documentos
de nombramiento que sean necesarios.

Verificard y certificard que el candidato retne los
requisitos minimos para el puesto y que posee la licencia
y colegiacién para ejercer la profesién y ocupacién
correspcndiente al puesto en el que habréd de ser nombrado,
cuando se requiera.

1. Serd motivo para la cancelacién de cualquier
seleccidn de un candidato o la eliminacidén de
un nombre de un registro de elegibles, el no
presentar la evidencia requerida o no llenar
los requisitos a base de la evidencia
presentada.

2. Se requerird evidencia expedida por un médico
debidamente autorizado a practicar su profe-
sién en Puerto Rico demostrativa de que la

persona seleccionada para ingresar al servicio
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publico estd fisica y mentalmente capacitada
para ejercer los deberes esenciales del puesto.
Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando
se considere necesario o conveniente al
servicio en casos de reingresos, ascensos,
traslados y descensos.

No se discriminara contra personas incapaci-
tadas cuya condicidén no les impide desempefiar
ciertos puestos.

Toda persona a quien se extienda nombramiento
para ingreso a la Administracién de Terrenos de
Puerto Rico deberd prestar, como requisito de
empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesidén requerido por la Ley Nim. 14 del 24 de
julio de 1952. Deberd, ademés, completar el
formulario I-9 del Servicio de Inmigracién vy
Naturalizacién de los Estados Unidos de
América.

Al momento de extender un nombramientc para
ingreso a esta Agencia el Director de Recursos
Humanos y Relaciones Labcrales orientarad al
empleado sobre los programas y organizacién de
la Administracién de Terrenos, funciones del
puesto, reglas y normas que rigen en la

Administracién y sobre los hé&bitos y actitudes
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que como empleado debe poseer o desarrollar
para adquirir las destrezas necesarias a fines
de alcanzar sus metas y las de la Agencia,
ademds, le orientard sobre Ley de Hostigamiento
Sexual en el Empleo, Ley de Etica
Gubernamental, Ley para la Administracién de
Pruebas para el Uso y Abuso de Drogas y el
Reglamentoe de Normas y Conductas en la

Administracién de Terrenocs.

Sececidén 5.8 - Pericdo de Trabajo Probatorio

1.

2.

Excepto seglin se dispone expresamente en este
Reglamento, toda persona nombrada ¢ ascendida
para ocupar un puesto permanente de carrera
estard sujeta al periodo probatorio de dicho
puesto como parte del proceso de seleccibén en
la Agencia. El mismo se indicard al empleado
antes que comience a prestar sus servicios.

El periodo de trabajo probatorio abarcard un
ciclo completo de las funciones del puesto. La
duracidén de dicho periodo se establecera sobre
esta base. El periodo‘de trabajo probateorio
tendrd una duracidén gue no serd menor de tres
(3) meses ni mayor de un (1) afio. El periodo

probatorio no serd prorrogable.
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Durante el periodc probatorio serd responsa-
bilidad del supervisor y el Director de
Recursos Humanos orientar y adiestrar al
empleado en relacién a las funciones del
puesto, reglas y normas gue rigen en la
Administracién y sobre los hédbitos y actitudes
gue deben poseer o desarrollar. El trabajo
debera evaluarse en no menos de dos (2)
ocasiones. Se usarén los formularios oficiales
gue se disefien para estos fines. Las eva-
luaciones preliminares y final que se hagan
seradn discutidas previamente con los empleados
para gue conozcan su posicién en el desarrollo
del periodo probatorio y para estimularlo a su
mejoramiento, si fuere necesario.

El trabajo de todo empleado en periodo proba-
torio deberd ser evaluado peridédicamente sobre
la base de los criterios de productividad,
eficiencia, hdbitos y actitudes.

Sin por cualquier razdén Justificada entre
otras, la concesidén de algin tipo de licencia,
cesantia, ascenso, traslado o descenso del

empleado se interrumpe por no mé&s de un (1) afio
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el periocdc probatorio de un empleado, se le
podréd acreditar la parte del periocdo de prueba
gue hubiere servido antes de la interrupciédn.
Cualguier empleado podrd ser separado de su
puesto en el transcurso o al final del periodo
probatorio, luego de ser debidamente orientado
y adiestrado, si se determina que su progreso y
adaptabilidad a las normas de la Administracién
no son satisfactorias. La separacién debera
efectuarse mediante una comunicacién oficial
suscrita por el Director Ejecutivo acompafiada
de la dltima evaluacién. Dicha ccmunicacién
deberd serle entregada al empleado con no menos
de diez (10) dias de antelacidén a la fecha de
separacién.

Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el
pericdo probatoric pasardi a ocupar el puesto
con caracter regular. El cambio se tramitara
mediante notificacién al empleado acompafiada de
la evaluacidén final.

Todo empleado de carrera gque no apruebe el
periodo probatorio por razones gue no sean sSus
h&bitos o actitudes y hubiere sido empleado
regular inmediatamente antes, tendra derecho a

gque se le reinstale en un puesto de la misma
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10.

11.

clase del que ocupaba con carécter regular, o

en otro cuyos requisitos sean similares.

Si la persona nombrada hubiere venido desem-

pefiando satisfactoriamente todos los deberes

del puesto mediante nombramiento transitorio o

interino, el periodo de servicios prestados

mediante tal nombramiento le podrd ser
acreditado al periodo probatorio.

En el caso de interinatecs, la acreditacién

podrd hacerse siempre que hayan concurrido las

siguientes circunstancias:

a) que haya sido designado oficialmente por
el Director Ejecutivo para desempeiiar el
referido puesto interinamente;

b) que en todo el periodo haya desempefiadc la
totalidad de los deberes normales del
puesto;

c} que al momento de tal designacidén retina
los requisitos minimos del puesto.

Cualquier empleado que no apruebe el periodo

probatorio podrad solicitar revisién ante el

foro correspondiente en los casos donde alegue
discrimen por razones de raza, color, sexo,

nacimiento, edad, origen o condicién social, o

por ideas politicas o religiosas como motivo de
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su separacidén. Se requerird que de la faz del
escrito de apelacién aparezca claramente los
hechos especificos en que fundamenta sus

alegaciones.

Seccidén 9.9 ~ Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo o por el

tiempo de duracidén de un proyecto, el nombramiento sera de

cardcter transitorio.

Seran igualmente temporeros los nombramientos en

puestos permanentes en las siguientes circunstancias:

1'

cuando el iﬁcumbente del puesto se encuentre
disfrutando de alguna licencia;

cuando exista una emergencia en la prestacidn
de servicios que haga imposible o inconveniente
la certificacién de candidatos de un registro
de elegibles adecuado, en cuyo casc el nom-
bramiento no excederid de noventa (90) dias;
cuando no exista un registro de elegibles
adecuado para algln puesto que requiera algilin
tipo de licencia y el candidato a nombrarse
posea licencia provisibnal;

cuande el incumbente del puesto haya sido des-
tituido y haya apelado de esta accidén ante el

foro correspondiente;

53




5. cuando el incumbente del puesto haya sido sus-
pendido de empleo y sueldo por determinado
tiempo;

El proceso de reclutamiento y seleccidn para los
aspirantes a nombramientos transitorios consistiri de una
evaluacidén de 1los candidatos a los Unicos fines de
determinar si reunen los requisitos minimos establecidos
para la clase de puestos en el cual habran de ser
nombrados.

Los empleados con nombramientos transitorios no se
considerarédn empleados de carrera. Ninguna persona que
haya recibido nombramiento transitorio podrd ser nombrada
para desempefiar puestos en el Servicio de Carrera con
status probatorio o regular, a menos que haya pasado por
el proceso de reclutamiento y seleccidn que establece este
Articulo 9.

Seccibédn 9.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento
y Seleccidn

Cuandc resulte impracticable atender a las necesi-
dades del servicio con nombramientos hechos con sujecién
al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento,
la Agencla podra utilizar procedimientos especiales de
reclutamiento y seleccidén para determinados puestos;
cuandoc no se disponga de registros de elegibles apropiados
para determinadas clases de puestos y la urgencia del

servicio a prestarse lo justifique; y para garantizar
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igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de
P programas de adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con
las metas de tales programas.
Los procedimientos especiales de reclutamiento vy
® seleccidén se ajustardn a las siguientes normas:

1. En todo caso se deberid asegurar gque los
nombramientos se hagan en consideracién a la
idoneidad y capacidad.

2. Se usaran los medios de comunicacidén mas
convenientes para anunciar las oportunidades de
empleo cuando se inicie el proceso de reclu-
tamiento de?candidatos.

3. La fuente de reclutamiento podrd ser interna,
externa y/o' interagencial incluyendo, cuando
sea necesario, corporaciones, el Servicio de

® Empleos del Departamento del Trabajo, las

instituciones educativas del pais o personas
desempleadas en cualgquier localidad.

® 4. Se estableceran listas de candidatos cualifi-
cados para cada clase de puesto. Para ello se
utilizardn los exdmenes que se estimen
apropiados.

5. Todo candidato deberd reunir los requisitos

minimos establecidos para la clase de puesto.
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6. El reclutamiento serd& continuo hasta tanto se
satisfagan las necesidades del servicio.

7. Los nombres de los candidatos se ordenardn en
forma descendente de calificacién, conforme al
resultado obtenido en los exémenes.

8. La seleccidén se hard de entre los primeros diez
(10) candidatos mejor cualificados que estén
disponibles en la lista de elegibles.

Los nombramientos transitorios que se efectien para
cubrir puestos permanentes porque no se dispone de
registros apropiados y la urgencia de los servicios a
prestarse lo justifiquen, serdn por un periodo maximo de
noventa (920) dias. Durante este periodo se deberan
establecer los registros para cubrir los puestos. Como
dltimo recursc y tomando en consideracién las prioridades
y urgencia del servicio, podrd ofrecerse un examen
adecuadc a los candidatos disponibles y que cualifiquen
plenamente para desempefiar los deberes. De aprobar el
examen, podra nombrirseles como empleados probatorios.

El Director Ejecutivo podra contratar o subcontratar
aquellas labores que al presente y por costumbre se han
subcentratade, que bien pueden ser de cardcter ocasional o
que requieran personal o equipo especializado que no esté

al alcance de la Agencia.
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ARTICULO 10 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

) Seccién 10.1 - Ascensos

1. Objetivo de los Ascensos

Retener y atraer a los empleados mas capacitados
mediante oportunidades y desarrollar sus capacidades
y potencialidades para mantener un alto nivel de
satisfaccidén y ejecucidédn. A la vez, estimular a los
empleados internos a su mejoramiento para lograr un
buen desempefio de sus deberes.

El Plan de Clasificacién deberd estructurarse de
forma tal que permita la movilidad de los empleados
hacia puestos superiores tanto interagencial como
® intragencial conforme los conocimientos y experien-

cias adgquiridas.

Conforme a los conocimientos y experiencia
@ adquiridos, el Plan deberd identificar las lineas
légicas de ascensos entre las distintas clases de
puestos. Esta determinacién se hard a base de la
naturaleza de las funciones de las clases de puestos
Yy a las necesidades particulares de la
Administracién. Las normas especificas sobre lo
establecido anteriormente estarin contenidas en las
normas de reclutamiento que se establezcan para cada

clase de puesto.
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Normas de Ascensos

Con el fin de adoptar sistemas que hagan
viable el ascenso de los empleados de Servicio
de Carrera, se hardn con sujecién a las
siguientes normas:

a) La Oficina de Recursos Humanos \'
Relaciones Laborales identificard las
lineas 1l6gicas de ascensos entre las
distintas clases de puestos en el Plan de
Clasificacién y determinarid las clases de
puestos que se requiere se cubran mediante
el ascenso de empleados. Esta determina-
cién se hard a base de la naturaleza de
las funciones de las clases de puestos y a
las necesidades particulares de la
Agencia. Las normas especificas sobre lo
establecidoc anteriormente estardn conte-
nidas en las normas de reclutamiento que
se establezcan para cada clase de puesto.

b) Las oportunidades serdn anunciadas de
manera que los candidatos cualificados
puedan competir.

c) Los empleados en puestos regulares de
carrera ascenderidn mediante un examen de

libre competencia que podré& consistir de
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pruebas escritas, orales, fisicas, de
® ejecucidn, evaluaciones de experiencia y
preparacidn, evaluaciones del supervisor,
analisis del récord de trabajo, resultado
® de adiestramiento u otras. La evaluacién
del supervisor se complementard con otra
medida.

d) Todo ascenso conllevard el periodo pro-
batorio correspondiente a la clase excepto
en aquellos casos dispuestos en la Seccidn
$.8, Inciso 10.

3. Ascensos Sin Oposicién

® a) Se podran autorizar ascensos a empleados
mediante exdmenes individuales cuandec las
exigencias excepcionales y especiales del
® servicio y las cualificaciones especiales
de los empleados asi lo justifiquen.
b) Por exigencias excepcionales y especiales
® se entenderd la necesidad de reclutar
personal por razén de las siguientes
situaciones:
1) asignacién o atencién de nuevas
funciones o programas; o
2) ampliacién de los servicios que

presta la Agencia; o
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c)

d)

3} necesidad de reclutar empleados que
logren mantener la continuidad en la
prestacién de los servicios sin
necesidad de mayor orientacién; o

4) gue no haya registro de elegibles y
no pueda establecerse uno en tiempo
razonable y que la necesidad de
cubrir el puesto sea inaplazable; o

Por cualificaciones especiales de los

empleados debera entenderse agquello

relacionado directamente con las fun-
ciones del puesto, que los capacitarian
para lograr el ascenso mediante
procedimiento ordinario y que contribuyan

a lograr la continuidad de los servicios.

Para determinar las cualificaciones espe-

ciales de los empleados se ceonsideraran,

entre otros, los siguientes criterios:

1) resultados obtenidos del Sistema de
Evaluacién adoptado por la Agencia,
por aquellos empleados que alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en la
ejecucidén de tareas y cumplimiento de

los criterios de orden y disciplina;
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2) estudios académicos adicionales a los

® requisitos minimos, directamente
relacionados con las funciocnes del

puesto al que se le propone ascender;:

@ 3) adiestramientos o cursos aprobados,
directamente relacionados con las

funciones del puesto al que se le

* propene ascender, que sean adicio-
nales a los requisitos minimos
requeridos;

@

4) experiencia, adicional a la reque-
rida, adgquirida mediante desig-
® naciones oficiales de interinatos,
asignaciones administrativas o inter-
cambio de personal, directamente
® relacionada con las funciones del
puesto al que se propone ascender.
Sececién 10.2 -~ Traslados
® Se wusaradn los traslados como mecanismo para la
ubicacidén de los empleados en puestos donde deriven la
mayor satisfaccién de su trabajo y contribuyan con sus

d esfuerzos a realizar los objetivos de la Administracién

mads eficientemente.

@
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1. Objetivo de los Traslados

® El traslado podri efectuarse para beneficio del
empleado, a solicitud de éste, siempre que
reuna los requisitos del puesto; o respondiendo
® a necesidades de servicio de la Agencia o del
servicio publico en situaciones tales como las
siguientes:

a) cuando exista la necesidad de recursos
humanos adicionales en una divisién,
seccidén u oficina para atender funciones
nuevas o adicionales, nuevos programas, o
para la ampliacién de los programas

® existentes o se proyecte desarrollar.

b) cuando se eliminen o consoliden funciones
o programas por efecto de alguna reorga-
® nizacién en la Administracién y sea
necesario reubicar empleades, como alter-
nativa a decretar cesantias.
® c) cuando se determine que los servicios de
un empleado pueden ser utilizados méas
provechosamente en otra divisidén o seccién
de la Administracién debido a sus cono-
cimientos, experiencia, destrezas o demas
cualificaciones especiales, y cuando el

empleadc haya adquirido mé&s conocimiento y
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desarrollado mayores habilidades como
® consecuencia de adiestramiento.
d) cuando sea necesario rotar el personal de
la Administracién para que se adiestre y/o
o capacite en otras areas.

2. Ambito de los Traslados

a) Se podran efectuar traslados entre
secciones de una misma divisién o entre
divisiones de la Administracién.

b) Entre la Administracién de Terrenos vy
otras agencias, corporaciones publicas o
municipios previo establecimiento de

® equivalencia.
3. Normas para los Traslados

Las siguientes normas regirdn los traslados:

@ a) En ningln caso se utilizaran los traslados
como medida disciplinaria ni podrén ha-~
cerse arbitrariamente y/o caprichosamente.
La Administracién serd responsable de
establecer procedimientos que aseguren la
imparcialidad en los traslados que se
proponga efectuar y que estos se efectien
respondiendo a necesidades del servicio.

c) A los efectos de evitar que la accién del

traslado le produzca al empleado problemas
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sustanciales, la Administracién dara

atencién especial a los siguientes

factores:

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

2) conocimientos,  habilidades espe-
ciales, destrezas y experiencia que
se requieren para el desempefio de sus
funciénes;

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

4) retribucién que esté percibiendo el
empleado a ser trasladado; y

5) otros beneficios marginales incen-
tives que esté disfrutando el
empleadoc a ser trasladado.

d) En cualquier caso de traslado el empleado
debera reunir los requisitos para el
puesto al cual sea trasladado.

e) Cuando el traslado sea a un puesto en otra
clase, el empleado deberid aprobar el
examen correspondiente para la clase y

estara sujeto al periodo probatorio.
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Cuando el traslado responda a necesidades
del servicio, se podrd obviar ambos
requisitos.

i) El Director Ejecutivo informarid por
escriteo al empleado sobre el traslado.
Como normal general, la notificacibén al
empleade deberd hacerse con treinta (30)
dias calendarics de antelacién. Sin
embargo, en situaciones de emergencia o en
circunstancias imprevistas, podrad hacerse
excepcidén a esta norma.

g) En todo casc de traslado interagencial por
necesidad del servicio deberd mediar el
consentimiento de la Agencia, en el que el
empleado presta servicios.

h) Al notificar a un empleado la decisién de
traslado, deberd advertirsele sobre su
derecho de apelar el mismo ante el
Director Ejecutivo o Foro correspondiente
dentro del término de treinta (30) dias
calendario a partir de la fecha de
notificacién. La apelacidén no tendrd el
efecto de detener 1la accién de 1la

autoridad nominadora.
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Seccidén 10.3 - Descensos

® 1. Objetivos para los Descensos

El descenso de un empleado podra ser
motivado por las siguientes razones:

o a) a peticién del empleado y que a juicic de
la Agencia medie Jjusta causa, siempre y
cuando reuna los requisitos del puesto;

b) falta de fondo o trabajo que haga impres-
cindible la eliminacién del puestoc gque
ocupa el empleado y no sea posible
reubicarlo a otro puesto de igual o
similar clasificacién en la Administracién

® de Terrenos o en otra Agencia del Gobierno
Yy el empleado acepte un puesto de menor
remuneracién. De no aceptar el descenso

o por la razdn indicada, se podria decretar
su cesantia, advirtiéndole de su derecho
de apelar ante el Director Ejecutivo ¢ al
foro correspondiente dentro del término de
treinta (30) dias a @partir de 1la
notificacién;

2. Normas para los Descensos

a) No es politica de la Agencia promover los

descensos de empleados.
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b) Todo cambic, a solicitud del empleado, que
® conlleve un descenso serd considerado
individualmente para determinar la acciédn

apropiada;
@ c) Cuando, por motivos de falta de fondo o
trabajo, sea necesario la eliminacién de
puestos o clases los incumbentes podran
ser reubicados a otro puesto considerando
las cualificaciones y evaluaciones de los
empleados y gque cumplan con los requisitos

minimos del puesto disponible;

d) Todo empleado descendido deberd recibir

notificacién escrita con treinta (30) dias

[
calendarics de antelacidén, que exprese las
razones para el descenso y las condiciones
® referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase, status y sueldo a
percibir en el nuevo puesto. En todo caso
e de descenso el empleadc deberad expresar
por escrito su conocimiento del mismo.
e) El empleado descendidoc estard ¢ no sujeto
® al periodo probatorio, a discrecién del
Director Ejecutivo.
¢
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ARTICULO 11 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccién 11.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular perma-
necerdn en sus puestos siempre gque satisfagan los
criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina
que debe prevalecer en el servicio publico. Se
establecerdn los referidos criterios a base de, entre
otros factores, las funciones de los puestos y los
siguientes deberes y obligacicnes:

1. asistir regular y puntualmente al trabajo; y
cumplir cabalmente con la jornada de trébajo
establecida;

2. cbservar normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, supervisados; compafiercs de
trabajo y ciudadanocs y mantener la imagen de la
Administracién de Terrenos en el mé&s alto
nivel;

3. realizar eficientemente y con diligencia las
funciones y tareas asignadas a sus puestos y
otras compatibles con éstas que se le asignen;

4. cumplir aquellas o6rdenes e instrucciones de sus
supervisores, compatibles con 1la autoridad
delegada en éstos y con las funciones vy

objetivos de la Administracién;
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10.

11.

mantener la confidencialidad de aquellos
asuntos relacionados con su trabajo;

realizar tareas durante horas no laborables
cuando la necesidad del servicic asi lo exija y
previa la notificacién correspondiente con
antelacién razonable;

vigilar, conservar y salvaguardar documentos,
bienes e intereses publicos que estén bajo su
custodia;

cumplir con las disposiciones de este Regla-
mento, sus procedimientos y oOrdenes adminis-
trativas que se emitan en virtud del mismo.
Acatar las leyes en vigor, citaciones y 6rdenes
de los Tribunales de Jjusticia de la Rama
Legislativa, de las agencias de la Rama
Ejecutiva que tengan autoridad paré elloc ambos
en su caradcter personal o sus actuaciones como
servidor publico.

No dilatar la prestacién de los servicios que
las agencias ejecutivas del Goblerno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico estan obligadas a
ofrecer ni entorpecer el funcionamiento
eficiente de la Rama Ejecutiva.

No utilizar los deberes y facultades de su

cargo ni la propiedad o fondos publicos para
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12.

13.

14.

obtener, directa o indirectamente para él, para
algin miembro de su unidad familiar, ni para
cualquier otra persona, negocio o entidad,
ventajas, beneficios o privilegios que no estén
permitidos por ley.

No solicitar ni aceptar bien alguno de valor
econdmico como pago por realizar los deberes y
responsabilidades de su empleo aparte del
sueldo, Jjornal o compensacién a gque tiene
derecho por su funcién o empleo piiblico.

No aceptar o solicitar de persona alguna,
directa o indirectamente, para ¢él, algan
miembro de su unidad familiar, ni para
cualquier otra persona, negocio o entidad, bien
alguno de valor econdémico, incluyendo regalos,
préstamos, promesas, favores o servicios a
cambio de que la actuacidén de dicho funcionario
o empleado publico esté influenciada a favor de
esa o cualgquier otra persona.

No recibir paga adicional o compensacién
extraordinaria de ninguna especie del Gobierno
de Puertc Rico o de cualquier municipio, junta,
comisién u organismo que dependa del Gobierno,
en ninguna forma, por servicio personal u

oficial de cualquier género, aunque sea
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15.

le.

17.

prestado en adicién a las funciones ordinarias
de dicho funcionario o empleado a menos gue la
referida paga o compensacién extraordinaria
esté expresamente autorizada por la Ley de
Etica Gubernamental.

No revelar o usar informacién confidencial,
adquirida por razdén de su empleo, para obtener,
directa o indirectamente, ventaja o beneficio
econdémico para él, para un miembro de su unidad
familiar o para cualquier otra persona, negocio
o entidad.

Nc¢ aceptar un emplec o relaciones con-
tractuales, de negocio o responsabilidades
adicionales a las de su emplec o cargo piblico,
ya sea en el Gobierno o en la esfera privada
que, aunque legalmente permitidos, tenga el
efecto de menoscabar su independencia de
criterio en el desempefio de sus funciones
oficiales.

No aceptar un empleo o relaciones contractuales
de negocio con una persona, negocio o entidad
que esté reglamentada por o que haga negocios
con la Administracién de Terrenos cuando el
funcionarioc o empleado piblico participe en las

decisiones institucionales de la agencia o
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18.

19.

20.

tenga facultad para decidir o influenciar las
actuaciones oficiales de la agencia que tengan
relacidén con dicha persona, negocio o entidad.
En el caso en que esté autorizado para
contratar a nombre de la Administracidén de
Terrenos, no podréd llevar a cabo un contrato
entre su agencia y una entidad o negocio en que
€l o algun miembro de su unidad familiar tenga,
o haya tenido durante los ultimos cuatro afios
antes de ocupar su cargo directa o indirecta-
mente, interés pecuniario.

No 1llevar a cabo un contratoc en el que
cualquiera de sus funcionarios o empleados o
algin miembro de las unidades familiares de
éstos tenga directa o indirectamente interés
pecuniario, a menos gque el Gobernador, previa
recomendacién del Secretario de Hacienda y del
Secretario de Justicia, lo autorice.

No ser parte o tener algin interés en las
ganancias o beneficios producto de un contrato
con cualquier otra agencia ejecutiva o
dependencia gubernamental a menos dque el
Gobernador, previa recomendacién del Secretario
de Hacienda y del Secretario de Justicia,

expresamente Jlo autorice a menos gque dicho
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21.

22.

contrato sea por un valor menor de $3,000.00 y
ne ocurra mds de una vez durante cualquier afio
fiscal.

No representar, directa o indirectamente a
persona privada alguna para lograr la
aprobacidén de una ley u ordenanza, para obtener
un contrato, el pago de una reclamacidén, un
permiso, licencia o© autorizacién ni en
cualquier otro asunto, transaccién o propuesta,
si €l o algin miembro de su unidad familiar ha
participade o© participard o probablemente
participe en su capacidad oficial en la
disposicién del asunto. Esta prohibicién no
serd aplicable cuando se trate de actuaciones
oficiales del funcionario o empleado publico
dentro del &mbito de su autoridad.

No representar, directa o indirectamente, a
persona privada alguna ante la Administracién o
una agencia ejecutiva a cambio de compensacidén
© beneficio econdémico, respecto a cualquier
reclamacidén, permiso, licencia, autorizacién,
asunto, transaccién o propuesta gque envuelva
accién oficial por parte de la agencia si &l o
algin miembro de su unidad familiar posee

autoridad ejecutiva scobre esa agencia.

73




23. No representar o de cualquier otra manera
asesorar, directa o indirectamente, a persona
privada alguna ante cualquier agencia ejecutiva
a cambio de compensacién o beneficio ecohémico,
en casos o asuntos relacionados con el Gobierno
de Puerto Rico ni en casos o asuntos dgque
envuelvan conflictos de intereses ¢ de politica
publica entre el Gobierno y los intereses de
dicha persona privada.

24. No se podrd durante horas laborables
representar, asesorar o servir como perito de
personas o entidades privadas en litigios,
vistas, audiencias puUblicas o cualgquier asunto
ante Tribunales de Justicia u organismos
cuasijudiciales o agencias administrativas.

Seccién 11.2 - Evaluacién de Empleados

La Administracién de Terrenos establecerid un sistema
o sistemas para la evaluacién periédica de la labor que
realizan los empleados, a los fines de determinar si éstos
satisfacen los criterios de productividad, eficiencia,
orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
pablico y esta Agencia. El sistema o sistemas que se
adopten serédn actualizados de ser necesario. Los sistemas

de evaluacidén tendrén los siguientes propdsitos:
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10.

Evaluar la labor del empleado durante el
periodc probatorioc;

Orientar a los empleados sobre la forma gque
deben efectuar su trabajo para que éste se
considere satisfactorio;

Determinar méritos en posibles concesiones de
las licencias para estudios con o sin sueldo;
Hacer reconocimiento oficial de labor altamente
meritorias

Determinar necesidades de adiestramiento,
desarrollo y capacitacidén del personal;
Determinar la elegibilidad para la concesién de
aumentos de sueldo por mérito dentro de las
escalas de sueldo establecidas;

Determinar el orden correlativo de las
cesantias y la prioridad para reempleo de
empleados cesanteados en casos de reduccidn de
puestos por falta de fondos;

Determinar la reubicacidén de los empleados para
la mejor utilizacién de sus conocimientos,
destrezas, habilidades y potencialidades;
Evaluar la labor de los empleados con status
regular.

Se utilizaran como parte de los criterios para

ser considerados para ascensos.
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Al establecer los sistemas de evaluacién, se obser-
varan las siquientes normas generales:

1. Se ofrecerad adiestramiento a los supervisores y
orientacién a los supervisados sobre 1los
sistemas de evaluacién que se establezcan.

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

3. Se establecerdn mecanismos internos de revi-
sién que aseguren la mayor objetividad en el
proceso de evaluacidn de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad vy
eficiencia necesarios para la evaluacién de los empleados,
conforme a las funciones de los puestos. También se
estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor
respondan a las necesidades de la Administracién en
armonia con los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccidén 11.3 - Normas de Conducta y Medidas Correctivas

Toda organizacién necesita adoptar normas de conducta
definidas para dirigir el comportamiento de sus empleados.
A estos efectos, se adoptd el Reglamente Interno de Normas
de Conducta y Medidas Correctivas.

Dicho Reglamento aplica a todos los empleados
(personal de carrera-gerencial y unionados) de la
Administracién de Terrenos, estén o no cubiertos por

convenios colectivos. La Administracién es responsable de
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orientar a los empleados sobre sus deberes y obligaciones
y de ofrecer informacién en relacién a las normas
establecidas y las medidas correctivas a aplicarse al
incurrir en violaciones. La referida orientacidén se
ofrecerd al momento de tomar los empleados posesidén de sus
puestos.

Es imprescindible, para el cumplimiento de los
objetivos de la Administracién y un servicio ordenado y
eficiente, que sus empleados observen fielmente las normas
de conducta que se contemplan en el referido Reglamento.

Las medidas correctivas que se apliguen, en caso de
infraccién a las normas de conducta, tendran la intencién
de corregir una situacién perjudicial al eficaz o normal
desarrollo del funcionamiento de la Administracién,
proteger al propic empleado o a sus compafieros, al publico
0 a la Administracién, y no se aplicarédn con la intencién
de imponer un castigo.

La aplicacién de las medidas correctivas se hardn con
sujecidén a las disposiciones, criterios y procedimientos
contemplados en el Reglamento Interno de Normas de
Conducta y Medidas Disciplinarias vigente en la Agencia.

Seccidén 11.4 ~ Propdsito de las Normas

Establecer una base uniforme y equitativa para la
aplicacién de las medidas correctivas necesarias, asi como

establecer el procedimiento para llenar registros de
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incidencias adecuados donde conste los motivos de la
medida correctiva que se adopte en cada caso.

Seccidén 11.5 - Responsabilidad de los Directores de
Oficina y Supervisores

Los directeores de oficinas y los supervisores tienen
la responsabilidad de conocer a cabalidad las normas de
conducta de la Agencia, asi como las medidas correctivas
aplicables en caso de infracciones a las mismas y de
orientar a los empleados al ingreso o durante su desempefio
en el servicio. En todo caso deberd contar con el
asesoramientc de la Oficina de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales.

Se debera dejar constancia escrita de acciones
tomadas como parte del historial del empleado que sea
disciplinado.

Seccién 11.6 - Cesantias

Se podra decretar cesantias en el servicio sin que
esto se entienda como destitucidn en los siguientes casos:
1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de
fondos o de trabajo, en cuyoc caso se procederé
de la siguiente manera:
ajl Se establecerd un método a los efectos de
decretar cesantias en casoc de éstas ser
necesarias, el cual podrd ser revisado al
inicio de cada afic fiscal. Como parte de

dicho método se podrd subdividir 1la
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Administracién de Terrenos en oficinas a
e los fines de identificar las jurisdic-
ciones en las cuales habran de decretarse
las cesantias. El método que se adopte se

® pondrd en conocimiento de los empleados.
En la determinacié4n de la subdivisién

de la Administracién a 1los efectos de

* decretar cesantias se considerarén, entre
otros, los siguientes factores:
1) Namero de empleados en la
@
Administracién de Terrenos que hagan
impracticable o irrazonable consi-
® derar la Agencia en una totalidad.
2) Programas u oficinas esenciales para
la administracién interna de la
® Agencia.
b) Antes de decretar cesantias debide a 1la
eliminacién de puestos por falta de
® trabajo, o fondos, se agotaradn todos los
recursos para evitar dichas cesantias con
acciones, tales como:
®
®
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1)

2)

4)

Reubicacién de personal de carrera en
puestos de igual o similar clasifi-
cacidén, en programas que no estén
afectados por la reduccién de
personal.

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

Licencia sin sueldo hasta tanto cese
la crisis presupuestaria, cuando la
Agencia tome la decisién por una
insuficiencia presupuestaria tem-
porera que no requiera la eliminacién
permanente del puesto. En tales
casos, deberd observarse el orden de
prelacién gque se establece en los
inecisos 1(c) y (d) de esta Seccién y
advertirle al empleado su derecho de
apelacién ante el foro
correspondiente.

Reduccidn de la jornada de trabajo.
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c)

d)

5) Descensos de los empleados como
ultimo recurso para evitar las
cesantias.

El orden de prelacidén gque se seguiréd sera

el siguiente: Serén separados en primer

término los empleados transitorios, en
segundo lugar, seréan separados los
empleades probatorios y en Ultimo término
los empleados regulares. Se decretaran
las cesantias dentro de los grupos de
empleados cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacién. A los efectos de
este inciso, los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir ese
status hubieren sido empleados regulares
se consideraridn como empleados regulares.

La determinacién del orden de prelacién en

que se decretaran las cesantias dentro de

cada uno de los grupos de empleados
numerados en el inciso (c¢) que antecede,
se hara conforme a las siguientes normas:

1) Se tomard en consideracién el desem-—
pefic de las funciones, segin los
resultados de evaluaciones de manera

gue queden cesantes, en primer
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e)

£)

término, los empleados evaluados
menos eficientes. En casos de
igualdad en su evaluacidén se tomara
en consideracién el tiempo en el
servicio, de manera que queden
cesantes los empleados con menos
tiempo en el servicio.

2) A falta de informacién wvalida para
determinar el desempefioc de las fun-
ciones, el factor determinante seré
el tiempo en el servicio, de manera
que la persona de mds reciente
nombramiento en el serviclo serd la
primera en cesar.

A los fines de determinar la antigiiedad se
considerard todo servicio prestado en el
servicio publico.

El Director Ejecutivo notificard por
escrito a todo empleado a quien haya de
cesantear con no menos de sesenta (60)
dias de antelacién a la fecha en que habra
de quedar cesante. En dicha notificacién
se informard, ademds, al empleado de su
derecho de apelacién segin establecido en

el Plan de Cesantias.
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g) Ninguna <cesantia de empleados serd
efectiva a menos que se cumpla con el
requisito de notificacién en la forma aqui
establecida.

También podréd decretarse cesantias cuando se

determine que un empleado estd fisica y/o

mentalmente incapacitado, para desempefiar los

deberes de su puesto, o de tener base razonable
para creer gue un empleadc estd incapacitado,
el Director Ejecutivo podrd requerirle que se
someta a examen por un médice escogido por la
Agencia. La negativa del empleado a someterse
al examen médico requerido podréd servir de base
para una presuncidén de incapacidad. Esta
accién se le notificara al empleado advir-
tiéndole de su derecho de apelacién ante el
foro correspondiente dentro del término de
treinta (30) dias laborables a partir de 1la
fecha de recibo de la notificacién escrita.
Los siguientes elementos de juicio podran
constituir razones, entre otros, para presumir
incapacidad fisica y/o mental del empleado para
desempefiar los deberes de su puesto:

a) baja notable en la productividad;
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b) ausentismo o tardanzas marcadas‘por
razén de enfermedad; o©

c) patrones irracionales en la conducta.

En estos casos el Director Ejecutivo
requerird por escritec al empleadc que se someta
a examen médico dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la fecha de 1la notificacién y
referird al empleado a una evaluacidn médica,
la cual serd realizada por un médico
ocupacional. El mismo evaluarid al empleado,
tomando en consideracidén sus tareas y sometera
una recomendacidén; la cual serd costeada por
la Agencia.
Cuande el empleado esté inhabilitado por acci-
dente del trabajo y en tratamiento médico en
descanso por orden del Fondo del Seguro del
Estado por un periodo mayor de doce (12) meses
desde la fecha del accidente, conforme al
Articulo 5-A de la Ley Nam. 45 del 18 de abril
de 1935, seglin enmendada, Ley de Compensaciones

por Accidente del Trabajo.
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Seccidén 11.7 - Separaciones de Empleados Convictos
por Delitos

Se separard del servicio, a tenor con el Articulc 208
del Cédigo Politico, a todo empleado convicto por
cualquier delito grave o que implique depravacién moral o
infraccidén de sus deberes oficiales. Si al empleado
convicto se le extendieran los beneficios de libertad a
prueba, operard lo dispuesto en la Ley Nim. 70 del 20 de
junioc de 1963.

Seccién 11.8 - Separaciones Durante el
Periodo Probatorio

Se podr& separar de su puestc a cualquier empleado
durante el periodo probatorio cuando se considere gue sus
servicios, hédbitos o actitudes no justifican concederle un
nombramientc regular. Si la separacién fuera por motivos
de los hébitos o actitudes del empleado, se podrd proceder
a su separacién del servicio mediante el procedimiento de
destitucién.

Seccidén 11.9 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podrin ser separados de
sus puestos en cualquier momento dentro del término de sus
nombramientos. También podradn separarse, aunque no hayan
vencido los términos, cuande sus servicios, habitos o

actitudes no fueren satisfactorios.
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Seccidén 11.10 - Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) dias consecutivos, sin autorizacién de
su supervisor inmediato, o en caso de ausencia del super-
visor, del director(a) de Area, incurrird en abandono de
servicio. Tal abandono de servicio serd causa justificada
para que el Director Ejecutivo suspenda o destituya al
empleado.

Sececidn 11.11 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto
libremente mediante notificacién escrita al Director
Ejecutivo. Esta comunicacién la harid con por lo menos
quince (15) dias de antelacién a su Gltimo dia de trabajo,
excepto, que el Director Ejecutivo podrd aceptar renuncias
presentadas en un plazo menor.

El Director Ejecutivo, dentro del término de quince
(15) dias de haber sido sometida dicha renuncia, noti-
ficard al empleado si acepta la misma o si la rechaza por
existir razones que justifiquen investigar la conducta del
empleado. En casos de rechazo, el Director Ejecutivo,
dentro del término mds corto posible, deberia realizar la
investigacidén y determinar si acepta la renuncia ¢ procede

a la formulacién de cargos.
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Cuande un empleado estd disfrutando de licencia sin
sueldo y presente su renuncia al término de dicha
licencia, se considerard como fecha de efectividad de la

renuncia el udltimo dia que disfruté de la licencia sin

sueldo.

ARTICULO 12 - ADIESTRAMIENTOS

Seccidn 12.1 - Objetivos

La Administracién de Terrencs de Puerto Rico
perseguird alcanzar como meta los més altos niveles de
excelencia, eficiencia y productividad en el servicio
publico, realizando los siguientes objetivos en cuanto al
adiestramientec, capacitacién y desarrollo de su personal:

1. Desarrcllar al médximo el talentoc y la capacidad

del ©personal con potenciales para hacer
aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo

la oportunidad a su perscnal para gque adquiera
el grado de preparacién gque mejor corresponde a
los requerimientos de las funciones gque estéd
llamado a desempefiar y preparar el potencial
humano técnico y especializado adecuado para
atender a las necesidades actuales y futuras

del servicio publico.
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Contribuir a mantener un clima de armonia y
satisfaccidén en el trabajo que redunde en un
alto grado de motivacién y de espiritu de
servicioc entre los empleados asi como en una
mayor productividad y una mejor calidad en los

servicios que se prestan.

Seccién 12.2 - Planes de Adiestramientos, Capacitacién

vy Desarrollo

Inventario de Necesidades

Anualmente la Administracién de Terrenos hard
un inventario de las necesidades de
adiestramientos y desarrollo de sus recursos
humanos. El inventario de necesidades servird
de base al plan de adiestramiento, capacitacién
y desarrollo del personal de la Administracién
de Terrenos.

Plan de Adiestramiento de la Administracién
de Terrenos

S8e preparara anualmente un plan de
adiestramiento, capacitacién y desarrolle del
personal de la Administracién de Terrenos.

El plan deberd incluir el uso adecuado de
medios de adiestramiento tales comoc becas,
licencias con o sin sueldo para estudios,

seminarics o cursos de corta duracién,
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matriculas, pasantias e intercambios de

personal en Puerto Rico o en el exterior.
Incluird, ademds, estimados de costos de las
actividades programadas.

@ Al preparar el plan se tomard en consideracién lo
siguiente:

a) las necesidades presentes identificadas y
la proyeccidén de necesidades futuras por
servicios de personal:

b) las prioridades programidticas de 1la
Administracién y la atencidén de las mismas
a corto y largo plazo;

c) la identificacién precisa de los proble-
mas gque la Administracién de Terrenos
aspira a solucionar mediante el adiestra-
miento, la capacitacién y el desarrollo de

su personal;

d) los estédndares de ejecucién que la
@ Administracién de Terrenos establezca para

su personal;

e) el compromiso que el plan conlleva por
* parte de la Administracidén en cuanto a la
inversién de recurscs y de tiempo nece-
sario para el desarrollc de su personal.
®
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El Director de la Oficina de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales serd responsable de desarrollar y
coordinar con las diferentes oficinas el Plan de
Adiestramiento de la Administracién,

Dicho plan se someterd no mas tarde del 31 de agosto
de cada afic al Instituto y se utilizard en la elaboraciédn
del plan global de adiestramiento.

Luego de gue se reciba copia del Plan Global de
Adiestramiento para satisfacer necesidades generales vy
comunes del servicio plUblico preparado por el Instituto se
hard el reajuste correspondiente en el plan de
adiestramiento de la Administracién de Terrenos para
satisfacer las necesidades inherentes a su particular
funcién. El plan podrd incluir también aquellas
actividades de adiestramiento para atender necesidades
generales y comunes que el Instituto no pueda incluir en
el plan global por razones presupuestarias o de
prioridades, cuando exista la urgencia de dar atencién a
las mismas.

Seccién 12.3 - Ejecucidn de los Planes de Adiestramientos

1. Responsabilidad de la Administracién de Terrenos

La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales de la Administracién
tendrd a cargo la funcidén de adiestramiento del

personal. Esta Oficina deberd planificar,
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ejecutar y evaluar las actividades contenidas
en el plan preparado por la Administracién para
adiestramiento, capacitacién y desarrollo del
personal para satisfacer aquellas necesidades
privativas de la misma. Asimismo, dicha
Oficina canalizard con el Instituto u otras
instituciones la participacién de la
Administracién de Terrenos en las actividades
destinadas a satisfacer las necesidades de la
Administracién.

La Administracién de Terrenos desarrollara
su propio programa de adiestramiento para
satisfacer sus necesidades particulares, asi
como programas de pago de matricula, concesién
de licencias para estudios, adiestramientos de

corta duracién y otros.

2. Establecimiento de criterics por la

Administraciédn de Terrenos

La Administracién establecerd los criterios para
la seleccidn de las personas a ser adiestradas, los
instructores, el contenido de los <cursos de
adiestramiento y 1la evaluacién de éstos, para
aquellas actividades destinadas a satisfacer
necesidades inherentes a su funcién particular. Se
podrd solicitar asesoramiento del Instituto para el

Desarrollo de Personal o contratar con éste, los
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servicios técnicos y de asesoramiento asi como el uso
de facilidades, materiales y equipo, conforme a las
normas Yy procedimientos que para estos fines
establezca el Director de la Oficina Central.

Seccidon 12.4 - Becas y Licencias para Estudio

La Administracidén de Terrenos concederd las becas
necesarias para atender sus necesidades en el plan gue se
debe preparar anualmente, asi como establecer procedi-
mientos y requisitos a tono con las necesidades del
servicio.

La Administracién de Terrenos planificard vy
desarrollara un programa de licencias para estudios
conforme a los siguientes:

1. Determinacién de nimero v clase de licencias

Anualmente se determinard el ntmero y las clases
de licencias que se concederan para satisfacer las
necesidades de la Administracién, dentro de 1los
recursos disponibles.

Podran concederse licencias con o sin
sueldo, por tiempo completo o por parte del
tiempo, o cualgquier otro tipo de licencia que

esté en armonia con el Reglamento de Personal.
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Las licencias asi determinadas formaran
parte del Plan de Adiestramiento, Capacitacién
y Desarrollo gque se envie anualmente a la
Oficina Central.

El Director Ejecutivo, podrd conceder
licencia con sueldo parcial o total per un
periodo no mayor de dos (2) afios.

Requisitos de elegibilidad

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

profesional u ocupacional para ocupar un puesto

con caracter regular. Los empleados a acogerse

a licencias para estudio deberdn estar
rindiendo servicios satisfactorios en el
momento de concederle la licencia.

Criterios para la seleccién de candidatos

La seleccldn estara basada en el mérito.
Entre otros, se utilizardn los siguientes

criterios como sean aplicables:
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a) Preparacidén académica bésica e indice
académico requerido.

b) Experiencia, si fuere requerida para fines
de los estudios.

c) Funciones que desempefia o ha de desempefiar
la persona.

d) Medida en qué el adiestramiento capaci-
tard al empleado para desempefiar las
funciones con mayor eficiencia o para
desarrclliarse en la Agencia.

e) Contribucién del adiestramiento al desa-
rrollo efectivo de los programas de la
Administracién.

) Calificacién obtenida mediante examenes

Ingtituciones acreditadas

Solamente se concederidn licencias para
estudios en universidades, colegios o]
instituciones oficialmente acreditadas por el
Gobiernc de Puerto Rico.

Cubierta de las licencias para estudios

Los ecmpleados en uso de licencia con
sueldo para estudios recibirdn el sueldo total
o parcial, seglin se determine en forma

correlativa a los niveles de sueldo, a los
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costos de los estudios, a 1la situacién

econémica de 1los empleados y a la mejor

+ utilizacién de los fondos dispeonibles. En

adicién al sueldo que se determine para cada
caso también podréd autorizarse, siguiendo los
mismos criterios, el pagec de dereche de
matricula, cuotas de estudios, gastos de viaje,
libros, materiales Y gastos generales
ocasionados al empleadc por su condicién de
estudiante.

Mientras el empleado esté en uso de la
licencia para estudios acumulard licencia
regular y licencia por enfermedad, en forma
proporcional al sueldo que se le otorga en la
licencia, silempre y cuandeo se reinstale al
trabajo al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia en
estos casos, se efectuara cuando el empleado
regrese al trabajoc.

Contrato de Licencia para Estudios

Los empleados a quienés se les conceda
licencia con sueldo para estudios formalizaran
un contrato mediante el cual se comprometen a
servir por el doble del tiempo de estudios en

la Administracién. De no satisfacer éste,
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reembolsard el total de los gastos incurridos
por la Administracién.

Cambios en los estudios

Todo cambio de institucién o alteracidén en
el programa de estudios autorizado mediante
licencia para estudios, estard sujeto a la
aprobacién del Director Ejecutivo.

Informes sobre estudios

Serd responsabilidad de cada empleado a
quien se le conceda licencia para estudios,
someter a la Administracidén de Terrenos
evidencia de su aprovechamiento académico al
final de cada periodo lectivo.

El Director Ejecutivo podra requerir de la
universidad, colegio, institucidén o centro de
estudios correspondiente informes sobre el
programa de estudios, notas, conducta,
asistencia y cualquier otra informacidén que
estime conveniente con relacién a los empleados
en disfrute de licencia con sueldo para
estudios.

Prorroga de licencias para estudios

En caso de que un empleado a quien se le
conceda licencia con sueldo para estudios

necesite continuar estudios después del periodo
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10.

estipulado en el contrato, deberd notificarlo
por escrito al Director Ejecutivo, con no menos
de sesenta (60) dias de antelacién a la termi-
nacién del mencionado periodo, sometiendo
evidencia que justifique 1la extensién del

contrato. Dicha licencia podrd ser prorrogada

mediante notificacién oficial al empleado y
copia de dicha notificacién formara parte del
contrato.

Incumplimiento de Contrate

Todo empleadc a quien se le conceda
licencia para estudios que, después de concluir
sus estudios no dé cumplimiento a la obligacién
contraida, reembolsard a la Administracidén de
Terrenos, dentro de 1los seis {6) meses
siguientes a la fecha de terminacién de sus
estudios, o de la terminacidn de sus servicios,
en caso de gue no completare el periodo por el
cual se haya comprometido a trabajar con la
Administracién, la cantidad total desembolsada
por concepto de la licencia para estudics. En
circunstancias que lo justifiquen, se podra
hacer un plan de pagos que cubra un periodo

mayor de seis (6) meses. El cobroc se efectuari
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en cualquier tiempo, de conformidad con el
procedimiento legal en vigor en relacién con
las reclamaciones a favor de la Administracién.

Toda persona a quien se le haya concedido
una licencia con sueldo para estudios que no
cumpla con la obligacién contraida serd inele-
gible para el servicio publicc por tiempo igual
al triple del tiempo de estudios, a menos que

se le exima por una autoridad competente.

Seccidn 12.5 - Adiestramientos de Corta Duracién

1.

Responsabilidad de la Administracién

Los adiestramientos de corta duracidn
dirigidos a satisfacer necesidades generales y
comunes de la Administracién se realizaran a
través del Instituto, 0 cualquier otra
institucidén acreditada.

La Administracién de Terrenos planificaréd
y efectuara las actividades de adiestramiento y
desarrollo gue respondan a las necesidades
especificas de la Agencia.

Duracibén y propdsito

Los adiestramientos de corta duracibén se
concederan a los empleados por un término no
mayor de seis (6) meses con el propdésito de

recibir adiestramiento practice o© realizar
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estudios académicos que les preparen para el
mejor desempefio de las funciones corres-
pondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se
consideraran adiestramientos de corta duracién.

Cubierta de los adiestramientos de corta
duracidn

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

Viajes al exterior

El Director Ejecutivo tendrad la facultad
para autorizar a los empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en
actividades de adiestramiento con sujecién a
las normas y tramites que rigen los viajes de
empleados publicos al exterior vy a lo
siguiente: Dentro del términc de quince dias a
partir del regreso del centro de adies-
tramiento, el empleado sometera a la
Administracién un informe completo sobre los
gastos en gque incurrid, requerido por el

Reglamento de Gastos de Viaje, Dietas vy
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Hospedaje. Someterd también, un informe
narrativo sobre sus actividades de
adiestramiento, conforme a las normas ¥
procedimientos de la Administracién.

5. La autorizacidén para tomar cursos en licencia
para adiestramiento de corta duracidén, no
tendrdn el propésito de obtener titulo
académico.

Sececidén 12.6 - Pago de Matricula

Se autorizard el pago de matricula a los empleados,
conforme a las normas que se establecen a continuacién. A
tales fines, se consignardn los fondos necesarios en el

presupuesto de la Administracién de Terrenos.

1. Disposiciones Generales
a) El pago de matricula se utilizarid como un
recurso para el mejoramiento de

conocimientos y destrezas requeridas a los
empleados para el mejor desempefio de sus
funciones asi como para su crecimiento en
el servicio publico.

b) El pago de matricula se aplicara

principalmente a estudios académicos de
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nivel universitario que se lleven a cabo
en Puerto Rico en instituciones
oficialmente acreditadas por el Gobierno
de Puerto Rico.

c) Se podrd autorizar hasta un méximo de seis
(6) créditos a un empleado durante un
semestre escolar o sesién de verano. En
casos meritorios, podra autorizarse un
nimeroc mayor de créditos. Se dejara
constancia, en cada caso, de las razones
de mérito que justifiquen la accién que se
tome.

d) El pago de matricula se considerar& a base
del doble del costo por crédito preva-
leciente en la Universidad de Puertoc Rico
al momento de considerarse la solicitud.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiréan
esta actividad se tomard en consideracién,
entre otros, uno o mas de los siguientes
criterios:

a) la necesidad de preparar personal en

determinadas materias para poder
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prestar un mejor servicio, mejorar la
eficiencia del perscnal o adiestrar
su personal en nuevas destrezas

b) gue sean cursos o asignaturas
estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del
puesto que ocupa el empleado

c) gue sean curscs o asignaturas
conducentes al grado de kachiller en
campos relacionados con el servicio
publico

d) que Sean cursos o asignaturas
postgraduados en campos relacionados
con el servicio publico

e) que sSean cursos preparatorics para
permitir al personal asumir nuevos
deberes y responsabilidades

3. Denegacién de solicitudes

No se autorizard pago de matricula a empleados:

a) cuyo indice académico general en cursos

anteriores autorizados bajo el programa de

L
pago de matricula, sea inferior a 2.5 en
estudios a nivel de bachillerato 6 3.0 en
estudios postgraduados.

[
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b) gue soliciten cursos sin crédito excepto
® en casos de cursos organizados por la
Administracién, por el Instituto, o 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 estudio para 1la devolucién de los
cargos de matricula, a menos que
reembolsen el total invertido en la misma
excepto en los siguientes casos: que haya
sido llamado a servicio militar; que se
les haya requerido viajar fuera de Puerto
Rico en asuntos oficiales; que se les haya
trasladado a pueblos distantes de los
® centros de estudio; que por razones de
enfermedad se hayan visto obligados a
ausentarse de su trabajo y sus estudios, o
@ que los empleados se vean impedidos, por
razones ajenas a su voluntad, a continuar
estudios.

4. Gastos que se autorizaran

La autorizacidn de pago de matricula sélo

incluye los gastos por concepto de horas
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créditos de estudios (tuition). TLas cuotas y
los gastos incidentales correrdn por cuenta de
los empleados.

5. Reembolso de pago de matricula

Los empleados acogidos a los beneficios
del plan de matriculas que descontintien sus
estudios, vendradn obligados a reembolsar a 1la
Administracién 1la cantidad invertida. El
Director Ejecutivo podri eximir de reembolso al
empleado cuando compruebe que ha habido causa
que lo justifique.

6. Informe de progreso académico

Sera responsabilidad de cada empleado a

quien se le conceda pago de matricula someter a

la Administracién las cualificaciones obtenidas

o evidencia de su aprovechamiento académico.
La Administracién podra, cuande asi lo

considere necesario, solicitar de los centros

® de estudio una relacién de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cursos cuya
matricula haya sido sufragada mediante este
L
programa.
Seccidén 12.7 - Otras Actividades de Adiestramiento
° La Administracién de Terrenos organizara y

desarrollard cursos, talleres, seminarios e intercambios
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de personal con el propdsito de ampliar la experiencia
profesional o) técnica ¥y otras actividades de
adiestramiento dirigidas al personal en el servicio para
satisfacer las necesidades particulares de la Agencia.
Ademas, coordinard con el Instituto la participacién de
los empleados de la Administracién en aquellas actividades
de adiestramiento organizadas por el Instituto para
satisfacer necesidades comunes y generales de la Agencia.

El Director Ejecutivo podrd contratar con la Oficina
Central de Asescoramiento Laboral y Administracién de
Recursos Humancs o© cualquier otra institucién 1los
servicios necesarios para el adiestramiento del perscnal
de la Administracién.

Seccidén 12.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes

1. Historial en expedientes de quleados

La Administracién mantendra en el
expediente de cada uno de sus empleados un
historial de los adiestramientos en que éstos
participen, el cual podrad ser utilizado como
una de las fuentes de referencia cuando se vaya
a tomar decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo, evalua-
ciones y otras acciones de personal. E1
historial de adiestramiento del empleado podré

incluir evidencia de ©participacién, por
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iniciativa ©propia, en cualquier actividad
® educativa reconocida.

2. Historiales de actividades

La Oficina de Recursos Humanos vy
® Relaciones Laborales de la Administracién
mantendrd historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las
mismas y personas participantes, para fines de
evaluacién de sus respectivos programas de
adiestramiento y desarrollo.

3. Informes

Anualmente la Administracién de Terrenos

® enviard al Institutoe wun informe sobre las
actividades de adiestramiento celebradas

durante el afio fiscal. El mismo debera

@ contener la informacién necesaria sobre el
volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,

los gastos incurridos en adiestramientos y el

® nimero de participantes, para fines de medicién
de la actividad global de adiestramiento vy

desarrcllo del personal en el servicio pUblico.

Seccidn 12.9 - Elegibilidad

Seran elegibles para participar del programa
concernido en este Articulo, todos los empleados regulares

Yy Dprobatorios, asi como empleados del Servicio de
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Confianza que al momento de solicitar cualesquiera de las
alternativas del programa educativo sean empleados activos

de la Agencia.

ARTICULO 13 ~ RETRIBUCION

Al aplicar las disposiciones de este Reglamento
relativas a la retribucién de personal, se tendrid en
cuenta que las mismas estén orientadas hacia dos objetivos
principales. Primero, se aspira a proveer tratamiento
equitativo a los empleados en la fijacidn de sus sueldos.
Segundc, el plan de retribucién debe propiciar y estimular
la ubicacidén del personal donde su utilizacién sea més
efectiva de acuerdo con las potencialidades individuales y
con la capacidad demostrada por los empleados en los
términos de su eficiencia y productividad.

Para lograr el primer objetivo, la equidad, al
formularse el plan de retribucidén entran en juego, entre
otros, los factores de complejidad de funciones, grado de
responsabilidad y discrecién, requisitos de preparacidén y
experiencia, grado de dificultad en el reclutamiento y la
retencién de empleados, condiciones de trabajo, sueldos y
beneficios marginales prevalecientes, indicaciones sobre
el costo de vida y posibilidades fiscales segiin la
significacidén que estos factores tienen para los diversos

sectores y lineas ocupacionales.
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Para el logro del segundo objetivo, la utilizacién
éptima de los recursos humanos, es de rigor la evaluacién
individual y comparativa de los empleados sobre la base de
normas y criterios uniformes.

Seccién 13.1 - Estructura del Plan de Retribucién

El Plan de Retribucidén contendrid un ntmero de
escalas, cada una de las cuales consistird de un tipo
minimo, tipos intermedios y un tipo maximo. La asignacién
de las clases de puestos a las escalas de retribucién se
guiara por el objetivo de proveer equidad en la fijacién

de sueldos.

Seccidn 13.2 - Administracién del Plan de Retribucidén

Las siguientes disposiciones regirdn la aplicacién de

las escalas de sueldos a las acciones de personal.

1. Nombramientos - Toda persona gque reciba
nombramiento original percibird retribucién al
tipo minimo de la escala correspondiente,
eXcepto segin se dispone mas adelante.

2. Ascensos - Todo ascenso conllevari aumento de
retribucién que no serd menor que el
equivalente a un paso ni mayor que el
equivalente a tres pasos en la escala
correspondiente al puesto que pasa a ocupar el
empleado. Como norma general, todo empleado

que ascienda percibird retribucién al tipo
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minimo, de la escala correspondiente, excepto
que si el aumento resultante fuere menor del
equivalente a un paso, su retribucién se
aumentara correspondientemente y se ajustara a
la escala. Siempre que el empleado hubiere
estado recibiendo retribucién superior al tipo
minimo correspondiente al nuevo puesto, se le
asignard aquel tipo de retribucién que en la
nueva escala represente un aumento no menor de
un paso ni mayor de tres sobre su sueldo
anterior y la misma se ajustard a la escala si
no correspondiera a unc de los tipos.
Traslados —~ El1 traslado no conllevara rebaja
en el sueldo del empleado. Como norma
general, tampoco conllevari aumento de sueldo,
excepto el que resultare de asignarle al
empleado una retribucién igual al tipo minimo
de la escala aplicable al puesto que pase a
ocupar.

Descensos - Como norma general, el descenso no
conllevard aumento de sueldo, excepto si el
aumento resultara de la aplicacién del tipo
minimo de la escala correspondiente al puesto

que pase a ocupar el empleado.
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Reclasificaciones - Siempre que se reclasi-
fique a nivel superior o inferior un puesto
ocupado, la retribucién de su incumbente se
fijard de acuerdo con las disposiciones de
este articulo referentes a ascensos o]
descensos, segln sea el caso.

Reingresos - Toda pbersona que reingrese al
servicio percibird el sueldo minimo que tenga
la clase al momento de su reingreso, pero en
el caso en que al momento de separarse del
servicio el empleado hubiere estado devengando
un sueldo superior al tipo minimo, el Director
Ejecutivo podra concederle cualquier sueldo
entre el tipo minimo de 1a clase y el que
devengaba. En casoc de que el sueldo que
devengaba no coincida con uno de los tipos de
la escala, se ajustard al tipo inmediato
superior; siempre queé no exceda del tipo
méximo de la clase.

Reinstalaciones - Todo empleado que se
reinstale en un buesto de carrera como
resultado de haber cesado e€n un puesto de
confianza o como resultado de haber fracasado
en el periodo probatorio de otro puesto,

tendrd derecho a recibir el mismo sueldo que
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tenia en el puesto donde servia como empleado
regular. Si la escala anterior hubiere sido
modificada se concederd al empleado el sueldo
que le hubiere correspondido de haber estado
ocupando el puestc en el momento de la
modificacién.

Diferenciales - El1 Director Ejecutivo podréa
autorizar la concesidén de sueldos diferen-
ciales cuando la ubicacién geogréafica, las
condiciones extraordinarias de trabajo o las
dificultades extraordinarias en cuanto a
reclutamiento o retencién de personal en
determinados puestos justifique el usc de
incentivos adiciocnales al sueldo ordinario.
El diferencial constituird una compensacién
especial, adicional y separada del sueldo
regular, gque se eliminara cuando desaparezcan
las circunstancias gque justificaron su
concesiédn. Aunque el diferencial no forma
parte de la escala, se concederd siguiendo la
misma proporcién de los tipos contenidos en la
escala correspondiente. También podra el
Director Ejecutivo autorizar el pago de sueldo
diferencial después de un empleado haber

ocupado interinamente un puesto superior por
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un periodo de tres meses ininterrumpidos. E1
diferencial en este caso serd igual al aumento
de retribucidén que hubiere recibido el
empleado de habérsele ascendido a ocupar el
puesto. El Director Ejecutivo podra relevar
al empleado que ocupa el puesto interinamente
en cualquier momento que asi lo determine.
En tales circunstancias el empleado regresara
a su puesto anterior con el sueldc que
devengaba antes del interinato.

Aumentos de sueldo por mérito - Con arreglo a

la situacién presupuestaria, el Director
Ejecutivo podréd conceder aumentos de sueldo
por mérito dentro de la escala a empleados
regulares cada doce meses de servicio
satisfactorio. Cualquier tiempo trabajado por
el empelado en status transitorio le podra ser
acreditado para fines de completar el periodo
establecido para ser elegible al aumentoc en el
puesto permanente, siempre y cuando medie una
certificacién en el sentido de que los
servicios fueran satisfactorios. La
acumulacién de tiempo a los fines de 1la

concesién de pasos no se interrumpird por
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ascenscs, reclasificaciones, traslados,
descensos o por la concesién de otros aumentos
de sueldo.

Los aumentcs de sueldo por méritos
serdn normalmente de un solo paso. Sin
embargo, los empleados gque reunan méritos
sobresalientes podran recibir aumentos de dos
pascs.

A los empleados gue devenguen sueldos
que no coincidan con unc de los tipos en la
escala, se les podrd conceder la fraccién de
paso gue sea necesaria para ajustar su sueldo
a la escala, siempre que el aumento en su
totalidad no exceda de dos pasos. Para los
fines de ajustes de sueldos posteriores, la
fraccién de paso concedida se consideraré
comc un pasc completo. Los aumentos por
mérito se hardn efectivos al dia primero o al
16 del mes en que se conceden.

10. Otras Disposiciones:

a. En caso de que el Director Ejecutivo no
tenga alternativa para cubrir determinado
puesto bajo las normas de retribucién
contenidas en esta seccidn, podrd autorizar

por via de excepcién, sueldo mayores que
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los dispuestos para casos de nombramientos,
ascensocs, traslados y descensos.

b. Las disposiciones scbre retribucién
aplicables a ascensos, traslados y
descenscs incluyen los casos de movimiento
de empleados de otras agencias,
corporaciones publicas o municipios luego
del establecimiento de equivalencias.

c. Los tipos de paga establecidos en la escala
de retribucidén corresponden a un salario
mensual completo y a una jornada reqular de
trabajo. Cuando en un puesto se prestaren
servicios a base de jornada parcial, el
sueldo se establecerd en base proporcional

entre el sueldo y la jornada de trabajo.

d. El1 Director Ejecutivo podrd establecer
otros métodos complementarios de
compensacién. Estos no podran tener el

efecto de alterar las estructuras
salariales vigentes ni confligir en su
aspecto retributivo de las estructuras

salariales.
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ARTICULO 14 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccidn 14.1 -~ Norma General

Los beneficios marginales son parte de la retri-
bucién del empleado, ya que constituye una compensacién
indirecta sobre su sueldo. Ademds de representar un
ingreso adicional, ofrece al empleado seguridad y mejores
cendiciones de trabajo. La administracién del programa de
beneficics marginales, en forma justa y eficaz, propende a
establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccién en
el empleado, que a su vez contribuye a su mayor produc-
tividad y eficiencia. La Administracién velard por que el
disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre
las necesidades del servicio y 1las necesidades del
empleado, asi como la utilizacién é6ptima de los recursos
disponibles.

La Administracién tiene 1la responsabilidad de
mantener a los empleados debidamente informados y orien-
tados sobre los beneficios maqginales, los términos,
condiciones, normas y procedimientos que rigen su
disfrute. Los supervisores en todos los niveles estaran
debidamente informados sobre las normas que rigen, de modo
que éstos puedan orientar a sus empleados y administrar en
forma correcta, consistente, justa y segin las normas

establecidas el disfrute de éstos.
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Seccibébn 14.2 - Beneficios Marginales Concedidos pox
Leyves Especiales

Los beneficios marginales establecidos por reso-
luciones de la Junta de Gobierno o por diferentes leyes
especiales serdn aplicables a los empleados de esta
Administracién.

Seccién 14,3 - Dias Feriados

Los dias gue se enumeran a continuacién serén dias

feriados para los empleados de la Administracién de

Terrenos:
Fecha Calendario

lro. de enero Dia de Afio Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos

Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin
Luther King

Tercer lunes de febrero Natalicio de Gecrge
Washington

22 de marzo Dia de la Abolicién de la
Esclavitud

Movible Viernes Santo

Tercer lunes de abril Natalicio de José De Diego

Ultimo lunes de mayo Dia de la Recordacién

4 de julio Dia de La Independencia de
los Estados Unidos

Tercer lunes de julio Natalicic de Luis Mufioz

Rivera
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25 de julio Dia de la Constitucién del
Estado Libre Asociadeo de
Puerto Rico

27 de Jjulio Natalicio de José Celso
Barbosa

Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo

12 de octubre Dia de la Raza

(Descubrimiento de América)

11 de noviembre Dia del Veterano

Noviembre {movible) Dia de las Elecciones
Generales

19 de noviembre Dia del Descubrimiento de

Puerto Rico
Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidn de Gracias

25 de diciembre Dia de Navidad

Ademés se considerardn dias feriados aquellos
declarados como tales por el Gobernador. Se consideraran
horas 1libres aquellas concedidas por disposiciones
administrativas del Gobernador y/o del Director Ejecutivo
de la Administracién.

Cuando la celebracién de un dia feriado cayera en
domingo la festividad serad observada el lunes siguiente.
Cuando la celebracién sea observada un lunes que conflija
con otro dia feriado de 1los transferidos por Orden
Ejecutiva, no tendrid el efecto de ampliar 1los dias
feriados a menos que se emita alguna orden expresa al

efecto.
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En caso de que dos festividades se celebren en un
mismo dia, sélo se observarid uno de los dos. En casos de
referéndum y/o plebiscitos, no aplicarid estas transfe—
rencias y se celebrard en las fechas dispuestas por ley.

Cuando se trate de un dia feriado completc se
entendera que comprende la jornada regular de trabajo
completa del empleado ese dia o 1la parte de ella com-
prendida dentro del periodo de 24 horas de dicho dia.

Si cualquier de estos dias fuera transferido a
observarse en un dia distinto al aqui seflalado por
proclama, orden o dispensa del Gobernador, el Presidente
de los Estados Unidos o por ley, éstos se observarin en la
fecha que disponga dicha proclama, orden dispensa o ley,
en lugar en lo aqui sefialado.

Por necesidades urgentes del servicio se podra
requerir de cualquier empleado que preste servicios en
determinado dia de fiesta legal, en cuyo casoc el empleado
tendrd derecho a compensacién a base de tiempo compen-
satorio en aquellos casos que aplique.

Seccién 14.4 - lLicencias

Los empleados de la Administracién de Terrenos
tendrén derecho a las siguientes licencias, con o sin

paga; conforme se establece a continuacién:
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1. Licencias de Vacaciones Anuales

a) La licencia de vacaciones es el periodo de
tiempo que se autoriza al empleade a
ausentarse de su trabajo, con paga, con el
propdésito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental
que le causa el desempefio de sus
funciones.

b) Todo empleado tendrd derecho a acumular
licencia de vacaciones, a razén de dos
dias y medio por cada mes de servicio,
hasta un total de treinta (30) dias por
cada afio natural. Los empleados a Jjornada
regular reducida o a jornada parcial,
acumularén licencia de vacaciones en forma
proporcional al numerc de horas en que
presten servicio regularmente.

c) Los empleados podradn acumular los mismos
hasta un méximo de 60 dias al finalizar
cada afio natural.

d) No obstante, la Agencia pagard al empleado
la licencia acumulada en exceso del maximo
cuando por circunstancias extraordinarias
del servicio ajenas a su voluntad el

empleado no haya podido disfrutar de las
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mismas. Este pago deberd realizarse antes
del 31 de marzo de cada afio.

e) La Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales en coordinacién con
los supervisores y/o directores de
divisién y empleados formulardn un Plan
Anual de Vacaciones, por afio natural. EL
mismo establecerd el periodo dentro del
cual cada empleado disfrutard de sus
vacaciones, en la forma mds compatible con
las necesidades del servicio. Dicho plan
debera establecerse con antelacidén
necesaria para que entre en vigor al
primero de enero de cada afio. Sera
responsabilidad de 1los directores de
divisién y de los empleados dar fiel
cumplimiento al referido Plan, s6lo podra
hacer excepciones por necesidades claras e
inaplazables del servicic de modo que
disfruten de su licencia de vacaciones
cada afio natural.

£) La Oficina de  Recursos Humanos y
Relaciones Laborales velard por el
estricto cumplimiento al Plan de

Vacaciones formulado.
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g) Todo empleado tendrd derecho a disfrutar
de su licencia de vacaciones acumuladas
por un pericde de treinta (30) dias
laborables durante cada afic natural, de
los cuales no menos de quince (15} dias
deber&n ser consecutivos.

h) Cuando surjan necesidades en el servicio,
el Director Ejecutivo podrad requerir la
suspensién de las wvacacicnes regulares.
FEn este caso, el director de la divisién a
la que esté adscrito el empleado
notificard a 1la Oficina de Recursos
Humancs y Relaciones Laborales, la fecha
en que autorizara a éste a disfrutar por
lo menos, el exceso de licencia acumulada
sobre el limite de sesenta (60) dias.

El Director Ejecutivo o el
funcionaric en quien éste delegue podra
ordenar a cualquier empleado a tomar
vacaciones, para evitar la acumulacidén
excesiva de licencia.

i) Se podra conceder licencia de vacacicnes
por un periodo mayor de treinta (30) dias
laborables, hasta un maximo de sesenta

(60) dias, en cualquier afic natural, a
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aquellos empleados que tengan licencia

acumulada. Al conceder dicha licencia, se

tomara en consideracién las necesidades
del servicio y otros factores, tales como
los siguientes:

1} la utilizacién de dicha licencia para
actividades de mejoramientc personal
del empleado, tales como viajes o
estudios;

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

3) tiempo en que el empleado no ha

disfrutado de licencia;

4) problemas personales del empleado que
® requieran su atencién personal;
5) cancelacion de disfrute de licencia

por necesidades del servicio;
® 6) total de licencia acumulada.
3) En aquellos casos en que concurran

circunstancias especiales, el Director

L . . . _ , :
Ejecutivo podrd anticipar la licencia de
vacaciones a los empleados regulares que
hayan prestado servicios a la

®

Administracién por mias de un afio cuando se
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tenga certeza de dque el empleadc se
® reintegrard al servicio. La licencia de
vacaciones asi anticipada no excederi de
treinta (30) dias laborables. Todo
L empleado a quien se le hubiere anticipado
licencia de vacaciones amortizard a su
deuda las horas de vacaciones que acumule
por mes y en caso de ausentarse, gue no
sea debido a enfermedad, estas horas se le
concederan como licencia sin sueldo. De
separarse del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar
servicios por el periodo necesario para
cubrir la totalidad de 1la licencia
anticipada, vendrd obligado a reembolsar a
® la Administracién cualquier suma de dinero
que guedare al descubierto, por concepto
de tal licencia anticipada. El1 empleado
L autorizard a la Administracién a recuperar
dicha suma de cualesquiera dinero gque
tuviera disponible en la Agencia, por

cualesquiera concepto.
k) En casc de que a un empleado se le conceda
una licencia sin sueldo, no serd menester

que éste agote la licencia de vacaciones
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que tenga acumulada antes de comenzar el
disfrute de dicha licencia siempre que lo
solicite por anticipado y por escritc a la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

1) Después de concedida la licencia de vaca-
ciones acumuladas o anticipada a un
empleado, se le podrd autorizar el pago
por adelantado de los sueldos corres-
pondientes al periodo de dicha licencia,

siempre que éste lo solicite por escrito

con quince (15) dias laborables de
anticipacién.
m) Cuando un empleado cese o se retire del

servicio por cualquier causa tendra

derecho a recibir el pago de su licencia
regular acumulada. En caso de falleci-
miento de un empleado activo, sus
® herederos tendridn derecho, segun las
disposiciones legales al respecto, a

recibir el importe de las vacaciones

* acumuladas y cualquiera otros haberes a
que el empleado tuviera derecho.
n) Si un empleado se enferma mientras
[

disfruta de vacaciones regulares, tiene
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derecho a que los dias gque esté enfermo se
le carguen contra la licencla por
enfermedad que tuviera acumulada. En ese
case, serd requisito que someta la
solicitud por escrito a su regreso al
trabajo acompafiada de un certificado
médico que indique el diagnéstico y los
dias en que estuvo en descanso. Se
excluye citas médicas esporadicas.

o) Todo empleado tiene derecho a acumular
licencia de wvacaciones mientras hace uso
de cualquier licencia con sueldo, siempre
que regrese al servicio al finalizar la
licencia autorizada.

pP) La contabilidad de los dias acumulados de
vacaciones se llevarda mensualmente. Los
créditos y cargos por vacaciones se haran
por horas o fraccidén de hora.

q) La Administracién podra aceptar en trans-
ferencia hasta un maximo de sesenta (60)
dias de licencias acumuladas por concepto
de vacaciones y de noventa (90) dias por
concepto de enfermedad a un empleado que
venga de otra agencia o instrumentalidad

del Gobierno de Puerto Rico siempre que
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sean certificados oficialmente por la
agencia de donde proviene el empleado.

r) Cesiébn de Licencia de Vacaciones - Un

empleado podra transferir a otro empleado
no mas cinco (5) dias de 1licencia de
vacaciones durante un (1) mes y de quince
(15) dias al afio, de acuerdo a la Ley #44,
conocida como Ley de Cesidén de Licencias
por Vacaciones. La cesidn de licencia de
vacaciones serd gratuita. Las personas
que directamente o0 mediante intermediarios
diera a otro o aceptare de otros dinero u
otros beneficios, a cambio de la cesién de
las licencias, de resultar convictas,
estardn sujetas a la imposicién de multas
no mayores de 8500 o reclusién por un
periodo que no exceda de seis (6) meses, o
ampbas penas a discrecién del Tribunal. La
licencia por wvacaciones cedidas se
acreditardn a razén del salario del
empleadc cesionaric. Requisitos:
1) El empleado cesionaric haya tra-
bajado, continuamente, un minimo de
un (1) afio con cualquier entidad

gubernamental.
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3)

4)

3)

©)

El empleado cesionario no haya
incurrido en un patrdé4n de ausencias
injustificadas faltando a las normas
de la Administracién.

El empleado cesionario hubiere
agotado la totalidad de las licencias
a que tiene derecho como consecuencia
de una emergencia.

El empleado cesionario o su repre-
sentante evidencie, fehacientemente,
la emergencia y la necesidad de
ausentarse por dias de exceso a las
licencias ya agctadas.

El empleado cedente haya acumulado un
minimo de gquince (15) dias de la
licencia por vacaciones en exceso de
la cantidad de dias de licencia a
cederse.

El empleado cedente haya sometido por
escrito a la Administracidén una
autorizacion accediendo a la cesiodn,
especificando el nombre del

cesionario.
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7) El empleado cesicnario o su repre-
sentante acepte, por escrito, la
cesidn propuesta.

2. Licencia por Enfermedad

a) Todo empleado tendré derecho a acumular a
razén de un dia y medio por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada parcial
acumularan licencia por enfermedad en
forma proporcional al numero de horas en
gque presten servicios regularmente. Dicha
licencia se utilizard exclusivamente
cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto .a una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del
trabajo para la proteccién de su salud, o
la de otras personas.

b) La Licencia por Enfermedad se podré
acumular hasta un méximo de 20 dias
laborables al finalizar cualguier afio
natural. E1 empleado podré hacer uso de
toda la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualquier afio natural.

c) Cuando un empleado se ausente del trabajo
por enfermedad durante cuatrc (4) dias

laborables o més deberéd presentar un
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certificado médico expedido por un médico
P autorizado a ejercer la medicina,

acreditativo de que estaba realmente

incapacitado para el trabajo durante el
® periocdo de ausencia. El1 término acredi-
tativo en este Reglamento significa que en
el certificado médico expedido debe
constar en forma clara y especifica la
razén de la incapacidad del empleado para
el trabajo durante cuatro dias o mds. En
adicién al certificado médico se podra
corroborar la inhabilidad del empleado
para asistir al trabajo por razones de
enfermedad, por cualquiera otros medios
apropiados. Si la Administracién no
® quedara satisfecha, se considerard la

ausencia como una no autorizada y se le

descontard del sueldo. Se podri exigir al
@ empleado certificado médico por un dia o
mé&s de ausencias si la Administracién 1lo
creyere conveniente. EL certificado seréa
presentado al Director de la Oficina de
Recursos Humanos al reintegrarse al
trabajo. En casos que exista duda

razonable se le podréd exigir al empleado
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que haya notificado su necesidad de estar
@ ausente por enfermedad, que se someta a un
examen médico a ser efectuado por el
facultativo que designe la Administracién.

o S8i el empleado se negase a someterse a
examen se podrd considerar no autorizado y
se procederd conforme a las Normas de
Conducta y Acciones Correctivas.

d) En casos de enfermedad en que un empleado
no tenga licencia por enfermedad
acumulada, se le podrd anticipar hasta un
maximo de dieciocho (18) dias laborables
si hubiere prestado servicios al Gobierno
por un periodo no menor de un afic cuando
exista razonable certeza de que éste se

® reintegrard al servicio. Todo empleado a

gquien se le hubiere adelantado licencia
por enfermedad amortizara las horas por
® concepto de enfermedad que acumule por mes
a su retorno al servicioc. Cuando el
empleadec se separe voluntariamente o
involuntariamente del servicio antes de
haber prestado servicio por el periodo
necesario requerido para acumular la

totalidad de 1la licencia que 1le fue




anticipada, vendrd obligado a reembolsar a
la Administracidén cualesquiera suma de
dinero que quedare al descubierto; que le
haya sido pagado por concepto de dicha
licencia.

e) En caso de enfermedad prolongada, una vez
agotada la licencia por enfermedad, el
empleado podrd hacer uso de la licencia de
vacaciones gque tuviese acumulada, previa
autorizacién del supervisor inmediato. Si
el empleadc agotase ambas licencias vy
continuara enfermo, podré solicitar
licencia sin sueldo.

£) Cuando un empleadc tenga que ausentarse
para someterse a un tratamiento o examen
médico deberda solicitar permiso con
anticipacién a la ausencia.

g) Cualquier empleado que engafiosamente
pretextase enfermedad para justificar su
ausencia al trabajo o permanencia fuera
del servicio, serd objeto de sancidn
disciplinaria conforme las normas

aplicables.
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h) Se acreditard la licencia por enfermedad a
los empleados en uso de dicha licencia al
reinstalarse a su puesto.

i) Todo empleado que acumule dias de licencia
por enfermedad sobre el maximo permitido
de (90) dias, tendrd derecho a gue se le
pague anualmente dicho exceso.

3. Licencia Militar

Se concederd licencia militar conforme a
lo siguiente:

a) Adiestramiento de la Guardia Nacional — De
conformidad con la Seccidén 231 del Cédigo
Militar de Puerto Rico, Ley Nam. 62 del 23
de junio de 1969, enmendada, se concederd
licencia militar con paga hasta un mé&ximo
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 Estades Unidos durante el periodo en
el cual estuvieren prestandc servicio
militares como parte de su entrenamiento
anual o en escuelas militares, cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en

virtud de las disposiciones de las leyes
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de los Estados Unidos de América o del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuando dichoc servicio militar activo,
federal o estatal, fuera en exceso de
treinta (30) dias, se le concedera al
empleade licencia sin sueldo. No
obstante, a solicitud del empleado se le
podré cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumulada.

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal -
Se concederi licencia militar con paga en
los casos de empleados gque pertenezcan a
la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados por el Gobernador a Servicio
Militar Activo Estatal en los siguientes
casos y segun dispone el Cédigo Militar de
Puerto Rico (Ley Num. 62 del 23 de junio
de 1969, enmendada):

1. cuando la seguridad pUblica lo
requiera en tales casos como
guerra, invasiédn, insurreccién,
rebelibn, motin, desdrdenes
publicos o inminente peligro de los

mismos;
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2. en casos de desastres naturales
® tales como huracén, tormenta,
inundacién, terremoto, incendios y
otras causas de fuerza mayor;
® 3. en apoyo a oficiales del orden
puiblico en funciones dirigidas al
control del trafico de narcédticos;
4. para recibir, despedir y proveer
servicios de transportacién vy
escoltar a dignatarios y para
participar en paradas, marchas
revistas militares y ceremonias
anadlogas;
5. cuando ésta constituya una
alternativa viable para prestar
® servicios especializados en salud,
equipo técnico de ingenieria o
educacidén y por no estar los mismos
L J igualmente disponibles de fuentes
civiles, publicas o comerciales.
c. Servicio Militar Activo - Se le concederé
licencia militar, sin paga, a empleados
que ingresen a prestar servicio militar
activo, en las Fuerzas Armadas de los

Estados Unidos de América, conforme a las
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disposiciones de la Ley del Servicio
Selectivo Federal, por un periocdo de
cuatro (4) afios y hasta un mé&ximo de cinco
(5) afios siempre y cuando este afio
adicional sea oficialmente reguerido y por
conveniencia de la Divisién del Ejército a
la cual ingresé. 8Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar, luego
de finalizar los periodos de servicio
seflalados se entenderd que renuncia a su
puesto y la Oficina procederd a dejar
vacante el mismo.

El empleado no acumularid licencia de
vacaciones ni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencia militar.

d. Al solicitar una licencia militar, el
empleado deberd someter conjuntamente con
su solicitud de licencia, evidencia
oficial acreditativa de la orden de
servicio militar expedida a su nombre en
que basa su solicitud o cualquier otra
evidencia requerida por la Administracién.

4. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Cualquier empleado

citado oficialmente para comparecer ante
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cualquier tribunal de justicia, ya sea
estatal o federal, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental
tendrd derechc a disfrutar de licencia con
paga por el tiempo gue estuviere ausente
de su trabajo con motivo de tales
citaciones.

Cuando el empleado sea citado para
comparecer como acusado © como parte
interesada ante diqhos organismos, no se
le concederd este tipo de licencia. Por
parte interesada se entenderd la situacién
en que comparece en la defensa o ejercicio
de un derechc en su caracter personal,
tales como demandado o demandante en una
accidn civil o peticionario o interventor
en una accién sea ésta administrativa o
civil. En tales casos el tiempoc dque
usaren los empleados se cargarda a licencia
de vacaciones y de no tener licencia
acumulada, se les concederéd licencia sin
sueldo por el periodo utilizado para tales
fines.

Se le concedera licencia con paga a

un empleado:
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b)

1) Cuandc sea citado para servir como
testigo, en capacidad oficial, en
beneficio del Gobierno en cualquier
accidén en que la Administracién o el
Gobierno sea parte y el empleadoc no
tenga un interés personal en la
accidén correspondiente; y

2) Cuando el empleado comparezca como
demandado en su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concederd

licencia con paga, a todo empleado que sea
requerido a servir como jurado en cual-
quier tribunal de Jjusticia (estatal y/o
federal), por el tiempo que deba realizar
dichas funciones. El Director Ejecutive
tendréd facultad para gestionar del
tribunal correspondiente que el empleado
sea excusado de prestar este servicio.

En el caso en que el empleado,
sirviendo como jurado, sea excusado por el
tribunal por el periodo de uno o varios
dias, éste deberd reintegrarse a su
trabajo, excepto en situaciones espe-~
ciales, tales como agotamiento o cansancio

del empleado que se atribuya a su servicio
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como jurado, por razén de sesiones de
larga duracién o nocturnas en cuyo caso se
le cargarén las ausencias correspondientes
a la licencia de vacaclones que éste tenga
acumuladas. De no tener licencia de vaca-
ciones acumulada se le concederd licencia
sin sueldo. Toda 1licencia Jjudicial,
conllevard la presentacién de evidencia o
certificacién del tribunal, ya sea estatal
o federal.

Compensacién por Servicios como Jurado o

Testigo - El empleado que disfrute de
licencia judicial no tendra que reembolsar
a la Agencia por cualesquier sumas de
dinero recibidas por servicio de jurado o
testigo; ni se le reducird su paga por
dicho concepto.

Licencia de Maternidad

Alumbramiento significarid el acto mediante el
cual la criatura concebida es expelida del
cuerpo materno por via natural, o es extraida
legalmente de éste mediante procedimientos
quirdrgicos-obstétricos. Comprendera asimismo,
cualquier alumbramiento prematuro, al malparto

o0 aborto involuntaric, inclusive en este tiltimo
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caso, aquellos inducidos legalmente por

facultativos médicos, que sufriere la madre en

cualquier momento durante el embarazo.

Para ser acreedora a tales beneficios, en estos

casos los mismos deben ser de tal naturaleza

que le produzcan | los mismos efectos
fisioclégicos que regularmente surgen como

consecuencia del parto y asi lo dictamine y

certifique el médicoc autorizado que la hubiere

atendido, segiin sea el caso.

a) La licencia de maternidad comprenderi el
pericdo de descanso prenatal y "post
partum™ a que tiene derecho toda mujer
embarazada. Igualmente comprendera el
periodo a que tiene derecho una empleada
gue adopte un menor, de conformidad con la
legislacidén aplicable. La empleada deberi
presentar certificado médico en el cual se

indique la fecha probable del

alumbramiento.
k) El periodo de licencia por maternidad se
extenderi desde cuatro (4) semanas

naturales antes del alumbramiento hasta
cuatro (4) semanas naturales siguientes al

mismo.
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La empleada podrd optar por tomar
hasta sélo una (1) semana natural de
descanso prenatal y extender hasta siete
(7) semanas naturales de descanso después
del alumbramiento siempre que someta a la
Agencia una certificacidén médica acre-
ditativa de que estd en condiciones de
trabajar hasta wuna semana antes del
alumbramiento.

c) Durante el periodo de licencia por mater-
nidad la empleada recibird su sueldo
regular completo.

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

e) De producirse el alumbramiento antes de
transcurrir las cuatro {4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a
disfrutar de su descanso prenatal, o sin
gue hubiere comenzado a disfrutar éste, la
empleada podréd optar por extender el
descanso posterior al parto por un periodo
equivalente al que dejdé de disfrutar de

descanso prenatal.
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f) La empleada podrd solicitar que se le
® reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso después del
alumbramiento, siempre gque presente a la

o Agencia certificacién médica acreditativa
de que estd en condiciones de trabajar.
En ese caso se entenderd que la empleada
renuncia al balance correspondiente de
licencia de maternidad a gue tenga derecho
a disfrutar.

g) De haberse estimado errdéneamente la fecha
probable del alumbramiento y la empleada
haya disfrutado de las cuatro (4) semanas
de descanso prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendrd derecho a que se le

® extienda el pericodo de descanso prenatal,

a sueldo completo, hasta que sobrevenga el

parto. En este caso, la empleada con-
® servara su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas de descanso a partir de
la fecha de alumbramiento.

En caso de parto prematuro la empleada

tendrd derecho a disfrutar de las ocho (8)

semanas de licencia de maternidad a partir

de la fecha del parto prematuro.
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i} La empleada que sufra un abortec podra
reclamar los mismos beneficios de que goza
la empleada que tiene un alumbramiento
normal. Sin embargc, para ser acreedora a
tales beneficios el aborto debe ser uno de
tal naturaleza que le produzca los mismos
efectos fisioldégicos que regularmente
surgen como consecuencia del parto de
acuerdo al dictamen y certificacién del
médico que la atiende en su caso.

j) En el caso que a la empleada le sobre-
venga alguna complicacién posterior al
parto que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo de
descanso, la Administracién le concedera
licencia por enfermedad. En estos casos
se requerirad certificacién médica indica-
tiva de la condicién de la empleada y del
tiempo qgue se estime durarid dicha
condicién. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concedera
licencia por vacaciones. De no tener
licencia por enfermedad o© de vacaciones
acumuladas se le podrd conceder licencia

sin sueldo.
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k) La empleada que adopte un menor, a tenor
con la legislacién y procedimientos
legales wvigentes en Puerto Rico, tendra
derecho a los mismos beneficios de
licencia de maternidad a sueldo completo
de que goza la empleada que tiene un
alumbramiento normal. Esta licencia
empezarid a contar a partir de la fecha en
que reciba al menor en el nicleo familiar.

Para ser acreedora a este beneficio,
deberd reclamarlc sometiendo a la Agencia
evidencia acreditativa de los procedi-
mientos de adopcidén expedida por el
organismo competente.

1) La licencia de maternidad no se concederé
a empleadas que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o0 sin
sueldo. Se exceptuia de esta disposicién a
los empleados a gquienes se les haya
autorizado licencia por vacaciones,
licencia por enfermedad y a los empleados
que estédn en licencia sin sueldo por
efecto de complicaciones previc al

alumbramiento.
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m) La empleada embarazada o que adopte a un
menor tiene la obligacidén de notificar con
30 dias de anticipacién a la
Administracién sobre sus planes para el
disfrute de la licencia de maternidad vy
sus planes de integrarse al trabajo.

n) La Administracidén podra autorizar el pagc
por adelantado de los sueldos correspon-
dientes al periodo de licencia por mater-
nidad, siempre que la empleada lo solicite
con 15 dias de anticipacién después de
haberse aprobado la licencia.

o) Durante el disfrute de Licencia por
Maternidad la empleada acumulard licencia
regular y por enfermedad. No obstante, el
crédito por las licencias se hard efectivo
cuando ésta regrese a su trabajo. Si no
se reintegra, no se formalizaria el
crédito.

6. Licencia Familiar y Médica

Las disposiciones que anteceden relativas
a la concesién y utilizacidén de licencias, con

© sin sueldo, en modo alguno se entenderin que
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menoscaban la Licencia Familiar vy Médica

instituida por la Ley Federal de Licencia

Familiar y Médica 1993 (PL 103-3).

1. La Ley de Licencia Familiar y Médica
concede a los empleados elegibles hasta
doce (12} semanas de licencia sin sueldo
durante cualquier periodo de doce (12)
meses, por una o mis de las siguientes
razones:

a. para cuidar a un hijo recién nacido
del empleado o tramitar adopcién o
crianza;

b. para cuidar su cényuge, hijo ¢ hija,
padre o madre del empleado que
padezca una condicién de salud grave,
segin este términc se define en la
Ley, supra, y este Reglamento; o

c. para tomar licencia médica cuando una
condicién de salud grave incapacite
al empleadc para desempefiar trabajo.

2. A los fines de esta licencia, condicién de
salud grave significa una enfermedad,
lesidén, impedimento o condicién fisica o

mental que conlleve:
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a. cualquier periodo de incapacidad o
tratamientc que requiera recluirse
por una noche o mads en un hospital,
hospicic o institucién de cuidado
médico residencial;

b. cualguier periodo de incapacidad que
requiera una ausencia de mas de tres
dias del trabajo, escuela u otras
actividades regulares diarias que
también requiera tratamiento continuo
por o bajo la supervisién de un
proveedor de servicios médicos; o

c. tratamiento continuo, incluyendo
cuidado prenatal, por o bajo la
supervision de un proveedor de
servicios de salud para una condicién
gque es incurable o tan grave que de
no tratarse probablemente ocasionaria
un periodo de incapacidad de mas de
tres dias.

3. Para ser elegible a los beneficios de esta
licencia, el empleado debe haber trabajado
para la Agencia por lo menos doce (12)
meses y haber trabajado por lo menos 1,250

horas durante los doce (12) meses previos.
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4. Cuando ambos coényuges trabajen en la
Agencia, tendran derecho conjunto a un
total combinado de doce (12) semanas de
esta licencia por el nacimiento de un hijo
0 su colocacién para adopcibébn o crianza y
para cuidar al padre o madre (no a
suegros) gque padezca una condicidén de
salud grave, segin este término se define
en la Ley, supra.

5. La Licencia Familiar y Médica podra ser
utilizada en forma intermitente, bajo
ciertas circunstancias. Esto es, frag-
mentada, asi como mediante la reduccién de
la jornada de trabajo diaria o semanal.
Ademads, se permitird que se utilice
licencia de vacaciones o por enfermedad en
sustitucidén total o parcial de la Licencia
Familiar y Médica.

6. La Agencia podrad requerir que los
empleados soliciten esta licencla con
treinta (30) dias de notificacién previa,
cuando la necesidad sea previsible y que
presenten certificados médicos que
comprueben la necesidad de la licencia

debido a una condicién de salud grave gue
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afecte al empleado o los miembros de su
familia inmediata (conyuge, hijos o
padres). También podrd requerir segundas
y terceras opiniones pagadas por 1la
Agencia cuando existan bases razonables
para ello e informes periédicos en el
transcurso de la licencia sobre 1la
condicién del empleado o sus familiares y
de su intencién de regresar al trabajo.

7. Licencia para Estudios o Adiestramiento

a) El Director Ejecutivo podrd conceder
licencia especial para estudios o adies-
tramiento a empleados que estén rindiendo
servicios satisfactorios.

b) La Ley 13 del 2 de octubre de 1980,
conocida como "Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquefio® dispone la
concesién de licencia sin sueldo para
proseguir estudios a los veteranos que
estén sirviendo en cualquier puesto en el
Gobierno de Puerto Rico, y su reposicién
una vez terminados los mismos. Unicamente
empleados con status regular tendran

derecho a este tipo de licencia.
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c) Podrd concederse licencia para estudiar
por fracciones de dias en instituciones de
enseflanza acreditadas por el Estado Libre
Asociado. El tiempo serd cargado a la
licencia por vacaciones que el empleado
tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado
reponer en servicio hora por hora la
fraccién de tiempo usada para fines de
estudio.

d) Cuando a un empleado se le autorice un
adiestramiento de corta duracidén se le
concederé& licencia con sueldo.

8. Licencia Especial con Paga

El Director Ejecutivo podréd conceder
licencia con paga en las situaciones que

se enumeran a continuacidn:

a) Para tomar ex&menes ¢ asistir a deter-

minada entrevista de empleo en el servicio

publico. El empleado que solicite esta
licencia deberd haber sido citado
oficialmente y presentar a la Agencia la
evidencia correspondiente que incluya el
tiempo especifico requerido, seglin sea el

Cas0.
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b) Para participar en actividades en donde se

ostente la representacidn oficial del pais

tales como en olimpiadas, convenciones,
certamenes u otras actividades similares,
por el periodo que comprenda dicha repre-
sentacidn, incluyendo el periodo de tiempo
que requiera el viaje de ida y vuelta para
asistir a 1la actividad. Se requerira
evidencia oficial de la representacién que
ostenta conjuntamente con su solicitudlde
este tipo de licencia. En todo caso esta
licencia debera ser aprobada previamente
por el Director Ejecutivo. Cuando se
ostente la representacién oficial del Pais
en calidad de deportista los empleados se
regirdn por las siguientes disposiciones a
tenor con la Ley Num. 49 del 27 de junio
de 1987, enmendada por la Ley Num. 38 del
23 de julio de 1992:
1) La licencia deportiva especial se
concederd para representar a Puerto
Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanos o en
Campeonatos Regionales o Mundiales.

El empleado que solicite esta
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2)

3)

licencia debera estar debidamente
certificado por el Comité Olimpico de
Puerto Rico como deportista para
representar a Puerto Rico en estos
juegos. En el caso de personas con
impedimentos, éstas deben ser debida-
mente certificadas por el Secretario
de Recreacién y Deportes como
deportistas para representar a Puerto
Rico en dichos eventos deportives
previa certificacién de la organi-
zacidén local reconocida por la
organizacién internacional correspon-
diente para la practica de deportes
por personas con impedimentos.

Los empleados que tengan ese derecho
acumulardn la licencia; deportiva
especial a razén de un dia (1%) por
cada mes de servicios hasta un méximo
de 15 dias laborables por afio.

Los empleados deportistas elegibles
podran ausentarse de sus empleos un
maximo de 30 dias laborables al afio,
de tenerlos acumulados, sin

descuentos de sus haberes. Cuando la
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3)

solicitud del empleado deportista
exceda el limite de su licencia
deportiva especial acumulada, la
misma serd tramitada y autorizada
descontando los dias en exceso de la
licencia de vacaciones acumulada.
Para utilizar la licencia deportiva
especial, el empleado certificado
como deportista por el Comité
Olimpice de Puerto Rico o por el
Secretaric de Recreacidén y Deportes,
seglin sea el caso presentara a la
Agencia, con no menos de diez (10)
dias de anticipacidén a su acuar-
telamiento, copia <certificada del
documento que le acredite para
representar a Puerto Rico en la
competencia, el cual debera contener
informacién sobre el tiempo que
cubrird tal representaciédn.

Para fines de esta licencia deportiva
especial, el términc deportista
incluye a atletas, jueces, Aarbitros,
técnicos, delegados y cualquier otra

persona certificada en tal capacidad
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por el Comité Olimpico de Puerto Rico
y a las perscnas .con impedimentos
certificadas como deportistas por el
Secretario de Recreacién y Deportes.

Para los efectos de esta
licencia deportiva especial gque se
concedera a las personas con
impedimentos certificadas por el
Secretario de Recreacién y Deportes,
los siguientes términos significarén:
“Deportista”, incluird a atletas,
jueces, arbitros, técnicos de
deportes, profesionales de la salud,
delegados y cualguier otra persona
certificada en tal capacidad por el
Secretario de Recreacién y Deportes,
previa certificacién de la organi-
zacién local —reconocida por 1la
organizacién internacional. En cuanto
al atleta es toda persona que tenga
un impedimento de naturaleza motora,
mental © sensorial certificada como
tal por la organizacidén local
reconocida por la organizacién

internacional, ajusténdose a los

153




criterios y clasificaciones de esta
entidad internacional como que puede
participar en uno o mas eventos o en
uno o més deportes.

“Organizacién Local” es la entidad
que a nivel de pais es reconocida por
la organizacién internacional corres-
pondiente para la ©préactica de
deportes por personas con impe-
dimentos ajustandose a los criterios,
clasificaciones deportivas y reglas
para la practica de deportes por
personas con impedimentos y que es el
organismo acreditador de las
organizaciones locales.
“Organizacién Internacional” es la
entidad que @establece a nivel
internacional los criterios Yy
clasificaciones deportivas y reglas
para la practica de deportes por
personas con impedimentos y es el
organismo acreditador de las
organizaciones locales.

c) Licencia con paga a atletas, técnicos y

dirigentes deportivos - Se concederd esta
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licencia a base de tiempo libre suficiente
® durante el horarioc de sus labores, para

cumplir con sus exigencias de entrena-

miente y competencias. La Administracién
@ requerird al Comité Olimpico de Puerto
Rico evidencia oficial de la representa-
cién que ostenta el empleado o de 1la
necesidad o conveniencia de esta licencia,
asi como el maximo de tiempo necesario
para que el empleado aproveche adecuada-
mente las facilidades del Albergue
Olimpico de Puerto Rico.

El Director Ejecutivo o su represen-
tante autorizado velard por gque al
concederse este tipo de licencia al
® funcionaric o empleado que lo solicite, no

se afecte el servicio en la Administracidén
y no se haga us¢ indebido de la misma.

@ d) Licencia con paga a atletas sobre silla de

ruedas, técnicos y dirigentes deportivos,

dedicados a los atletas sobre sillas de

ruedas ~ Se concederd esta licencia a base
de tiempo razconable durante el horario
regular de sus labores, sin descuento de

sus haberes, para cumplir con sus
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exigencias de adiestramiento y
@ competencias sin menoscabo de los
servicios normales de la Agencia. Para la
concesién de este tipo de licencia se
o requerira a la Asociacidén de Deportes
sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico
evidencia oficial de la representacién que
ostenta el empleado © de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como
del médximo de tiempo necesario para que el
empleadc aproveche adecuadamente las
facilidades y servicios de dicha
Asociacién.
El Director Ejecutivo o su repre-
sentante autorizado velard que al
® concederse este tipo de licencia al
funcionaric o empleado que la solicite, no
se afecte el servicio en la Agencia.

o e) Licencia con paga por servicios wvolunta-

rics ¢ los Cuerpos de la Defensa Civil en

casos de desastre - Se concederid licen-

cia con paga por el tiempo en gque un
empleado preste servicios voluntarios a la
Defensa Civil en casos de desastre, o por

razones de adiestramientos cortos que se
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le han requerido oficialmente, cuando
® éstos sean miembros de la Defensa Civil.
Por casos de desastre se entenderi
situaciones de emergencia causadas por

@ huracanes, tormentas, inundaciones, terre-

motos, incendios y otras causas de fuerza

mayor que requieran los servicios de la

Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el
empleado deberid someter a la Agencia lo
siguiente:

1) Evidencia oficial de gque pertenece a
los Cuerpos Voluntarios de la Defensa
Civil. Posterior a la prestacién de
los servicios voluntarios debera

® someter certificacién de la Defensa

Civil acreditativa de los servicios
prestados y periodo detallado de
® tiempo por el cual presté los mismos.

2) En caso de que el empleado no per-
tenezca a la Defensa Civil, pero por
razén de la emergencia se integra a
la Defensa Civil en la prestacién de
servicios de emergencia deber4,

someter certificacién de la Defensa
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)

Civil acreditativa de los servicios
prestados y periodo de tiempo en que
sirvidb.

Licencia con Paga: Concesién de tiempo a

empleados para wvacunar a sus hijos - Se

concederd licencia con paga por un periodo
de dos (2) horas a todo empleado que lo
solicite, para llevar a vacunar a sus
hijos a una institucidén gubernamental o
privada. Los empleados que tienen wvarios
hijos tendrdn la obligacién de planificar
y coordinar las citas de inmunizacién para
reducir al minimo el uso de esta licencia.
Conjuntamente con la solicitud para
utilizar esta licencia el empleado debera
presentar a la Agencia la tarjeta de
inmunizacién de su hijo o hijos.
Inmediatamente después de hacer uso
de esta licencia el empleado presentaréd la
correspondiente certificacidén indicativa
del lugar, fecha y hora en que su hijo o
hijos fueron vacunados. De no presentar
esta certificacién, el tiempo utilizado se
descontard de la licencia de vacaciones

acumuladas y de no tener balances de esta
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licencia, el periodo concedide se
descontard del sueldo del empleado.
g) Licencia con paga para Comparecer a las

Instituciones FEducativas donde Cursan
Estudios sus Hijos

1. Esta licencia concede al empleado sin
reduccién de su paga o de sus balances
de licencias, dos (2) horas labcorables
al principio y al final de cada
semestre escolar, cuando a instancias
de las autoridades escolares o por
iniciativa propia, comparezca a las
instituciones educativas donde cursan
estudios sus hijos, para indagar sobre
su conducta y su aprovechamiento
escolar. De excederse el empleado del
término de las dos (2} horas aqui
establecida, el exceso se descontari
de la licencia correspondiente que
éste tenga acumulada.

2. Serdan elegibles todos los empleados
probatorios, regulares, de confilanza y
transitorios e irregulares que tengan
hijos menores de edad en escuelas
publicas o privadas, ya sean primarias

0 secundarias, incluyendo escuelas
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maternales. También se podran
beneficiar de esta licencia las
custodias legales del menor.

Los empleados tendridn la respon-
sabilidad de hacer uso Jjuicioso vy
restringido de este beneficio. La
Administracién podrd corroborar, por
cualquier medio apropiado el buen uso
de esta licencia, y a tales efectos
podr4d imponer sanciones discipli-
narias a los empleados por el uso
indebidoc o fraudulento de este
beneficio.

Aquellos conyuges que trabajen ambos
en la Agencia, el permiso para
ausentarse del trabajo serd utilizado
sélo por uno de los padres o custodios
legales del menor. A menos dque en
situaciones extraordinarias vy alta-
mente meritorias se requieran la
presencia de ambos padres o custodios
legales.

Los empleados que tengan varios hijos

tendran la obligacién de planificar y
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9.

coordinar las visitas a las escuelas
para reducir al minimo el uso de esta

licencia.

6. Sera responsabilidad del empleado de

presentar evidencia mediante una
certificacién de visita del colegio

y/o escuela donde estudia su hijo.

Licencia sin Sueldo

a.

Ademas de las licencias sin paga provistas

en otras secciones de este Reglamento, se

concederan las sigulentes:

1)

2)

A empleados con status regular para
prestar servicios en otras agencias
del Gobierno o entidad privada, de
determinarse que la experiencia que
derive el empleado redundar&é en
beneficio a la Administracién o que
resolverd una necesidad comprobada de
adiestramiento a Lla Agencia o al
servicio pablico.

A empleados con status regular o
probatorio para prestar servicios en

un puesto transitorio.
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3) Per razones que el Director Ejecutivo
de la Administracién estime meri-
torias condicionado a las necesidades
del servicio.

4) A empleados con status regular, para
proteger el status o los derechos a
gue puedan ser acreedores en casos de
una reclamacién de incapacidad ante
el Sistema de Retiro del Gobierno de
Puerto Rico u otra entidad y el
empleado hubiera agotado su licencia
por enfermedad y de vacaciones.

5) A empleados gue hayan sufrido un
accidente de trabajo y se encuentren
bajo tratamiento médico en descanso
por orden de la Corporacidn del Fondo
del Seguro del Estado o esté pen-
diente de cualquier determinacién
final y hubiere agotado su licencia
de vacaciones y de enfermedad.

Duracién de la licencia sin paga - La

licencia sin paga se concederid por un

periode nc mayor de un afio, excepto dque
podra prorrogarse a discrecién del

Director Ejecutivo, cuando exista una
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expectativa razonable de que el empleado

se reintegrard a su trabajo. Al ejercer

su discrecién la Administracidén deberé:
determinar que se logre por lo menos uno
de los siguientes propobsitos:

1) Mayor capacitacién del empleado o
terminacibén de los estudios para los
cuales se concedidé originalmente la
licencia.

2) Proteccidén o mejoramiento de la salud
del empleado.

3) Necesidad de retener el empleado para
beneficio de la Agencia.

4) Ayuda para promover el desarrollo de
un programa de Gobilierno, cuando
estando trabajando en otra agencia o
entidad, el continuar ©prestando
servicios redunda en beneficic del
interés publico.

5) Estd pendiente la determinacién final
de incapacidad ocupaciocnal en
cualguier accién instada por el
empleado ante el Sistema de Retiro
del Gobierno u otreo organismo.

El Director Ejecutivo podréd cancelar una
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licencia sin paga en cualguier momento, de
determinar que no se cumple el objetivo
por el cual se concede.

En este <caso se notificard por
escrito al empleado con cinco (5) dias de
anticipacién expresidndole los fundamentos
de la cancelacién.

El empleado tiene la obligacién de
notificar a la Administracibén scbre el
cese o0 cualgquier cambio en la situacidn
que motivé la concesién de su licencia sin
raga. En ese caso deberd reintegrarse de
inmediato al servicioc o exponer por
escrito al Director Ejecutivo las razones
de su decisién de no regresar al trabajo
en el puesto que ocupaba.

b. Disposiciones Generales

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

2) La licencia sin paga no podra conce-
derse por un periodo que exceda del

término de nombramiento del empleado.
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3) Mientras el empleado se encuentre en
uso de licencia sin sueldo no acumu-
lard licencia por vacaciones ni por
enfermedad.

4) En los casos en que se solicite
licencia sin sueldo por el empleado
estar enfermo se requerird certifi-
cacidén médica que incluya diagnéstico
y tiempo especifico que estime tomard

la recuperacidén.

Seccién 14.5 - Otras Disposiciones

1.

Se acreditard licencia por vacaciones vy
enfermedad a los empleados que disfruten de
cualquier licencia con paga siempre y cuando se
reinstalen al servicio al finalizar el disfrute
de la misma. El crédito se efectuara luego de
reinstalado a su puesto.

Los dias de descanso y dias feriados no se
consideraradn para efectos del cémputo de las
licencias con paga, a excepcidén de la licencia
de maternidad.

Los dias en que se suspendan los servicios

piblicos por el Gobernador se contardn como
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dias libres solamente para el personal que esté

® en servicio active y no para el personal gue
disfrute de cualquier tipo de licencia.

4. El Director Ejecutive velard por que en la

e Administracién no se utilice cualquier tipo de

licencia para propésitos diferentes para los

.cuales fueron concedidas.

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

¢ 6. En los cascs de empleados cuyo nombramiento
sean de duracidén fija las licencias no podréan

° concederse por un periodo gue exceda el término
de dicho nombramiento.

7. Antes de comenzar el disfrute de cualquier tipo
® de licencia es responsabilidad del empleado
corroborar con la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales que le ha sido otorgada la
@ aprobacidén correspondiente.
Seccibén 14.6 - Otros Beneficios Marginales
Con arreglo a la situacién presupuestaria de la

* Administracién, la Junta de Gobierno, mediante

resoluciones o por delegacidn, el Director Ejecutivo podra

o extender a los empleados gerenciales y de confianza los

siguientes beneficios:
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2.

Plan Médico - Aportacién al costo de un plan
médico grupal a ser contratado de tiempo en
tiempo, conforme a las disposiciones
contractuales.

A los empleados que se les conceda

licencia sin suelde por incapacidad ocupaciocnal
0 no ocupacional, se les continuard pagandoc la
aportacidén del plan médico por un pericdo que
no excederd de tres (3) meses naturales, a
partir de la fecha en que se acogié a 1la
licencia sin sueldo. Luego de finalizados los
tres meses, si el empleado desea continuar con
el plan médico, deberd acogerse al método de
facturacién directa.
A todos los empleados de la Administracidén se
le ofrecerda un Seguro de Incapacidad no
Ocupacicnal (SINOT), cuya concesidén se regiré
por las disposiciones de SINOT.

La Administracién aportard el costo total
estipulado en el contrato para acogerse a los
beneficiecs del Seguro por Incapacidad no
Ocupacional.

Seguro por Desemplec - De acuerdo a la Ley Num.
101 del 24 de junio de 1977, segin enmendada,

conocida por la Ley de Seguridad de Empleo de
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Puerto Rico. A los empleados que a la fecha de
cesar en el empleo hayan trabajado por un
periodo ininterrumpido de cinco (5) trimestres,
se les podra conceder el derecho de recibir los
beneficios del seguro por desempleo, cuyos
costos la Administracién los  financiara
mediante el Sistema de reembolso.

4. Aportacidn para el Seguro de vida

5. Beonificaciones

6. Bonoc de Navidad

ARTICULO 15 ~ RELACIONES DE PERSONAL

Seccidn 15.1 - Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de la
Administracién de Terrenos aspira a desarrollar en el
empleado plena conciericia de sus deberes y responsabi-
lidades como servidor publico; su sentido de pertenencia y
lealtad hacia la Agencia; y a crear un clima organizativo
saludable gque propenda a mantener altos niveles de
excelencla y productividad. El1 Programa se canalizara
hacia el locgro de, entre otros, los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaciocnes de personal a fin de

propiciar el desarrollo de actitudes positivas
en el empleado, en beneficio de sus relaciones

con sus compafieros, supervisores y supervisados.
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Determinar las expectativas reales de los
empleados a los fines de adoptar medidas que
propendan al logro de la mayor satisfaccidn
posible de parte de éstos.

Ofrecer incentivos motivacionales, tales como
premios y reconocimientos, encaminados a iden-
tificar al empleado con la Administracién y con
el servicio ptblico en general, aumentar su
productividad y lograr mayor satisfaccidn
personal en la tarea que desemperfia.

Propiciar una comunicacién efectiva entre todos
los niveles jerarquicos de la Administracién
con el propdsito de mantener un clima saludable
de trabajo.

Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la
solucién de conflictos interpersonales o
problemas personales que puedan afectar el
servicio y propiciar la labor preventiva de
éstos.

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

Ofrecer servicios profesionales para tratar de

modificar actitud y estilos de conducta que
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manifiesten los empleados en sus relaciones con
® sus companeros y con los diferentes niveles de
supervisidn.

Seccidén 15.2 - Misidén de la Administracién

® 1, Para el logro de los objetivos sefialados, la
Administracién establecerid los programas vy

servicios de relaciones de personal que estime

¢ necesarios, conforme a sus recursos Yy
necesidades, tales como Programa de Ayuda al
Empleado y Programa para la Administracién de

° las Pruebas Para 1la Deteccidén del Uso de
Sustancias Controladas

® 2. Se formulard un Programa de Relaciones de
Personal integrando los diferentes programas y
servicios de relaciones de personal; tales como

@ atencién de sugerenclas, orientacién y conse-
jeria en relacién con el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios y reconoci-

o mientos y atencién de planteamientos y quejas.

® ARTICULO 16 —- JORNADA DE TRABAJO ¥ ASISTENCIA

Seccidon 16.1 - Jornada de Trabajo
° 1. La jornada regular semanal para los empleados

no excedera de cuarenta (40) horas, ni sera
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menor de treintisiete y medla (37¥) horas,
sobre la base de cinco (5) dias laborables,
salvo disposiciones en contrario de leyes
especiales. La jornada diaria no excedera de
ocho (8) horas. Se concederd a los empleados
dos (2) dias consecutivos de descanso por cada
jornada regular semanal de trabajo. Sin
embargo, si debido a situacién econémica
precaria, causada por la disminucién y pérdida
de ingresos en el erario u otras fuentes de
ingresc, fuere necesario cesantear empleados,
se podré& reducir la jornada regular, diaria o
semanal de los empleados como accidén para
evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado con-
sistird del numero de horas que dentro de un
periodo de siete (7) dias calendario conse-
cutivos, el empleado estd obligado a rendir
servicios, conforme a su horario regular de
trabajo. Normalmente la Jjornada regular
semanal comprenderda los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sdbado y el
domingo, los dias de descanso. $Sin embargo,
por necesidades del servicio, se podréd esta-

blecer una jornada semanal, regular, para todo
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© parte del personal, comenzando y terminando
cualquier dia de la semana, siempre y cuando
dicha jornada comprenda cinco (5) dias
laborables y dos (2) dias de descanso. No
obstante lo anterior, cuando se haya esta-
blecido una jornada regular reducida como
medida para evitar cesantias conforme a lo
establecido en el inciso (1) precedente, la
jornada podrd establecerse sobre la base de
menos de cinco (5) dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados
se establecerd la jornada regular de trabajo,
semanal o diaria, aplicable a los empleados,
tomando en consideracidn las necesidades del
servicio.

Seccidn 16.2 - Horario

Como regla general el horario regular de trabajo se
fijarad sobre la base de una hora fija de entrada y una de
salida. No obstante, se podrad autorizar un horario
flexible.

El Director Ejecutive podra autorizar un horario
distinto de trabajo cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran; y en otras situaciones que lo crea

necesario.
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Seccién 16.3 ~ Periodo de Tomar Alimentos

1.

Se concederd a todo empleado una (1) hora para
tomar alimentc durante su Jjornada regular
diaria. Dicho periodo deberd comenzar a
disfrutarse por el empleado entre la cuarta y
la quinta hora de cada periodo de 7% horas.

El Director Ejecutivo por razén de una
situacién de emergencia o necesidad del
servicio podré requerir que un empleado preste
servicio durante la hora de alimento o parte de
ella. En esta situacién debera conceder tiempo
compensatorio sencillo al empleado durante el
mismo dia en que se redujo o se suprimié la
hora de tomar alimentos.

El Director Ejecutivo podrad autorizar la
reduccién de la hora de tomar alimentos por un
periodo no menor de media hora a solicitud del
empleado por justa causa y sin que se afecte el
servicio.

Se planificard el trabajo en forma tal de
evitar al méximo el tener gque reducir o
suprimir la hora de tomar alimento del

empleado.

Seccién 16.4 ~ Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo
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durante el cual se le requiere a un empleado prestar
servicios o permanecer en el recinto del trabajc o en un
determinade lugar de trabajo y todo el tiempo durante el
cual se ordene o autorice expresamente realizar trabajo o
se le permita realizar trabajo.

Seccidén 16.5 - Tiempo Extra

Queda excluldo de la acumulacién de tiempo compensa-
torio a tono con la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo (Fair Labor Standards Act of 1938 as Amended), los
empleados que caen bajo la clasificacién de adminis-
tradores, profesionales y ejecutivos, segun estos términos
han sido definidos mediante Reglamento #13 de la Junta de
Salario Minimo.

1. El programa de trabajo se formulard de tal
manera que se reduzca al minimo la necesidad de
trabajo en exceso de las horas regulares esta-
blecidas para los empleados. No obstante, el
Director Ejecutivo por razén de la naturaleza
especial de los servicios a prestarse o por
cualquier situacién de emergencia, podra
requerir a los empleados gque presten servicios
en exceso de su jornada de trabajo, diaria o
semanal, en cualquier dia feriado, o en cual-
quier dia en que se suspendan los servicios por

el Gobernador. En estos casos deberi mediar una
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autorizacidédn previa, por escrito, del super-
visor del empleado, la cual deberd ser aprobada
por el Director Ejecutivo o por aquel funcio-
nario en quien éste delegue. Los supervisores
deberan tomar medidas para que cuando un
empleado permanezca trabajando sea siempre a
virtud de una autorizacién expresa y sera
responsable de la utilizacidén apropiada de los
Recursos Humanos fuera de las horas laborables.
Los empleados que asi cualifiquen tendran
derecho a recibir 1licencia compensatoria a
razén de tiempo y medio, por los servicios
prestados en exceso de su Jjornada regular,
diaria o semanal, y por los servicios prestados
en los dias feriados, en los dias de descanso o
en los dias en que se suspendan los servicios
por el Gobernador. El empleado deberd disfru-
tar esta licencia dentro del periode de treinta
(30) dias a partir de la fecha en que haya
realizado el trabajo extra. Si por necesidad
del servicio esto no fuera posible, se podra
acumular dicha licencia hasta un maximoc de
treinta (30) dias. Esta licencia podrd ser
transferible, pero en ningun caso se aceptaran

las transferencias de més de treinta (30) dias.
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3. En todo caso la Administracién proveerid para
que el empleado disfrute de dicha licencia
previo a su separacidén del servicio o cualquier
transferencia a otra agencia gubernamental.
Disponiéndose, sin embargo, que cuando por
necesidades del servicio el empleadc no pueda
disfrutar de la licencia compensatoria
acumulada o la misma no pueda ser transferida a
otra agencia, la Administracién vendri obligada
a pagar dicha licencia a razdén de tiempo y
medio y al tipo de paga que reciba el empleado
al momento de separarse de la Administracién.
En este casoc deberéd obrar evidencia fehaciente
preferiblemente escrita, de que el empleadc no
pude disfrutar esta licencia por necesidades
del servicio y a requerimiento de la
Administracién.

Seccién 16.6 - Horas Extras Trabajadas

A tenor con lo dispuesto en la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo de 1938, enmendada:

Ninguna de las disposiciones precedentes se
interpretara de tal forma que vulnere la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo en lo relativo a horas
extras trabajadas y la compensacién que por tal concepto

reciba el empleado.
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Para los fines de este inciso, horas extras son
todas las horas adicionales trabajadas en
exceso de cuarenta (40) horas de la -Jjornada
regular semanal. No se considerardn como horas
trabajadas aguellas en que el empleado esté en
disfrute de cualquier tipo de licencia.

El tiempo extra trabajado en exceso de la
jornada regular de trabajo se acumulard a razdn
de tiempo y medio, hasta un maximo de 480 horas
en el caso de empleados encargados de la
seguridad publica y de emergencias y hasta 240
los demés empleados elegibles.

Las horas extras asi acumuladas podrén
disfrutarse en tiempo compensatorio. El
disfrute de éste se autorizard dentro de un
lapsc de tiempo razonable posterior a la
peticidén del empleado, siempre que no se afecte
el funcionamiento de la Administracidn.

Las horas extras acumuladas en exceso de 240 6
480, segln sea el caso, se pagardn a razébdén de
tiempo y medio a base del salarioc que esté
devengande el empleado al momento de pagarle.
Dicheo pago se efectuard dentro del pericdo del

pago en dque se realizd el trabajo extra o
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dentro del préximo, de no ser posible por razédn
de que no se haya podido computar las horas
extras a pagar.

5. Todo empleado que tenga tiempo compensatorio
acumulade a su terminacién en el empleo,
recibird la paga de éste a base de:

a. el salario promedio durante los ultimos
tres afics en el empleo; o

b. el salario final; el que sea mas alto.

Seccién 16.7 - Reglamentacién Interna sobre Jornada
de Trabajo y Asistencia

Se adoptard reglamentacién interna por escrito, que
no esté en conflicto con la Ley, ni este Reglamento, ni
las normas federales para la acumulacién y disfrute de
tiempo compensatorio por horas extras trabajadas
estableciendo normas para regir entre otros aspectos, los
siguientes:

1. La jornada regular semanal diaria aplicable a
los empleados, inclusive las disposiciones
necesarias sobre horaric flexible, si 1lo
hubiere, turnos rotativos y jornada parcial.

2, Los criterios para excluir el personal

ejecutivo, administrativo y profesional de la
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acumuilacidén de tiempo extra, de acuerdo a la
Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de
1938, enmendada.

La determinacién de excluir a cualquier
empleado del disfrute de este beneficio se
efectuard luego del andlisis de la descripcién
del puesto que éste ocupe y se demuestre que
los deberes, responsabilidades, grado de
autoridad y supervisiéﬁ adscritos al mismo y la
compensacién se ajustan a los criterios antes
sefialados. En aquellas situaciones en gque el
empleado lleve a cabo otras funciones
contrarias a su hoja de deberes, se
consideraradn éstas para efectos de las
exclusiones, ya que son las que realmente
cuentan y no lo que se presume por su titulo o
por su descripcién de deberes.

Método de registro de asistencia y formularios
para mantener récords apropiados sobre
asistencia.

Medidas de control de asistencia.

Registros separados del tiempo extra trabajado
bajo las normas locales y federales y sueldos

pagados a los empleados.
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Los registros de las horas extras

® trabajadas cobijadas por la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo estaran

disponibles para inspeccién por el Secretario

o del Trabajo Federal o su representante
autorizado. FEstos registros se conservaran por

un periodo no menor de tres (3) afios.

o 6. Sanciones disciplinarias especificas a que
estén sujetos los empleados que violan dichas
normas y procedimientos de aplicacién.

o

® ARTICULO 17 - REINGRESOS

Secciép 17.1 - Disposiciones Generales

1. Por reingreso se entenderd la inclusién 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 cesanteado, y es

® acreedor a mantener su elegibilidad para la clase
o0 clases de puestos en la que sirvidé como empleado

regular, u otras similares que envuelva el mismo

¢ nivel de trabajo. El derecho a rei'ngreso de los
empleados de la Administracién de Terrenos sélo

P procedera a los registros correspondientes de la

Administracién de Terrenos.
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2. Tendrédn derecho a reingreso los siguientes

empleados:

a. Empleados regulares gque renuncien a sus
puestos o sean cesanteados por elimina-
cidén de puestos.

b. Empleados de confianza con derecho a
reinstalacién seglin reconocido en este
Reglamento.

c. Personas que reccbren de su incapacidad,
luego de haber estado disfrutando una
anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los Sistemas de
Retiro auspiciado por el Gobierno.

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

3. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso
tendra derecho a figurar en registro por un
periodo maximo de cinco (5) afios a partir de la
fecha de su separacién del servicic o de la
fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad. Se exceptua de esta disposicién a
las personas que recobren de su incapacidad

ocupacional o no ocupacional de alguno de los
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Sistemas de Retiro. En estos casos perma-
@ neceran en el registro hasta tanto sean
seleccionados.

Seccién 17.2 - Establecimiento de Registros Especiales

¢ Se establecerdn registros especiales donde se
incluirdn los nombres de las personas con derecho a
reingreso.

Seccién 17.3 - Procedimientos para Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingreso y dgue

deseen ejercerlo, a excepcildn de los

cesanteados por la eliminacidén de puestos, o

los acogidos a una anualidad por incapacidad

® ocupacional © no ocupacional de alguno de los

Sistemas de Retiro del Gobierno, deberan

radicar una solicitud por escritc al Director

] Ejecutivo dentro del periodo de cinco (5) afios

siguientes a la fecha de ser efectiva la
separacién del puesto que ocupaban.

En el caso de empleados que hayan cesado para

acogerse a una anualidad por incapacidad

ocupacional o no ocupacional de cualquiera de

los Sistemas de Retiro del Gobierno, y gque

recobren de su incapacidad, no se establece

término para radicar su solicitud. En estos

casos, conjuntamente con la sclicitud, 1la
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persona debera someter un certificado médico
acreditativo de que puede desempefiar las
funciones de la clase de puestoc para la cual
solicita reingreso. Se les certificaran como
Unicos candidatos y la Agencia vendra obligada
a nombrarlos si estan disponibles.

3. En caso de una certificacién de este registro
se certificardn a todos los candidatos.

Seccibébn 17.4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por elimi-
nacién de puestos serdn incluidos en el registro sin
necesidad de que radiquen solicitud a la Administracién de

Terrenos.

Seccidén 17.5 - Notificacién al Solicitante

1. Se notificard por escrito al sclicitante la
accién tomada en el caso de su solicitud de
reingreso. En los casos de empleados
cesanteados se les informard por escrito sobre
el reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el
Director Ejecutivo informard al solicitante por
correo certificado la causa o causas en gue se
fundamenta la accidén y éste podrd solicitar
reconsideracién de esta decisidén dentroc del

término de diez (10) dias a partir de la fecha
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de la notificacidén. Si la decisién no le es
favorable, el empleado podrid apelar ante el
foro correspondiente dentro del términoc de
treinta (30) dias a partir de la notificacién
de la decisién.

Seccidn 17.6 ~ Reingresos a Clases de Puestos
Modificadas o Eliminadas

En el caso que al momento de procederse al reingreso
de un empleado, la clase de puesto gue ocupaba haya sido
modificada o eliminada, el nombre del sclicitante se
ingresard al registro para la clase de puestos cuyas
funciones sustancialmente correspondan a la clase de
puesto que fue modificada o eliminada. El empleado debera
reunir los requisitos del puesto.

Seccidén 17.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingresos

Las personas que reingresen a la Administracién de
Terrenos estaran sujetos al periodo probatorio corres-
pondiente. Sin embargo, el Director Ejecutivo podra
asignar status regular a tales empleados cuando como
consecuencia del reingreso sean nombrados en un pueSto
dentro del término de un (1) afio a partir de la fecha de

la separacién del servicio.
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ARTICULO 18 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de empleados deberan reflejar el

historial

original a

completo de éstos desde la fecha de su ingreso

1 servicio piblico hasta el momento de su sepa-

racién definitiwva, La Administracién de Terrenos seri

responsabl

e de la custodia, conservacién, mantenimiento y

disposicién de los expedientes de los empleados, segln se

dispone ma

s adelante y en armonia con la Ley Numero 5 del

8 de diciembre de 1955, que creé el Programa de

Conservaci
Reglamento

Conservaci

én y Disposicién de Documentos Piblicos y el
para la Administracién del Programa de

én y Disposicién de Documentos Piblicos en la

Rama Ejecutiva.

l.

Clasificacién de 1los expedientes - Los
expedientes de los empleados se clasificaréan
como activos o inactives. Se consideraréan
expedientes activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al
servicio, e inactivos, los expedientes de los
empleados gque se han desvinculado de 1la
Agencia.

Contenido de los expedientes - A todo empleado
a gquien se le extienda cualquier tipo de
nombramiento, se le abrird un expediente de

personal. A los empleados requlares o de
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confianza se le abrird un expediente de acuerdo

a las disposiciones de la Ley de Americanos con

Impedimentos y otro exclusivamente con docu-

mentos para fines del Sistema de Retiro. Todo

expediente de empleado se identificarid con el

nombre completo de éste y el numero de su

seguro social. En este expediente de Personal

se archivard y conservard, entre otros, el

original de los siguientes documentos:

a. Solicitud de Empleo

b. Certificacién del empleado de que no lleva
a cabo ninguna actividad econbémica gue
esté en conflicto con las tareas del
puesto en la Agencia. Asi como certifi-
cacién negativa de pensién alimentaria y
contribucién sobre ingreso o plan de pago

c. Certificado de Nacimiento original o en su
defecto copia autenticada o certificacién
sobre la existencia del mismo

d. Notificacién de Nombramiento y Juramento y
de Toma de Posesidén del Cargo ¢ Empleo

e. Hoja de Servicioc

f. Designacién de Beneficiarios de la
Administracién de los Sistemas de Retiro

g. Examen Médico
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h. Certificado de Antecedentes Penales de la
Policia de Puerto Rico

i. Evidencia de estudios y/o Transcripcién de
créditos universitarios

J. Formulario de Verificacidén de Requisitos
para Empleo

k. Informes de cambio en cuanto a status,
sueldo, clasificacidén, etc.

1. Data Democgréfica Sistemas de Retiro

m. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado
en periodo probatorio

n. Documentos que reflejen la concesién de
aumentos de sueldo o cualquier otro
aspecto relacionado con la retribucién.

o. Cartas de reconocimiento  por altas
ejecutorias, excelencia en el servicio, o
mejoras administrativas

. Documentos que reflejen acciones disci-
plinarias impuestas por el Director
Ejecutivo, asi como resoluciones del

Tribunal si alguna

q. Certificaciones de servicios prestados al
Gobierno
r. Cartas de enmiendas a documentos que

formen parte del expediente
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S. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y
descensos y/o cualquier accién de personal

t. Récords de adiestramientos

u. Documentacién relacionada con la partici-
pacién de empleados en el Sistema de
Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
instrumentalidades

V. Documentos sobre becas o licencias para
estudios, con © sin sueldo, tales como
contratos, evidencias de estudiocs, vy

solicitudes y autorizaciones de pago de

matricula

W. Récord de Licencias

. Récord de accidentes por causas
ocupacionales

Y- Autorizaciones de descuento del sueldo
para cuotas de asociaciones, obliga-

ciones contraidas con el Sistema de
Retiro, la Asociacién de Empleados, u
otras autorizadas por ley
En cada uno de los expedientes de los empleados
figurarid una relacién de los documentos contenidos.
3. Examen de los expedientes
a. El custodio de los expedientes de los

empleados serd el Director(a) de Recursos
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Humanos y Relaciones Laborales, quien
podrd delegar la custodia y responsa-
bilidad en la Encargada de Expedientes de
Personal.

b. Los expedientes individuales de 1los
empleados tendrédn cardcter confidencial y
podran ser examinados Unicamente para
fines oficiales o cuando lo autorice por
escrito el propio empleado para su uso
personal. Los custodios de los expedientes
seran responsables por la confidencialidad
Yy el uso o divulgacién en forma escrita u
oral de la informacién contenida en los
expedientes.

c. Todo empleado tendréd derecho a examinar su
expediente en compaiiia del Director(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales o
del empleado en quien éste delegue. E1
empleado deberad radicar la solicitud para
examinar el expediente con por lo menos
tres (3) dias de antelacidén. En el caso
de que el empleado esté incapacitado por
razén de enfermedad fisica que le impida
asistir personalmente al examen del

expediente, podrd delegar por escrito en
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un representante. En el caso de que el
impedimento sea i1ncapacidad mental, el
expediente podrd ser examinado por la
persona que sea designada tutor por el
Tribunal correspondiente.

d. Los empleados podran obtener copia de los
documentos contenidos en sus expedientes
mediante el pago del costo de reproduc-
cién, mas cualesquiera derechos gque por
ley se exigieren. Las solicitudes de
copia se haran por escrito con no menos de
cince (5) dias laborables de antelacidén.
En el plazo indicado, se entregara copia
del documento solicitado.

Conservacidon y disposicién de los expedientes

Se conservara y mantendrd archivados, firme-

mente adheridos, todos los documentos perte-

necientes al expediente individual de empleados
activos e 1inactivos. Todos los documentos
relativos a expedientes de personal de
empleados y la disposicidén respecto a los
mismos se regird conforme a la Ley #5, aprobada

el 8 de diciembre de 1955,
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ARTICULO 19 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del
principio de mérito en el servicio publico durante
periodos pre y post elecciocnariocs, el Director Ejecutivo
se abstendra de efectuar cualquier transaccidén de personal
que envuelva las &reas esenciales al principio de mérito,
tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados y
cambios de categoria de empleados.

Esta prohibicidn comprenderd el periodo de dos (2)
meses antes y dos (2) meses después de la celebracidén de
las Elecciocnes Generales de Puerto Rico. Se podrad hacer
excepcidén de aquellas transacciones de personal que el

abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente las

necesidades del servicio. Quedan exceptuadas de la
prohibicién:
1. Servicios de proteccidén y seguridad en relacién

con perseonas y propiedades.
2, Programas disefiados para combatir el desempleo.
3. Programas vy proyectos financiados total o
parcialmente con fondos federales o fuentes
externas del gobiernc cuando su paralizacién

afecte el proyecto.
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ARTICULO 20 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento

tienen el significado que a continuacién se expresa, a

menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

ll

Adiestramiento de Corta duracidén

Adiestramiento practico o los estudios acadé-
micos gque preparan al empleado para el mejor
desempefio de sus funciones.

Administrador Individual

Significa la Agencia, Organismo o Programa cuyo
personal se rige por el principio de mérito y
se administra en forma autdénoma.

Agencia

Significa el conjunto de funciones, cargos y
puestos que constituyen toda la jurisdiccidn de
una autoridad nominadora, independientemente de
gue se le denomine departamento, municipio,
corporacidén publica, oficina, administracién,
comisidn, junta, tribunal, o de cualguier otra
forma.

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa: 1) clasificacién de  puestos;
(2) reclutamiento y seleccidn; (3) ascenscs,
traslados y descensos; (4) adiestramientos y

{(5) retenciédn.
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Ascenso

El cambio de un empleado de un puesto en una
clase, a un puesto en otra clase con funciones
de nivel superior, para el cual se haya
provisto un tipo minimo de retribucidén mas alto
o con funciones superiores cuandc ocurre de una
Agencia a la Administracién con diferentes
planes de Clasificacidén mediante el estable-
cimiento de equivalencia.

Autoridad Nominadora

Significa el Director Ejecutivo de 1la
Administracidén de Terrenos.

Beca

Ayuda monetaria que se concede a una persona
para que prosiga estudios superiores en una
universidad o institucidén acreditada con el fin
de ampliar su preparacié4n académica, profe-
sional o técnica.

Certificacidébn de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual  la
autoridad nominadora certifica para cubrir los
puestos vacantes, selecciona y refiere para
emplec los nombres de los candidatos que estén

en turno de certificacidén en orden de
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10.

11.

puntuacidén y que acepten las condiciones de
empleo en el nimeroc gque se prescriba por
Reglamento.

Certificacidén Selectiva

Significa el proceso mediante el cual la
autoridad nominadora especifica las cualidades
especiales que el puesto a ser ocupado requiere
del candidato y prepara una descripcién clara
de los deberes del puesto a cubrirse, selec-
ciona de los registros los nombres de los can-
didatos que cualifican y establece un turno de
certificacién en orden de puntuacidén para los

fines de ese puesto en particular.

Cesantia

Separacidén del servicio impuesta a un empleado
debido a la eliminacidén de su puesto por falta
de trabajo o fondos; o a la determinacidédn de
gque estd fisica y/o mentalmente incapacitado
para desempefiar los deberes de su puesto.

Clase o Clases de Puesto

Grupo de puestos cuyos deberes, 1indole de
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de
tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus

incumbentes los mismos requisites minimos,
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12.

13.

14.

utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
seleccién de empleados y aplicarse la misma
escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacién de Puestos

Agrupacién sistemdtica de puestos en clase
similares en virtud de sus deberes vy
responsabilidades para darle igual tratamiento
en la administracidén de personal.

Descenso

Significa el cambio de un empleadoc de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase con
funciones de nivel inferior para la cual se
haya provisto un tipo minimo de retribucién mas
bajo o a un puesto en la Administracién cuando
ocurre de una Agencia con diferente Plan de
Clasificacién mediante establecimiento de
equivalencia.

Descripcidn de Puestos

Significa una exposicién escrita y narrativa
sobre los deberes, autoridad y responsabilidad
que envuelve un puesto en especifico y por los

cuales se responsabiliza al incumbente.
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15.

1s.

17.

18.

19.

Destitucidn

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

Director de Recursos Humanos vy Relaciones
Laborales

Significa el Director(a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales de la Administracién de
Terrenos de Puerto Rico.

Director Ejecutivo

Significa el Director Ejecutivoe de la
Administracién de Terrenos.

Elegible

Significa una persona cualificada para
nombramiento en la Administracién de Terrenos.

Especificacién de Clases

Significa una exposicién escrita y narrativa en
forma genérica que indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo que entrafia unc o
mas puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad y autoridad, y las
cualificaciones minimas que deben poseer los

candidatos a ocupar los puestos.
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20.

21.

22.

23.

24,

Examen

Significa una prueba escrita, oral, fisica, de
ejecucidn, evaluacidn de experiencia y
preparacidén u otras.

Formulacidén de Cargos

Significa el documento mediante el cual la
autoridad nominadora hard saber a un empleado
las vioclaciones incurridas respecto a las
normas de productividad, eficiencia, orden y
disciplina gue deben  prevalecer en la
Administracidén de Terrenos.

Gobierno de Puerto Rico

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

Grupo Ocupacional o Profesional

Significa una agrupacién de clases y series de
clases que describe puestos comprendidos en la
misma rama o actividad de trabajo.

Institucidn

Significa cualquier organizacidén o agencia de
cardcter publico o privado que ofrezca curscs
de estudios o adiestramiento de naturaleza

practica, académica, técnica o especializada.
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25,

26.

27.

28.

29,

30.

Instituto

Significa el Instituto para el Desarrollco de
Personal dél Servicio PlUblico, adscrito a la
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos.

Junta

Significa Junta de Gobierno de la
Administracién de Terrenos.

La Administracién

Significa la Administracién de Terrenos, con el
conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen su jurisdiccién.

Ley

Significa la Ley Numero 5 del 14 de octubre de
1975, segun enmendada, conocida como "Ley de
Perscnal del Servicio Publico de Puerto Rico."

Licencia con Sueldo para Estudios

Significa la licencia especial, con sueldo, que
puede concedérsele a un empleado con el fin de
que amplie su preparacidn académica,
profesional o técnica para mejorar el servicio
que presta.

Nombramiento

Significa la designacién oficial de una persona

para realizar determinadas funciones.
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31.

32.

33.

34.

35.

Normas de Reclutamiento

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

Pago de Matricula

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

Periodo Probatorio

Término de tiempo durante el cual un empleado,
al ser nombrado en un puesto estd en periodo de
adiestramiento y prueba Y sujeto a evaluaciones
peridédicas en el desempeiioc de sus deberes y
funciones.

Plan de Clasificacidn

Sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenan en forma sistemdtica los diferentes
puestos que integran una organizacidén formando
clases y series de clases.

Principic de Mérito

Significa el concepto de que los empleados
piblicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su

empleo sobre la base de la capacidad, sin
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36.

37.

38.

39.

discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, ni
por sus ideas politicas o religiosas.

Puesto

Significa un conjunto de deberes Yy
responsabilidades asignadas o delegadas por la
Autoridad Nominadora, que requieren el empleo
de una persona durante la jornada completa o
parcial de trabajo.

Reclasificacién

Significa la accién de clasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La
reclasificacidén puede ser a nivel supefior,
igual o inferior.

Registro de Elegibles

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

Reglamento

Significa este Reglamento; el Reglamento de
Personal de la Administracidén de Terrenos de
Puerto Rico, basade en la Ley Nim. 13 del 16 de

mayo de 1962 y en la Ley Nam. 5 del 14 de
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40.

41.

42.

43.

octubre de 1975, enmendada; aplicando el
principio de mérito como la norma en la

administracién de personal.

Reingreso

Significa la dinclusién en un registro
correspondiente, para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado regular de
carrera o de confianza, gue ha renunciado del
servicio o ha sido separado y es acreedor a
tener su elegibilidad para la clase o clases de
puestes en las que sirvié como empleado
regular.

Renuncia

Significa la separacién total, absoluta vy
voluntaria de un empleado de su puesto.

Serie o Serie de Clases

Significa una agrupacién de clases que refleja
los distintos niveles jerdrquicos de trabajo
existentes.

Sistema de Retiro

Significa la Administracién de los Sistemas de
Retirc de los Empleados del Gobierno y de 1la

Judicatura.
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44, Sistema o Sistema de Personal

Significa el Sistema de Personal del Servicio
PGpblico de Puerto Rico.

45. Suspensién de Empleo y Sueldo

Significa la separacién temporal del servicio
impuesta a un empleado como medida discipli-
naria por justa causa.
46. Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto
a otro en la misma clase o a un puesto en otra
clase con funciones a nivel similar para que el
que se haya provisto el mismo tipo de
retribucién o de producirse de otra Agencia

mediante el establecimiento de equivalencia.

ARTICULO 21 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidén o
parte del presente Reglamento fuese declarada inconsti-
tucional o nula por un tribunal, tal declaracién no
afectara, menoscabard o invalidard las restantes dispo-
siciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto
se limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo,
seccién o parte especifica declarada inconstitucional o

nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
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inciso, oracién, articulo, seccidén o parte de algin caso,
no se entenderd, que afecta o perjudica en sentidoc alguno

su aplicacidén o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 22 - DEROGACION

Por la presente queda derogado Reglamentc de Personal
de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico aprobado
por su Junta de Gobierno mediante Resolucidn 589 del 19 de
julio de 1979 y vigente desde su aprobacién hasta la

adopcibén del presente.

ARTICULO 23 - VIGENCIA

Este Reglamento ha side adeptado por la
Administracién de Terrenos y entrard en vigor una vez
aprobade por la Junta de Gobierno de esta Administracién y
radicado en el Departamento de Estado a tenor con lo
dispuesto en la Ley Ntm. 170 del 12 de agosto de 1988,

enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

APROBADO:

A Ae_ataw{ de \ooe.

Fecha José E. ¥igheroa Gonzalez
Directorl Ejecutivo

Aprobado por la Junta de Gobierno en su Resolucién
NGmero 1386 del 11 de abril de 2000 .

203




