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INTRODUCCION

La Ley Num. 1 de 1 de marzo de 2001 en su Articulo 3 excluye a la Oficina del (la)
Coordinador(a) General para el Financiamiento Socio-Economico y la Autogestion de la
Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley de
Personal del Servicio Publico.

Se adopta este Reglamento con el propdsito de reglamentar lo relativo a la Administracion
de Recursos Humanos conforme al principio de merito. El principio de mérito exige que
los componentes sean clasificados, seleccionados, ascendidos, retenidos, adiestrados y
tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad, sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social; ni por sus ideas
politicas o religiosas. Tampoco se discriminara por razdn de incapacidad, conforme ala
legislacion local y al American Disability Act (ADA).

Como Agencia Excluida, la Oficina del(la) Coordinador(a) General para el Financiamiento
Socio-Econémico y la Autogestion {en adelante la Oficina) asume nuevos y mas amplios
poderes, responsabilidades y autoridad en lo relativo a la Administracién de Recursos
Humanos. Para ello y a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 1, supra, se adopta
este Reglamento que habra de regir la Administracién de Recursos Humanos de la
Oficina.

Este Reglamento debera incluir, ademas, todas aquellas areas de Recursos Humanos,
que aun cuando no sean esenciales al principio de mérito, son necesarias para lograr un
sistema de Administracion de Recursos Humanos moderno y equitativo, lo cual facilita fa
aplicacién del principio de merito.

Se ofrecera el trato mas justo y equitativo al Personal de la Oficina y se reclutara al
servicio los mas aptos. Es el interés de la Oficina, con la ayuda de sus empleados (as),
proveerles a éstos (as) un clima de armonia y satisfaccion que propenda a su vez el
mantenimiento de los mas altos niveles de productividad y eficiencia en el servicio. Cada
empleado (a) debera esperar un alto grado de interes, dedicacion y eficiencia de su
comparniero (a), en la ejecucion o desempenfo de sus funciones y deberes.

Este Reglamento esta expresado en forma clara y sencilla, para que pueda estar al
alcance de todos. El mismo consta de cuatro partes con el fin de que se puedan distinguir
las disposiciones relativas a las areas esenciales al principio de mérito, de los beneficios
marginales y otros asuntos relacionados.



PARTE |

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera bajo el nombre de Reglamento Para la Administracion de Recursos
Humanos para los (as) empleados (as) de Carrera de la Oficina del {la) Coordinador(a} para el
Financiamiento Socio-Econdmico y la Autogestion (en adelante la Oficina).

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Num. 1 de 1 de marzo de 2001,
segin enmendada.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los (as) empleados (as) en el Servicio de Carrera de la
Oficina. No sera de aplicabilidad al personal irregular que se emplee conforme a las disposiciones
de la Ley Nim. 110 de 26 de junio de 1958, segun enmendada, ni al Personat que preste servicios
mediante contrato. Tampoco sera de aplicabilidad al Personal de confianza, excepto en lo relativo
al Articulo 5. No obstante, se podra utilizar el Reglamento como referencia para administrar a este
Personal siempre y cuando no exista disposicion legal o reglamentaria especifica que aplique al
caso o que la naturaleza del puesto milite en contra de su aplicacién.

ARTICULO 4 - ADMINISTRACION Y AUTORIDAD NOMINADORA

La autoridad nominadora de la Oficina recae en el (la) Coordinador(a) General. No obstante, éste
(ésta) podra delegar dicha funcién, y la facultad de administrar este Reglamento, o parte del mismo,
en el(la) Director(a) de la Divisién de Recursos Humanos o en cualquier otro funcicnario de la
QOficina, asi designado.

PARTE Il

ARTICULO 5 - COMPOSICION DEL SERVICIO
CATEGORIAS DE EMPLEADOS (AS)

El personal de la Oficina estara comprendido en los Servicios de Carrera y Confianza. Por
consiguiente, sélo habra empleados (as) de carrera y empleados (as) de confianza.

SECCION 5.1 - SERVICIO DE CARRERA

El Servicio de Carrera comprendera los trabajos no diestros, semi diestros y diestros asi como las
funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en que sean separables
de la funcion asesorativa o normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el Servicio de
Carrera estaran mayormente subordinados a pautas de politica publica y normas programaticas
que se formulan y prescriben en el Servicio de Confianza.



Los (las) empleados (as) de carrera podran tener discrecion delegada para establecer sistemas y
métodos operacionales, pero solo la tendran ocasionalmente y por delegacion expresa para
formular, modificar o anular pautas o nomas sobre el contenido o la aplicacion de programas.

Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer
recomendaciones sobre paufas y normas, pero no serd funcion primaria de sus puestos. El
desempefio eficiente de funciones comprendidas en el Servicio de Carrera no ha de requerir que
los (las) empleados (as) sustenten determinadas ideas o posiciones filosoficas ni que guarden
relaciones especiales de confianza personal con sus superiores.

El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la administracion publica,
no empecé los cambios de direccion politica.

SECCION 5.2 - SERVICIO DE CONFIANZA

El Servicio de Confianza comprendera aquellos cargos y puestos cuyos incumbentes nombra el(la)
Coordinador{a) General directamente; los puestos entre cuyas funciones esta participar y colaborar
con funcionarios (as) y empleados (as) que entienden en la formulacion de politica general y cuyos
puestos requieren confianza personai. Entre éstos se encuentran, sin que se entiendan como
exclusivos o excluyentes, ios puestos de auxiliares o ayudantes de funcionarios (as) o ejecutivos
(as) y los (las) jefes o directores (as) de divisiones u oficina. También incluira los puestos que
rinden servicios directos al(la) Coordinador{a) General, a los Asesores y Ayudantes Especiales,
directores o coordinadores de divisiones. El elemento de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible para el desempefio de las funciones. La naturaleza del trabajo
corresponde, esencialmente, al servicio de carrera, pero el factor de confianza predomina. El
trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion
de vehiculos de motor, acceso a areas en que se lleva a cabo el proceso de produccion de politica
publica y otras labores andlogas. En este tipo de trabajo siempre esta presente la confidencialidad
y seguridad en relacion con personas, programas, funciones publicas, informacién confidencial o
que tengan accesoc a documentos y conversaciones confidenciales.

Estaran en servicio de confianza aquellos que llevan a cabo funcicnes con naturaleza de confianza
gue, aunque de libre seleccidn, sélo podran removerse por las causas que se establecen en la ley
que crea el puesto y su incumbencia se extendera hasta el vencimiento del término de su
nombramiento.

Los deberes, funciones y derechos de estos empleados se regirdn por el Reglamento para la
Administracion de Recursos Humanos para los Empleados de Confianza de la Oficina.

SECCION 5.3 - PUESTOS

1. Se estableceran ios puestos conforme a la configuracidon organizacional y
administrativa de la Oficina de forma que la misma funcione agil y eficientemente.



2. El (la) Coordinador(a) General aprobara los cambios que estime necesarios
incluyendo, en cualquiera de los servicios, los puestos que por la naturaleza de sus
funciones se ajusten a los parametros antes expuestos.

SECCION 5.4 - REINSTALACION DE EMPLEADOS (AS) DE CONFIANZA

Si un{a) empleado(a) de carrera con status regular pasa al Servicio de Confianza y posteriormente
se separa de este Ultimo servicio, tendra derecho absoluio a ser reinstalado en un puesto de igual
clasificacion o de clasificacién similar al que ocupaba en el Servicio de Carrera al momento en que
paso al Servicio de Confianza.

La responsabilidad por la reinstalacion del (la) empleado (a) sera de la Oficina, la cual debera
agotar todos los recursos para la reinstalacion del (la) empleado (a) en cualquiera de sus
programas, y si esto no fuera factible, en otros organismos gubernamentales. En todo caso la
reinstalacion del (la) empleado (a) en el Servicio de Carrera debera efectuarse simultaneamente
con la separacién del puesto de confianza y no debera resuitar onerosa para el {la} empleado (a).

SECCION 5.5 - CAMBIOS DE CATEGORIA

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza Unicamente se autorizara
cuando el puesto esté vacante, a menos que, estando ocupado, su incumbente consienta
expresamente. E! consentimiento debera ser por escrito, certificando que se conoce y comprende
la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo que concierne a nombramiento y
remocion.

Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de carrera cuando ocurra un
cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa de la Oficina que lo justifique.

De no estar vacante el puesto, el cambio de categoria sdlo podra efectuarse si el (la) incumbente
puede ocupario bajo las siguientes condiciones:

1. gue relna los requisitos establecidos para la clase de puesto;

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

3. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de puesto; y

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

10



PARTE lll
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS
SECCION 6.1 - PLAN DE CLASIFICACION

La Oficina establecera los deberes y responsabilidades de los puestos creados 0 que se creenen
la misma, agrupandose los puestos dentro de clases para establecer un Plan de Clasificacion del
Servicio de Carrera y otro para el Servicio de Confianza.

Estos planes reflejaran la situacion de todos los puestos y sera un inventario de los puestos de la
Oficina. Se registraran en ellos los cambios que ocurran en los puestos, actualizandose las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases. Sera tarea continua y
dindamica mantener al dia los planes de clasificacion de forma que reflejen la realidad
administrativa.

SECCION 6.2 - DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

La Oficina preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado en el Servicio de Carrera una
descripcidn clara y precisa de los deberes y responsabilidades, asi como del grado de autoridad y
supervision adscrito al mismo, conforme a su estructura organizativa. Esta descripcion estara
contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adopte y debera estar firmado por el (la)
empleado (a), de estar el puesto ocupado, por su supervisor (a) inmediato, por el (la) jefe (a) de la
unidad primaria correspondiente y por el(la) Coordinador(a) General o su representante autorizado.

Cualquier cambio gque ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado de
autoridad y supervision adscritos a los puestos se registrara prontamente en el cuestionario de
clasificacién.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi como el de toda revisién posterior
que se efectie, sera evaluado para determinar la clasificacion del puesto ¢ para la accion
subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes, seglin se provea en las normas y
procedimientos que se establezcan para la administracién del Plan de Clasificacion.

Se entregara al (la) empleado (a) una copia del cuestionario al ser nombrado (a} y tomar posesién
del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo que resultaren en la formalizacion
de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar al (la) empleado (a) de acuerdo a los procedimientos que la Oficina establezca. Se
conservara una copia de fodo cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacion relacionada con el historial de clasificacion del mismo. Este acopio de informacion,
en orden de fechas constituira el expediente oficial e individual de cada puesto, y sera utilizado
como marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién con la
clasificacion de puestos.
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SECCION 6.3- AGRUPACION DE LOS PUESTOS EN CLASES DE PUESTOS Y
SERIES DE CLASES

Se agruparan en clases todos los puestos en el Servicio de Carrera que sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo involucrado a
base de los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.

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

El{la) Coordinador(a) General podré designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con
sus deberes y responsabilidades o su posicion en la organizacion.

Este titulo funcional podra ser utilizado para la identificacidon del puesto en los asuntos
administrativos de personal que se tramiten a nivel de agencia. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

SECCION 6.4 - ESPECIFICACIONES DE CLASES

Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las clases de puestos comprendidas en
el Plan de Clasificacion que consistira de una descripcidn clara y precisa del concepto de la clase
en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase; de otros elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta
de los puestos y de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que
deben poseer los(as) empleados(as) y la preparacién y experiencia requerida. También fijara la
duracion del periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en ia clase. Estas no
seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en la clase. Seran utilizadas como el
instrumento basico de la clasificacion y reclasificacion de puestos; en la determinacion de los
examenes de los (as) candidatos({as); en la determinacion de las lineas de ascenso, traslados y
descensos; en la evaluacion de los(las) empleados (as); en la determinacion de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones béasicas relacionadas con los aspectos de
retribucion, presupuesto y transacciones de personal y para otros usos en la administracion de
Recursos Humanos.

El(ta) Coordinador(a) General sera responsable de mantener al dia las especificaciones de clases
conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades de la Oficina, asi comoen la
descripciéon de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacion. Estos
cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes elementos, en el
orden indicado:
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1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.

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

3. Aspectos distintivos del trabajo, en el cual se identificaran las caracteristicas que
diferencian una clase de otra.

4. Ejemplos de trabajo, que incluira las tareas comunes de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

A. Conocimientos que incluird la descripcién de ias materias con las cuales deberan
estar familiarizados los (las) empleados (as) y candidatos a ocupar los puestos.

B. Habilidades que incluira la capacidad mental y fisica necesaria para desempefiarse
en el puesto.

C. Destrezas que incluira la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o
mentales que deberan poseer los (as) empleados (as) y candidatos a desempefiar
los puestos.

6. Preparacion y experiencia minima, en donde se indicard la preparacion
académica requerida y el tipo y duracion de la experiencia de trabajo necesaria.

7. Periodo probatorio, que indicara el tiempo requerido para el adiestramiento y/o
prueba practica a que serd sometido el (la) empleado (a) en el puesto. Este no sera
menor de tres meses, ni mayor de doce meses.

Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de clases, en donde se definiran en
forma clara y precisa los términos o adjetivos utilizados en las mismas para la descripcion del
trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su correspondiente especificacion
mediante la aprobacién por el{la) Coordinador(a) General de un acuerdo oficial que contendra, en
adicidn al titulo, la codificacion numeérica, asignacion a la escala de sueldos que proceda, la fecha
de efectividad y la duracion del periodo probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios que se
efectlen en las especificaciones de clases para manteneras al dia a tono con el patrén
organizativo funcional de |la Oficina.

SECCION 6.5 - ESQUEMA ORGANIZACIONAL

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de Clasificacion y
designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema ocupacional o profesional de las clases
de puestos que se establezcan, incluyéndose dentro de los correspondientes grupos ocupacionales
o profesionales que se identifiguen. Este esquema reflejara la relacién entre una y otra clase y
entre las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los
diferentes
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grupos y areas de trabajo representadas en el Plan de Clasificaciéon. Este esquema formara parte
del Plan de Clasificacion.

Se preparara y mantendra al dia una relacion de dicho esquema ocupacional o profesional, y una
lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos indicados mediante una
codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracion se
utilizara como un medio de identificaciéon de las clases en ofros documentos oficiales que se
preparen.

SECCION 6.6 - CLASIFICACION Y RECLASIFICACION DE PUESTOS

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No existira ningan
puesto sin clasificacién. Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en
un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacién se asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacion, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

Se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion de los puestos
nuevos tomando en consideracion las disposiciones o procedimientos establecidos que se afecten
con la transaccién. De igual forma, se estableceran los procedimientos a utilizarse en el tramite e
implantacién de la reclasificacion.

El(la) Coordinador(a) General se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en su
caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que se establezcan entre
patrono y empleado (a) sean propias de un puesto. En estos casos se procedera a la creacion del
puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para su clasificacion, segun
se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando estd presente cualquiera de las siguientes
situaciones:

1. Clasificacién Original Errénea

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

2. Modificacién al Plan de Clasificacion

En estas situaciones no existen necesariamente cambios significativos en las
descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacion mediante consolidaciéon, segregacion, alteracion, creacion y
eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacion de algunos
puestos.
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3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

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

4. Evolucion del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad
y responsabilidad del puesto que ocasiona una transformacion del puesto original.

SECCION 6.7 - STATUS DE LOS EMPLEADOS EN PUESTOS RECLASIFICADOS

El status de los (as) empleados (as) cuyos puestos sean reciasificados se determinara de acuerdo
a las siguientes normas:

1.

Sila reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion original y
el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, si lo
hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del (la) empleado (a),
sin que el traslado resulte oneroso para éste {ésta); o si relne los requisitos se podra
confirmar al (la) empleado (a) en el puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de
elegibles. Siel cambio representa un descenso, se podra, con ef consentimiento escrito
del (la) empleado (a), confirmar a éste (ésta) en el puesto sin que ello afecte el derecho
de apelacién que tuviere el(la) empleado(a) si quisiera ejercitario; o se podra trasladar
al(la) empleado (a) a un puesto vacante que hubiere de la clase correspondiente al
nombramiento del(la) empleado(a}; o dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto se
logre reubicar al(la) empleado(a). En cualquier caso, el(la) empleado(a) tendra el
mismo status que antes de la reclasificacién de su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se podra
ascender al{la) empleado(a) si su nombre estuviera en turno de certificacion en el
registro de elegibles correspondiente. Tambien se podréd autorizar el ascenso sin
aposicién del (la) empleado (8) conforme a las normas establecidas en este reglamento
para este tipo de ascenso, o si no hubiera registro de elegibles se podra celebrar
examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el incumbente estara sujeto
al periodo probatorio. Si el{la) incumbente del puesto al momento de la reclasificacion
no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara en un
puesto de clasificacion igual a su nombramiento o en un puesto similar, para et cual
el(la) empleado(a) relna los requisitos minimos, o dejara en suspenso la reclasificacion
hasta tanto se logre reubicar al(la) empleado(a).

Si la reclasificacion procediera por evolucién del puesto o por modificacion del
Plan de Clasificacién, el (la) incumbente permanecera ocupando el puesto reclasificado
con el mismo status que antes del cambio.
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Si como resultado de cualquiera de estos procedimientos el (la) ocupante original del
puesto no recibe nombramiento en el nuevo puesto creado, se utilizara el procedimiento
para las cesantias.

SECCION 6.8 - CAMBIOS DE DEBERES, RESPONSABILIDADES O AUTORIDAD

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos, con
arregios a las siguientes nomas:

1.

Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas vy
necesidades de la Oficina; ningln cambio tendra motivacion arbitraria ni propdésitos
disciplinarios.

Conforme a lo anterior la Oficina establecera sus propios criterios conforme a sus
particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto los mismos no
conllevaran la reclasificacion dei puesto afectado.

El{la) empleado(a) tendra derecho a una revision administrativa si la solicitare dentro del
término de diez (10) dias a partir de la fecha en que se le notificé por escrito de la
reasignacion inicial y toda revisién posterior efectuada se evaluara para determinar la
clasificacion del puesto o para cualquier accién que proceda posteriormente de haber
revision de deberes.

A. Empleados (as) que se sientan perjudicados (as) por la clasificacién;

B. empleados (as) que se sientan perjudicados (as) por la reclasificacion de su puesto,
excepto en casos que surjan por motivos de una modificacion al Plan de
Clasificacion; y

C. en los casos de cambios de deberes, autoridad o responsabilidad que no sean
afines con los del puesto. En estos casos si la decision no le resultara satisfactoria
al (la) empleado(a) podré apelar ante el Oficial Examinador designado.

A toda persona reclutada se le entregara una copia del cuestionario al tomar posesion del puesto y
al ocurrir cambios en las funciones. El cuestionario se utilizara para orientar, adiestrar y supervisar
al (la) empleado(a) de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Oficina. En la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos se conservara copia de todo cuestionario formalizado para
cada puesto, junto a cualguier documento relacionado con el historial de clasificacion del puesto.
Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente oficial e individuai de
cada puesto y se utilizard como marco de referencia en los estudios y acciones relativos a la
clasificacion de puestos.
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SECCION 6.9 - POSICION RELATIVA DE LAS CLASES Y DE PUESTOS EN LOS
PLANES DE CLASIFICACION PARA EL SERVICIO DE CARRERA

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

La determinacién de posicidn relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada clase de puesto
en la escala de valores de la organizacién en términos de factores, tales como la naturaleza y
complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe.
Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida maxima
posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar funciones, independientemente de las
personas que las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomara en cuenta aguellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa a unas clases en
comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos debera conducir a un patron de clases
que permita calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias.

SECCION 6.10 - ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS A LAS ESCALAS DE
RERIBUCION

El(ta) Coordinador(a) General asignara inicialmente las clases que integran el Plan de Clasificacion
a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucion vigente, con base principalmente en fa
jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del Plan de Clasificacion. En adicion,
podra tomar en consideracion otras condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y
retencion del personal para determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros sectores de la
economia para la misma ocupacion; condiciones especiales; y situacion fiscal.

El(la) Coordinador(a) General podra reasignar cualquier clase de puestos de una escala de
retribucion a otra de las contenidas en el Plan de Retribucién, cuando la necesidad o eficiencia del
servicio asi lo 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
Clasificacion.

La asignacién o reasignacion de las clases de puestos a las escalas de retribucion requerira la
aprobacion final de el{la) Coordinador{a) General.

Efectivo al comienzo de cada ano fiscal, el(la) Coordinador(a) General asignara las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacidén a las escalas contenidas en el Plan de
Retribucidn y circulara el documento que contenga dicha asignacién. Dicho documento inciuira el
numero de codificacién asignado a la clase y el periodo probatorio correspondiente. Asimismo, se
circulara toda reasignacién de una clase de puesto de una escala a otra en cualquier fecha en que
se efectie.
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ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
SECCION 7.1 - NORMAS DE RECLUTAMIENTO

La Oficina sera responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento para cada clase de
puesto comprendida en el Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera de la
Oficina, que propendan a atraer y retener en el servicio publico los mejores Recursos Humanos
disponibles.

Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento a base de los
contenidos de las especificaciones de clases. En todo momento, los requisitos deberan estar
directamente relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisitos tomaran en
consideracion la informacién que hubiera disponible sobre el mercado de clase o las clases de
examenes y el tipo o los tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso. Las
normas se revisaran periodicamente para atemperarlas a los cambios que ocunieren.

SECCION 7.2 - PROHIBICION DE DISCRIMEN CONTRA PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

La Oficina establecera una politica consistente con la ley local y federal que prohibe el discrimen
contra las personas con impedimentos; a esos fines no se podra:

1. limitar, segregar o clasificar solicitantes o empleados(as) incapacitados({as) de tal forma que
se afecten sus oportunidades de empleo o su status como empleados(as);

2. ser parte en un contrato o cualquier otro arreglo o relacion que discrimine contra los(las)
solicitantes de empleo o nuestros(as) empleados{as);

3. utilizar estandares, criterios o0 métodos de administracidon que tengan el efecto de
discriminar por razdn de incapacidad;

4. excluir o denegar posiciones iguales y beneficios a individuos cualificados debido a su
relacidén con un individuo incapacitado,

5. dejar de realizar acomodos razonables a limitaciones conocidas de un solicitante o
empleado(a)incapacitado(a) cualificado(a); salvo que pueda demostrar que el acomodo le
causara opresion indebida en la operacién de la Oficina;

6. fundamentar una denegatoria de oportunidades de empleo a solicitantes cualificados(as) o
empleados(as) por razén de tener que realizar un acomodo razonable;

7. utilizar estandares, exdamenes de empleo u otro criterio de seleccién que tenga un impacto
desigual sobre empleados(as) incapacitados(as) o una clase de empleados(as)
incapacitados(as) salvo que el estandar, examen o criterio sea consistente con una
necesidad de la Oficina ("business necessity”);
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8. someter a examen a solicitantes 0 empleados(as) incapacitados(as) de forma que no se
reflejen realmente sus destrezas, aptitudes u otro factor, excepto cuando dicho examen
tenga como proposito medir las destrezas sensoriales, manuales o del habla de los
solicitantes o empleados(as) impedidos(as).

9. La Oficina conforme a la Ley Num. 136 del 13 de agosto de 1996, proveera un interprete
para que asista a las personas con impedimentos auditivos, que acudan a las mismas a
solicitar servicios.

SECCION 7.3 - AVISO PUBLICO DE LAS OPORTUNIDADES DE EMPLEO

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

2. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: la radio, la televisién,
prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones con
organizaciones profesionales, laborales, civicas y educativas; comunicaciones oficiales
interagenciales; tablones de edictos; y otros medios que razonablemente pueden llegar
a las personas interesadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los mismos
resulten econdmicos y que faciliten al ciudadano interesade la radicacion y
consideracion de su solicitud.

4. Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente informacion: titulo de
la clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo
para radicar solicitudes, y cualquier otra informacién indispensable, como el tipo de
competencia y examen. Podra contener ademas las tareas esenciales de las clases.

5. Como norma general, el reclutamiento para el servicico publico sera continuo con
adecuada planificacion de las épocas en que se ofreceran los examenes. No obstante,
habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos{as) suficientes para cubrir las
necesidades del servicio, podra prescribirse periodos o fechas determinadas para el
recibo de solicitudes. En los casos en que se prescriba fecha limite para la aceptacion
de solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar
solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no vulnere el principio de
mérito de igualdad de oportunidades y de igualidad de competencia.

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

A. La convocatoria debera publicarse con no menos de diez dias laborables de
antelacion a la fecha limite para solicitar.
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B. En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el periodo de tiempo
durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admisién. No se aceptara
solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho plazo.

C. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes se podra extender
el periodo para el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la convocatoria. En
cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la accion tomada.

7. Siel reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las personas que
los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar ia puntuacion
obtenida, después de transcurrido un tiempo razonable, en cuyo caso prevalecera la
puntuacién mas alta obtenida. La determinacion del lapso de tiempo a transcurrir para

ofrecerle nuevamente el examen a las personas previamente examinadas dependera de
la naturaleza de la clase o del examen, o de las necesidades del servicio.

SECCION 7.4 - PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se revisaran para
determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Serechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:
A. radicacion tardia;
B. no reunir los requisitos minimos establecidos para desempenar el puesto;
C. tener conocimiento formal de que los solicitantes:
(1) no estan fisica o mentalmente capacitados para desempeifiar las funciones del
puesto; esta disposicidon excluye a los individuos incapacitados pero cualificados
para trabajar;

(2) han incurrido en conducta deshonrosa;

(3) han sido convictos por delitc grave o por cualquier otro delito que implique
depravacion moral;

(4) han sido destituidos del servicio publico;

{5) son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas; o

{6) han realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informacion sometida
en la solicitud.
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3. Las causas enumeradas en los apartados (2) al (5) del subinciso “C” que antecede se
usaran para rechazar solicitudes solamente en los casos en que la persona no ha sido
habilitada para competir para puestos en el servicio publico.

4. Se notificara por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud sea
rechazada, informandole la causa del rechazo y su derecho de apelacion ante el Oficial
Examinador designado.

SECCION 7.5 - EXAMENES

1. Elreclutamiento de perscnal de carrera se llevara 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 podran consistir
de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion, evaluacién de experiencia y
preparacion, evaluaciones del(la) supervisor(a), analisis de récord de trabajo y
resultados de adiestramiento, o preferiblemente una combinacion de éstos. La
evaluacién del(la) supervisor(a) se complementara con otras medidas.

2. Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las personas
examinadas para el desempefio de los deberes de la clase de puesto. Estos deberan
desarrollarse responsablemente orientados hacia los deberes y responsabilidades que
envuelve la clase de puesto.

3. Cualquier prueba medida por reloj como requisito previo para ocupar algun puesto,
debera conceder a toda persona con impedimento fisico, mental o sensorial que, por la
naturaleza de su impedimento requiera un lector, intérprete de sefas o ayudante para
gjecutar dicha prueba, el tiempo adicional que dicha persona requiera para terminaria.

4. Se podra preguntar si el(la) candidato (a) tiene un impedimento cuando se le exija a
éste tomar un examen de ejecucion, el cual es requerido a todos los solicitantes para
poder optar por el puesto solicitado.

En todos los otros casos en que no se requiera un examen de esta naturaleza no se le
podra preguntar al(la) candidato(a) si tiene un impedimento hasta que se le haya
ofrecido y éste haya aceptado el empleo y sclamente para efectos de acomodo
razonable.

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

6. Se citara alos exdmenes de comparecencia a todo examinando cualificado, indicandole
la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen.

7. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la constatacion de su
firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al procedimiento que se
establezca.
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8. Se podra denegar admision a examen si el(la) candidato(a) no comparece en la hora
indicada en la tarjeta de citacion.

9. En el proceso de clasificacion de los examenes escritos se mantendra oculta la
identidad de los opositores.

10. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener por lo menos, la puntuacion
minima que es establezca para cada examen. Se concedera a todo(a) veterano(a),
segun este término se define en la Carta de Derechos al Veterano Puertorriguerio, cinco
puntos o el cinco por ciento, lo que sea mayor, sobre la clasificacion final, una vez
aprobado el examen. A los(las) veteranos(as) que tengan una incapacidad relacionada
con el servicio se les abonara cinco puntos adicionales o el cinco por ciento, lo que sea
mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte del(la)
veterano{a) se concedera la puntuacién que le hubiere correspondido, ai conyuge
supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los(las) hijos{as) del
veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que estuvieran
incapacitados(as) de conformidad con la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquenho.

11. Las personas examinadas recibiran informacion sobre sus calificaciones.

12. Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su examen.
Tendra derecho a que se efectle la revisidn si lo solicitara dentro del periodo maximo
de treinta (30) dias a partir de la fecha de correo en que se envid la notificacion del
resultado de! examen.

Si como resultado de la revision del examen se alterara la puntuacion o turno del{la)
candidato(a), se hara el ajuste correspondiente, peroc no se afectara ningun
nombramiento efectuado.

13. La revisién de los examenes escritos de seleccion multiple consistira en calificarle el
examen en presencia del candidato{a), mediante una clave especial. En los demas
casos se le explicara al(la) candidato{a) el procedimiento de calificacidén o evaluacién
del examen.

14. Se podran cancelar examenes si los(las) solicitantes no rednen los requisitos exigidos, o
han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en la informacion
sometida.

SECCION 7.6 - REGISTRO DE ELEGIBLES
Se estableceran los registros de elegibles conforme las siguientes disposiciones:
1. Los nombres de las personas que aprueban los examenes seran colocados en orden

descendente de las calificaciones obtenidas para establecer los registros de elegibles
para las clases de puestos anunciadas.
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2. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los
registros tomando en consideracidén uno o mas de los siguientes factores:

A.

B.

C.

D.

preparacion académica general o especial;
experiencia relacionada con la clase de puesto,
indice o promedio en los estudios académicos o especiales; o

fecha de radicacion de solicitud.

3. Cuando no se disponga de registro de elegibles adecuados se podra, previo los
arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles correspondientes de la Oficina
Central o de cualquier otro Administrador Individual. Ademas, se estableceran
procedimientos para hacer viable la utilizacién de los registros de la Oficina por otras
entidades gubernamentales.

4. Laelegibilidad de las personas que figuran en tos registros se eliminara por cualquiera
de las siguientes causas:

A

La declaracidn por el(la) elegible de que no esta dispuesto a aceptar nombramiento.
Esta declaracion podra limitarse a determinado periodo de tiempo o a determinado
lugar, o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas
por él (ella) a la fecha del examen. Ei nombre del{la) elegible no sera tomado en
cuenta al momente de expedirse certificaciones para empleo mientras prevalezcan
las condiciones de no-aceptabilidad estipuladas por él(ella);

dejar de comparecer a entrevista sobre nombramiento sin razédn justificada;

dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos; o someter
evidencia indicativa de que no reldne los requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacion de un nombramiento, a menos que la
autoridad nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para
tomar posesion del puesto;

notificacién por las autoridades postales en cuanto a la imposibilidad de localizar al
elegible;

haber sido convicto de algun delito grave o delito que implique depravacion moral; o
haber incurrido en conducta deshonrosa;

tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el elegible de
bebidas alcohdlicas o sustancias controladas;
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6.

H. haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en relacion con
su solicitud de empleo o de examen,;

I. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud, o en sus
examenes, o en la obtencion de elegibilidad o nombramiento;

J. haber sido declarado(a) incapacitado(a) por algun tribunal competente;
K. haber sido destituido(a) del servicio publico;
L. muerte del elegible;

M. haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Ley Num. 50 de 5 de agosto
de 1993,

N. nombramiento del(la) elegible para un puesto regular, mediante certificacién del
registro establecido para esa clase de puesto;

0. declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones previamente
establecidas o aceptadas por el{la) elegible.
Podra eliminarse la elegibilidad de personas por cualquiera de las siguientes razones:

A. nombramiento del elegible para un puesto regular, mediante certificacion del registro
establecido para esa clase de puesto;

B. declinacion que se ofrezca bajo las condiciones previamente estipuladas o
aceptadas por el(la) elegible.

A todo{a) candidato(a) cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor con
los incisos (4) y {(5) anteriores, se le enviara notificacion escrita al efecto y se le advertira
sobre su derecho de apelacion. En todo caso en que la eliminacion de un registro de
elegibles hubiere sido errénea, se restituira el nombre a dicho registro.

La duracién de los registros de elegibles dependera de su utilidad y adecuacion para
satisfacer las necesidades del servicio. Los registros podran cancelarse en
circunstancias como las siguientes:

A. Cuando se considere que se debe atraer nuevos(as) candidatos(as) introduciendo
nueva competencia o requisitos diferentes; o

B. Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecio el registro; o
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C. Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude general antes o
durante la administracién de los examenes.

8. Se notificard a los (las) elegibles cuando los registros se cancelan o cumplan su
vigencia.

9. El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no elimina su
nombre de los registros de elegibles en los que figure.

Se estableceran, ademas registros especiales por clases de puesto gue contendran los nombres de
personas con derecho a reingreso en armonia con el Articulo 15 de este Reglamente luego de
haber sido separadas de puestos de confianza ¢ que tuvieron derecho a reingreso luego de
haberse separado del servicio.

SECCION 7.7 - CERTIFICACION Y SELECCION

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran mediante la
certificacién y seleccion de los (las) candidatos(as) que figuren en los registros de elegibles,
conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada Director(a) o Coordinador(a) de su Unidad de Trabajo o Division sometera una
requisicion por empleado(a) conforme al procedimiento que se establezca.

Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que se reciban las
solicitudes de personal. Los (las) elegibles incluidos(as) en cada certificacién deberan ser
los(as) diez {10) primeros(as) que aparezcan en el registro dispuesto a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser
certificado simultdneamente para vacantes en tales clases.

La seleccion de los(as) candidatos(as) para nombramiento se hara en un término no mayor
de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de la certificacion de elegibles.
Dicho término podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables adicionales,
cuando medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias
iniciales podran incluirse los(as) mismos candidatos(as) en otras certificaciones.

Cuando un(a) candidato{a) se haya incluido en mas de una certificacion de elegibles para
una misma clase de puesto y resulte seleccionado(a) por mas de una unidad de trabajo, se
le daréa pricridad para el nombramiento de la persona a la unidad que notifique la seleccion
de ésta dentro del término de quince (15} dias laborables a partir de la fecha de envio de Ia
certificacion de elegibles.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccién debido a gue uno 0 mas de
los(as) candidatos(as) inctuidos en la certificacién no comparezca a entrevista o no estén
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10.

11.

12.

dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra adicionar
candidatos(as) a la certificacién original hasta completar el total de diez (10) elegibles.

El (la) Coordinador(a} General podra negarse a certificar un elegible por cualquiera de las
razones expuestas en el inciso (2) de la Seccién 7.4 de este Reglamento. Dicha negativa
debera notificarse por escrito a las personas afectadas indicando la causa en que se funda.
La persona afectada por la decision podra apelar ante el Oficial Examinador designado.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la misma clase, se
determinara el numero de elegibles adicionales a certificarse para cada vacante adicional,
sin que dicho numero sea mayor de diez (10) por cada vacante adicional. En estos casos
se seleccionara por lo menos, uno(a) de los (las) primeros(as) diez (10) elegibles
considerados (as).

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un registro especial se
enviara la relacion de los nombres de las personas que aparezcan en dicho registro, en
adicion a la certificacion de elegibles dei registro ordinario. En estos casos se podra
seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato(a) del registro especial o del registro
ordinarioc.

La anterior disposicion no aplica en situaciones en que en los registros para una misma
clase de puesto se haya incluido alguna persona mediante reingreso luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de
jos sistemas de retiro del Gobierno o algun becario que al completar sus estudios no haya
podido ser nombrado. En estas situaciones se certificaran como unicos(as) candidatos(as)
y la Oficina vendra obligada a nombrarlos(as) si estan disponibles. En la eventualidad de
que en los registros para una misma clase de puesto se hayan incluido los nombres de
un(a) ex-pensionado(a) y de un{a) becario(a) se certificara como Unico(a) candidato(a) al
ex-pensionado(a).

Todo traslado, ascenso o descenso de un(a) empleado(a) que haya sido seleccionado(a) de
una certificacion de elegibles y cualquier ofra transaccion de personal, se tramitara dentro
del término de treinta (30) dias después de la fecha de efectividad de la transaccién.

Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin oposicion de
empleados(as), conforme se establece en el inciso (3) de la Seccién 8.1 de este
Reglamento.

El(la} Coordinador(a) General podra autorizar certificaciones selectivas en los siguientes
€asos!

A. cuando las cualificaciones especiales de los puestos asi lo requieran; o
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B. cuando los{as) aspirantes hayan expresado por escrito su preferencia por trabajar
en determinado pueblo.

Por cualificaciones especiales del puesto se entendera aquellos requerimientos o
exigencias funcionales de algun o algunos puestos individuales que los diferencian
del resto de los otros que componen la clase.

13. Se facilitara el cambio de empleados(as) de la Oficina hacia otros organismos
gubernamentales, siempre que éstos (éstas) hayan sido certificados(as) vy
seleccionados(as) de registros de elegibles.

SECCION 7.8 - VERIFICACION DE REQUISITOS, EXAMEN MEDICO Y JURAMENTO
DE FIDELIDAD

1. Se verificara que los(as) candidatos(as) seleccionados(as) reunan los requisitos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran de ser nombrados(as) y que
cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidad. Ademas, se
verificara que el(la} candidato(a) relna los requisitos de licencia o colegiacion que le
sean requeridos para ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al puesto en el
que habra de ser nombrado(a).

2. Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccién de un{a) candidato(a) o la
eliminacién de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia
requerida o no reunir los requisitos a base de la evidencia presentada, {o que nunca
tendria el efecto de vulnerar lo dispuesto en la Ley ADA.

3. Serequerira evidencia expedida por un médico debidamente autorizado a practicar su
profesién en Puerto Rico demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al
servicio plblico esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer las funciones del
puesto con o sin acomedo razonable en casos aplicables de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley ADA.

Esta evidencia podra requerirse, ademés cuando se considere necesario o0 conveniente
al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados y descensos.

4. Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que un{a) empleado(a) esta
fisica y/o mentalmente incapacitado(a) para desempefiar los deberes de su puesto, se
le podra requerir que se someta a examen médico, con el médico que seleccione el(la)
Coordinador(a) General, sin costo para el(la) empleado(a).

5. Se podra obviar el requisito de examen médico en los casos de nombramientos
transitorio de seis (8) meses o menos y en las prorrogas de nombramientos transitorios
si ha habido un examen previo. Esta disposicidbn no impide al{a la) Coordinador(a)
General someter a examen médico a un{a) empleado(a) en cualquier momento que o
crea necesario, segun lo justifique la naturaleza del servicio.
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Se determinara el tipo de examen que se requerira en cada situacion particular para
ingreso al servicio, en cumplimiento con la Ley ADA.

No se discriminara contra candidatos(as) cualificados(as) bajo la Ley ADA y la
legislacién local sobre la matena.

Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio publico
radique su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente legalmente
valido, previo a la juramentacion y la toma de posesién del cargo o empleo. A tal
efecto, se completara el formulario de Verificacién de Elegibilidad para Empieo (Forma
1-9), Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracion del 6 de noviembre de 1996 - Ley
Piblica Num. 99-603) previo a la juramentacion y toma de posesion del cargo o empleo.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, debera prestar como requisito de empleo, el
Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion requerida por la Ley Nim. 14 del 24 de
julio de 1952.

SECCION 7.9 - PERIODO DE TRABAJO PROBATORIO

1.

El periodo probatorio constituye la ultima parte del proceso de reclutamiento y seleccidn
y la parte final del examen.

Excepto segun se dispone expresamente en este Reglamento, toda persona nombrada
o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera estara sujeta al periodo
probatorio de dicho puesto como parte del proceso de seleccidn en el servicio publico.

Ei periodo de trabajo probatorio abarcara un ciclo completo de {as funciones del puesto.
La duracion de dicho periodo se establecera sobre esta base y no sera menor de tres
{3) meses ni mayor de un (1) afio. El periodo no sera prorrogable.

Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al(la) empleado(a) sobre los
programas, organizacion de funciones del puesto, reglas y normas que rigen en la
Oficina los habitos y actitudes que el(la) empleado(a} debe poseer o desarrollar. Se
utilizaran los formularios oficiales que se disefien para estos fines. Las evaluaciones
periodicas y final que se hagan seran discutidas previamente con los(as) empleados(as)
para que conozcan su posicidn en el desarrollo del periodo probatorio y para estimular
suU mejoramiento.

El trabajo de todo(a) empleado(a) en periodo probatorio debera ser evalulado
periddicamente en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes.

Cualquier empleado(a) podra ser separado{a) de su puesto en el transcurso o al final
del periodo probatorio luego de ser debidamente orientado y adiestrado, si se determina
gue su progreso y adaptabilidad a las normas del servicio publico no han sido
satisfactorios.
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10.

11.

12.

La separacion debera efectuarse mediante una comunicacion oficial suscrita por el (la}
Coordinador(a) General acompafiada de la dltima evaluacion. Dicha comunicacion
debera serle entregada al {la) empleado(a) con no menos de diez (10) dias de
antelacion a la fecha de separacion.

Todo(a) empleado(a) que aprobase satisfactoriamente el periodo probatorio pasara a
ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara con antelacion a la
terminacion del periodo probatorio mediante notificacidn al (la) empleado(a)
acompanada de la evaluacion final.

Si por cualquier razén justificada, entre otras, la concesion de algun tipo de licencia,
cesantia, ascenso, traslado o descenso del (la) empleado(a), se interrumpe, por mas de
un {1) afio, el periodo probatorio de un(a) empleado(a), se le podra acreditar la parte del
periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcion.

Todo{a) empleado(a) de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones que
no sean habitos o actitudes y hubiere sido empleado(a) regular inmediatamente antes,
tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba
con caracter regular o en otro puesto cuyos requisitos sean analogos. La Oficina
gestionara la reinstalacién en cualquier otra oficina gubernamental.

Si la persona hubiere venido desempenfando satisfactoriamente los deberes del puesto
mediante nombramiento transitorio, el periodo de servicios prestados mediante tal
nombramiento le podra ser acreditado al periodo probatorio.

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

A. Que haya sido designado por el(ta) Coordinador(a) General para desempefar el
referido puesto interinamente.

B. Que entodo el periodo haya desempefiado todos los deberes normales del puesto.

C. Que al momento de tal designacion reuna los requisitos minimos requeridos para el
puesto.

Cualquier empleado(a) que fracase en su trabajo probatorio podra solicitar revision ante
el Oficial Examinador designado en los casos donde se alegue discrimen por razones
de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, o por ideas politicas o
religiosas como motivo de su separaciéon. Se requerira de que de la faz del escrito de
apelacion aparezcan claramente los hechos especificos en que se basan sus
alegaciones.
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SECCION 7.10 - NOMBRAMIENTOS TRANSITORIOS

1.

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

A. Cuando el (la) incumbente del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin
sueldo.

B. Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que hagan imposibles
o inconveniente la certificacién de candidatos(as) de un registro de elegibles, en
cuyo caso el nombramiento no excedera de seis (6) meses.

C. Cuando ho exista un registro de elegibles adecuado para algun tipo de puesto que
requiera licencia y el (la) candidato(a) a nombrarse posea licencia provisional.

D. Cuando el (la) incumbente del puesto haya sido destituido(a) y haya apelado de esta
accion ante el Oficial Examinador designado.

E. Cuando el (la) incumbente del puesto haya sido suspendido(a) de empleo y sueldo
por determinado tiempo.

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

G. Cuando el (la) incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio, y con derecho a regresar a su anterior puesto.

Ei proceso de reclutamiento y seleccién para los(as) aspirantes a
nombramientos transitorios consistira de una evaluacion de los(as)
candidatos(as) a los unicos fines de determinar si reane los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual habran de ser nombrados(as).

No obstante lo anterior, los (las) empleados{as) con nombramientos transitorios
no se consideraran empleados(as) de carrera. Ninguna persona gque haya
recibido nombramiento transitorio podra ser nombrada para desemperar
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
Reglamento.

Los nombramientos transitorios de duracion fija corresponden al periodo para el cual se
crea el puesto. Este mecanismo de nombramiento transitorio solo debe utilizarse en
situaciones imprevistas o de emergencias, tales como: aumentos periddicos en el
volumen de trabajo, sustitucién de empleados(as) en licencia con paga, en el inicio de
nuevos programas o necesidades particulares mientras se crean los puestos y
proyectos especiales de duracion determinada.
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Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencias, imprevistas o de una
duracién determinada se crearan puestos de duracién fija cuya vigencia no sera mayor
de veinticuatro (24) meses. La Oficina podra crear tales puestos de duracion fija, sujeto
a su condicién presupuestaria.

La Oficina podra crear puestos de duracién fija por un periodo mayor de veinticuatro
(24) meses, previa autorizacion de el(la) Coordinador(a) General, en el caso de
programas o proyectos de duracién determinada, financiados con fondos federales,
estatales o combinados. En este Ultimo caso, los puestos se podran extender por la
duracién del programa ¢ del proyecto.

La Oficina se abstendra de crear puesto de duracién fija para atender necesidades
permanentes o para realizar funciones de puesto permanentes vacantes. Sin embargo,
cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes dentro
de un programa, se podran crear puestos de duracién fija por un periode no mayor de
seis {6) meses mientras se crean los puestos permanentes.

Cuando exista una emergencia en la prestacion se servicios que haga imposible o
inconveniente la certificacién de candidatos de un registro de elegibles, se podra
extender nombramientos transitorios en cuyo caso el mismo no excedera de seis (6)
meses.

En aquellos casos en que exista dificultad en el reclutamiento o necesidad urgente del
servicio, el (la) Coordinador(a) General podra extender por un periodo de seis (6) meses
el nombramiento de cualquier persona que esté ocupando un puesto transitorio, de
duracion fija, previa evaluacién de los méritos. Si transcurrido dicho periodo de seis {6)
meses el (la) Coordinador(a) General entiende que persisten las condiciones que
motivaron la extension original, podra extender dicho nombramiento por un término
adicional de seis {6) meses.

SECCION 7.11 - PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION

Cuando resulte impracticable atender a las necesidades del servicio con nombramientos hechos
con sujecion al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, la Oficina podra utilizar
procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion para puestos de trabajadores(as) no diestro
o semidiestro; cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas
clases de puesto y la urgencia dei servicio a prestarse lo justifique; y para garantizar igualdad de
oportunidad en el empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion se ajustaran a las siguientes normas:

1.

En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en consideracién a
la idoneidad y capacidad.

Se usaran los medios de comunicacion mas convenientes para divulgar las
oportunidades de empleo al iniciarse el proceso de reclutamiento de candidatos(as).
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3. Secrearan listas de candidatos{as) cualificados(as), para cada clase de puesto, porios
medios mas apropiados.

4. Los(as)candidatos(as) estaran cualificados para cumplir eficientemente con los deberes
asignados al puesto.

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

6. Se seleccionara de entre los(as) candidatos(as) mejor cualificados(as) que estén
disponibles.

7. Elreclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del servicio.

El procedimiento especial de reclutamiento y seleccion para puestos de trabajadores(as) no
diesfros o semi-diestros se limitara al examen de |las personas a reclutarse. El examen consistira
de una evaluacion a los Unicos fines de determinar si éste redne los requisitos minimos.

Los nombramientos transitorios que se efectuen para cubrir puestos permanentes por que no se
disponen de registros apropiados y la urgencia de los servicios a prestarse lo justifique, seran por
un periodo maximo de seis {(6) meses. Durante este periodo se deberan establecer los registros
para cubrir los puestos.

También como dltimo recurso y tomando en consideracion las prioridades y urgencia del servicio,
podra ofrecerse un examen adecuado ai(la) candidato(a) o a los(as) candidatos(as) que hubieren
disponibles y cualifiquen plenamente para desempefiar los deberes y si aprobaran el examen podra
nombrarseles como empleado{a) probatorio.

Por conveniencia dei servicio se podra ascender o trasladar transitoriamente a empleados(as) con
status regular o probatorio para ocupar puestos de duracion fija y puestos permanentes que se
deban cubrir con caracter transitorio. Tales empleados{as) conservaran los derechos adquiridos en
sus puestos permanentes, entre los de licencia y la reinstalacion a sus puestos en propiedad.

ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

SECCION 8.1 - ASCENSOS

1. OBJETIVOS DE LOS ASCENSOS

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos publicos; ofrecer
oportunidades para mayor progreso de sus servidores segun se desarrolla sus capacidades
para prestar buenos servicios; mantener un alto nivel de satisfaccion y ejecucion entre los
(las) empleados(as) y lograr retener en el servicio a los (las) mas capacitados(as).
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2. NORMAS SOBRE ASCENSOS

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable al ascenso de los (las) empleados(as)
de carrera, regiran las siguientes normas:

A. El plan de clasificacion debera estructurarse de forma tal que permita la movilidad de
los (las) empleados(as) hacia puestos superiores, tanto interagencial como intragencial,
conforme a los conocimientos y experiencia adquiridos. El ascenso entre las distintas
clases de puestos.

B. La Oficina determinara las clases de puestos que se requiere se cubran mediante el
ascenso de empleados(as). Esta determinacion se hara a base de la naturaleza de las
funciones de las clases de puestos y a las necesidades particulares de la Oficina. Las

normas especificas sobre lo establecido anteriormente estaran contenidas en las
normas de reclutamiento que se establezcan para cada clase de puesto.

3. ASCENSOS SIN OPOSICION
A. Se podran autorizar ascensos a empleados(as} mediante examenes individuales
cuando las exigencias excepcionales y especiales del servicio y las cualificaciones
especiales de los (las) empleados(as) asi lo justifiquen.

B. Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad de reclutar
personal por razén de las siguientes situaciones:

(1) asignacion o atencién de nuevas funciones o programas; o
(2) ampliacién de los servicios que presta ta Oficina; o

(3) necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la prestacion
de los servicios sin necesidad de mayor orientacion; o

(4) inadecuacidad de un registro de elegibles; o

{(5) urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el procedimiento
ordinario.

C. Para determinar las cualificaciones especiales de los(las) empleados(as) se
consideraran entre otros, los siguientes criterios:

{1) Resultados obtenidos del Sistema de Evaluaciéon adoptado por la Oficina por
aquellos (las) empleados{as) que alcancen o sobrepasen el nivel esperado en la
ejecucién de tareas y cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.

(2) Estudios académicos adicionales a 1os requisitos minimos, directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se le propone ascender;
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(3) Adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados con las funciones

del puesto al que se le propone para ascender que sean adicionales a los requisitos
minimos requeridos.

(4) Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones oficiales de

interinatos, asignaciones administrativas o intercambio de personal, directamente
relacionado con las funciones del puesto al que se propone ascender.

SECCION 8.2 - TRASLADOS

Se usaran los trasladoes como mecanismo para la ubicacion de los(las) empleados(as) en puestos
donde deriven la mayor satisfaccién de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los
objetivos de la Oficina con la mayor eficiencia. Sélo se podra llevar a cabo con la aprobacion previa
y por escrito de el(la) Coordinador(a), informando al{la) empleado(a) por escrito.

1. Objetivos de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficio del (la) empleado(a), a solicitud de éste
(ésta), o respondiendo a necesidades del servicio publico en situaciones tales como las
siguientes:

A

Cuando exista la necesidad de personal adicionales en una Oficina para atender
nuevas funciones o programas, o para la ampliacién de los programas que ésta
desarrolla.

Cuando se eliminen funciones 0 programas por efectos de reorganizaciones, y
cuando en el proceso de decretar cesantia sea necesario reubicar empleados(as).

Cuando se determine que los servicios de un(a) empleado(a) pueden ser utilizados
mas provechosamente en otra dependencia de la Oficina o en otro organismo
gubernamental debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido mas conocimiento
como consecuencia del adiestramiento.

Cuando sea necesario rotar el personal de la Oficina para que se adiestre en otras
areas.

2. Normas para los Traslados

A

En ningun caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni podran
hacerse arbitrariamente.

La Oficina sera responsable de establecer procedimientos que aseguren la

imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar respondiendo a
necesidades
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3.

del servicio, con atencion a aspectos tales como los gue siguen, a los efectos de evitar
que la accion del traslado le produzca al(la) empleado(a) problemas econdmicos
sustanciales sin gue se le provea la compensacion adecuada:

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

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

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

(4) retribucion que esté percibiendo el{la) empleado(a) a ser trasladado(a); y

(5) otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el(la) empleado(a)
a ser trasladado(a).

C. Encualquier caso de traslado el (la) empleado(a) debera reunir los requisitos para el
puesto al cual sea trasladado(a).

D. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el{la) empleado(a) debera
aprobar el examen correspondiente para la clase y estard sujeto al periodo
probatorio. Cuando el traslado responda a necesidades del servicio se podra obviar
ambos requisitos.

E. Al (la) empleado(a) se le informara por escrito sobre el traslado. Coma norma
general, la notificacion al (la) empleado{a) debera hacerse con treinta (30) dias de
antelacidon. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias
imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

F. Al notificar a un(a) empleado(a) sobre la decision de traslado debera advertirsele
sobre su derecho a apelar ante el Oficial Examinador designado, dentro del término
de veinte (20) dias, si estima que se ha violado sus derechos. La apelacion no
tendra el efecto de detener la accién de la Oficina.

Asignaciéon Administrativa Especial

Para que opere una asignacion administrativa especial interagencial por necesidad del
servicio mediara el consentimiento de los organismos gubernamentales involucrados.
La misma sera por un téermino que no exceda la necesidad que origind la asignacion.
El{la) empleado(a) firmara hoja de asistencia en el organismo asignado y sera
certificada por el supervisor(a) inmediato en dicho organismo gubernamental,
remitiéndose el original a la Oficina.
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SECCION 8.3 - DESCENSOS

1.

Objetivos para los Descensos

El descenso de un{a) empleado(a) podra ser motivado por las siguientes razones:

A

B.

A solicitud del{la) empleado(a); y

falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del puesto que
ocupa el (la) empleado (a) y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar al que
ocupa en la Oficina o en otro organismo gubernamental y el (la) empleado (a)
acepte un puesto de menor remuneracién. Cuando el (la) empleado (a) no acepte
el descenso por esta razon, se decretara su cesantia advirtiéndole de suderechoa
apelar ante el Oficial Examinador designado dentro del término de veinte (20) dias a
partir de la notificacién.

Norma para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

A

Los (las) empleados(as) descendidos deberan llenar los requisitos minimos de las
clase de puesto a la cual sean descendidos.

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

En todo caso de descenso, el (la) empleado(a) debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo.

El (la) empleado(a) descendido(a) estard o no sujeto al periodo probatorio a
discrecion de el (la) Coordinador(a) General de la Oficina.

ARTICULO 9 - RETENCION EN EL SERVICIO

SECCION 2.1 SEGURIDAD EN EL EMPLEO

Los (las) empleados{as) de carrera con status regular tendran permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deban prevalecer en el servicio publico. Se estableceran los referidos
criterios a base de, entre otros factores, las funciones de los puestos y los siguientes
deberes y obligaciones de los {las) empleados(as):
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la asistencia regular y puntual al trabajo; y el cumplimiento cabal de la jornada
de trabajo establecida;

la observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en
sus relaciones con sus supervisores(as), supervisados(as), compafieros(as)de
trabajo y ciudadanaos;

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

el cumplimiento de aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores(as),
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos
de la Oficina;

el mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo;
la realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa la notificacién correspondiente con antelacion

razonable,

la vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia;

el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las reglas y 6rdenes dictadas
en virtud de la misma.

Los(as} empleados(as) en puestos del servicio ejecutivo seran de libre nombramiento y remocion

por la Oficina.

Solo si en su carta de remocion se le formulan cargos, tendran derecho al

procedimiento establecido en la Seccién 9.3(c).

SECCION 9.2 - EVALUACION DE EMPLEADOS(AS)

La Oficina establecera un sistema o sistemas para la evaluacién periddica de la labor que realizan
los {las) empleados(as) a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. '

Se establecera los sistemas de evaluacidn que sean necesarios para los siguientes propésitos:

1.

2.

Evaluar la labor de empleados(as) durante el periodo probatorio.

Orientar a los (las) empleados(as) sobre la forma en que deben efectuar su trabajo
para que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria.

Determinar la concesién de licencias con o sin sueldo para estudios, o de licencia sin

sueldo.
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5. Determinar necesidades de adiestramiento, desamollo y capacitacion de personal.

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

7. Como parte de los examenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reempleo de
cesanteados mediante eliminacion de puesto porfalta de fondos.

9. Determinar la reubicacion de los(las) empleados(as) para la mejor utilizacion de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

10. Evaiuar la labor de los(las) empleados(as) con status regular.
Al establecer los sistemas de evaluacion, se observaran las siguientes normas generaies:

1. Se ofrecera adiestramiento a los(as) supervisores(as) y orientacion a los(as)
supervisados(as) sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.

2. Cada supervisor(a) considerara conjuntamente con el (la) empleado(a) el resultado de la
evaluaciones.

3. Se establecera mecanismos intemos de revision que aseguren la mayor objetividad en el
proceso de evaluacion de los (las) empleados(as).

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la evaluacion de los (las)
empleados(as) conforme a las funciones de los puestos. También se estableceran los criterios de
orden y disciplina que mejor respondan a las necesidades de la Oficina en armonia con los deberes
y obligaciones de los (flas) empleados(as).

SECCION 9.3 - MEDIDAS CORRECTIVAS

Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un{a) empleado(a) no se
ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podran considerar la amonestacién
verbal, la amonestacion escrita, las reprimendas escritas, las suspensiones de empleo y sueido y
las destituciones. Podra ser motivo de accidn disciplinaria contra el {la) empleado(a), entre otras
situacicnes similares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por ia labor realizada como
empleado(a) publico(a), a excepcidon de aquellas autorizadas por ley;

2. utilizar su posicion oficial para fines politico partidistas o para otros fines no compatibles con
el servicio publico;
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10.

realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones como
empleado(a) publico{a);

observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Oficina o al Gobierno de Puerto
Rico;

incurrir en prevaricacion, sobomo o conducta inmoral;

realizar actos que impidan la aplicacion de la Ley y las reglas adoptadas de conformidad
con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracion, certificacion o informe falso en
relacién con cualquier materia cubierta por la Ley.

dar, pagar, ofrecer, solicitar 0 aceptar, o indirectamente, dinero, servicio o cualquier otro
valor por 0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u ofras acciones de
personal. ,

realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la informacion sometida en cualquier
solicitud de examen,;

faltar a cualquiera de las disposiciones de la Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segln
enmendada, conocida como Ley de Etica Gubemamental, o en los Reglamentos que se
adopten en virtud de la misma.

Conducirse de manera contraria a la politica publica sobre hostigamiento sexual en el
empleo o de uso, consumo y venta de sustancias controladas.

Se establecera mediante reglamentacion interna las reglas de conducta de los (las) empleados(as)
en armonia con las disposiciones de esta seccion, y las acciones disciplinarias aplicables a las
infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los (las) empleados(as) sobre la referida
reglamentacion al momento de éstos (éstas) tomar posesion de sus puestos, y se le hara entrega
de la misma.

SESION 9.4 - CESANTIAS

Se podran decretar cesantias en el servicio publico sin que esto se entienda como destitucién en
los siguientes casos:

1. Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos en cuyo caso se
procedera de la siguiente manera:

A. Se establecera un método a los efectos de decretar cesantias en
caso de éstas ser necesarias, el cual podra ser revisado al inicio de cada afo
como parte de dicho método se subdividira la Oficina por programas, unidades u

oficinas regionales, a los fines de identificar las cesantias. El método que se
adopte se pondra en conocimiento de los (las) empleados(as).
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En la deteminacion de la subdivisién de la Oficina a los efectos de
decretar cesantias se considerara, entre otros, los siguientes factores:

(1) numero de empleados(as) en la Oficina que hagan impracticable o irrazonable
considerar a ésta como una totalidad;

(2) distancia geografica entre oficinas;

(3) programas que presten servicios esenciales a la comunidad, los cuales deben
continuar funcionando con toda nomalidad,;

(4) programas esenciales para la administracion intema de la Oficina; y

(5) programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no pueden
utilizarse si se reducen o elimina el programa.

B. Antes de decretar cesantias debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o
fondos, se agotaran todos los recursos para evitar dichas cesantias con acciones,
tales como:

(1

(2)

(3)

4

(5)

Reubicacion de personal en puesto de igual o similar clasificacion, en
programas gue no estén afectados por la reduccion de personal.

Readiestramiento del (la) empleado(a)} 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
Oficina tome la decisién por una insuficiencia presupuestaria temporera que
no requiera la eliminacién permanente del puesto.

En tales casos debera observarse el orden de prelacion que se establece en

el inciso 1 (c) de esta Seccibn y advertirle al(la) empleado(a) de su derecho
de apelacién ante el Oficial Examinador designado.

Reduccion del horario de jornada de trabajo.

Descensos de los (las) empleados(as) como dltimo recurso para evitar las
cesantias.

C. Seran separados en primer térming los (las) empleados{as) transitorios; en
segundo lugar, seran separados los{as} empleados(as) probatorios y en ultimo
término seran separados los(las) empleados(as) regulares. Se decretaran las
cesantias dentro de los grupos de empleados(as) cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacion. A los efectos de este inciso, los (las) empleados(as)
probatorios que inmediatamente antes de adquirir ese status hubieren sido
empleados(as) regulares se consideraran como empleados(as) regulares.
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La anterior disposicion que establece que al decretar cesantias debido a
eliminacién de puestos por falta de trabajo o de fondos seran separados en primer
término los(as) empleados transitorios que prestan servicios en la Oficina, solo tiene
el efecto de proteger el derecho de los(las) empleados(as) de carrera con status
regular a ser los Ultimos en ser separados.

Bajo ningun concepto se entenderd que esta disposicion tiene el efecto de
considerar los (las) empleados(as) transitorios como empleados(as) comprendidos
en el servicio de carrera, ni a conferirles mas derechos que los establecidos por
Ley.

D. Ladeterminacion del orden de prelacion en que se decretan las cesantias dentro de
cada uno de los grupos de empleados(as) enumerados en el inciso (¢) que
precede, se hara conforme a las siguientes normas:

(1) Se tormara en consideracion el desempeiio de las funciones, de manera
que queden cesantes, en primer término los(las) empleados(as) menos
eficientes.

En casos de igualdad de eficiencia, se tomara en consideracion el tiempo
en el servicio, de manera que queden cesantes los (las) empleados(as)
con menos tiempo en el sewicio.

(2) Afalta de informacién valida para determinar el desemperfio de las
funciones, el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de
manem que ia persona de mas reciente nombramiento en el servicio
serd la primera en cesar.

E. Alos fines de determinar la antigliedad se considerara todo servicio prestado en
puestos, tal como se define en este Reglamento.

F. El(la) Coordinador(a) General notificara por escrito a todo(a) empleado(a) a quien
haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacidn a la fecha en
que habra de quedar cesante. En dicha notificacion se informara, ademas, al(la)
empleado(a) de su derecho de apelacién ante el Oficial Examinador designado.

G. Ninguna cesantia de empleados(as) sera efectiva a menos que se cumpla con el
requisito de notificacion en la forma aqui estabtecida.

2. También podra decretarse cesantia cuando se determine que un{a) empleado(a) esta
fisica y/o mentalmente incapacitado(a) para desempefiar los deberes de su puesto. De
tener base razonable para creer que un(a) empleado(a) esta incapacitado, el (la)
Coordinador(a) General podra requerir que se someta a examen médico. La negativa
del (la) empleado{a) a someterse al examen médico requerido, podra servir de base a
una presuncion de incapacidad. De esta accion se notificara al (la) empleado(a)
advirtiéndole de su derecho de apelacion ante el Oficial Examinador designado.
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Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otras razones para presumir
incapacidad fisica y/o mental del (la) empleado(a) para desempefiar los deberes de su
puesto:

A. baja notable en la productividad,;
B. ausentismo marcado por razén de enfermedad; o

C. patrones irracionales en la conducta. En estos casos el(la) Coordinador(a)
General debera requerir por escrito al (la) empleado(a) gue se someta a examen
médico dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de la notificacion.
La Oficina gestionara el examen correspondiente y asumir et costo de los
servicios del examen efectuado por un médico en la practica privada.

3. Cuando ¢l {la) empleado(a) esté inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento
médico en el Fondo de Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12} meses
desde la fecha del accidente, conforme al Articulo 5A de la Ley Num. 45 dei 18 de abril
de 1953, segun enmendada, Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo.

4. Los(as) empleados(as) tienen derecho a que no se les separe de sus puestos por
incapacidad fisica 0 mental sin que se le ofrezca una oportunidad de ser oidos antes de
su separacion. Antes de la accién de separacion del (la) empleado(a) por alegada
incapacidad fisica o mental sera advertido de su derecho de solicitar una vista informal
dentro del término de diez (10) dias de habérsele notificado la carta de intencién de
cesantia.

SECCION 9.5 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS(AS)
CONVICTOS(AS) POR DELITOS

Se separara del servicio, a tenor con el Articulo 208 del Codigo Palitico, a todo(a) empleado(a)
convicto(a) por cualquier delito grave o que implique depravacidon moral, o infraccién de sus
deberes oficiales.

SECCION 9.6 - RENUNCIAS

Cualquier empleado(a) podra renunciar a su puesto libremente mediante notificacion escrita al(a 1a)
Coordinador(a) General. Esta comunicacion se hara con no menos de quince (15) dias de
antelacién a su ultimo dia de trabajo.

El (la) Coordinador(a) General debera, dentro del término de quince (15) dias de haber sido
sometida dicha renuncia, notificar al (la) empleado(a) si acepta la misma o si la rechaza por existir
razones que justifican investigar la conducta del (la) empleado (a). En casos de rechazo, el(la)
Coordinador(a) General dentro del término mas corto posible, debera realizar la investigacion y
determinar si acepta ia renuncia o procede a la formulacion de cargos.
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SECCION 9.7 - SEPARACIONES DURANTE EL PERIODO PROBATORIO

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado(a) de carrera durante el periodo probatorio
cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes no justifican concederle un
nombramiento regular. Sila separacion fuera debida alos habitos o actitudes del (la) empleado(a),
se podra proceder a su separacion del servicio mediante el procedimiento de investigacion.

SECCION 9.8 - SEPARACIONES DE EMPLEADOS({AS) TRANSITORIOS

Los(as) empleados{as) transitorios podran ser separados de sus puestos en cualquier momento
dentro del término de sus nombramientos.

SECCION 9.9 - ABANDONO DEL SERVICIO

Todo(a) empleado(a) que permanezca ausente de su trabajo durante cinco (5) dias consecutivos,
sin autorizacion de su supervisor inmediato, incurrird en abandono de servicio. Dicho abandono del
servicio sera causa suficiente para suspender o destituir al empleado previa formulacion de cargos
y apercibimiento del derecho a vista previa y a apelacion, conforme las disposiciones de este
Reglamento.

ARTICULO 10 - ADIESTRAMIENTO
SECCION 10.1 - OBJETIVOS

La Oficina utilizara los recursos disponibles para proveerle a los{as) empleados(as) aquellos
instrumentos necesarios para mejorar sus conocimientos y destrezas con los objetivos de alcanzar
una mayor productividad; elevar los niveles de excelencia y eficiencia, y mejorar la calidad de los
servicios que prestan, segun lo permitan sus recursos. Estos instrumentos viabilizaran:

1. Desarrollar al maximo el talento yla capacidad del personal con potencialidades para
hacer aportacicnes a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobiemo proveyendo la oportunidad a su personal para que
adquiera el grado de preparacion que mejor corresponde a los requisitos de las
funciones que esta llamada a desempenar y preparar el potencial humano, técnico y
especializado adecuado para atender las necesidades actuales y futuras del servicio
publico.

3. Proveer alos{as) empleados(as), enla medida gue los recursos disponibles lo permitan,
de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y sus
destrezas asi como para su crecimiento en el servicio publico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo que redunde en

un alto grado de motivacion y de espiritu de servicio entre los(as) empleados(as), asi
como en una mayor productividad y una mejor calidad en los servicios que se prestan.
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11.

12.

SECCION

terminacion de sus estudios, o de la terminacion de sus servicios si no completd el
periodo por el cual se comprometio a trabajar en el servicio publico, la cantidad total
desembolsada por concepto de la licencia para estudios mas los intereses de tipo legal
aplicables desde el momento en que fueron desembolsados los fondos.

En circunstancias que lo justifiquen se podra hacer un plan de pago que cubra un
periodo mayor de seis meses. El cobro se efectuaré en cualquier tipo de conformidad
con el procedimiento legal en vigor en relacion con las reclamaciones a favor del
Gobierno de Puerto Rico.

Toda persona a quien se le haya concedido una licencia con sueldo para estudios que
no cumpla con la obligacion contralda sera inelegible para el servicio publico por tiempo
igual al triple del tiempo de estudios, a menos que se le exima por autoridad
competente.

Responsabilidad para con los Becarios

L.a Oficina estara obligada a emplear a sus becarios{a), con arreglo a las posibilidades
econdomicas y necesidades del servicio. Es responsabilidad de la Oficina realizar los
tramites correspondientes gue permitan el nombramiento de los becarios(a) a la
terminacion de los estudios, sin gue sea necesario someterlos a examen nuevamente.
El (la) Coordinador(a) General podra congelar el puesto reservado al (la) becario(a).
Por necesidades del servicio dicho puesto se podra cubrir mediante nombramiento
transitorio por el tiempo que dure la beca.

De no existir un puesto vacante para nombrar el becario una vez completado los
estudios, el puesto se creara de cualquier fondo disponible en la Oficina. Sipor alguna
situacion impredecible o de emergencia esto no fuera posible, se podra incluir el nombre
del {la) becario(a) en los registros de elegibles para clases de puestos iguales o
similares al puesto para el cual se concedid la beca y su nombre permanecera en los
registros hasta tanto sean seleccionados. En estos casos los (las) becarios(as) se
certificardn como unico(as) candidatos(as) y la Oficina vendra obligada a
nombrarlos{as).

Relevo de Compromisos de los Becarios
El{la) Coordinador(a) General podra relevar al becario(a) de todos los compromisos
contraidos en el contrato formalizado entre las partes, en caso de gue sus servicios no

sean requeridos dentro de un término de doce (12) meses subsiguientes a la
terminacion de sus estudios.

10.5 - ADIESTRAMIENTOS DE CORTA DURACION

Responsabilidad de la Oficina
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La Oficina administrara actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a sus
necesidades especificas para aumentar los conocimientos y la eficiencia de sus
empleados(as) de forma que puedan asumir responsabilidades mayores y contribuyan a
su retencién en la Oficina. Se tomaran en consideracion, entre otros, los siguientes
factores:

A. Cursos ofrecidos por el Instituto para el Desarrollo de Personal en el servicio
publico.

B. Cursos ofrecidos por personas o entidades privadas.

C. Uso de recursos intermnos.

D. Cursos sin créditos ofrecidos por instituciones universitarias.

E. Cursos ofrecidos por organismos del Gobiemo Federal

F. Cursos especiales disefiados por otros organismos gubernamentales o por la Oficina.

Duracién y Propésito

Los adiestramientos de corta duracioén se concederan por un término no mayor de seis

(6) meses con el propdsito de recibir adiestramiento practico o realizar estudios

académicos que les preparen para el mejor desempefio de las funciones

correspondientes a sus puestos.

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

Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién

Cuando a un{a) empleado(a) se le autorice un adiestramiento de corta duracion se le
concedera licencia con sueldo. En adicion, se le podra autorizar el pago de dietas,
gastos de viaje y, cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.

Viajes al Exterior

El(la) Coordinador(a) General tendra la facultad para autorizar a los(as) empleados{as)
a realizar viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecion a las normas y tramites que rigen los viajes de empleados(as) publicos al
exterior y a lo siguiente: Dentro del término de quince (15) dias a partir de su regreso
del centro de adiestramiento, el (la) empleado{a) sometera a la Division de
Administracién de la Oficina, un informe completo sobre los gastos en que incurrio.
Ademas, sometera un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento
conforme a las normas y procedimientos que la Oficina establezca.
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SECCION 10.6 - PAGO DE MATRICULA

Se podra autorizar el pago de matricula a los (las) empleados(as), conforme a las normas que se
establecen a continuacion. A tales fines se consignaran los fondos necesarios en el presupuesto
de la Oficina.

1. Disposiciones Generales

A. El pago de matricula se utilizard como un recurso para el mejoramiento de
conocimiento y destrezas requeridas a los (las) empleados{as) para el mejor
desempefio de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio publico.

B. Elpago de matricula se aplicara principalmente a estudios académicos de nivel
universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente
reconocidas por el organismo acreditador correspondiente.

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

2. Establecimiento de Prioridades

Las prioridades que regiran esta actividad, se estableceran tomando en consideracion,
entre otros, cualquiera de los siguientes criterios:

A. La necesidad de preparar personal especializado en determinadas materias para
mejorar la prestacion de servicios, incrementar la eficiencia del personal o adiestrar
sus Recursos Humanos en nueva destrezas.

B. Que los cursos o asignaturas esten estrechamente relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa el {la) empleado(a).

C. Que los cursos o asignaturas sean conducentes al grado de bachiller en campos
relacionados con el servicio publico.

D. Que los cursos o asignaturas sean posgraduados en campos relacicnados con el
servicio publico.

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

F. Que sean cursos asignados o auspiciados por el Instituto.
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3. Denegacion de Solicitudes
No se autorizara pago de matricula a empleados(as):

A. Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo el
programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de
bachillerato 6 3.0 en estudios posgraduados.

B. Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos organizados por
la Oficina, 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 la devolucion de los
cargos de matricula, a menos gue 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 por razones de enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de
su trabajo y sus estudios, o que los(as) empleados(as) se vean impedidos,
por razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios.

4. Gastos que se Autorizaran

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

5. Reembolso de Pago de Matricula

Los{as) empleados(as) acogidos a los beneficios del plan de matriculas que
descontinlen sus estudios, vendran obligados a rembolsar al erario la cantidad
invertida.

El {la) Coordinador(a) General podra eximir de reembalso al (la) empleado(a) luego de
comprobar que hubo causa justificada.

6. Informe de Progreso Académico

Cada empleado(a) a quien se le conceda pago de matricula sometera periddicamente a
la Oficina evidencia de su aprovechamiento académico. La Oficina podra cuando asi lo
considere necesario, solicitar de los centros de estudio una relacion de las calificaciones
obtenidas por sus empleados{as) en cursos cuya matricula haya sido sufragada
mediante este programa y cualquier otra informacion del desarrollo académico del (la)
empleado(a).
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SECCION 10.7- OTRAS ACTIVIDADES DE ADIESTRAMIENTO

La Oficina organizara y desarrollara cursos, institutos, talleres, seminarios ¢ intercambios de
Personal con el proposito de ampliar la experiencia profesional o técnica y otras actividades de
adiestramientos dirigidas al personal en el servicio, para satisfacer las necesidades particulares de

ta Oficina.

Ademas, coordinara con otros organismos publicos o privados la participacion de

los(as) empleados(as) de la Oficina en actividades de adiestramiento.

SECCION 10.8 - HISTORIALES DE ADIESTRAMIENTOS E INFORMES

1. Historial en Expedientes de Empleados({as)

La Oficina mantendra en el expediente de cada uno de sus empleados(as) un historial
de los adiestramientos en que éstos participen, el cual podra ser utilizado como una de
las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal. El
historial de adiestramiento del (la) empleado(a) podra incluir evidencia de participacion,
por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida que eleve la capacidad
del (la) empleado(a) para desempeifiar funciones en el servicio publico.

Historiales de Actividades

La Oficina mantendra historiales de las actividades de adiestramiento celebradas,
evaluaciones de las mismas y personas participantes, para fines de la evaluacion de
sus respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

PARTE IV

OTRAS DISPOSICIONS RELATIVAS A LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 11 - RETRIBUCION

SECCION 11.1 - NORMAS GENERALES

1.

La retribucion debe tener como objetivos el remunerar al personal conforme al trabajo
realizado, a las funciones y responsabilidades atribuidas a su puesto, a la complejidad
de sus tareas, a estimular y recompensar a los(as) empleados(as) que van mas alla de
sus labores cotidianas, y a retener y retribuir a los mejores empleados(as) de la manera
mas justa y equitativa sirviendo de mecanismo adicional que promueva la eficiencia, la
productividad, y permita reclutar a las personas mas capacitadas.

Es vital que al formularse y administrarse el Plan de retribucion éste se enmarque en las
funciones propias del organismo, en la complejidad, discrecion y responsabilidad
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asignadas a la clase, en las cualidades idoneas de preparacion o experiencia, o ambas,
en la competitividad en el mercado de empleo, en la escasez o accesibildad a
empleados(as) con las destrezas deseadas, en el aumento del costo de vida y en las
proyecciones presupuestarias del organismo. Asi mismo se tomaran en cuenta factores
individuales en comparacion con las situaciones correspondientes a los (las) demas
empleados(as).

2. Se preparara un Plan de Retribucién para las clases de puestos en el Servicio de
Carrera y otro para el Servicio de Confianza de la Oficina.

SECCION 11.2 -ESTRUCTURA DEL PLAN DE RETRIBUCION

El Plan de Retribucion contendra un nimero de escalas, cada una de las cuales consistira de un
tipo minimo, tipos intermedios y un tipo maximo. Se establecera y mantendra al dia la posicion
relativa de las clases de puestos mediante la asignacion de cada clase a una escala de retribucion
y las reasignaciones subsiguientes que sean necesarias. La asignacion de las clases de puestos a
las escalas de retribucion se guiaré por el objetivo de proveer equidad en la fijacion de sueldos.

SECCION 11.3 - ADMINISTRACION DEL PLAN DE RETRIBUCION

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacion de las escalas de sueldos en la administracion
del Recurso Humano. Los puestos en el Servicio de Confianza quedan exceptuados, a menos que
se disponga lo contrario.

1. Nombramiento

Todo el personal con nombramiento original percibira retribucion at tipo minimo de la
escala correspondiente, excepto si existen circunstancias que ameriten se le otorgue un
tipo en la escala que no exceda de tres (3) pasos.

2. Ascensos

Todo ascenso conllevard aumento de retribucién que no sera menor que e} equivalente
a un (1) paso en la escala correspondiente al puesto que ocupa el(la) empleado(a)
antes de ser ascendido{a). Como norma general, todo empleado(a) que ascienda
percibira retribucién al tipo minimo de la escala correspondiente, excepto que si el
aumento resultante fuera menor al equivalente a un (1) paso en la escala en que esta
asignado el puesto que ocupa ei{la) empleado(a) antes de ser ascendido(a), el mismo
se aumentara y se ajustara al tipo inmediato superior o al subsiguiente, de manera que
el incremento sea mayor al que hubiere recibido de habérsele concedido un aumento de
sueldo equivalente a un (1) paso en el puesto que ocupa antes del cambio, o existan
circunstancias meritorias que justifiquen un salario mayor que no exceda de tres (3)
pasos. Siempre que el{la} empleado(a) hubiese estado devengando un sueldo superior
al tipo minimo correspondiente al nuevo puesto, se le asignara aquel tipo de retribucién
gue en la nueva escala represente un aumento no menor de un {1) paso ni mayor de
tres (3) pasos en la nueva escala.
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. Traslados

El traslado no conllevara rebaja en el sueldo del (la} empleado(a). Como norma
general, tampaoco conllevara aumento de sueldo, excepto el que resultare de asignarle
al (la) empleado(a) una retribucién igual al tipo minimo de la escala aplicable al puesto
gue pase a ocupar.

Descensos

Como norma general, el descenso no conllevara 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 (la) empleado(a).

Reclasificaciones

Siempre que se reclasifique a nivel superior o inferior un puesto ocupado, la retribucién
de suincumbente se fijara de acuerdo con las disposiciones de esta seccion referente a
ascensos o descensos, segun sea el caso.

Reingresos

Toda persona que reingrese al servicio percibira el sueldo minimo que tenga la clase al
momento de su reingreso. Si al momento de separarse el(la) empleado(a) hubiere
estado devengando un sueldo superior al tipo minimo, se le podra conceder cualquier
sueldo entre el tipo minimo de la clase y el que devenga. En caso de que el sueldo que
devengaba no coincida con uno de los tipos de escala, se ajustara al tipo inmediato
superior.

Reinstalaciones

Todo{a) empleado(a) que se reinstale en un puesto del Servicio de Carrera como
resultado de haber cesado en un puesto en el Servicio de Confianza o como resultado
de haber fracasado en el pericdo probatorio de otro puesto, tendra derecho a recibir el
mismo sueldo que tenia en el puesto donde servia como empleado en el Servicio de
Carrera. Sila escala anterior se modificd, se concederd al (la) empleado(a) el sueldo
que le hubiera correspondido de haber estado ocupando el puesto en el momento de la
modificacion. En el caso de los (las)} empleados(as) en el Servicio de Confianza que
tengan derecho a reinstalacién se considerara lo siguiente:

A. Elsalario que percibe el (la) empleado(a) con antelacion a su ingreso al Servicio de
Confianza o su equivalente; adicionandole a dicho monto la suma total de los
aumentos de sueldo que por directriz del (la) Coordinador{a) General de la Oficina
le hubieran concedido de haber estado en su puesto durante suincumbencia en el
Servicio de Confianza o su equivalente.
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B. Sele sumara, ademas, el total de los aumentos habidos en la clase de puesto, si lo
hubiera que ocupar en el Servicio de Carrera, que surgieran por enmiendas al Plan
de Clasificacion y Retribucion de la Oficina.

C. Se le otorgara también el aumento por mérito de cinco (5) afios que provee este
Reglamento.

D. Adiscrecion del (la) Coordinador(a) General de la Oficina se le podra adjudicar de
uno (1) a tres (3) pasos. También podra otorgar un sueldo via excepcion, esto
ultimo tomando en cuenta factores tales como la retribucidn del puesto ocupado, la
experiencia obtenida en el puesto ocupado hasta ese momento, yia calidad de los
servicios prestados en el puesto del Servicio de Confianza, el interés de que se
retenga al(la) empleadofa) para este organismo, entre otros factores.

8. Diferenciales

El (la) Coordinador{a) General de la Oficina podra autorizar la concesion de sueldos
diferenciales cuando existan condiciones extraordinarias que justifiquen el uso de
incentivos adicionales al sueldo ordinario. El diferencial constituira una compensacién
especial, adicional y separada del sueldo regular, que se eliminara cuando
desaparezcan las circunstancias que justificaron su concesion. También se podra
autorizar el pago de sueldoe diferencial después de un{a) empleado(a) haber ocupado
interinamente un puesto superior por un periodo de dos (2) meses 0 mas
ininterrumpidos. Si el (la) empleado(a) ocupa el puesto interinamente por mas de (2)
meses, el diferencial en sueldo se concedera a la fecha inicial en que se le designd.
Se podréan otorgar diferenciales a los empleados(as) del Servicio de Confianza que
ocupen un puesto de jerarquia superior interinamente por mas de dos (2) meses, en tal
caso el diferencial sera igual al aumento de retribucion que hubiere recibido el (la)
empleado(a) de habérsele ascendido a ocupar el puesto en el sueldo basico, 0 uno
superior que determine el (la) Coordinador(a) General. Este podra relevar al{la)
empleado(a) que ocupa el puesto interinamente en cualquier momento en que asi lo
determine. En tales circunstancias el (la) empleado(a) regresara a su puesto anterior
con el sueldo que devengaba antes del interinato.

9. Aumento de Sueldo por Mérito

El (la) Coordinador{a) General podra conceder aumentos de sueldos por mérito dentro
de la escala a empleados(as) regulares o transitorios cada doce (12) meses de servicio
satisfactorio del empleado(a) hasta alcanzar el tipo maximo de la escala de retribucién.
Cualquier tiempo trabajado por el (la) empleado{a) en status transitorio le podra ser
acreditado para fines de completar el periodo establecido para ser elegible al aumento
en el puesto permanente, siempre y cuando medie certificacion en el sentido de que los
servicios fueron satisfactorios. La acumulacion de tiempo a los fines de la concesidn de
pasos no se interrumpira por ascensos, reclasificaciones, traslados, descensos o por la
concesion de otros aumentos de sueldo.
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10.

Los aumentos de sueldos por méritos seran normalmente de un (1) solo paso. En casos
meritorios se podran otorgar aumentos de tres (3) pasos. Los empleados en puestos
del Servicio de Confianza no estaran sujetos a estas normas expuestas anteriormente.
Alos(as) empleados(as) que devenguen sueldos que no coincidan con uno de los tipos
en la escala, se les podra conceder la fraccion de paso que sea necesaria para ajustar
su sueldo a la escala, siempre que el aumento en su totalidad no exceda de tres (3)
pasos. Para los fines de ajustes de sueldos posteriores, la fraccion de pasos concedida
se considerara como un (1) paso completo.

Alos(as) empleados(as) que no hayan recibido ningun tipo de aumento en su retribucion
durante cinco(5) afios consecutivos de servicios se les concedera un aumento no menor
de un (1) paso, aln cuando el sueldo sobrepase el tipo maximo de la escala.

Los aumentos por mérito se haran efectivos el dia 1ro. 6 16 del mes en que se
concedan.

Otras Disposiciones

A. En caso de que no se tenga alternativa para cubrir determinado puesto bajo las
normas de retribucion contenidas en esta seccion se podra autorizar por via de
excepcion, sueldos mayores que los dispuestos para casos de nombramientos,
ascensos, traslados y descensos.

B. Las disposiciones sobre retribucién aplicables a ascensos, traslados y descensos
aplicaran a los casos de movimientos de empleados(as) de otros organismos
gubernamentales, aungue éstos(as) tengan que renunciar en el organismo
gubernamental que laboran para ser reclutados en la Oficina.

C. Lostipos de paga establecidos en la escala de retfribucion corresponden a un salario
mensual completo y a una jomada regular de trabajo.

D. Se podran autorizar métodos de compensacion basados en criterios constatables de
productividad cuando la naturaleza y condiciones especiales del trabajo asi lo
justifiquen.

Entre otros, estos métodos de compensacion podran consistir en incentivos
monetarios que seran concedidos anualmente en forma de bonificacion adicional.
El incentivo se basara en la productividad de los{as) empleados(as) y los recursos
presupuestarios de la Oficina. La bonificacion concedida no constituira un aumento
permanente en el salario y no afectara la elegibilidad del (la) empleado(a) para
aumentos de sueldo dentro del grado.

E. Los tipos retributivos establecidos en las diferentes escalas de sueldos se
consignaran a base de dolares y corresponderan a un sueldo mensual y a una
jornada de trabajo de treinta y siete y media (37.5) horas semanales. Cuando se
presten servicios a jornada parcial, el sueldo a fijarse sera proporcional a la jornada
regular de trabajo, estableciéndose para estos casos una paga mensual
proporcional a su jomada de trabajo.
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Al efectuarse pagos o descuentos por periodos cortos de servicios prestados o
dejados de prestar, el importe se determinara tomando en consideracion su sueldo y
su jornada semanal de trabajo, excluyéndose los dias de descanso otorgados por el
Articulo 12 de este Reglamento.

Se podran extender las escalas de sueldos afadiendo tipos retributivos
correspondientes y manteniendo la proporcion de los tipos en la escala, cuando
existan circunstancias que lo ameriten.  Sera un mecanismo excepcional a
disposicion de la autoridad nominadora para casos excepcionales y meritorios.

. Se podran establecer otros métodos complementarios de compensacion siempre y
cuando sea factibles y beneficiosos al servicio publico. El método debera armonizar
con la estructura jerarquica de administracion.

La aprobacién de sueldos mayores que los dispuestos para las diferentes acciones
de personal se podran llevar a cabo cuando los mecanismos usuales no provean
alternativas y los méritos de cada caso en particular lo justifiquen, pasando a formar
parte del sueldo regular la cuantia autorizada. Este mecanismo de caracter
extraordinario se utilizara de forma restringida y bajo una evaluacion rigurosa de las
circunstancias particulares del caso.

Se podran autorizar aumentos de sueldos o beneficios marginales generales
cuando asi se estime conveniente, tomando en consideracion la situacion fiscal del
organismo, tales como aumentos de sueldos automaticos, bonificaciones especiales
recurrentes o no recurrentes, compensaciones directas ¢ indirectas, uso de
facilidades, servicios u obvenciones conforme a las normas que aprueben.

La retribucion se regira por un Plan de Retribucidn que permita compensar a los
empleados mediante salarios justos y razonables que contribuya a estimular el uso
maximo de las capacidades creativas y productivas; manteniendo un tratamiento
equitativo dentro de la capacidad fiscal del organismo gubernamental; permitiendo
reclutar y retener a los mejores prospectos en el servicio publico; y propiciando y
estimulando que los(las) empleados(as) se desempefien de |la forma mas efectiva
conforme a su capacidad y potencial, su vocacion y sus cualidades generales de
trabajo.

El Plan de Retribucion tomara en cuenta los siguientes factores para lograr una
mayor equidad en su formulacién:

(1) Complejidad de funciones;
(2) Naturaleza del trabajo;
(3) Grado de responsabilidad y discrecién;
(4) Preparacion y experiencia;
(5) Dificultad en el reclutamiento;
(6) Dificultad en la retencion;
(7) Condiciones de trabajo y beneficios marginales;
(8) Costo de vida;
(9) Capacidad fiscal de la Oficina.
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Para lograr el uso mas eficiente del Plan de Retribucién se requerira una rigurosa evaluacion de los
(las) candidatos(as) y un sentido critico y comparativo del desempefio de los deberes por cada
empleado(a).

ARTICULO 12 - BENEFICIOS MARGINALES

SECCION 12.1 - NORMA GENERAL

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el (la) empleado(a), en términos
de seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de beneficios
marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones en el
lugar de empleo y satisfaccion en el (la) empleado(a) que contribuye a una mayor productividad y
eficiencia. La Oficina es responsable de velar porgue el disfrute de los beneficios marginales se
lleve a cabo conforme a un plan que contenga el adecuado balance entre las necesidades del
servicio y las necesidades del (la) empleado(a), y la utilizacion optima de los recursos disponibles.
Esto contribuye a atraer y a retener al mejor Recurso Humano disponible.

La Oficina mantendra a los(as) empleados{as) debidamente informados(as) y orientados(as) sobre
los términos y condiciones que rigen el disfrute de los beneficios marginales. EIl programa de
adiestramiento del personal de supervision incluira el objetivo de que los(as) supervisores(as) estén
informados sobre todas las normas y el buen uso de los beneficios marginales. Estos(as)deberan
estar debidamente informados(as) sobre las normas que rigen los beneficios marginales, de modo
que éstos(as) puedan orientar a sus empleados(as) y administrar en forma correcta, consistente y
justa y conforme a las nomas establecidas en este Reglamento.

SECCION 12.2 - BENEFICIOS MARGINALES CONCEDIDOS POR LEYES ESPECIALES
Conforme a nuestro sistema, constituye parte complementaria de este Articulo los beneficios
marginales establecidos por diferentes leyes especiales, por el (la) Gobernador(a) y por el
funcionario en que éste (ésta) delegue. En éste Ultimo caso se informara las condiciones y normas
que regiran el disfrute de los beneficios que se concedan.

SECCION 12.3 - DIAS FERIADOS

Los dias gque se enumeran a continuacion seran dias feriados para los(as) empleados(as) de la
Oficina.
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FECHA

1RO. DE ENERO

6 DE ENERO

2DO LUNES DE ENERO
3ER. LUNES DE ENERO
3ER. LUNES DE FEBRERO
22 DE MARZO

MOVIBLE

3ER. LUNES DE ABRIL
ULTIMO LUNES DE MAYO
4 DE JULIO

3ER. LUNES DE JULIO
25 DEJULIO

27 DE JULIO
1ER. LUNES DE SEPT.

12 DE OCTUBRE

11 DE NOVIEMBRE
NOVIEMBRE (MOVIBLE)
19 DE NOVIEMBRE

4TO. JUEVES DE NOV.
25 DE DICIEMBRE

CALENDARIO

DIA DE ANO NUEVO

DIA DE REYES

NATALICIO DE EUGENIO MARIA DE
HOSTOS

NATALICIO DR. MARTIN LUTHER KING
NATALICIO DE JORGE WASHINGTON
DIA ABOLICION DE LA

ESCLAVITUD

VIERNES SANTO

NATALICIO JOSE DE DIEGO

DIA DE LA CONMEMORACION DE LOS
MUERTOS EN LA GUERRA

DIA DE LA INDEPENDENCIA DE LOS
ESTADOS UNIDOS )

NATALICIO DE LUIS MUNOS RIVERA

DIA DE LA CONSTITUCION DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
NATALICIO DE JOSE CELSO BARBOSA

DIA DEL TRABAJO Y DE

SANTIAGO IGLESIAS PANTIN

DIA DE LA RAZA (DESCUBRIMIENTO

DE AMERICA)

DIA DEL ARMISTICIO (DIA DEL

VETERANO)

DIA DE LAS ELECCIONES GENERALES
DESCUBRIMIENTO DE PR

DIA DE ACCION DE GRACIAS

DIA DE NAVIDAD

Cuando un dia feriado sea domingo, la celebracion del mismo sera observada al dia siguiente.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y el dltimo dia de
descanso coincide con un dia feriado, el (la) empleado{a) tendra derecho a que se conceda libre el

dia siguiente al feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de trabajo donde los dias de
descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado, el

(la) empleado(a) tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.
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Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado que preste servicios
en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el (la) empleado(a) tendra derecho a
compensacién extraordinaria segun dispuesto bajo la Seccioén 12.5 de este Reglamento.

SECCION 12.4 - LICENCIAS

Los (las) empleados(as) de la Oficina tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin paga,
conforme se establece a continuacion.

1. Licencia de Vacaciones

A. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado(a}a
ausentarse de su trabajo, con paga, con el propdsito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental que le cause el desempefic de sus
funciones.

B. Todo{a)empleado{a)tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, arazén de
dos dia y medio {2 ¥2) por cada mes de servicios. Los(as)empleados(as)ajornada
regular reducida o jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma
proporcional al nUmero de horas en que preste servicios regularmente.

C. Los(as)empleados({as) podran acumular la misma hasta un maximo de sesenta (60)
dias laborables al finalizar cada afio natural.

D. Se formulard un plan de vacaciones, por afnc natural, en coordinacion con los
respectivos supervisores(as) y los(as) empleados(as) que establezca el periodo
dentro del cual cada empleado(a) disfrutara de sus vacaciones, en la forma mas
compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan debera establecerse conla
antelacién necesaria para que entre en vigor al primero de enero de cada afo.
Sera responsabilidad de la Oficina y los {las) empleados{as) dar cumplimientc al
referido plan. Solo podrd hacerse excepcidon por necesidades claras e
inaplazables del servicio.

E. El plan de vacaciones se formulara y administrara de modo que los (las)
empleados(as) disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

F. Todo(a) empleado(a) tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un periodo de ftreinta (30) dias laborables durante cada afio
natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser consecutivos.

G. Los (las) empleados(as) que por necesidades del servicio, durante cualquier afio
natural, no puedan disfrutar de licencia de vacaciones, y hayan acumulado un
balance mayor de sesenta (60) dias, al finalizar dicho afio, tendran derecho al pago
de dicho exceso, conforme a lo dispuesto en la Ley Nam. 156 del 20 de agosto de
1996. Para hacer uso de este derecho, tiene gue mediar comunicacion escrita del
{la) supervisor(a) del (la} empleado(a) al efecto.
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Esta comunicacion debe dirigirse a la Divisién de Administracion de Recursos
Humanos, no mas tarde del 31 de diciembre del afio en que se acumuld la licencia.

H. Todo(a) empleado(a) de la Oficina que se separe del servicio por cualquier causa,
podra recibir el equivalente en efecto de la licencia acumulada por licencia de
vacaciones a la fecha de su separacién, asi como a aquel que se transfiera a otro
organismo gubernamental se le pagara el exceso de los sesenta (60) dias
acumulados, previa certificacién del(la) supervisor(a)inmediato cursada a la Divisidn
de Administracion de Recursos Humanos, indicativo de que no fue factible el disfrute
del mismo por necesidades del servicio.

Si la separacién del servicio del (la) empleado(a) fuera motivada por la muerte del
funcionario(a) o empleado(a), se pagara a sus beneficiarios la suma que le hubiera
correspondido, por razén de licencia por vacaciones no utilizadas, conforme a lo
dispuesto en este Articulo.

I. Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, se podra conceder
licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un maximo
de sesenta (60) dias, en cualquier aiio natural, a aquellos(as) empleados(as) 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 mejoramiento personal del (la)
empleado(a), tales como: viajes, estudios, etc.

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

(3) tiempo en que el (la} empleado(a) no ha disfrutado de licencia;

(4) problemas personales del (la) empleado{a)} que requieran su atencion Personal;
(5) si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por necesidades del servicio;
(6) total de licencia acumulada que tiene el (a) empleado{a).

J. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los(as)
empleados(as) regulares que hayan prestado servicios al Gobierno por mas de un
afio, cuando se tenga la certeza de que al (ia) empleado(a) se reintegrara al
servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30) dias
laborables. La concesién de licencia de vacaciones anticipadas reguerira en todo

caso aprobacion previa y por escrito dei (la) Coordinador(a) General o el funcionario
en quien éste delegue.
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Todo(a) empleado(a) a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio voluntario o involuntariamente, antes de prestar servicios por el
periodo necesario requerido para acumular la totalidad de licencia que le sea
anticipada, vendra obligado(a) a rembolsar al Gobierno de Puerto Rico cualquier
suma de dinero que quedare al descubierto, que le haya sido pagada por concepto
de tal licencia anticipada.

. En el caso en que a un(a) empleado(a} se le conceda una licencia sin sueldo, no
sera menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes
de comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada o anticipada a
un(a) empleado{a), se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que el(la} empleado(a) lo solicite
con anticipaciéon suficiente. Tal autorizacion debera hacerse inmediatamente
después de la aprobacion de la licencia.

Licencia por Enfermedad

A. Todo(a) empleado(a) tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razon de

un dia y medio (1 %) por cada mes de servicio. Los(as) empleados(as) a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en forma
proporcional al numero de horas en que presten servicios regularmente. Dicha
licencia se utilizard exclusivamente cuando el (la) empleado(a) se encuentre
enfermo(a), incapacitado(a) o expuesto(a) a una enfermedad contagiosa que requiera
su ausencia del trabajo para la proteccidon de su salud o la de otras personas.

B. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa (90) dias

laborables al finalizar cualquier afio natural. El(la) empleado(a) podra hacer uso de
toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural.
Todo(a) empleado(a) que acumule dias de licencia por enfermedad sobre el maximo
pemmitido, tendra derechec a que se le pague anualmente dicho exceso como minimo.

C. Cuando un(a) empleado(a) se ausente del trabajo por enfermedad se le podra exigir

un certificado médico expedido por un médico autorizado a ejercer la medicina
acreditativo de que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante el periodo
de ausencia.

En adicion al certificado meédico se podra corroborar la inhabilidad del (la)
empleado(a) para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualquier otro
medio apropiado. Lo anterior no se aplicara o interpretara de forma que se vulnere la
ley ADA ni la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (LLFM).

D. En casos de enfermedad en que el{la) empleado(a) no tenga licencia por

enfermedad acumulada, se le podra anticipar un maximo de dieciocho (18) dias
laborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios al Gobierno
por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista razonable certeza de que
este se reintegrara al servicio.
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Cualquier empleado(a} a quien se le hubiera anticipado licencia por enfermedad y
se separe voluntaria o involuntariamente del servicio antes de haber prestado
servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia
que le fue anticipada, vendra obligado(a) a rembolsar cualquier suma de dinero que
quedare al descubierto que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

E. En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad,
los(as) empleados(as) podran hacer uso de toda la licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa autorizacion del (la) supervisor(a) inmediato(a). Si el
(la) empleado(a) agotase ambas licencias y continuare enfermo(a), se le podra
conceder licencia sin sueldo.

3. Licencia Militar
Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

A. Adiestramiento de Guardia Nacional — Mediante este inciso se incorpora a
este Reglamento el derecho a licencia militar establecido por la Seccidon 231
del Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969. De
conformidad, se concedera licencia militar con paga hasta un maximo de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural a los(as) empleados(as)
que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de
Reserva de los Estados Unidos durante el periodo en el cual estuvieren
prestando servicios militares, cuando asi hubieren sido ordenados o
autorizados en virtud de las disposiciones de las Leyes de los Estadgs
Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

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

B. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal — Se le concedera licencia
militar con paga, en los casos de empleados{as) que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el {la) Gobernador(a)
a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica lo requiera o en
situaciones de desastre causados por la naturaleza, o cualquier otra
situacion de emergencia, conforme a las disposiciones del Codigo Militar
(Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969) por el periodo autorizado.

C. Servicio Militar Activo — Se le concedera licencia militar, sin paga, a
empleados(as) que ingresen a prestar servicios militar activo, en las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones
de la Ley 103-353 aprobada por el Congresc de los Estados Unidos en
octubre 13 de 1994 conocida como “Employment and Reemployment Rights
of Members of The Uniformed Services”.
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El derecho a reempleo no aplica a un individuo que su empleo previo al servicio
militar fue por un periodo corto no recurrente en el cual no habia una expectativa
razonable de que continuara indefinidamente por un periodo significativo.

Se concedera licencia militar sin paga, a empleados(as) que ingresen a prestar
servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América,
por un periodo de cuatro afos y hasta un maximo de cinco afnos siempre y cuando
este afio adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia de la Division del
Ejército a la cual ingresé.

Se le requiere al (la) empleado{a) proveer notificacion escrita u oral a la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos de la Oficina por adelantado para cualquier
servicio militar. La notificacién no se requiere si es impedida por necesidades
militares o de otra forma es irrazonable o imposible.

Si el (la) empleado{a) extiende voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar
los periodos de servicio sefalados se entendera que renuncia a su derecho a
continuar disfrutando de esta licencia.

El (la) empleado(a) no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencia militar.

Si el periodo de servicio militar es menor de noventa y un (91) dias el (ia)
empleado(a) debe ser reinstalado a la posicién que hubiera permanecido trabajando
en forma continua. Si el (la) empleado(a) no es capaz de convertirse en uno
cualificado para ta nueva posicion con un esfuerzo razonable de la autoridad
nominadora debe ser reinstalado a la posicion gue tenia previo a la licencia.

Las limitaciones de tiempo para volver a solicitar el empleo se basan en el tiempo
del servicio militar. Se requiere que el (la) empleado(a) solicite reinstalacion
conforme los siguientes términos:

-Tiempo de Servicio: menos de 31 dias. Debera solicitar reempleo dentro del primer
periodo de trabajo en el primer dia de calendario que sigue a la terminacion del
periodo militar.

-Tiempo de Servicio: 31 dias a 180 dias. Debera solicitar reempleo dentro de
catorce (14) dias después de completado el servicio militar.

-Tiempo de Servicio: 181 dias ¢ mas. Debera solicitar reempleo dentro de noventa
(90) dias después de completado el servicio militar.

Individuos hospitalizados o convalecientes de una enfermedad incurrida o agravada
por el servicio militar tienen dos (2} afios para solicitar reinstalacion.
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D. Documentacion — Al solicitar una licencia militar, el (la) empleado(a) debera
someter conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa
de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia
requerida por la Oficina.

4. Licencia para Fines Judiciales

A. Citaciones oficiales — Cualquier empleado(a) citado(a) oficialmente para
comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo u
otra dependencia del Gobierno tendra derecho a disfrutar de licencia con paga por
el tiempo que estuvese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando el (la) empleado(a) es citado para comparecer como acusado 0 como parte
interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo de licencia. Por
parte interesada se entendera la situacion en que comparece en la defensa o
gjercicio de un derecho en su caracter personal, tales como: demandado o
demandante en una accion civil, peticionario o interventor en una accién civil ©
administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los(as) empleados(as) se
cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les concedera
licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un(a) empleado(a):

(1) cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial, en
beneficio del Gobierno en cualquier accion en que el Gobiemno sea parte, y
el (la) empleado{a) no tenga un interés personal en la accion
comespondiente; y

{(2) cuando el (la) empleado(a) comparece como demandado en su caracter
oficial.

B. Serviciode Jurado - Se le concedera licencia con paga, a todo empleado que sea
requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que
debe realizar dichas funciones. La Oficina tendra facultad para gestionar del
tribunal correspondiente el que el (la} empleado{a} sea excusado de prestar este
servicio.

En el caso en que el (la) empleado(a), estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio del (la) empleado (a) que se atribuya a su servicio como
jurado, por razén de sesiones de larga duracion o nocturnas en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones acumulada por
el(la) empleado(a). En el caso en que no tenga licencia de vacaciones acumulada
se le considerara como licencia sin sueldo.
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C. Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo

El (la) empleado(a) que disfrute de licencia judicial no tendra que rembolsar a la
Oficina por cualguier sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o testigo; ni
se le reducira su paga por dicho concepto.

5. Licencia de Maternidad

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

lgualmente comprendera el periodo a que tiene derecho una empleada que adopte un
menor de edad pre-escoiar, de conformidad con la legislacién aplicable.

B. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de descanso de cuatro
semanas antes del alumbramiento y cuatro semanas después.

Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura concebida es expedida del
cuerpo matemo por via natural, o es extraida legalmente de ésta mediante
procedimientos quirirgicos obstétricos.

Comprendera asimismo, cualguier alumbramiento prematuro, al malparto, o aborto
involuntario, inclusive en este dltimo caso, aquellos inducidos legalmente por
facultativos médicos, gue sufriere la madre en cualguier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta s6lo una (1) semana de descanso prenatal y
extender hasta siete (7) semanas de descanso post partum a que tiene derecho. En
estos casos, la empleada deberd someter a la Oficina una certificacion médica
acreditativa de que esta en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes
del alumbramiento.

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

D. En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de matemidad no
excedera 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 que
hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada podra optar por extender el descanso
post partum por un pericdo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso
prenatal.

F. La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el periodo
de descanso post partum, siempre y cuando presente a la Oficina certificacion médica
acreditativa de que esta en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se
entenderd que la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de
matemidad sin disfrutar al que tenga derecho.
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. Cuando se estime erroneamente la fecha probable del alumbramiento y la mujer haya
disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendra derecho a que se extienda el periodoc de descanso prenatal, a
sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada conservara
su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post partum a partir de la
fecha de alumbramiento.

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

La empleada que sufra un aborto podra reclamar los mismos beneficios de que gozala
empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo, para ser acreedora a tales
beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos
fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al
dictamen vy certificacion del médico que la atienda durante el aborto.

En el caso que a la empleada le scbrevenga alguna complicacion posterior af parto
(post partum) que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo de
descanso post partum, la Oficina debera concederle licencia por enfermedad. En estos
casos se requerira certificacion médica indicativa de la condiciéon de la empleada y del
tiempo que se estime durara dicha condicién. De éste no tener licencia por enfermedad
acumulada, se le concedera licencia de vacaciones. En el caso que no tenga
acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones se le podra conceder licencia sin
sueldo.

La empleada que adopte un menor a tenor con la legislacion y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los mismos beneficios de licencia de
matemidad a sueldo completo de que goza la empleada que tiene un alumbramiento
nomal. Estalicencia empezara a contar a partir de la fecha en que se reciba el menor
en el nucleo familiar.

Al reclamar este derecho ia empleada debera someter a la Oficina evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcidn expedida por el organismo competente,

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

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacidén de notificar con
anticipacién a la Oficina donde trabaja sobre sus planes para el disfrute de su licencia
de matemidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

La Oficina podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia de matemidad, siempre que la empleada lo solicite con anticipacion
suficiente.
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6. Licencia para Estudios o Adiestramiento

A. Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los(as)
empleados(as).

B. La ley del 2 de octubre de 1980 conocida como “Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquefio” dispone la concesion de licencia sin sueldo para
proseguir estudios a los(as) veteranos(as) que esten sirviendo en cualquier
puesto en el Gobiernc de Puerto Rico, y su reposicion una vez terminados
dichos estudios. Unicamente aquellos con status regular tendran derecho a
este tipo de licencia.

C. Se podra conceder licencia para estudios por fracciones de dias a los(as)
empleados(as) para cursar estudios en instituciones de ensefianza reconocidas
por el Estado Libre Asociado. EIl tiempo sera cargado a la licencia por
vacaciones que el (la) empleado{a) tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al (la) empleado(a) reponer en servicio hora por hora
la fraccién de tiempo usada para fines de estudio.

D. Cuando a un (a) empieado(a) se le autorice un adiestramiento de corta duracion
se le concedera licencia con sueldo.

7. Licencias Especiales con Paga

Los (as) empleados(as) tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se
enumeran a continuacion:

A. Licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente la
representacion oficial del pais- Se concedera esta licencia en aguellos casos en
que un{a) empleado(a) ostente la representacion oficial del pais, tales como: en
olimpiadas, convenciones, certAmenes y otras actividades similares, por el periodo
gue comprenda dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo que requiera
el viaje de ida y vuelta para asistira la actividad. Se requerira evidencia oficial de la
representacion que ostenta el (la) empleado(a) conjuntamente con su sclicitud de
este tipo de licencia la cual debera ser aprobada previamente por el (la)
Coordinador(a) General. Cuando se ostente la representacion oficial del pais en
calidad deportiva a tenor con la Ley Num. 49 del 27 de junio de 1987, se seguiran
las siguientes disposiciones:

(1) La licencia deportiva especial se concedera para representar a Puerto Rico en
Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos o en
Campeonatos regionales o mundiales.

(2) Esta licencia deportiva especial se acumulara hasta un maximo de quince (15)
dias laborables por afio.

(3) Los (las) empleados(as) deportistas podran ausentarse de sus empleos por un
maximo de treinta (30) dias laborables al afo, de tenedos acumulados, sin
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descuento a sus haberes. Cuando la solicitud del (la) empleado{a) deportista
exceda el limite de su licencia deportiva especial acumulada, fa misma sera
tramitada y autorizada descontando los dias en exceso de licencia de
vacaciones acumulada.

(4) Para obtener la licencia deportiva especial, el (la) empleado(a) presentara a su
Oficina, con no menos de diez {(10) dias de anticipacion a su acuartelamiento,
copia certificada del documento que le acredite para representar a Puerto Rico
en la competencia, el cual debera contener informacién sobre el tiempo gue
cubrira tal representacion.

{(5) Para fines de esta licencia deportiva especial, el término deportista incluye a
atletas, jueces, arbitros, técnicos, delegados y cualquier otra persona certificada
en tal capacidad por el Comite Olimpico de Puerto Rico.

Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres- Se
concedera licencia con paga por el tiempo en que un(a) empleado(a) preste
servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres (en adelante "AEME”) en casos de
desastre, o por razones de adiestramientos cortos gue se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la AEME. Por casos de desastre se
entenderd situaciones de emergencia causadas por huracanes, tormentas,
inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que requieren
los servicios de la AEME. Para disfrutar de dicha licencia el (la)empleado(a)debera
sometera la Oficina lo siguiente:

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la AEME.
Posterior a la prestacion de los servicios voluntarios debera someter
certificacién de la AEME, acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual prestd los mismos.

(2) En el caso en que el (la) empleado(a) no pertenezca a la AEME, pero por
razén de la emergencia se integra con la AEME en la prestacion de servicios
de emergencia, debera someter a la Oficina certificacion de la AEME
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por el cual sirvio.

C. Licencia paratomar examenes y entrevistas de empleo- Se concedera licencia
con paga a cualquier empleado(a) que lo solicite por el tiempo que le requiera el
tomar examenes o asistir a determinada entrevista en que ha sido citado
oficialmente con relacién a una oportunidad de empleo en otro organismo
gubemamental. El (la) empleado{a) debera presentar a la Oficina evidencia de la
notificacion oficial a tales efectos.
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D. Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes deportivos- Se concedera
basandoseen tiempo libre suficiente durante el horario regular de sus labores, para
cumplircon sus exigencias de entrenamiento y competencias. La Oficina debera
equerir al Comité Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial de la representacion
queostenta el {(la) empleado{a) o de la necesidad o conveniencia de esta licencia,
asicomo del maximo de tiempo necesario para que el (la) empleado {(a) aproveche
adecuadamente las &cilidades del Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El (la) Coordinador(a) General o su representante autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al funcionario (a) o empleado (a) que lo solicite, no
se afecte el servicio en su Oficina y no se haga uso indebido de la misma.

E. Licencia con paga a atletas en sillas de rueda, técnicos y dirigentes deportivos
dedicados a los atletas sobre sillas de ruedas- Se concedera basandose en
tiempo libre suficiente durante el horario regular de sus labores, sin descuento de
sus haberes, para cumplir con sus exigencias de adiestramiento y competencias sin
menoscabo de los sewicios normales de la Oficina.

La Oficina debera requerir a la Asociacion de Deportes de Sillas de Ruedas de
Puerto Rico evidencia oficial de la representacion que ostenta el (la) empleado (a) o
de la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como del maximo de tiempo
necesario para que el (la) empleado (a) aproveche adecuadamente las facilidades y
servicios de dicha Asociacion.

El (la) Coordinador{a) General o su representante autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al (la) funcionario (a) o empleado{a} que la solicite,
no se afecte el servicio en su Oficina.

F. Licencia con paga para comparecer a las instituciones educativas donde
estudian sus hijos- Se concedera a los empleados tiempo laborable, sin reduccion
de paga o de los balances de licencias, para indagar sobre su conducta y
aprovechamiento escolar, sujeto al cumplimiento estricto de las siguientes
condiciones:

(1) El tiempo concedido a los empleados sera de dos (2) horas laborables al
principio y al final de cada semestre escolar, cuando a instancias de las
autoridades escolares o por iniciativa propia, comparezcan a las instituciones
educativas donde estudian sus hijos, para indagar scbre los asuntos
mencionados.

(2) De excederse el empleado del término de las dos (2) horas establecidas, el
exceso se descontara de la licencia de vacaciones que tenga acumulada. La
Oficina podra corroborar que la licencia concedida se utilice para los propésitos
establecidos en este inciso. El uso indebido de esta licencia podria conllevar
acciones disciplinarias.

(3) Los empleados que tengan varios hijos en instituciones educativas vendran

obligados a planificar y coordinar las visitas a las escuelas, para reducir al
minimo indispensable el uso de esta licencia.
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(4) El empleado vendra obligado a presentar la evidencia acreditativa de que utilizé
el tiempo concedido para los propodsitos de esta licencia.

G. Licencia con paga para conceder tiempo a los empleados para Vacunar sus
hijos- Se concedera 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 institucion
gubernamental o privada. Los empleados que tienen varios hijos tendran la
obligacion de planificar y coordinar las citas de inmunizacion para reducir al minimo
el uso de esta licencia.

Conjuntamente con la solicitud para utilizar esta licencia, el empleado debera
presentar a la Division de Administracion de Recursos Humanos la correspondiente
certificacion indicativa del lugar, fecha y hora en que su hijo o hijos fueron
vacunados. De no presentar esta certificacion, el tiempo utilizado se descontara de
la licencia de vacaciones acumulada.

H. Licenciacon paga para servicios de emergencia a la Cruz Roja- Todo empleado
que sea voluntario de certificado en servicios de desastre de la Cruz Roja
Americana, podra ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por un
periodo que no excedera de treinta (30) dias calendario, en un periodo de doce (12)
meses, para participar en funciones especializadas de servicios de desastre de
dicha entidad.

La licencia se otorgara siempre y cuando los servicios del empleado sean
solicitados por la Cruz Roja Americana, la cual expedird al empleado una
certificacién de los servicios prestados y el tiempao de duracidn de los mismos. Esta
certificacion sera presentada a la Divisidn de Administracién de Recursos Humanos.

8. Licencia sin Paga

A. En adicion a las licencias sin paga provistas en otras secciones de este
Reglamento, se podran conceder las siguientes:

(1) A empleados(as) con status regular, para prestar servicios en otras Oficinas del
Gobiemno o entidad privada, de determinarse que la experiencia que derive el
(la) empleado(a) le resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a la
Oficina o al servicio publico.

{(2) A empleados(as) con status regular o probatorio, para prestar servicios con
caracter transitorio.

(3) A empleados(as) con status regular, para proteger el status o los derechos a
gue puedan ser acreedores en ¢asos de:

(a)} Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de Retiro del Gobierno de
Puerto Rico u otra entidad, y el (la) empleado(a) hubiere agotado su licencia
por enfermedad y de vacaciones.
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{b) Haber sufrido el (la) empleado(a) un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico con el Fondo del Segurc del Estado o pendiente de
cualquier determinacién final respecto a su accidente, y éste hubiere
agotado su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

(4) A empleados(as) que asi lo soliciten luego del nacimiento de un (@) hijo (a).

Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga podra concederse por un periodo de
tiempo que no excedera de seis (6) meses.

B. Duracion de la licencia sin paga- La licencia sin paga, a excepcion de la sefialada
en €l Sub inciso 4 que antecede, se concedera por un periodo no mayor de un aho,
excepto que podrad prorrogarse a discrecion de la Oficina cuando exista una
expectativa razonable de que el (la) empleado(a) se reintegrara a su trabajo.

Al ejercer su discrecion la Oficina debera determinar que se logrd porlo menos, uno de
los siguientes propdsitos:

(1) Mayor capacitacién del (la) empleado{a), o terminacion de los estudios para los
cuales se concedid originalmente la licencia.

(2) Proteccion o mejoramiento de la salud det {la) empleado(a).
(3) Necesidad de retener al (la) empleado(a) para beneficio de la Oficina.

{4) Promover el desarrollo de un programa gubernamental al prestar servicios en
otro organismo gubernamental o entidad privada.

(5) Esta pendiente la determinacién final del Fondo del Seguro del Estado en caso
de un accidente ocupacional.

(6) Esta pendiente la determinacion final de incapacidad en cualquier accion instada
por el (la) empleado(a) ante el Sistema de Retiro del Gobierno u otro organismo.

. Cancelacion- El (la) Coordinador(a) General podra cancelar una licencia sin paga en
cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedio.
En este caso debera notificar al (la) empleado(a) con cinco {5) dias de anticipacion
expresandole los fundamentos de la cancelacion.

. Deber del (la) empleado(a)- El (la) empleado(a) tiene la obligacion de notificar a la

Oficina de cualguier cambio en fa situacién que motivd la concesion de su licencia sin
paga o de su decision de no regresar al trabajo al finalizar su licencia.
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E.

Disposiciones Generales

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

(2) En el caso que cese la causa por la cual se concedid la licencia, el (la)
empleado(a) deberé reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificara
la Oficina sobre las razones porlas gque no esta disponible, o su decisidon de
no reintegrarse al empleo que ocupa.

SECCION 12.5-LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA

Las disposiciones que anteceden relativas a la concesion y utilizacién de licencias, con o sin
sueldo, en modo alguno se entenderan que menoscaban la Licencia Familiar y Médica instituida
por la Ley Federal de Licencia Familiar y Medica de 1993 (PL 103-3).

1.

Laley 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
0 mas de las siguientes razones:

A.

Para cuidar un hijo(a) recién nacido(a) del {la) empleado(a) ¢ tramitar adopcién o
crianza.

Para cuidar al conyuge, hijo o hija, padre o madre del empleado que padezca una
condiciéon de salud grave, segun este iérmino se define en la Ley, supra, y este
Reglamento; o

Para tomar licencia médica cuando una condicién de salud grave incapacite al (la)
empleado(a) para desempenar su trabajo.

A los fines de esta licencia, condicion de salud grave significa una enfermedad, lesidn,
impedimento o condicion fisica 0 mental que conlieve:

A.

B.

Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera recluirse por una
noche o mas en un hospital, haspicia ¢ institucién de cuidado médico residencial;

Cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres (3)
dias del trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias que también requiera
tratamiento continuo por o bajo la supervision de un proveedor de servicios médicos;
o}

Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la supervision de un
proveedor de servicios de salud para una condicidon que es incurable o tan grave
que de no tratarse probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad de mas de
tres dias.
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Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el (la) empleado(a) debe haber
trabajado para la Oficina por lo menos doce (12) meses y haber trabajado por lo menos
1,250 horas durante los doce (12) meses previos.

Cuando ambos cényuges trabajen en la Oficina, tendra derecho conjunto a un total
combinado de doce semanas de esta licencia por el nacimiento de un hijo o su
colocacion para adopcion o crianza y para cuidar al padre o madre (no a suegros) gue
padezca una condicion de salud grave, segun este término se define en la Ley, supra.

La Licencia Familiar y Médica podra ser utilizada en forma intermitente, bajo ciertas
circunstancias; de forma fragmentada, asi como mediante |la reduccién de la jornada de
trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitira gue se utilice licencia de vacaciones o
por enfermedad en sustitucion total o parcial de la Licencia Familiar y Médica.

La Oficina podra requerir que los(as) empleados(as) soliciten esta licencia con treinta
(30) dias de notificacidén previa, cuando la necesidad sea previsible y que presenten
certificados médicos que comprueben la necesidad de la licencia debido a una
condicion de salud grave que afecte el (la) empleado(a) o los (as) miembros(as) de su
familia inmediata (conyuge, hijos(as) o padres). Tambien podra requerir segundas y
terceras opiniones pagadas por la Oficina cuando existan bases razonables paraelloe
informes periddicos en el transcurso de la licencia sobre la condicidn del (la)
empleado(a) o sus familiares y de su intencidén de regresar al trabajo.

SECCION 12.6- CESION DE DIAS

1.

En casoc de que un empleado o un miembro de su familia inmediata sufra una
emergencia que practicamente imposibilite que el empleado cumpla sus funciones enla
Oficina por un periodo considerable, se podra autorizar como excepcion la cesion entre
empleados de licencia acumuiadas por vacaciones con los siguientes requisitos:

F. El empleado cesionario haya trabajado, continuamenteg, un minimo de un (1) afio.

G. El empleado cesionario no haya incurrido en un patrén de ausencias injustificadas
faltando a las normas de la Oficina.

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

. El empleado cesionario 0 su representante evidencie, fehacientemente ia
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso de a las licencias ya
agotadas.

J. El empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias de licencia
por vacaciones en excesc de la cantidad de dias de licencia a cederse.
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K. Elempleado cedente haya sometido por escrito a la Division de Administracion de
Recursos Humanos una autorizacion accediendo a la cesidn, especificando el

nombre del cesionario.
L. Elempleado cesionario o su representante acepte, por escrito, la cesion propuesta.

La Divisién de Administracién de Recursos Humancs procedera a descontar del
empleado cedente y aplicar al empleado cesicnario los dias de licencia transferidos, una
vez constate la misma, conforme se dispone en la Ley 44 del 22 de mayo de 1996.

La licencia de vacaciones cedidas se acreditara a razén del salario del empleado
cesionario.

Un empleado no podra transferir a otro empleado mas de cinco (8) dias acumulados
por licencia durante un (1) mes y el numero de dias a cederse no excedera de quince

(15) dias al ano.

El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por vacaciones
cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo excepceional por el cual tuvo que ausentarse,
el empleado cesionario retorara a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le
resta, el cual revertira al empleado cedente acreditandosele a razén de su salario al
momento en que ocumio la cesién.

El empieado no podra disfrutar de este beneficio por un periodo mayor de un (1) afio,
incluyendo el tiempo agotado por concepto de las licencias y beneficios disfrutados por
derecho propio.

SECCION 12.7-OTRAS DISPOSICIONES GENERALES

1.

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del computo de
las licencias con paga, a excepcion de la licencia de matemidad.

Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el (la) Gobernador(a) se
contaran como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no
para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

El {la) Coordinador(a) General se asegurara que las licencias no se utilicen para
propdésitos distintos a los que fueron concedidas.

Los (las) empleado(as) acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el
tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El
credito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el (la) empleado(a) regrese al
trabajo.
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5. Se podraimponer sanciones disciplinarias a un (a) empleado(a), por el uso indebido
de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho.

6. En los casos de empleados(as) cuyo nombramiento tenga duracién definida las
licencias no podrad concederse por un periodo que excede el término de dicho
nombramiento.

ARTICULO 13-RELACIONES DE PERSONAL

SECCION 13.1-OBJETIVOS

La Oficina podra establecer un Programa de Relaciones de Personal de la Oficina gue aspire a
desarrollar en el {la) empleado{a) plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como
servidor publico; su sentido de pertenencia y lealtad hacia la Oficina en la cual presta servicios; ya
crear un clima organizativo saludable que propenda a mantener altos niveles de excelencia y
productividad. A estos fines el Programa debera canalizarse hacia el logro de, entre otros, los
siguientes objetivos:

1.

Mejorar las relaciones de Personal a fin de propiciar el desarrollo de actitudes positivas
en el (la) empleado(a), en beneficio de sus relaciones con sus comparieros(as),
supervisores(as) y supervisados(as).

Deteminar las expectativas reales de los (las) empleados(as) a los fines de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccién posible de parte de estos.

Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de conducta
gue manifiesten los (las) empleados(as) en sus relaciones con la Oficina, con sus
compafieros(as) y con los diferentes niveles de supervisién.

Ofrecer incentivos motivacionales, tales como premios y reconocimientos, encaminados
a identificar al {la) empleado(a) con el servicio plblico en general, aumentar su
productividad y lograr mayor satisfaccion personal en la tarea que desempefa.

Propiciar una comunicacion efectiva entre todos ios niveles jerarquicos con el propdsito
de mantener un clima saludable de trabajo.

Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la sclucion de los conflictos interpersonales
y la labor preventiva de éstos(as).

Lograr la participacion efectiva del (la} empleado(a) mediante la oportunidad de
expresar sus ideas y someter planteamientos. ‘
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SECCION 13.2- FUNCION DE LA OFICINA

1.

Para el logro de los objetivos sefialados, la Oficina podra establecer los programas y
servicios de relaciones de personal que estime imperativas, conforme a sus recursosy
exigencias.

El Programa de Relaciones de personal podra estar integrado por los diferentes
programas y servicios de relaciones de personal, tales como atencion de sugerencias;
orientacion y consejeria en relacion con el trabajo; actividades recreativas y culturales;
premios y reconocimientos; y atencién de planteamientos y quejas.

ARTICULO 14- JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

SECCION 14.1- JORNADA DE TRABAJO

1.

La jornada regular semanal para los (las) empleados(as) no excedera de cuarenta (40)
horas, ni sera menor de treinta y siete y media (37 12) horas, sobre la base de cince {5)
dias laborables salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La jornada diaria
no excedera de ocho (8) horas. Se concedera a los{as) empleados(as) dos (2} dias de
descanso, por cada jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una
situacion econémica precaria, causada por la disminucion y perdida de ingresos en el
erario u otras fuentes de ingreso, fuere necesario, cesantear empleados(as), se podra
reducir la jornada regular diaria 0 semanal de los (as) empleado{as) como accién para
evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del (la) empleado(a)} consistira del numero de horas que
dentro de un periodo de siete (7) dias calendario consecutivos, el (la) empleado(a) esta
obligado a rendir servicio conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la
jornada regular semanal comprendera de los dias de lunes a viernes, constituyendose
el sabado y el domingo, los dias de descanso.

Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra establecer una jornada semanal
regular, para todo o parte del personal, comenzando y terminando en cualquier dia de la
semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborales y dos (2)
dias de descanso. No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada
regular reducida como medida para evitar cesantias conforme a lo establecido en el
inciso (1) precedentes, la jornada podra establecerse sobre |la base de menos de cinco
(5) dias laborales.

Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera la jornada regular de

trabajo, semanal o diaria, aplicable a los (as) empleados(as), tomando en consideracion
las necesidades del servicio.
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SECCION 14.2- HORARIO

Como norma general el horario de trabajo se fijara sobre la base de una hora fija de entrada y
una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario flexible.

SECCION 14.3- PERIODO PARA TOMAR ALIMENTO

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

2. Cuando se requiere que el (la) empleado (a) preste servicios durante la hora de tomar
alimento o parte de ella, por razén de una situacion de emergencia, se concedera tiempo
compensatorio sencillo al empleado.

3. Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maximo el tener que reducir 0 suprimir la
hora de tomar alimento del (la) empleado (a).

SECCION 14.4- HORAS TRABAJADAS

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiera a un (a) empleado
(a) presentar servicios o permanecer en &l recinto del trabajo en un determinado lugar de trabajo y
todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente realizar trabajo.

SECCION 14.5- TIEMPO EXTRA

1.

El programa de trabajo se organizara de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los (las)
empleados (as). No obstante, el {la) Coordinador(a) por razén de la naturaleza especial
de los servicios a prestarse o por cualquier situacion de emergencia, podra requerir a
los (las) empleados(as) que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria
o semanal, en cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los
servicios por el (la) Gobernador(a).

En estos casos debera mediar una autorizacion previa, por escrito, el {la) supervisor(a)
del (la) empleado(a), la cual debera ser aprobada por el {la) Coordinador(a) General o
por aquel funcionario en quien éste delegue ¢ un aviso de comun cenocimiento at
personal de la dependencia, tales como al establecerse un plan de labores especiales
que regularmente requiera se lleven a cabo labores fuera de la jornada. Los
supervisores deberan tomar medidas para cuando un {(a) empleado(a) permanezca
trabajando sea siempre en virtud de una autorizacion expresa.
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2. Los (las) empleados(as) tendran derecho a recibir licencia compensatoria, a razén de
tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su jornada 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(ia) Gobernador(a).

Esta licencia debera disfrutarla el (la) empleado(a) dentro del periodo 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 maximo de treinta (30}
dias. Las horas acumuladas en exceso de treinta (30) dias se pagaran a razén de
tiempo y medio a base del salario que esté devengando el (la) empleado(a) al momento
del pago. El pago se podrad hacer en cualquier momento.

Esta licencia sera transferible entre la Oficina y los demas organismos gubernamentales,
conforme a su reglamentacion. No se aceptaran transferencias mayores de treinta (30)
dias.

3. Se excluye de las disposiciones del apartado (2) precedente, a cualquier empleado(a)

gue realice funciones de naturaleza asesorativa, normativa, administrativa o ejecutiva.

SECCION 14.6- REGLAMENTACION INTERNA SOBRE JORNADA DE TRABAJO Y
ASISTENCIA

El (la) Coordinador{a) General de la Oficina adoptara reglamentacion interna, por escrito, que no
esté en conflicto con la Ley, ni este Reglamento, estableciendo normas para regir, entre otros
aspectos, 10 siguiente:
1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los (las) empleados (as), inclusive las
disposiciones necesarias sobre horario flexible si lo hubiere, tumos rotativos y
jornada parcial.

2. Método de registro de asistencia y formularios para mantener récord apropiados
sobre asistencia.

3. Medidas de control de asistencia.

4. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los (las) empleados (as)
que violen dicha normas y procedimientos de aplicacién.
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SECCION 14.7- LEY DE NORMAS RAZONABLES

DEL TRABAJO {28 USC 201-219)

La Oficina observara en lo relativo al pago de horas extras, salarios minimos, mantenimiento de
récord, acumulacion y pago de tiempo extra establecido en la Ley de Normas Razonables del
Trabajo y las Reglas y Reglamentacion emitida o que emita el Departamento del Trabajo Federal
para su implantacién. Véase Federal Register, Vol. 52, No. 11, de enem 16 de 1987.

ARTICULO 15- REINGRESOS

SECCION 15.1- DISPOSICIONES GENERALES

1.

Por reingreso se entendera la inclusion en un registro para ser certificado para empieo,
del nombre de un (a) empleado (a) regular de carrera, que ha renunciado a su puesto o
ha sido cesanteado, y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o clases de
puestos en las que sirvié como empleado (a) regular, u otras similares que envuelvan el
mismo nivel de trabajo. El derecho a reingreso de los (las) empleados (as) de la Oficina
solo procedera a los registro correspondientes de la Oficina.

Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados (as):

A. Empleados (as) regulares que renuncien a sus puestos o sean cesanteados
por eliminacién de puestos.

B. Empleados (as) del servicio de confianza con derecho a reinstalacion.

C. Personas que recobren de su incapacidad, luego de haber estado
disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional o no occupacional de
alguno de los sistemas de retiro auspiciado por el Gobiemo.

D. Empleados {(as) regulares que se hayan separado de! servicio por razén de
incapacidad, al recuperar de la misma.

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
separacion del servicio 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 algunos de los sistemas de registro
hasta tanto sean seleccionados.

SECCION 15.2- ESTABLECIMIENTO DE REGISTRO ESPECIALES

Se establecera un registro especial donde se incluiran los nombres de las personas con derecho a

reingreso.
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SECCION 15.3- PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR REINGRESO

1.

Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepcion de los cesanteados
por eliminacion de puestos, o los acogidos a una anualidad por incapacidad ocupacicnal o no
ocupacional de alguno de cualesquiera de los sistemas de retiro del gobierno, debera radicar
una solicitud por escrito a la Oficina durante el periodo de cinco (5) afos siguientes a la fecha
de ser efectiva la separacion del puesto que ocupaba.

En los casos de empleados (as) que hayan cesado para acogerse a una anualidad por
incapacidad ocupacional ¢ no ocupacional de cualguiera de los sistemas de retiro del
Gobierno, y que recobren de su incapacidad no se establece término para radicar su solicitud.
En estos casos, conjuntamente con la solicitud, el (la) empleado (a) debera someter un
certificado medico acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la clase de puesto
para la cual solicita reingreso. Estos se certificaran como Unicos candidatos y la Oficina vendra
obligada a nombralos si estan disponibles.

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

SECCION 15.4- EMPLEADOS(AS) CESANTEADOS

Los nombres de los (las) empleados (as) cesanteados (as) por eliminacién de puestos seran
incluidos en el registro sin necesidad de que éstos radiquen solicitud en la Oficina.

SECCION 15.5- NOTIFICACION AL SOLICITANTE

1. Se notificara por escrito al (la) empleado (a) la accion tomada en el caso de su solicitud
de reingreso. En los casos de empleados (as) cesanteados (as) se les informara por
escrito sobre el reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el (la) Coordinador(a) General informara al {I1a)
empleado (a), en su notificacion, la causa o causas en que se fundamente la accién yel
(la) empleado (a) podra solicitar una reconsideracion de esta decisién dentro del término
de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacién. Si la decisidn es confirmada, el
(la)empleado (a) podra apelar ante el Oficial Examinador designado dentro del término
de treinta (30) dias a partir de la notificacidén de la decision.

SECCION 15.6- REINGRESOS A CLASES DE PUESTOS MODIFICADAS O ELIMINADAS

Si al momento de procederse ai reingreso de un (a) empleado (a), la clase de puesto cuyas
funciones sustanciaimente corresponden a las de la clase de puesto que fue modificada o
eliminada. El (la) empleado {a) debera reunir los requisitos del puesto.
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SECCION 15.7- PERIODO PROBATORIO EN CASOS DE REINGRESO

Las perscnas que reingresen a la Oficina estaran sujetas al periodo probatorio correspondiente.
Sin embargo, se podra asignar status regular a tales empleados(as) cuando como consecuencia
del reingreso sean nombrados en un puesto dentro del término de un (1) afio a partir de la fecha de
la separacidn del servicio.

ARTICULO 16- EXPEDIENTES DE EMPLEADOS (AS)

Los expedientes de los (las) empleados (as) deberan reflejar el historial completo de éstos desde
la fecha de su ingreso criginal al servicio publico hasta el momento de su separacion definitiva. La
QOficina sera responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento de los expedientes de los
(las) empleados {as), segln se dispone mas adelante y en armonia con la Ley Num. 5 del 8 de
diciembre de 1955, segin enmendada, que creé el Programa de Conservacion y Disposiciéon de
Documentos Publicos y el Reglamento para la Administracion del Programa de Conservacion y
Disposicién de Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacion de los Expedientes- Los expedientes de los (las) empleados (as) se
clasificaran como activos o inactivos. Se consideraran expedientes activos los
correspondientes a empleados (as) que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos
los expedientes de los (las) empleados (as) gue se han desvinculado del servicio

2. Contenido de los Expedientes- A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo
de nombramiento, se le abrira un expediente, que se identificara con el nombre
completo del (la) empleado (a) y el nUmero de seguro social. En este expediente se
archivara y conservara, entre otros, el original de los siguientes documentos:

A. Historial Personal

B. Formulario de Examen Médico- En casos que aplique la Ley ADA y en adelante
debera archivarse en expediente separado y confidencial.

C. Copia autenticada del certificado de nacimiento o en su defecto certificacién sobre la
autenticidad o existencia del certificado.

D. Formulario de Verificacion de Elegibilidad para Empleo (Forma I-9, Ley Federal de
Reforma y Control de Inmigracién de 6 de noviembre de 1986-Ley Publica NGm. 99-
603).

E. Certificado de Antecedentes Penales expedido por la Policia de Puerto Rico

F. Notificacion de Nombramiento y Juramento.

G. Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasiicacion, etc.
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S.

Evaluaciones sobre el trabajo del (la) empleado (a).

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

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

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi comao resoluciones en revision.
Certificaciones de servicios prestados al Gobiemao.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente.
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

Récord de adiestramientos.

Documentos relacionados con la participacion de empleados (as) en el Sistema de
Retiro de los (las) empleados (as) def Gobiemo y sus Instrumentalidades.

Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, tales como:
contratos, evidencia de estudios y solicitudes y autorizaciones de pagos de
matricula.

Record de licencias.

Record de accidentes por causas ocupacionales.

Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de asociaciones, obligaciones contraidas con
el Sistema de Retiro, la Asociacidon de Empleados {(as) y otras autoridades por Ley.

Se enviara a la Administracion de los Sistemas de Retiro de los (las) empleados (as) del Gobierno y
de la Judicatura dos (2) copias de todos aquellos documentos que reflejen el historial y acciones de
perscnal de cada empleado {con excepcidon de los casos de aquellos con status transitorio en
puesto de duracién fija), tales como:

{1) Historial de Personal

(2) Examen Médico

(3) Copia autenticada del certificado de nacimiento

(4) Notificacion de nombramiento y juramento

(5) Informes de cambios

(6) Cartas de reconocimiento, amonestaciones, castigos, notificacién de ascensos,

traslados y descensos.

Los expedientes de los (las) empleados (as) deberan incluir una relacion de los documentos
contenidos en los mismos.
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3. Examen de los Expedientes

A. Elcustodio de los expedientes de los (las) empleados (as) sera el Director (a)de la
Division de Administracién de Recursos Humanos.

B. Los expedientes individuales de los (las) empleados (as) tendrdn caracter
confidencial y podran ser examinados Unicamente para fines oficiales o cuando lo
autorice por escrito el (la) propic (a) empleado(a) para otros fines. Los custodios de
los expedientes seran responsables por la confidencialidad y el uso o divulgacion en
forma escrita y oral de la informacién contenida en los expedientes.

C. Todo (a) empleado {a) tendra derecho a examinar su expediente en compania del
custodio de los expedientes. El (la) empleado (a) debera radicar su solicitud para el
examen del expediente con por lo menos tres dias de antelacidn.

En el caso de que el (la) empleado (a} esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del expediente podra delegar
por escritc en un representante.

En el caso de que el impedimento sea incapacidad mentali, el expediente podra ser
examinado por la persona que sea designado tutor por el Tribunal correspondiente.

D. Los (las) empleados (as) podran obtener copia de los documenios contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccidn, mas cualesquiera
derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito
con no menos de cinco (5} dias de antelacién. En el plazo indicado, se entregara
caopia del documento solicitado.

E. Los custedios de los expedientes podran delegar en subalternas la representacion
oficial a los fines del examen del expediente.

4. Conservacion y disposicion de los expedientes- se conservarda y mantendra
archivadaos, firmemente adheridos, todos los documentos pertenecientes al expediente
individual de empleados (as) activos e inactivos.

La disposicion de los expedientes de los {las) empleados {as) se hara conforme a las siguientes
normas:

A. En el caso de los {las) empleados (as) que se separen del servicic por cualquier
causa, se retendra y conservara el expediente personal inactivo y por un periodo de
cinco (5) afos. La disposicion finai se hara conforme a la normas del Reglamento
para la Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Publicos en la Rama Ejecutiva.
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B. Siun (a)empleado {a) que se haya separado del servicio se reintegre a un puesto
en la Oficina antes del periodo de cinco (5) afios, ésta reactivara el expediente e
incorporara los documentos subsiguientes que correspondan a la reanudacién y
continuacién de sus servicios. Si otro organismo gubernamental solicita el
expediente del {la) empleado(a) por razén de que éste (a) se haya reintegrado al
servicio, se le remitira a dicho organismo el expediente del (la) empleado (a)en un
periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha de la solicitud, a fin de
que todo el historial del {la) empleado {(a) en el servicio publico se conserve en un
solo expediente.

C. Siel(la) empleado (a) separado (a) solicitase una pensidén de un sistema de retiro
del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el expediente del (la) ex-
empleado (a) y la Oficina lo remitira al Sistema. En adelante el Sistema de Retio
conservara el expediente.

D. En todo caso en gue ocurra la muerte de un (a) empleado {a) activo que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerio Rico.
La Oficina conservara el expediente y dispondra de él de acuerdo a las normas del
Reglamento para la Administracion del Programa de Conservacién y Disposicion de
Documentos de ia Rama Ejecutiva. En caso de que el (la) empleado{a) sea un
participante de dicho Sistema de Retiro, se enviara el expediente al Sistema de
Retiro junto con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

E. Siempre que se transfiera un expediente de un (a) empleado (a) o de un ex-
empleado de la Oficina a un organismo gubernamental, se preparard una
certificacion de los documentos que se incluyen en el expediente y el organismo
gubernamental que lo recibe verificara y certificara el recibo de los documentos.

F. Luego de mantenerse un expediente inactivo durante cinco (5) afios en la Oficina,
se preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por empleado
incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en que éstas se
llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacion incluida en la tarjeta
acumulativa constituira un resumen completo del histonal del (la) empleado (a).

El custodio de los expedientes certificara la veracidad de la informacién y se
procedera con el expediente de conformidad con el Reglamento del Programa de
Conservacion y Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

G. Los formuiarios y cartas que formen parte de! expediente se conservaran por el
tiempo que se conserve el expediente.

H. Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de licencia se
conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afos, al cabo de los cuales se
retiraran para disposicion.

No obstante, podra destruirse todo récord de asistencia inmediatamente después de
haber sido intervenido por la Oficina del Contralor.
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|. Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los (las) empleados
(as) se retendran en los expedientes hasta tanto se haya saldado la deuda, o
aprobado los cursos en el caso de becas, licencias o pagos de matrcula.

J. La disposicion final de cualquier documento relacionado con el expediente de los
(as) empleados (as) se hara conforme a las normas del Reglamento para la
Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Fublicos en la Rama Ejecutiva.

K. Se mantendra un registro en el expediente del (la) empleado (a) de los documentos
que hayan sido dispuestos al compietar el tiempo de conservacion.

5. Otros documentos relativos a la Administracion de Recursos Humanos- Se
conservaran de acuerdo a las siguientes disposiciones:

A. Los documentos referentes a la clasificacién de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su ewlucién. Luego de que se
elimine el puesto se mantendra inactivo por un afio y se procedera a su disposicién
de acuerdo al Reglamento del Programa de Conservacion de Documentos Publicos
en la Rama Ejecutiva.

B. Las certificaciones de elegibies se mantendran activas por un (1) afo a partir de la
fecha de expedicién inactiva por otro afio y se dispondra de ellas de acuerdo al
Reglamento para la Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la
Rama Ejecutiva.

C. Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un (1) afio a partir de la
fecha de cancelacion o vencimiento y se dispondran de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacion y Disposicion de Documentos
en la Rama Ejecutiva.

D. Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en los examenes se
conservaran por seis (6) meses. Las solicitudes de examen de las personas que
resulten elegibles se conservaran por el tiempo que dure la vigencia del registro. Se
dispondra de ambas de conformidad a las disposiciones del Reglamento para la
Conservacion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 17- PROHIBICION

A los fines de asegqurar la fiel aplicacidon del principio de méritc en el servicio publico durante
periodos pre y post eleccionarios, la Oficina se abstendra de efectuar cualquier transaccion de
personal que vuelva las areas esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos,
ascensos, descensos, traslados y cambios de categoria, exceptuando las transacciones relativas a
los (as) empleados (as) de confianza.

Esta prohibiciéon comprendera el periodc dos (2) meses antes y dos (2) meses después de la
celebracién de las Elecciones Generales de Puerto Rico.
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Se podran exceptuar aquellas transacciones de Personal que de no llevarse a cabo afectarian
adversamente las necesidades del servicio. Los casos que requieran exceptuarse de la prohibicion
requeriran la aprobacion del (la) Coordinador(a) General de la Oficina. La solicitud de excepcidn
sera firmada por el (la) supervisor (2) o director (a) de divisién e indicara los efectos adversos a
evitarse mediante la excepcion.

ARTICULO 18- APELACION

SECCION 18.1- DERECHO DE APELACION

1. El (la) Coordinador(a) General presentara a un Oficial Examinador Independiente a la
Oficina, las solicitudes de apelacién de acciones o decisiones relacionadas con la
administracién del personal, en los casos que asi lo disponga este Reglamento. La
apelacién debera radicarse dentro del término de quince (15} dias laborables a partir de
la fecha de notificacion o conocimiento de la accion o decisidén objeto de la apelacion.
Las situaciones en que podran radicar solicitudes de apelacion seran las siguientes:

A

G.

En destituciones, suspensiones de empleo y sueldo amonestaciones escritas
decretadas contra un empleado de camera.

Cuando un {a) empleado (a) de carrera alegue que se tomoé una accion o
decision que viola algun derecho que le concede el reglamento.

Por un ciudadano, cuando alegue que una accion o decision que le afecta
impide su derecho a ser empleado (a) de la Oficina.

En casos de separaciones de empleados (as) en periodo probatorio cuando
aleguen que tal accién fue motivada por discrimen de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen, condicién social; o por ideas politicas o religiosas.

En casos de separaciones de empleados (as) de carrera por nulidad de
nombramiento, de empieados transitorios durante la vigencia de sus
nombramientos y por incapacidad.

En los casos en que se decretan cesantias.

En casos de empleados (as) de confianza cuando esté en controversia su
status.

2. Exceptuando los casos incluidos en los incisos a, d, e, f y g antes mencionados las
vistas administrativas seran discrecionales y el Oficial Examinador podra emitir decisién
sin llevar a cabo vista en su fondo si determina que puede emitir una decisién con todos
los elementos de juicio necesarios a base de los documentos que obren ante si.
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3. Contestacion

A. Excepto en los casos de destituciones, suspensiones de empleo y sueldo y
reprimendas escritas, en los cuales la formulacion de cargos constituira la
primera alegacién de la agencia, la Oficina debera contestar el escrito de
apelacion interpuesto por el (la) apelante dentro de los treinta (30) dias
calendario a partir de la Orden a esos fines emitida por el Oficial Examinador.

B. De no contestar el escrito de apelacion la Oficina dentro del término establecido
en el inciso anterior y no justificar su incumplimiento, el Oficial Examinador podra
continuar con los procedimientos sin mas citar ni oir a dicha parte o emitir
resoluciéon adjudicando y decretando lo que en derecho proceda.

C. Toda contestacion respondera clara y detalladamente las alegaciones contra
las cuales se presente.

4. Notificacion de escrito y mociones

A. Todo escrito y mocién enviada al Oficial Examinador debera estar firmada porla
parte o su abogado e incluira en cada uno de ellos su direccion postal y teléfono
e indicara expresamente si ha habido algin cambic en los mismos. Ademas,
se certificara en el propio escrito o mocién que copia de dicho documento ha
sido notificado a la parte contraria. El incumplimiento de cualquier parte para
con las normas que rigen la radicacion de todo escrito correspondiente se
tendra por presentado, pero no radicado.

B. De no subsanarse los errores sefialados en la presentacién de tales escritos o
mociones, el Oficial Examinador podra emitir la Resolucién Parcial o Final
correspondiente.

5. Sanciones

El Oficial Examinador podra desestimar una reilacién o una cposicidn o defensa
levantada a la misma por frivolidad ¢ abandono de los siguientes casos:

A. Cuando las partes incumplan sin causa gue justifique una orden del Juez
Administrativo.

B. Cuando cualesquiera de |la partes no comparezca a la vista que le ha sido
debida y oportunamente notificada y omita justificar su incomparecencia.

C. Cuando cualesqguiera de las partes injustificada y temerariamente se negase a

participar o comparecer sin estar debidamente preparada a la conferencia con
antelacion a la vista.
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1.

D. Cuando cualquiera de las partes certifique el envio de documenios escritos y/o
mociones a la parte contraria y mediante declaracion jurada ésta acredite que tal
certificacion es incorrecta.

E. Cuando la apelacién haya sido radicada vencido el término para ejercer ese
derecho.

SECCION 18.2- SENALAMIENTO PARA VISTA ADMINISTRATIVA

1. Al sefalar los casos para vista administrativa el Oficial Examinador tomara en
consideracion la fecha de radicacion de los mismos y la controversia planteada. Las
querelias por empleados {as) que hayan sido suspendidos (as) de empleo (con o sin
sueldo), destituidos (as) o cesanteados (as) tendran prioridad en el calendario de asuntos
a ser considerados por el Oficial Examinador.

2. Los (as) empleados (as) podran comparecer a las vistas publicas por derecho propio o
representados (as) por abogado (a).

3. Los sefialamientos para vista seran notificados por el Oficial Examinador a las partes o a
sus abogados (as), y a los testigos con quince (15) dias de antelacion a la celebracion de
la vista administrativa. Dicha notificacién contendra la siguiente informacién:

A

B
C.
D

Fecha, hora y lugar en que se celebrara la vista.

. Naturaleza y propoésito de la vista.

Advertencia de que las partes podran comparecer asistidas de abogado (a).

. Apercibimiento de las medidas que el Oficial Examinador podra tomar si una parte no

comparece a la vista.

Advertencia de que la vista no podra ser suspendida, salvo conforme lo dispuesto enla
seccion 18.6 de este Articulo.

SECCION 18.3 - CITACION DE TESTIGOS

Cuando una de las partes interese la citacion de testigos para la vista, debera someter al Oficial

Examinador por escrito los nombres y direccién postal correcta de éstos, con no menos de diez
(10} dias calendario con antelacion a la vista.

En la notificacion correspondiente el Oficial Examinador apercibira al testigo que su

incomparecencia pedra dar lugar a que se recurra al procedimiento establecido en la Reglas de
Procedimiento Civil para que se le procese por desacato.
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SECCION 18.4 DESCUBRIMIENTO DE PRUEBA

1.

Cualquier enmienda que desee hacer la autoridad nominadora o el (la) apelante, ya sea
al Pliego de Cargos o la Solicitud de Especificaciones, o a una orden, debera hacerse
por escrito dirigido al Oficial Examinador y notificando a las otras partes, con no menos
de diez (10) dias de antelacion a un sefialamiento.

Cuando el (la) apelante interese que la parte apelada te suministre mayor informacién
sobre el contenido del Pliego de Cargo o una Orden, debera radicar una solicitud por
escrito enviando copia de la misma a la parte apelada. Esta solicitud debera ser
radicada no mas tarde de diez (10) dias laborables a partir de la fecha de radicacién del
escrito de apelacion.

Presentada una solicitud de especificaciones, de tener la parte apeiada objecién a la
misma, debera expresarlo por escrito indicando sus fundamentos. Dicha oposicidn
debera radicarse dentro de los préximos diez (10) dias laborables a partir del recibo de
la solicitud. Si la parte apelada no tuviera cbjecion a la solicitud de especificaciones,
debera contestar la misma dentro del término de veinte (20) dias calendario, contados
desde Ia notificacion de la misma.

El descubrimiento de prueba se limitara a un interrogatorio, el cual se sometera por las
partes en un término no mayor de diez (10) dias laborables a partir de contestada la
apelacion. Se permitira unicamente en aquellos casos en que el procedimiento de
adjudicacién sea promovido a iniciativa de la agencia. Esta se contestard en un
término no mayor de veinte (20) dias calendarios desde la fecha de notificacion.

SECCION 18.5- CONFERENCIA CON ANTELACION A LA VISTA

1.

Una vez sometida una apelacién y previo a la vista administrativa, las partes deberan
reunirse a ios fines de, y entre otras:

A. ldentificar y simplificar 1a controversia o controversias a ser adjudicadas o
presentadas ante el Oficial Examinador.

B. Estipulary relacionar los hechos no sujetos a controversia, asi como identificar
la prueba documental pertinente y de ser posibie, la admision de aquellas que
no conllevaria oposicién alguna.

C. Intercambiar una relacion de los testigos que se proponen utilizar en la vista

publica y una breve indicacién del proposito, relevancia y alcance de su
declaracion.
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2. Dentro del término de diez {10) dias de celebrada la conferencia aqui requerida y

siempre con al menos cinco (5) dias de antelacidn a la vista publica, las partes y en
escrito conjunto, deberan informar los acuerdos y/o resultados obtenidos en dicha
conferencia. El injustificado incumplimiento para con lo anterior, podra dar lugar a la
desestimacion de una apelacion, o declarar con lugar a la misma o cualquier otro medio
que estime el Oficial Examinador necesario. Este término podra ser prorrogado por
causa justificada a discrecién del Oficial Examinador.

SECCION 18.6- SUSPENSION DE VISTAS ADMINISTRATIVAS

1.

Las vistas sdlo se suspenderan cuando medie causa para ello que lo justifique, la cual
debera ser presentada por escrito por la parte proponente de la suspensioén en un
término no menor de cinco (5) dias de antelacién a la fecha del sefialamiento. El
incumplimiento con lo aqui dispuesto conllevara la declaracion perentoria de no ha lugar
a la solicitud de posposicion, excepto cuando de la propia faz de la solicitud surja que
hayan mediado circunstancias extraordinarias e imprevisibles y fuera del control de las
partes o de sus abogados.

De declararse con lugar una mocion de suspension el Oficial Examinador requerira, en
la orden correspondiente, que la parte o las partes le sometan dentro de un término no
mayor de cince (5) dias laborables, tres (3) fechas disponibles en sus respectivos
calendarios para el subsiguiente sefialamiento de vista. Dichas fechas deberan estar
comprendidas dentro de un periodo de un (1) mes a tres (3) meses después que el
sefialamiento de vista haya sido suspendido.

De no recibirse mocion alguna de suspension, dentro de tos términos aqui provistes o
de no haber sido declarada con lugar, la vista se llevara a efecto y se procedera al
recibo de la prueba presente en Sala, a tenor con las normas establecidas en el
Reglamento. De no comparecer al sefialamiento una de las partes que fue debida y
oportunamente citada para la misma, el Oficial Examinador consignaréa dicho extremo
en el registro de los procedimientos y la parte que asi incompareciese vendra obligada
a, en el periodo de cinco (5) dias laborables, contados a partir de la fecha de la vista,
someter mocidn explicativa y justificativa para la incomparecencia.

De no someter la correspondiente mocidn sobre incomparecencia, el Oficial Examinador
podra desestimar la apelacion por falta de interés o revocar la accion apelada.

De someterse, la referida mocion explicativa y de entender el Oficial Examinador que la
misma presenta causas justificadas y razonables para la incomparecencia de la parte
asi afectada, le brindara a dicha parte oportunidad para que dentro del término de
quince (15) dias laborables, escuche la grabacion de los procedimientos e informe cual
o cuales testigos desea contra interrogar, indicando, ademas, tres (3) fechas habiles en
su calendario, en los cuales estaria disponible para la continuacidn de los
procedimientos. Tales fechas, asimismo, deberan estar comprendidas dentro del
periodo de uno (1) a tres (3) meses desde el sefalamiento de vista y el Oficial
Examinador procedera segun lo dispuesto en el inciso (c)
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4. ElI Oficial Examinador al abrir sala consignarad en el registro el inicio de los

procedimientos. De no estar presente una de las partes, asi se sefalara expresamente
y el Oficial Examinador podra esperar por la misma no mas de media hora, al cabo de la
cual se dara continuidad a los procedimientos con aquella parte compareciente.

Transcurrido dicho periodo sin gue la parte haya comparecido, el Oficial Examinador
podré decretar el archive por falta de interés del caso o continuar con los
procedimientos, recibiendo la prueba presente en Sala.

SECCION 18.7- VISTA ADMINISTRATIVA

1. El Oficial Examinador juramentara a los testigos antes de éstos prestar declaracion y dirigira
los procedimientos durante la vista.

2. las reglas de evidencia que prevalecen en los tribunales no seran cbligatorias en los
procedimientos ante el Oficial Examinador, sin perjuicio, de que los principios rectores que
forman las mismas puedan uiilizarse en la obtencién de una adjudicacion justa, rapida y
econdmica.

3. Los procedimientos en la vista seran grabados en cinta magnetofénica o tomados por un
taquigrafo de récord y dicho registro quedara bajo la custodia del Oficial Examinador.

SECCION 18.8- ORDEN DE PRUEBA

1.

En caso de destitucion, suspension de empleo y sueldo, reprimendas escritas, la Oficina

iniciara la presentacion y tendra el peso de la prueba. Terminada la presentacion de
la prueba de la parte apelada, el apelante presentara su prueba. Podra admitirse
prueba de refutacion de la Oficina para controvertir cualquier hecho de importancia
sustancial que surja de la prueba practicada por el apelante. Cuando medien
circunstancias especiales que lo justifiquen, podra permitirse al apelante que presente
prueba de contra refutacidén para controvertir cualquier hecho de importancia sustancial
que haya surgido de la prueba de refutacion.

En los restantes casos, el apelante iniciara la presentacién de la prueba en la audiencia
y continuara llevando el pesoc de la misma hasta la terminacion de la vista. Entoda vista
la parte proponente de prueba documental tendra la obligacion de suplir a la parte
adversa copia de la documentacién a ser presentada.

Se permitird a la parte, 0 a su abogado, preguntar y repreguntar al mismo testigo. La
repregunta se limitara a hechos cubierios en el interrogatorio inicial. EI Oficial
Examinador podra preguntar ¢ repreguntar a cualesquiera de los testigos,
preferiblemente una vez concluido el interrogatorio directo y el contra interrogatorio, silo
hubiera.

De las partes desear argumentar la prueba aportada, debera radicar los escritos
correspondientes en un término no mayor de quince (15) dias laborables luego de
concluida la vista.
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SECCION 18.9- TESTIGOS

1.

Ninguna persona debidamente citada para audiencia sera excusada de comparecer,
excepto por causa justificada y asi acredite ante el Oficial Examinador.

Juramentados los testigos, se retiraran del salon de sesiones hasta gue les llegue el
momento de prestar declaracién.

SECCION 18.10- RESOLUCION

1.

Sometido el caso por las partes, no se admitira en evidencia ningdn documento o
prueba y el Oficial Examinador procedera a formular una resolucion a base de la
totalidad de la prueba desfilada dentro de un periodo de tiempo razonable. El Oficial
Examinador debera hacer determinaciones de hecho y conclusiones de derecho al
emitir su dictamen.

Se podra pedir reconsideracién a las determinaciones de hecho y conclusiones de
derecho o decisién del Oficial Examinador mediante la radicacién de una solicitud de
reconsideracion sostenida por un alegato escrito, el cual debera venir acompanado por
una declaracién sobre si se solicita argumentacion oral. La solicitud de reconsideracion
debera radicarse dentro de un periodo que no excedera de quince (15) dias.

El Oficial Examinador debera considerar la reconsideracion dentro de los diez (10) dias
a partir de su radicacion. Sin en dicho término no se acoge la mocién, se entendera
denegada de plano, en cuyo caso el término para acudir en revisién no se entiende
interrumpido.

El Oficial Examinador procedera a notificar la Resolucién a las partes mediante correo
ordinario.

SECCION 18.11- REVISION JUDICIAL

1.

Toda parte que resulte afectada por alguna decisidn, resoluciéon orden o accién del
Oficial Examinador tendra derecho a solicitar revisidn judicial dentro del término de
treinta (30) dias, conforme a la Ley de la Judicatura de 1994, 4 LPRA Sec. 22k (g).

A los fines de la revisidn judicial, es final la Resolucién que dicta el Oficial Examinador
cuando la misma sea notificada a las partes por correo. Se hara constar en los autos
del caso la fecha de notificacién y el nombre de las partes a quienes fue cursada la
misma.

La parte que solicite revision judicial vendra obligada a notificar ai Oficial Examinador
dentro de los (30) dias de haberle sido notificada la decisidn resclucion, orden o accion.
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ARTICULO 19- DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuacion
expresa, a menaos gue de su contexto se desprenda otra cosa:

1.

Adiestramiento de corta duraciéon: Significa adiestramiento practico o estudios
académicos que preparan al empleado para mejorar el desempeifio de sus funciones.

Agencia Excluida: Significa la oficina, organismo o programa cuyo personal esta excluido
de la Ley de Personal del Servicio Publico y se rige por una reglamentacion interna que
incorpora las areas esenciales al principio de mérito.

Alumbramiento: Es el acto mediante el cual la criatura concebida es expedida del cuerpo
matemo por via natural 0 es extraida legalmente de este mediante procedimiento
guirurgico-obstétrico. Comprendera cualquier alumbramiento prematuro, malparto ¢ aborto
involuntario; inclusive en este ultimo, aquellos inducidos legaimente por medicos
facultativos que sufriere la madre en cualquier momento durante el embarazo.

Arfio Natural: Es el periodo compuesto por doce (12) meses consecutivos que comienza el
1ro. de enero y termina el 31 de diciembre préximo.

Areas esenciales al principio de mérito: Significa la clasificacion de puestos; el
reclutamiento y la seleccion; los ascensos, traslados y descensos; y la retencion.

Ascenso: Significa cambiar un (a) empleado (a) de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel superior cuando ocurre entre organismos
gubernamentales con diferentes planes de clasificacién. Si es en el mismo organismo
gubernamental o entre organismos con un plan de clasificacion uniforme, significa cambiar
un (a) empleado (a) de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual se
haya provisto un minimo de retribucién mas alto.

Autoridad nominadora: Significa cualquier funcionario (a) con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos.

Beca: Significa la ayuda monetaria gue se concede a una persona que prosigue estudios
superiores en una universidad o institucién reconocida con el fin de ampliar su preparacion
académica, profesional o técnica.

Casos de desastre: Son las situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que
requieren los servicios tales como los de la Agencia Estatal Para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Certificacion de elegibles: Significa el proceso mediante el cual la autoridad
nominadora certifica para cubrir los puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo
los nombres de los candidatos que estén en turnoc de certificacion y que acepten las
condiciones de empleo, en el nimero que se prescriba por reglamento.

Certificacion selectiva: Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominadora
especifica las cualidades especiales que el puesto a ser ocupado requiere del candidato y
prepara una descripcion clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los
registros los nombres de los candidatos que cualifiquen y establece un tumo de certificacién
para los fines de ese puesto en particular.

Cesantia: Significa imponerle a un (a) empleado (a} la separacidn del servicio debido a la

eliminacion de su puesto por falta de trabajo o fondos; 0 a la determinacion de su puesto
por falta de trabajo o fondos; 0 a la determinaciéon de que esta fisica 0 mentalmente
incapacitado para desempenfar los deberes de su puesto.

Clase de puesto o clase: Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,

autoridad y responsabilidades son tan semejantes que pueden razonablemente
denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes cualidades analogas y
aplicarse la misma escala de retribucion con equidad bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

Clasificacion de puestos: Significa agrupar puestos en clases similares por sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de personal.

Cualificaciones especiales del puesto: Significa las cualidades de algun puesto individual
gue lo distingue del resto que compone la clase.

Descensos: Significa cambiar un (a) empleado (a) de un puesto en una clase a un puesto
en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre organismos
gubernamentales con diferentes planes de clasificacion. Siocurre en el mismo organismo o
entre organismos con un plan de clasificacién uniforme, significa cambiar un (a) empleado
{a) de un puesto en una clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un
tipo minimo de retribucién mas bajo.

Descripcion de puestos: Significa una exposicién escrita y narrativa sobre deberes,
autoridad y responsabilidad de un puesto especifico y por los cuales se responsabiliza al
incumbente. '

Destitucion: Significa separar total y absolutamente del servicio a un (a) empleado (a)
como medida disciplinaria por justa causa.

Elegible: Significa una persona cualificada para nombramiento en el servicio publico.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Especificacion de clases: Significa una exposicién escrita y narrativa, concisa y genérica
gue indica las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualidades idoneas
para llevar a cabo eficientemente los deberes asignados a los puestos.

Examen: Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién, evaluaciones de
experiencia y preparacion, u otras.

Formulaciéon de cargos: Significa el documento mediante el cual fa autoridad nominadora
hara saber a un (a) empleado (a) las violaciones incurridas respecto a las normas de
praductividad, eficiencia, orden, disciplina u otras, que deben prevalecer en el servicio
publico.

Gobernador: Significa el Gobernador o la Gobemnadora del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico o el funcionaric (a) en el cual el defegue los asuntos de administracion.

Gobierno: Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus
organismos gubemamentales, segun definidas en este reglamento.

Grupo ocupacional o profesional: Significa un agrupamiento de clases y serie de clases
gue describe puestos comprendidos en gl mismo ramo o actividad de trabajo.

incapacidad: Significa un impedimento fisico o mental gue limite sustancialmente una o
mas de las actividades vitales principales; o un récord de tal impedimento; o cuando se
considere que el individuo tiene tal impedimento.

Institucion: Significa cualquier organizacion u organismo, publico o privado, que ofrezca
cursos de estudio ¢ adiestramientos practicos, académicos, técnicos o especializados.

Instituto: Significa el Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio Publico, adscrito
a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Asesoramiento de Recursos Humanos
(OCALARH).

Oficial Examinador: Significa el foro apelativo concedido a los (las) empleados (as) de la
Oficina para el Financiamiento Socio-Econdmico y la Autogestién.

Ley: Significa la Ley Nim. 1 de 1 de marzo de2001, segin enmendada.
Licencia con sueldo para estudios: Significa la licencia especial, con sueldo, que se
concede a los empleados con el fin de ampliar su preparacién académica, profesional o

técnica para mejorar el servicio que prestan.

Nombramiento: Significa las designacion oficial de una persona para llevar a cabo unas
funciones determinadas.
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Normas de Reclutamiento: Significa las determinaciones en cuanto a las cualidades
idoneas para llevar a cabo los deberes asignados a un puesto y el tipo de evaluacion para
ingreso a una clase de puesto.

Oficina del (de la) Coordinador (a) General para el Financiamiento Socio-Econdémicoy
la Autogestion (Comunidades Especiales). Significa el organismo gubernamental
encargado de estabiecer la politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico enlo
relativo al desarrollo integral de las comunidades especiales del pais. Tiene la encomienda
de coordinar los esfuerzos del Gobierng, incluyendo: los municipales, en torno al desarrollo
integral y socio-economico de las comunidades especiales y promover la participacion del
sector privado y de ias fundaciones e instituciones de la sociedad civil en esas iniciativas.
Esta Oficina esta adscrita a la Oficina del{a} Gobemador(a).

Organismo gubernamental: Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que
conslituyen toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que
se le denomine departamento, municipio, corporacion plblica o casi publica, oficina,
administraciéon, comision, junta tribunal o de cualquier otra forma.

Pago de matricula: Significa pagar total o parcialmente los derechos de asistencia a cursos
universitarios o especiales.

Parte interesada: Significa la situacién en que comparece una persona para defender o
ejercer su derecho en su caracter Personal, tales como: demandante ¢ demandado (a) en
una accion civil; peticionario {a) o interventor (a) en una accioén civil o administrativa.

Periodo probatorio: Significa el periodo durante el cual un (a) empleado (a), al ser
nombrado en un puesto, esta en adiestramiento y a prueba.

Plan de clasificacion: Significa el sistema con el que se estudian, analizan y ordenan
sistematicamente los diferentes puestos que integran una organizacién formando clases y
series de clases.

Principio de mérito: Significa el concepto de que los (las) empleados (as) plblicos se
seleccionen, asciendan, se retengan y se traten en todo lo referente a su empleo sobre la
base de su capacidad sin discrimen por razdn de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen
o condicidn social, ni por sus ideas politicas o religiosas.

Puestos: Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por
la autoridad nominadora, que requieren emplear a una persona durante la jornada completa
de trabajo o durante una jormada parcial.

Reclasificacion: Significa clasificar un puesto clasificado previamente. La reclasificacion
puede ser inferior, igual o superior.
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43. Reglamento: Significa el Reglamento para la Administracion de Recursos Humanos de la
Oficina del (de la) Coordinador (a) General para et Financiamiento Socio-Economico y la
Autogestion.

44, Registro de elegibles: Significa una lista de nombres de personas cualificadas para ser
consideradas para nombramiento en una clase determinada.

45. Reingreso: Significa la inclusién en un registro, para ser certificado para empleo, del
nombre de un (a) empleado (a) regular de carrera, que renuncidé a su puesto o fue
cesanteado (a), y es acreedor (a) a mantener su elegibilidad para la clase o clases de
puestos en las que sirvio como empleado (a) regular, u otras similares que envuelvan el
mismo nivel de trabajo.

46. Renuncia: Significa la separacién total, absoluta y voluntaria de un (a) empleado (a) de su
puesto.

47. Serie de clases o serie: Significa una agrupacidn de clases que refleja los distintos niveles
jerarquicos de trabajo existentes.

48. Sistema de retiro: Significa la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobierno y de la Judicatura.

49. Suspension de empleo y sueldo: Significa imponerle a un (a) empleado (a) la separacién
temporal del servicio como medida disciplinaria por justa causa.

50. Traslado: Significa cambiar un (a) empleado (a) de un puesto a otro en la misma clase o a
un puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando ocurre entre organismos
gubernamentales con diferentes planes de clasificacion. Siocurre en el mismo organismo o
entre organismos con un plan de clasificacién uniforme, significa cambiar un (a) empleado
(a) de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en otra clase para la cual se haya
provisto el mismo tipo de retribucion.

ARTICULO 20- CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, articulo, seccidon o parte del presente Reglamento fuese declarada
inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabaré o invalidara las
restantes disposiciones y parte de este Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra
inciso, oracion, articulo, seccion o parte especifica declarada inconstitucional o nula, yia nulidad o
invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccidon o parte de algun caso, no se
entendera que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

97



ARTICULO 21 - DEROGACION

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

ARTICULO 22 - VIGENCIA

Este reglamento comenzarad a regir treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En San Juan, Puerto Rico, hoy ' _de ,gl”r"\( de 2002,

i

; : : i
.,/'!\., N S ( L’(, w“

Dra. Linda I. Colén Reyes
Coordinadora General



