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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

R‘EG’LAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS GERENCIALES DEL
~SERVICIO DE CARRERA DE LA CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA
' DIFUSION PUBLICA -

INTRODUCCION

T
1

La Ley Num 216 de 12 de septlembre de 1996 cred unaréorpdféc1én B

3; piiblica, como instrumentalidad del Estado Libre Asociado de
. Puértb‘Rico, bajo el nombre‘de Cérpbracién de Puerto Rico para
‘lla leuSlén Publlca, independiente y- separada de cualquler otra
'Qentldad agenC1a, departamento o Jnstrumentalldad del Goblé;ﬁo-
< del- Estado Libre Asociadc regida por una Junta de Directores y -
dejé de ser subsidiaria de_larAutoridad~de'Teléf0nos.
La intencidén legislativa de 1la ley es independizar a la
‘Cdrporacién de Puerto Rico para 1la Difusién Pblica de la
‘Autoridad de Teléfonos de Puerto Rico para continuar ofreciendo
los ser#icios de exbelencia“que la.carééterizan de una.nanera
més eficiente y adecuada. Coén una autonomia operacional vy
rfuncidnal genuina, elemento necesario para desarrollar sus
facilidades y ofrecer una difusidén conforme a las disposiciones
y limitaciones legales que . se establecen y asi ofrecer un
servicio publico éptimo.
Los poderes, facultades y deberes de la Corporacién de Puerto
Rico para la Difusidén Publica se ejercerdn, y su politica
operacional y administrativa se determinara, por una Junta de
Directoresu integrada por el Secretario de ‘Educacién, el
Presidente de la Universidad de Puerto Rico, el Director

Ejecutivo ‘del Instituto de Cultura Puertorriquefia y (8) ocho
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ciudadanos proVenienﬁes del sector privado en representacién del
interés piblico, quilenes serdn nombrados por el‘Gobernador-c6n<
el consejo y consentimiento del Senado y por lo menos ‘tres (3)
deberdn ser personas de comprobado interés, conocimiento: y
experiencia _ en  educacién, _cultura, _artes, ciencias - o
comunicaciones de radio y televisién. El Presidente de la nueva
Corporacién seré'miembro de la Junta derDirectores,-tendré.a;su”

cargo la administracién general de la Corporacién,de Puerto Rico

«-....para la Difusién Publica, y serd responsable a la. Junta de

Directores de la ejecucidén de la politica que ésta establezca y
de la supefvisién general de todos los funcionarios, emﬁleados Y.
agentes de la misma. Este podra, ademads, delegar cualquier
funcién en el personal o funcionario de 1a‘CorporaqiénAqué asi
determine.
La Junta de Directores de la nueva Corporacién de. P'Liert'o.‘-Rico
para la Difusién Publica tendrd facultad para aprobar, enmendar
Y 'derogar aquellos reglamentos que estime hecesariog 0
convenientes para llevar a cabo sus fines, propésitos vy
actividades. La Junta de Directores determinarid la distribucién
y el uso de su presupuesto de mejoras capitales y el :de
opéracionesva tonoc con sus planes y necesidades y podrd delegar'
en el Presidente o en cualquiera otros de sus funcionarios,
empleados o agentes aquellos poderes y deberes que estime
_. propios, excepto la facultad de aprobar, enmendar y dercogar

reglamentos.




La»nueva'ley otorg6 a la Corporacién todos los poderes necesarios 
Y'_convenienﬁes para llevar a cabo y realizar sus propdésitos y
fun¢iones, incldyendo, entre Otros; Ia facultad para adoptar,
enmendar y derogar reglamentos -para regir sus asuntos y sus

actividades y para. prescribir las reglas, reglamentos y normas

necesarios. para el cumplimiento de sus funciones y deberes,

conforme a 1o establecido en la Lgy Ntm. 170 de 11 agosto
de 1988, segtin enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento
AdminiStrativo UniformeT,delJ_Estado ,Librew;Asociado de Puerto
Rico, y nombrar y contratar aquellos funcionarios y empleados y

conferirles aquellos poderes y deberes, asi como compensarles

‘por sus servicios de acuerdo a las disposiciones de la Junta de:
'Directdres, y de acuerdo al reglamentd de persconal que se

‘promulgue. El personal de la Corporacién de Puerto Rico para  la

Difusi6n Pﬁblica quédaré excluidd de las disposiciones de la Ley

‘NGm. 5 de 14 ‘de octubre de 1975, segﬁn enmendada, conocida como

"Ley de Personai del Servicio Ptblico de Puerto Rico™. No
obstante, la Corporacidén de Puerto Rico para la Difusién Publica
deberd honrar el Principio de Mérito de acuerdo a lo dispuesto
en la Seccién 10.6 de la citada Ley.

El principio de mérito serrefiere a.que sean los més'aptos los'que
sirvan al Gobiernc y que todo empleadoc sea seleccionado,

adiestrado, ascendido y retenido en su empleo en consideracién al

‘mérito y a la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color,




sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por'ideas
politicas o© religiosas. ‘V -

Este reglamento se adopta en cumplimiento de. las disposiciones de
ley citadas, relativas al principic de mérito. Conﬁiene, adémés,

diéposiéiones, sobre otras 4reas de personal gue aGn cuando no son
esenciales él principioco de mérito son necesarias pa;a.logfarrun'
sistema de personal moderno y equitativo que facilitan' su
aplicacién. Contiene ademas disposiciones relacionadas coﬁvleyes
federales y. .otras. . leyes ..estatales aplicables a los eémpleados
gerenciales de corporaciones piiblicas del gobierno -del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 1 - TiTUuno

Este reglamento se conocerd y podrad ser citado como “Reglamento de
Personal para Empleados Gerenciales en el Servicio de-Ca;rera de
la Cbrporaciéh’de Puerto Rico para la Difusién Pablica”

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este reglamento se promulga en virtud de los poderes, conferidos‘a
la Junta de Directores por la Ley Num. 216 de 12 de septiembre de
1996, que crea la Corpbracién de Puerto Rico para la Difﬁsién
Piblica, en adelante la Corporacidén, y en cumplimiento con-'ib
dispuesto en la Seccién 10.6 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de
1975, segin enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico de

Puerto Rico.




‘ARTICULO .3 - APLICABILIDAD
Las disposiciones de este Reglamento -=son aplicables a los
T:empieédos qel servi¢io de carféra‘de‘la Corporacién no cubiertos
por convenios colectivos.

.. . ARTICULO 4 - PROPOSITO

Médiante la aprobacién de este reglamento la Corporacién cumple
cdh  el -propésito de actualizar, armonizar, formalizar y
ofiéiaiizar las ‘reglas y normas con la Ley Num. 216 de 12 de
¢M”:se§tiembre~de119&6F¢CQnrlés huevas leYes y tendencias relacionadaS.. ... ...
| con la‘administracién de los recursos humanos y con la aplicacién
del piincipio de mérito de maneré que sea un instrumento Gtil Yy
-adécuado‘para la administracién de los asuntos relacionados con el
peisonal‘gerencial de carrera de la Corporacién.
ARTICULO 5 - NORMAS GENERALES |
.La_admini-‘Stracién de los recursos humanos en la Corporacién se
‘fundamenta en las normas gue sé establecen a continuaciéh:
1. Garantizar el cumplimiento del principio de mérito de
que sean los mas aptos los que sirvan a la Corporacidn y
que:todo empleado sea seleccionado adiestrado, ascendido
y tratado en todo lo referente a su emplec sobre la base
de su capacidad e idoneidad, sin discrimen de clase
alguﬁa.
2. La Corporacién tiene el deber y la responsabilidad de
adoptar las. normas para administrar sus recursos humanos

en forma justa, uniforme y equitativa de manera dque

5




cumpla con sus objetivos y con la misidén de 6perar.los'
medios de comunicacién del pueblo de Puerto Rico con
calidad y excelencia para contribuir -al 'desarréllo
social, educativo y cultural'y de entretenimientofa 1a
ciudadania.
3. Adoptar y mantener un programa de capacitacién-éonﬁinué,

asi como programas de evaluacidén y - motivacidén de
empleados para ~mantener un clima de Vt#abgjo de

satisfaccién y fomentar la productividad.y.eficiencia. -«

i

'4; Informar a los empleados sobre sus deberes vy
obligaciones y las normas de conducta que deben cumplir
dentre y fuera de lé Corporacién, de maneré',que
enaltezca la imagen de la Corporacién como parte del
serﬁicio ptblico, asi como la de los 'empleados que
forman parte de la misma. :

ARTICULCO 6 - COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIA DE EMPLEADOS
Los empleadqs gerenciales de la Corporacién estardn comprendidos
en dos (2) servicios: de Carrera y de Confianza; por cOnsiguiente
los empleados serdn de carrera o de confianza. El servicio de
Confianza se regird por la reglamentacibén que se emita al efecto.

Seccidn 6.1 Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diestros,
semidiestros y diestros, asi como las funciones profesiocnales,

técnicas y administrativas hasta el nivel mis alto en que sean

I"('




V.
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separables de la funcién de politica publica o normativas 'y

asesorativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio

" de carrera. estaran mayormente subordinados a pautas de politica
,pﬁblicafy normas programéticas que se formulan y prescriben en el

. servicio de confianza.

Los empléados de' carrera podréh teher discrecién delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales;_pero sélo la tendran

ocasionalmente, y por delegacidén expresa para formular, modificar

- o anular pautas o normas scbre el.contenido o _la.aplicacién de

programas.  Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias,

podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y
normas, pero’ no sera funcidén primaria de sus puestos. El

desempefio eficiente de funciones comprendidas en el servicio de

~carrera no ha de requerir que los empleados sustenten determinadas

ideas o posiciones filoséficas ni que guarden relaciones

-especiales de confianza personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y
necesaria a la administracién ptiblica, no empece los cambios de
direccidn politica.

Seccidén 6.2 -Reinstalacién de Empleados de Confianza

Todo empleado en el servicio de carrera con status regular en la

Corporacién que pase a ocupar un puesto en el servicio de

confianza y posteriormente se separe de este ultimo servicio,




tendxé derecho absoluto'a ser reinstalado en un puesto de igual

clasificacién o de clasificacién similar al dltimo que ocupé en el

servicio de carrera.

Este derecho absoluto de reinstalacién también aplicard a los

empleados con status regular de carrera, o de confianza con

derecho a reinstalacién al servicio de carrera, provenientes de

otras agencias del servicio publico, municipios; corporaciones

pUblicas y otras instrumentalidades del gobierno_del'Eétado'Libre

Asociado de Puerto. .Rico. gue sin..mediar interrupcién -en la

prestacién de servicios, han sido reclutados por la Corporacién
para ocupar puestos de confianza. La reinstalacién de empleadQs
al servicio de carrera se ajustard a lo siguiente: |

1. La responsabilidad por la reinStalacién del -empleado

serd de la Corporacidn.

2. La reinstalacién debera efectuarse simulténeémeﬁte~¢on‘

la separacién del puesto de confianza y no resultard
conerosa para el empleado.

3. Si la reinstalacidén es en un puesto de ciaSificaciSn
similar, el empleado deberd :eunir los requisitos
minimos establecidos para la clase de puesto, pero no.se
requerird la aprobacién de examenes.

4. En casos de empleados con derecho a rei‘ns.talaci'c’m al
serviclo de carrera, provénientes de otras agencias del
servicioc ptblico, municipios, corporaciones piblicas y

otras instrumentalidades del gobierno del Estado Libre

8




Asociado de Puerto Rico, se procederd a establecer la
eqUivaiencia del Gltimo puesto de carrera gue ocupd con
~ ﬁna‘de las clases del Plan de Clasificacién del servicio
de carrera gerencial de"la.Cérporacién.
5. En ‘todo caso de reinstalacién el empleado tendrd status
'regular.'
'65 xLab determinacién sqbré el sueldo correspondiente al
empleado se hard conforme se dispone en la Seccién 17.5,

_ Inciso.8 (c).de este Reglamento.

" Secoiébén 6.3 - Cambios de Categoria

'El'éambiqlde-categoria de un puesto de carrera a un puesto de

confianza unicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante,

a menos que estando ocupado, su incumbente consienta expresamente.

El consentimiento deberd ser por escrito, certificando que se

conoce' y comprende la naturaleza del puesto de confianza,

particularmente en lo que concierne a nombramiento y remocidn.

Se autorizard el cambio de categoria de un puesto de confianza a

uno de carrera cuando ocurra un cambic en las funciones del puesto
o en la estructura organizativa de la Corporacién, que 1o
justifique. S

De no estar vacante elrpuesto,fel_cambio de categoria sélo podra

efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes

condiciones:
1. que redna los requisitos establecidos para la clase de
puesto;




- l~ Sra

2. que haya ocupado el puesto por un periodo'delﬁieﬁpo nd‘_
menor que el correspondiente al periodo probatorio pafa
-la clase de puesto;

3. 'que apruebe © haya aprobado el examen establecidofpéfa
la clase de puesto; y. .

4. que el Presidente certifique que sus servicios han sido
sétisfactorios.

ARTICULO 7 - CLASIFICACION DE PUESTOS

_JmBara'lletarwa-cabo los programas de gobierno de lavCorporagién}wse=

establecerd una estructura racional de funciones que propenda a la
mayof uniformidad posible‘y_que‘sirﬁa de base paravlas'diferentés

acciones de personal. La <clasificacién de puestos és el
instrumento eficaz para lograr ese propdésito 'y debé ‘éstar
fundamentada en el trato Jjusto y equitativo que entrafia el

principioc de mérito A por'el principio de igual paga pof‘igﬁal'

-trabajo para los empleados del'la Corporacién. Para ello, se

establecen las siguientes normas sobre 1la clasificacién de

puestos:

1. Las funciones. de la Corporacidén se 0rganizarén de tal -
forma que puedan identificarse unidades légicas .de
trabajo y se preparard un diagrama organizacionai‘qué
deberd ser aprobado por la Junta de Directores.

2, Esas unidadesvde trabajo estarén integradas_por grupos

de _deberes y responsabilidades que constituirdn las

unidades bésicas de trabajo que se conocen como puestos.

10




3. EL Presidente, prévia ‘aprobacién de la Junta de
Directores, desarrollard y establecerd un plan de
_clasificacién para los puestos de carrera de la

' Corporacién asi como las normas y los procedimientos

armonia con el plan de retribucién que se establezca y
la reglamentacién aplicable a este ultimo y las normas
que a continuacién se establecen.

Seccidn 7.1; Plan de Clasificacién de. Puestos .. . - . e i

El plan de clasificacién reflejarad la situacién de todos 1los
pueétés en el servicio de carrera de la Corporacién a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autbrizados  segin la ubicacién  en el diagrama organizacional
adoptado. Para lograr que el plan de clasificacién sea un
instrumento de trabajo‘adecuado y-efectivo_en la administracién de
los recursos humanos, se mantendra al dia registrando los cambios
que ocurran en los puestos; de forma tal que en todo momento el
plan refleje exactamente los  hechos y condiciones reales
presentes, ‘Igualmente, se mantendrén. actualizadas las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las
clases. Se establecerin, por lo tanto, los mecanismos necesarios
para hacer que el plan de clasificacién sea susceptible a una

revisién y modificacién continua de forma gque constituya una

~herramienta de trabajo efectiva.

11
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Seccidén 7.2 Usos del Plan de Clasificacién

El Plan de ClaSificécién estd fundamentado en critexiésr de'
uniformidad y en el principio de trato igual. Es el instrumento

mediante el cual se estudian, analizan 'y ordenan en forma

_ sistemdtica los diferentes puestes que integran una organizacién.

Establece la relacién existente entre los deberes del puésté,"ibs-
requisitos minimos y el salario que se le asigne. Es la base para
las diferentes transacciones de personal‘en la adminisfragién de -
los recursos humanos. Es,. ademids, uno de los . instrumentos de la
gerencia para llevar a cabo sus programas Yy conSecucién de sus

metas.

Seccién 7.3 Descfipcién de Puesto

Conforme su estructura organizativa y funcional, la Corporacién-
preparard y mantendrd al dia, para cada puesto autdrizado en el
servicio de carrera, una descripcién exacta y precisa de las
funciones esenciales del puesto que permita al empleado conocér
las tareas especificas que debe realizar; las condiciones de
trabajo en términos de: riesgos ambientales, esfuerzos fiSigos,
visual y mental; destrezas intelectuales y de comunicacién; asi
como el grado de autoridad y supervisién adscrito a la posicidn.
Esta descripcién estard contenida en el formulario oficial que a
tales fines se adopte y deberd estar firmado por el empleadb, de
estar el puesto ocupador por su supervisor inmediato, por el jefe

de la unidad primaria correspondiente y por. el  Presidente o su

representante autorizado.
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_clasificacién de éstos, .

Cdalquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades,

- asi como en el grado de autoridad y supervisién adscrito a los

_ puést0s, se registrari prontamente en el formulario de descripcién

del puesto y no menos de una vez al afio se pasard juicio sobre la
El original del formulario oficial de descripcién  del puesto
férmalizado'inicialmente, asi como el‘de toda revisién posterior

que se efectiie, serd evaluado para determinar la clasificacién del

~puesto o parahlaeacciénysﬁbsiguiente'que proceda en los casos de

revisién de  deberes, segin se provea en las. normas |y
proCedimienth'que se-eétablezcan para la administracién del plan
de-clasificacién.':

Una copia del formulario oficial de ‘descripcién del puesto
formalizado se entregard al empleado ai ser nombrado y tomar
posesién del puesto. y cuando ocurran dambios en las funciones del
mismo que resulten en la formalizacién de una nueva déscripcién
del puesté. Esta descripcién del puesto se utilizarad para
orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Se conservaré una copia de toda desciipcién del puesto formalizada
para cada puesto, junto a cualquier otra documentacién relacionada

con el historial de clasificacién. del mismo. Este acopio de

informacién, en orden de fechas, constituirad el expediente oficial
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e individual de cada puesto, y serd utilizado como marco de’
referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacidn
con la clasificacidén de puestos.

Seccidén 7.4 Agrupacién de los Puestos en el Plén . de

~ Clasificacién

La Corporacién agrupara en clases de puestos, todos los pﬁestos
cubiertos y vacantes cuyoVCOnjunto de deberes sea semejanteslén'él
grado de autoridad, responsabilidad vy rcomplejidad, queilpueda
__exigirse_a. los_incumbentes rrequisitos anélogos, las.mi'sr'lrlasw pruebas... ..~ -
para el reclutamiento y seleccién y la misma escala de sueldo.
Cada clase de puesto seréd designada con un titulo cortoc que
describa la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad
de los puestos incluidos en la clase. Dicho titulo serd el-titUlo
oficial que se utilizard en toda transaccién de personél,
presupuesto, finanzas y en todo asuntc oficial. El Presidente
podra designar cada puesto con un titule funcional para asuntos
administratives dentro y fuera de la agencia. En ningunaﬂ
circunstancia éste podrid sustituir el titulo ofiéial en  los
asuntos de personal, presupuesto y finanzas. |
Una vez se agrupan los puestos en las clases designadas con el
titulo oficial gque constituiran el plan.de clasificacién de la
Corporacién, se preparard un esquema ocupacional o profesibnal de
las clases de puestos mediante una codificacién numérica que

identificard cada clase de puesto en los documentos oficiales.
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Esté esquema reflejaré 10S grupos chpacionales ‘0o profesionales
gue sean identificados dentro de la Corporacién y la relacién
entre una clase y otra, entre las diferentes series de clases

dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o Areas

de. trabajo representadas en el plan de clasificacién de la -

Corporacién{ Este esquema ocupacicnal o prbfesional formara parte
integral del plan de clasificacién. De igual forma se preparara

una lista o indice alfabético de 1las clases de puestos

:co@p;endidas.en el plan de clasificacién. e o v

Seccién 7.5 Especificaciones de Clases

Se_prepararé una descripciénvescrita‘de cada clase que incluird

los elementos b&sicos comunes de las funciones esenciales de los

‘puestos incluidos en la clase. Estas descripciones se conoceran

como especificaciones de clases _qué incluiridn los diferentes
niveles de complejidad, autoridad 3r‘cqmplejidad, requisitos de

preparacién académica y experiencia y los conocimientos,

“habilidades y destrezas que deberan poseer o desarrollar los

incumbentes durante el periodo probatorio y la duracién del
periodo'probatorio para la clase.

Se prepararad ademis, junto con las especificaciones de clases, un
glosario en donde se definirdn en forma clara y precisa los
términos y/o adjetivos utilizados en ias mismas para describir la

naturaleza del trabajo y los grados de complejidad y autoridad gque

‘distinguen una clase de otra.
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'E1l Presidente de la Corporacién formalizaréd 1la creacién o

modificacién de clases mediante su firma en la especificaciéhzde
clase y la fecha de efectividad de la misma.

Seccidn 7.6 Determinacién de la Jerarquia Relativa Ent£e 1és

_ Clases de Puestos y Asignacién de Clases a Eséala_m_

de Sueldo
La determinécién de la ‘jErarquia relativa entre las distintas
clases que componen el plan de clasificacién para la asignagiéh de
éstas al tipo minimo de retribucién,ues el proceso--mediante el
cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la’
rorganizaciéh tomando en cdnsidefacién factores tales como: la .
naturaleza y complejidad de las funciones, grado de autoridad que
se ejerce y se reéibe, condiciones de trabajo, riesgos y'otros
factores inherentes a los puestos incluidos en las clases. Esta
determinacién‘debéré responder_a un patrén de 16gica'inte;ﬁé-dé la‘*
Co;poracién basado en la naturaleza y complejidad de las fﬁnciones
de manera que se puedan establecer difgrencias razonables en

salarios.

Seccién 7.7 MAsignacién de Puestos a Clases

Todos los puestos se asignardn oficialmente a las clases
correépondientés. No existird ningun puesto sin clasificacién.
Bajo ninguna circunstancia se podra efectuar un nombramiento en un
puesto gue no haya sido:clasificado previamente © clasificado:en
una clase que no esté incluida en el Plan de Clasificacién de

puestos adeoptado por la Corpdracién.
16




Seccién 7.8 Mantenimiento y Administracién del Plan

El  plan déf ciasificacién se mantendrd al dia mediante la
,uiactualizacién de las descripciones Vde puestos, las
'~especificaciones de clases y las asignaciones de los puestos a las

clases.:

'ﬁi Presidente, mediante el estudio correspondiente, podréa crear,

'eliminar, consolidar y modificar las = clases de puestos

,cbmprendidaS'en el plan de clasificacién conforme a los cambios

 gue ocurran en.los.pnogramas”ydactividadesmde la -Corporacién.

La Oficina de Recursos Humanos establecerd las normas y

.prOCedimientos respecto a la creacidén, eliminacién, consolidacién

Y modificacién de las clases de puestos para guiar el

manténimiento del Plan de Clasificacién.

Seceidn ‘7.9 Clasificaciéﬁ v Reclasificacién de Puestos

Los puestos de nuévé créaéién ée'asignarén a una de las clases
comprendidas en el plan de clasificacidn, conforme a las normas ¥
criterios que se establezcan.

Se establecerin los-procedimientos a utilizarse en el tfémite de
la claSificacién de los puestos de nueva creacién. De igual
forma, sSe establecerdn los procedimientos a utilizarse en el
trémite para la reclasificacién de puestos. En ambas situaciones
se tomar4n en consideracién los procedimientos presupuestarios
establecidos en la Corporacién.

El Presidente se abstendra de formalizar contratos de servicios

con personas en su caracter individual cuando las condiciones y
17




caracteristicas de la relacién gque se establezca entie la
Corporacién y el contratante sean propias de un puésto. En ést6$
casos se procederd a la creacidn del puesto de acuerdo:cbnflOS
procedimientos establecidos.

Se justificard reclasificar todo puesto cuando esté 'presente

cualgquiera de las siguientes situaciones.

1. Clasificacidén Original Errdnea

En esta situacién no existe cambio significativo en las

adicional que permite corregir una apreciacién inicial
equivocada.

2. Modificacién al Plan de Clasificacién

En esta situacién no existen necesariamente cambios
sighificativos en las descripciones de 105. puestos,
pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacién._mediante la consolidacién, _Segregéciéh,
alteracidn, creacién y eliminacién de clases, surge
la necesidad de cambiar la clasificacién de algunés

puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o
Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o
el nivel de las funciones del puesto, que lo hace subir

o bajar de jerarquia y/o lo ubica en una clase distinta,

18
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4. .Evoluciéh:del'Puesto

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

_original. L

Seccién 7.10 Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados en puestos reclasifiqadds se
determinaré de acuerdo a lo siguiente:
,Q;mhqﬁfh.l. -8i- la reclasificacién procediera por virtud de un .error . . ...
| en la clasificacién original y el cambic representara un
ascénso, se pédré trasladar al empleado a un puesto, si
lo hubiere vacante de la clase que corresponda .al
némbramiento del empleado,'sin que el traslado resulte
‘oneroso para éste; o si réﬁne‘ios requisitos se podréa
“confirmar al empleado en el puesto reclasificado, sin
rulterior certificacién de ‘elegibles. 5i él‘ cambio
representa un descenso, se podrd con el consentimiento
escrito del empleado,‘confirmar a éste en el puesto sin
que.ello afecte el deredho de solicitar revisidn, que
tiene el empleado, si quisiera ejercitarlo; o se podra
trasladar,al empleado a'un puesto vacante que hubiere de
la clase correspondiente al nombramiento del eﬁpleado; o
dejar en suspenso la reclasificacidén hasta tanto se

logre-reubicar al empleado.
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En cualquier caso, el empleado tendrad el - mismo
status que antes de la reclasificacidén de su puesto;‘ |
2, 5i la reclasificacién procediera por cambio_sustancial
en deberes, autoridad y responsabilidad y el cambio
resultara en un puesto de categoria superior, se podrd
ascender al empleadc si su nombre estuviera en turno de
certificacién en el registro| de elegibles
correspondiente. También se podrd autorizar el ascenso
sin oposicién del émpleado,..conforme. a - -las..normas
establecidas en este reglamento para este tipo ae
aScenso, o si no hubieré_registro de elegibles, sé podra
celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En
todo caso el incumbente estaré sujeto al périodO'
probatorio. 8i el incumbente del puesto al momento de la
reclasificacién no pudiera ocupar . él pﬁesto
reclasificado, se podrd reubicar en un . puesto de
clasificacién'igual a su nombramiento o en un puésto_
similar para el cual el empleadc reuna los requiSitos
minimos, o se dejard en suspenso  la reClasificécién
hasta tanto se logre reubicar al empleado.
Si la reclasificacién procediera por evolucién del puesto o
por modificacién del plan de clasificacién, el incumbente
permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo

status que antes del cambio. I——
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Seceidn

Se._podré

1.

7.11 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

disponer cambios en Ilos deberes, responsébilidades o)

'Vautoridad de lcs'puestos con arreglo a las siguientes normas:

Todo cambio responderd a las necesidades y conveniencia

de los programas de la Corporacién; ningiin cambio tendré
‘motivacién arbitraria ni propésitos disciplinarios.

‘Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del

puesto, .los mismos no conllevardn la reclasificacién del

puesto afectado.

A solicitud de un &rea de trabajo el Presidente podra
autorizar cambios temporeros en las funciones de un

empleado para atender necesidades urgentes e.

'inapla'zabl'es del servicio. Dicho cambio se hard por

periodos que no excedan de tres {(3) meses y no afectara

la clasificacién del puesto. Todo cambio serd
oficialmente notificado al empleado.

El ‘empleado tendrd derecho a una revisién
administrativa, la cual deberd soiicitar al Presidente,

dentro del término_de quince (15) dias a partir de la

fecha - de notificacién de la accién tomada, en los

siguientes casos y circunstancias:
a. empleados que se sientan perjudicados por la

clasificacién de su . puesto;
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b. émpleados que se sientan perjudicadés por la
reclasificacién 'de su puesto, excepto en 'l;s'
casos en que dicha reclasificacién 'sea,;pOr 
motivos de una modificacién al plan de
clasificacién; y N

c. en. los casos de cambios de deberes, autoridad <3
responsabilidad que no sean afines cén los de la
clasificacién del puesto.

ARTICULO 8 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La Corporacién deber& ofrecer la oportunidad de competir-a toda
persona cualificada que interese prestar sus servicibs en la
Corporacién. Esta oportunidad se ofrecerd en atendién al mérito
sin discrimen por razones de raza, color, sexo,,nacimiento, edad,
origen o condicién social, ni por ideas politicas o religiosas, y
tiene el propésito de asegurar el reclutamiento de losfcaﬁdidaﬁbé
mis idéneos. |

Seccién 8.1 - Condiciones Generales para Ingresb al Servicio

Piblico
Se establecen las siguientes condiciones generales para ingreso al

servicio publico en la Corporacién de Puerto Ricoc para la Difusién

Pikblica:
1. estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar
las funciones esenciales del puesto; |
2, ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero
autorizado'a trabajar'en los Estados Unidos;
3. estar al dia en su:responsabiiidad alimentaria;
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4. evidencia al momento de la sclicitud de empleo, que se
ha #endido planilla dé_ contribucién sobre ingresos
dutante los: cuatro (4) aﬁbs previo a la solicitud, si
estaba obiigado a rendir la misma;

S no hacer uso ilegal de sustancias controladas;

6. no ser adicto al uso de bébidasralcOhélicas;

5

6

>§;_ no haber incurrido en conducta deshonrosa;

8. no haber sido destituido del servicio piblico

9. no héber sido convicto por delito grave o ©por
‘cualquier otro delito que.impliquerdepravacién moral;

10.. no - habeﬁﬁﬂsometido o intentado Someter informacién -
falsa o 'engafiosa en las solicitudés de examen o

emplec.

TLas Gltimas seis (6) condiciones no aplicarédn cuando el

candidato héya sido habilitado para_el Servicio Publico por el

Administrador de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y

de Administracién de Recursos Humanos.

Como requiSito esencial al proceso de reclutamiento los

candidatos seleccionados se SOmeterén a una prueba para

" detectar sustancias  controladas.

Seccién B.2 - Normas de Reclutamiento, Convocatoria a

Examen y Aviso al Piblico de las Oportunidades de

‘Empleoc

ILa Oficina de Recursos Humanos, establecerd las ncrmas de

reclutamiento para cada clase de puesto comprendido en el plan de
clasificacién de puestos, que propendan. a atraer a la Corporacidn

los mejores recursos humancs disponibles.
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Las mismas estaran integradas con la Convocatoiia'a Examen y se
oficializarén con la firmd del Presidente. |
Estas Normas y Convocatoria a Examen establecerén los reqﬁisitos
minimos para ocupar los puestos. basados en los contenidos enrlés
especificaciones de clases. En todo momento los requisitos deberan
estar directamente relacionados con las funciones esenciales .de
los puestos. Dichos requisitos tomardn en consideracién la
informacién gque hubiere disponible sobre el me‘rcadro de empleo,
onwr. Of recimientos  académicos en las principales. instituCidnesx7wqm,u,
educativas del pais vy :los recursos humanos. VLés nermas y
convocatoriés a éxamen prescribirdn la clase o las qlasés ~de
exdmenes y el tipo o los tipos de competencia que fﬁeren
recomendables en cada caso.
No se utiliéarén examenes, clases de examenes, o© ‘tipos de
competencia que excluyan o tiendan a excluir (seg;e§ar) a
individuos o clase de individuos con impedimentos, por razén- de éu
condicidn, a menos que dichos exé&menes o criterics de competenqia,
estén directamente relacionados con los requisitos de la posibién
y sean consistentes con las necesidades de la Corporacién. Las

normas se revisaridn periédicamente para atemperarlas con 1los

cambios gque ocurriesen.
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ias oportunidades de empleo

A los fines de atraer y retener-en‘la'Corporacién a las personas

  més capacitadas mediante la libre competencia, la publicacién de

" las Normas de Reclutamiento y Convocatoria a Examen se regira por

las siguientes normas:

1.

Se -divulgardn por los medios de comunicacién més

‘apropiados en cada caso. Se consideraran medios

adecuados, entre otros, la prensa diaria, la radio, la
televisién, comunicaciones. oficialesﬁﬂinte;agencialés,
tablones de edictos; y-otros medios que razonablemente
puedan ilegar é las_persqnas‘interésadas.

Al determinar 1la publicacién, y frecuencia 'de esta
publicacién,'se tomara en consideracién que la misma sea
efectiva para los fines de,reciutamiento; que agilicen
el proceso; que resulten econdmicos y que faciliten a
las personas interesadas la radicacidén de su solicitud.-
Las Normas de ‘Reclutamiento y Convocatoria a Examen
déberén contener ia siguiente informacién: titule de la
clase de puesto, naturaleza del trabajo,  requisitos
minimos, escala de sueldo, fecha limite para radicar
solicitudes y cualquier 6t:avinformaci6n indispensable,
come el tipo de competencia y examen. Se informard que
cualquier persona con impedimento, que asi lo desee,

puede solicitar acomodo razonable al radicar la

'solicitud de examen en cuyo caso la peticidén se hard por

25




| .

escrito 'y deberd contener-informacién sobre la necesidad
de acomodo que se scolicita. Se indicard ademds, que no se
aceptaran solicitudes de examen sin la evidencia de la
preparacién académica y experiencia de empleo requerida.
4. VCQmQ;noxmaageneral, el reclutamiento en la Corporacién.
Seré" continuo. No —-obstante de acuerdo con la
disponibilidad de candidatos y necesidades del servicio,

se podré prescribir fechas determinadas para el recibo de

..H‘soligitudeshﬁhEn,estos_casos.las Normas de Reclutamiento .-. ..=-.. .|

y Convocatoria a Examen deberd publicarse con no mas de
diez (10) diasllaborables de antelacién a la fecha limite
para solicitar.

5. En la publicacién se haréa COnstar el periodo de tiempo
durante el cual habran de aceptarse solicitudes de
admisién a loé ‘exdmenes y peticiones de acomodo
;azonéble. No se aceptardn solicitudes con posterioridad
a dicha fecha.

6. Si no se recibe un nimero suficiente de solicitudes, se
podré extender el periodo de tiempo para su recibo,
emnendar o cancelar la publicacién. En cualquiera de
estos casos se dard aviso al publico de la accién tomada.

Seccién 8.3 - Procesamiento de Solicitudes

Las solicitudes recibidas comc resultado de la publicacién de las

Normas de Reclutamiento y Convocatoria a Examen se revisaran para

determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.
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2.

Se rechazaran solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

radicacién tardia

no reunir 1los requisitos minimos establecidos_fp;fa
desempefiar el puesto; o
no ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero

autorizado a trabajar'en los Estados Unidos;

no estar al dia en su responsabilidad alimentaria;

_no someter evidencia de que se ha rendido.planilla. de. ..

cont:ibucién sobre ingresos durante los cuatro (4)
afios lprevio a la solicitud, si estaba obligédo, a
rendir la misma; |
tener conocimiehté formal de que el solicitant¢:5
| a. ha incurrido en conducta deshonrosa;
b. ha sido convicto por delito graVebAo ‘por

cualgquier delito que implique depravacidn

moral;
c. ha sido destituido del servicio publico.
d. es adicto al usc habitual y excesivo de

sustancias controcladas o bebidas alcohélicas;
e. ha realizado ¢ intentado realizar engafio ©
fraude en la informacidén sometida en 1la

solicitud.
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Las causales enumeradas en los apartados (a) a la {(d) del’ inciso

" tres (5) que antecede se usardn para rechazar solicitudes
' solamente en los casos en que - la persona no ha sido habilitada

' _para ‘competir por puestos en el servicio ptblico.

Se notificaré por escrito, en sobre sellado, a la persona cuya

 solicitud sea rechazada, informéndole la causa del. rechazo y su

derecho de solicitar revisién de la accién tomada dentro del

xic'é;:mino de diez (10) dias contados a partir.de la fecha de recibo

de la notificacién.
Seccién 8.4 - Examenes
E:l'. reciu.tamiento del personal de carrera en ia_ Corporacién, se -
llevard a cabo a través de un proceso en virtud del cual los
empleados compitan en iguaidad de condiciones, mediante exérﬁenes
para cada clase de pu_és.to que podran consistir de pruebas
escritas, orales, fisicas, de ejecucidén y evaluaciones de
preparacién y expverr_ienc':ia- O una c_:ombina'cién de estas. En eéste
proceso regirdn las siguientes normas: |
1. Los exdmenes deberan medir la capacidad, aptitud,
habilidades y destrezas, de las personas examinadas,
para el desempefioc de las funciones esenciales para la
clase de puesto.
2. Los exdmenes se d_es‘arrollarén y administraran en la
forma mé&s efectiva a fin de asegurar gue, en los casos

de  candidatos con limitaciones sensoriales,
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manuales o del habla, los resultados reflejen las
destrezas y aptitudes que el examen se propone medir“y‘
no las limitaciones que puedan ‘tener los
candidatos. No obstante se podréan ofrecer' 'ekéﬁenés
cuyo propbésito sea medir estas destrezas, si estan
relacionadas con las funciones esenciales'.ﬂdél
puesto o puestos para los cuales se ofrecén y si son
consistentes con las necesidades-de la'Cofporaqién,
Los examenes..se -administraran -en .locales vy lﬁgares
accesibles a los candidatos, que aseguren condiciones y
ambiente adecuado.

Los candidatos cualificados para tomar éxémeﬁés se
citardn con antelacién razonable, indicéndole la fecha,
hora, y lugar en dque deberd comparecer a tomar su
examen. -

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

Se podra denegar admisién a examen si el candidato no

.comparece a la hora o el dia citado.

En el proceso de calificacién de los exdmenes escritos,

se mantendra oculta la identidad de los candidatos.
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: 11.

Para 'ser elegible, toda persona examinada debera
obténér, por lo menos, la puntuacién minima que se
establezca para cada examen.

Se concederd a todo veterano, segin este término se

define _en_ la_ Carta de  Derechos al _Veterano

v'Puertorriqueﬁo, c1nco-(5) puntos, sobre~la calificacién

final, una vez aprobado el examen. Si el Veterano tiene
una - incapacidad reléciOnada con. el servicio se le
acreditarén..cinco (5) puntos adicionales. En caso de
muerte . del Veterano este beneﬁiéio se concedera al
cényuge, si no ha contraido nuevo matrimonio, y'avlos
hijos menores de edad y a los mayores de edad que
eStuviesen‘incapacitados, de conformidad con la Carta de
Derecho del VeterénorPuertorriqueﬁo,

pe confofmidad con la Ley Nam. 1 de 7 de enexrc de 2004,
se cdﬁéederé cinco (5)'-puntos, sobre la calificacién
final, una vez aprobado el examen, a toda persona
beneficiaria de los piogramas de. asistencia econfémica
gubernamental que se encuentren bajo las disposiciones
de la Ley-de Reconciliacién de Responsabilidad Personal
y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.) EN Puerto Rico, Ley
PGblica Federal Num. 104-193 de 22 de agosto de 1996.
Las personas examinadas recibiréan informacién oficial

sobre sus calificaciones.
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12. Cualquier persona examinada podré solicitar la reviéién'
del resultado de su examen. Tendrd derecho a que se

efectiie la revisién si lo solicitara dentro del periodo

maximo de diez (10) dias a partir de la fecha de correo
en que se envié la notificacién del resuitadé del
examen. Si como resultado de la revision del examéh se
alterara la puntuacién y/o turno del candidat@,ﬁéé;haté
el ajuste correspondiente en el registro, Pero. NO.-8€ oo e
afectard ningin nombramiento efectuado. |
13. Se podran cancelar exémenes si los solicitantes no
retinen los requisitos exigidos, o han reéliiado o
intentado cometer fraude ¢ ha mediado engarfio en la

informacidn sometida.

Seccién 8.5 - Registro de Elegibles

La Oficina de Recursos Humanos establecera los registros ‘dé
elegibles de las personas que aprueben los exéamenes en la
Corporacién conforme a las siguieﬁtes disposiciones:

1. Los nombres de las personas gue aprueban lOS-exéméhes
seran colocados en orden. descendente de las
calificaciones obtenidas para establecer los registros
de elegibles para las clases de puestos anunciadas.

2. En los casos de puntuaciones iguales, se determinari el
orden para figurar en los registros .tomando- én

consideracién uno o mas de los siguientes factores:
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preparacién académica general o especial;

a.
b. experiencia relacionada con la clase de
jpuesto;
c. indice o promedio en los estudios académico o©
especiales; o
d. fecha de radicacidén de solicitud.
3. -La 'elegibilidad de ‘una' per56na_ que ‘figura en los

registros se eliminara por cualquiera de las siguientes

causas:

la declaracién por el eiegible de que no esta
dispuesto a aceptar nombramiento;

dejar de comparecer a entrevista sobre
nombramiento-sin razén'justificada;

dejar de someter‘evidéncia que se le requiera
sobre requiéifos minimos o someter evidencia
indicativa de que no retne los requisitos
minimos;

dejar de concurrir al trabajo después de
transcurridos cinco (5} dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacién de
un nombramiento, a menos que el
Presidenteconceda al elegible un periodo de
tiempo adicional para tomar posesién del

puesto;
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4. Dentro de

notificacién por las autoridades:’pdétales
sobrée la imposibilidad' de localizar | al
elegible; .
haber sido convicto de alguin delito grave o
que implique depravacién moralj. 0 haber
incurrido en conducta deshonrosa;

tener conocimiento oficiél dél»uso habituai y
excesivo, por el elegible, de bebidas
alcohdélicas;. ... .

tener conocimiento oficial del uso ilegal por
el elegible de sustancias.contfoladas;

haber suministrado falso testimonio éObre
cualquier hecho concreto .en relaciéﬁ_éon su
solicitud de empleo o de examen;

haber realizado o intentado realiiar,veﬁgaﬁo
o fraude en su solicitud, o en sus
exémenes o en la obtencién de elegibilidad
o nombramiento;

haber sido declarado incapacitado pof, un
tribunal competente; |

haber sido destituido del servicio publico; Y
muerte del elegible.

la jurisdiccién cubierta por cualquier

registro de elegibles, podré eliminarse la elegibilidad

de personas por cualquiera de las siguientes razones:
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a. nombramiento del elegible para un puesto
‘regular mediante certificacién del registro
establecido para esa clase de puestos; y

b. declinar el homb;amiento que se le ofrezca

bajo las condiciones previamente estipuladas

oraceptédas,por el elegibie.

‘A las personas cuyo nombre se elimine de un registro a

tenor con los incisos (3) 'y (4) precedentes, se le

enviard notificacién escrita al efecto. Se le informaré

que tiene diez (10) dias, siguientes al recibo de la

;camunicacién, para someter cualquier planteamiento o

alegacién a la Oficina de Recursos Humanos de la.

Corporacién.

'La duracién de los registros de elegible dependera de .su

utilidad y adecuacién para satisfacer las necesidades

“de la Corporacién. Los registros podrén eliminarse en

¢ircunstancias como las siguiéntes:

. cuando se considere necesarioc atraer nuevos
candidatos mediante nueva competericia o
requisitos diferentes;

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

c. cuando se ha determinado algin tipo de

fraude, antes o durante la administracién de

los examenes.
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d. cuando se considere necesario Cambiarilos :
requisitos minimos y las pruebas usédas dbﬁo
criterios de evaluacidn.

e. cuando se determine que el registro cumpiiéf:

su cometido.

7. Se notificard a los elegibles cuando los registros se
cancelen.
8. Los nombres de la perscnas con derecho a reingreso

. formardn parte del régistro de elegibles pé:a la clase . .

de puesto gque aplique.

Seccién 8.6 - Certificacién y Seleccién

Como norma general los puestos vacantes en el serviéio de carrera
se cubrirdn mediante la certificacién y seleccién de los
candidatos que figuren en los registros de elegibles. de 1la
Corporacién: .

1. se certificaran para entrevista y seleccién por-: cada.
puesto, de acuerdo con el orden en gque figuren en el
registro, los primeros diez (10) candidatos en turno‘de
certificacién; disponiéndose que si hay menos de diez‘(iO)
candidatos en el registro, éstos se certificardn y :se
podra seleccionar uno de ellos.

2. En aquellos casos en gue no se pueda hacer una seleccidn
debido a que unc o mas de los candidatos incluidos en la
certificacién no comparezca a entrevista o no estén

dispuestos a aceptar el nombramiento, se podrén adicionar
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candidatos - a la certifiéacién original hasta completar el

“‘total de diez (10) elegibles.

Cuando se necesite ocupar.un puesto, para el cual se haya

establecido un registro ‘en el que figuren personas con

derecho . a reingreso, se incluird como parte de la

cértificacién, un listade de los nombres: de dichas
personas. En estos casos se podrd seleccionar cualquier

candidato del registro de .elegibles. Lo  anterior no

wapliCéré en los casos ,dé‘.personas gue hayan---estado-

disfrutando de una anualidad por incépacidad ocupacional o
no_bcﬁpacional del Siétema de Retiro del ELA y se hayan
recuperado, o de algin becaric de la Corporacidén, gque
luego de cdncluir sus estddios no haya sido nombrado. En
éstas situaciones, se certificardn como unicos candidatos
para la plaza.

Los puestos permanentes vacantes se podrén ocupar mediante
ascensos sin oposicidén de empléados conforme se establece

en este reglamento.

. E1 Presidente podrd autorizar certificaciones selectivas

cuando se pueda evidenciar que:

a. Las cualificaciones especiales de los puestos.

asi lo requieran; o
b. cuando los aspirantes hayan expresado por
escrito sus preferencias para trabajar en

determinada unidad de trabajo'de la Corporacién.
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Por cualificaciones especiales del puesto se’
entendera aquellos requerimientos o exigencias
funcionales- de algln o) algunos puestos

individuales que los diferencian del resto de los

otros que componen la clase, segin establecido en
la Descripcién de Puesto.
6. La seleccién de los candidatos se haréd denﬁro de un:

término de treinta (30) dias .calendarios,. excepto. .por

e s e e eaet

necesidades del servicio, a partir de la fecha en que
fueron certificados o referidos - para ‘entreviSta,-de
seleccién.

Seccién 8;7 Nombramiento

1. Se verificaré y certificard que los  candidatos
seleccionados retnen los requisitos establecidos para la
clase de puesto en la cual habran de ser nombradoé y qﬁe
cumplan con los requerimientos de examen médico 'y
juramento de fidelidad. Adem&s, se verificard que7éi
candidato retina los requisitos de licencia o colegiacién
que le sean requeridos para ejercer la profesién u
ocupacién correspondiente al puesto en el que habra de
ser nombrado. Tode nombramiento debera estar acompaﬁado
de una certificacién del representante autorizado por el

Presidente, indicativa de que los requisitos exigidos
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para el puesto han sido debidamente verificados de
documentos originales, copia de éstos deberan acompafiar
la certificécién.

Serd motivo para cancelar la seleccidén de cualquier
candidafo o la_eliminaciéﬂrde su nombre del registro de
élegibles, el no presentar la evidencia requerida o no

llenar los requisitos a base de la evidencia presentada.

. Toda ' persona seleccionada para ingreso al servicio

pﬁblicb‘en la Corporacién.de. Puerto.Rico para la Difusién
Ptiblica; deberad someter evidencia, expedida por un médico
autorizado a practicar su profesién en Puerto Rico

demostrativa de que estd fisica y mentalmente capacitada

para desempefiar las funcidnes.del puesto pararla cual ha

sido seleccionada. Como requisito de emplec y como parte
de la evaiuacién médica, se fequeriré que los candidatos
a empleo se sometan a una prueba para la deteccién de
sustancias controladas. La negativa de cualquier
candidatc & someterse a dicha prueba o el resultado

positivo en la misma certificado por el laboratorio

‘conforme a la reglamentacidén que adopte la Corporacidn,

serd causa suficiente para denegar el empleo. La coferta

de empleo estard condicionada a los resultados del examen

'y de las funciones de los:puestos. Se dispone, ademas

que:
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a. Los resultados y la informacién Cbtenida'dé:ﬁos
referidos examenes se mantendrd en fcrmaé'ﬁy
expedientes _separados tratados - como rééofd'
médicos confidenciales, excepto que podra

_ser informada a supervisores y administradores
para fines de acomodo razonable; upersonél de
salud y seguridad cuéndo‘ sea neéesario péra
tratamiento de emergencia y oficiales del-

wo.gobierno en . la . investigacién de quérellas
relativas a esta seccién.

b. Los resultados de estos examenes SOIémente se
utilizardan conforme a lo permitido por ley.
Si como resultado del examen médico se retira

- la oferta de empleo, el criterio de exclusidn
debera estai relacionado con el_ empléd, ser
consistente con - las necesidades de ia
Corporacién vy demostrar gque ias funciones
esenciales del puesto no pueden llevarse -a
cabo mediante el acomodo razonable vrequérido
por ley (The Americans With Disabilities Act.,
julio de 1990). |

4, Durante el curso del empleo se le podréd requerir a un
-empleado que se someta a examen  médico, cuando exista la
necesidad de determinar si estd capacitado para continuar

desempefiando las funciones esenciales de su puesto.
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Estos exémenesmtambién se permiten para cumplir con los
procesos de acomodos razonables que requiere, ADA. EL
tipo de examen se determinar4 deracuerdo a cada situacidn
particular.
5.No se discriminar4 contra personas con impedimentos
fisicos o© mentales cuya condicién no les impide
desempefiar las funciones esenqiales-de'ciertos puestos.
6. Para formalizar el nombramiento, ademas de los requisitos
”.mencionados‘sedrequerirén los siguientes dOCUMENtOS 2. womswwn s s
a. Historial de Personal:
b. Cbpia Tafjeta de Seguro Social
c. Acta de  Nacimiento original, o en su defecto, un:

documentoAequivalehte_legalmente valido

e. Certificacién de Verificacién de Requisitos
.écompaﬂada de evidencia correspondiente verificada
de documentos oficiales tales como: preparacién
académica, experiencia de empleo, iicencia,
colegiacidén, pago de cuotas u otros

f. Notificacién de Nombramiento y Juramento

g. Certificacién de Exencién para la Reténcién

h. Certificacién de no doble compensacidn

i. Certificado de Conducta |

i. Formulario I-9 Verificacién de elegibilidad para el

Empleo
40

| l d. Examen Médico




r

7.

Seccién

1.

k. Formularios internos de la Corporacién
1. Documentos de habilitacién
m. Otros para fines fiscales, Asociacién de Empleédos
del Estado Libre Asociado y de Retiro.
Toda persona a gquien se extienda nombramiento  para
ingreso al servicio publico en el Estado Libre:Asociédo
de Puerto Rico, deberd prestar como regquisito de empleo,

el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién-reqﬁerido_

por la Ley Nim. 14 del 24 de julio de 1952. e e

8.8 Periodo de Trabajo Probatorio

Excepto'segﬁn se dispone expresamente en este reglamento
toda persona nombrada o ascendida a un puesto permanente
de carrera estard sujeta a una prueba préctica en dicho

puesto como parte del proceso -de reclutamiento Yy

seleccién. Durante este periodo  tendré  status

probatorio.
El periodo de trabajo probatorio abarcara un ciclo

completo de las funciones del puesto. La duracién de

dicho periodo se estableceréd sobre esta base y no serd

menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afio. El

periodo probatorio no serd prorrogable.

Durante el periodo probatorio se orientard y adiestraré

al empleado sobre los programas y organizacién de la

Corporacioén de Puerto Rico para la Difusidn Pablica, las- - -

funciones del puesto, reglas y normas que rigen en la
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4.

. Corporacidén y sobre ‘los' habitos y actitudes que el

empleado debe poseer o desarrcllar. Se usarén los
formularios oficiales que se disefien para éstos fines.
Las evaluaciones periédicas y final que se hagan serédn

discutidas previamente con  los empleados para que

‘conozcan su posicién en el desarrollo del periodo

probatorio y para estimular su mejoramiento.

El trabajo de todo empleado en periodo probatorio deberad

ser  evaluado  periédicamente ._en. _cuanto a su

productividad, eficiencia, hébites y actitudes.

Cualquier empleado podrd ser separado de su puesto en el

transcursc o al final del periodo probatorio, luego de
ser debidamente orientado'y adiestrado, si se determina
que su progreso y adaptabilidad a las normas del

servicio ptiblico no ha sido satisfactorio. La separacién

“deberd efectuarse mediante una comunicacidn oficial

suscrita por el Presidénte acompafiada de la Gltima
evaluacién. Dicha comunicacién deberd serle entregada
al empleado con no-menos-de‘diez (10) dias de antelacién

a la fecha de separaciédn.

Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periddo

probatoric pasard a ocupar el puesto con caracter

'regular. El cambio se tramitard con antelacién a la

terminacién del periodo probatorio mediante notificacién

al empleado acompafiada de la evaluacién final.
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8.

10.

11.

Si por cualguier razén justificada, entre otras, la
concesién de algln tipo de licencia, cesantia, ascenso,
traslado o descenso, se interrumpe,. por no mas de un (1)

afio, el periodo probatorio de un empleado, se le podré.

acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere

servido antes de la interrupcién.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo
probatorio por razones gque no sean Ssus 'hébitos o]
actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente'
antes, tendré& derecho a que se le reihstale en un puesto
de la misma clase del que ocupaba con caré@ter_regular o
en otro puesto cuyos requisitos sean andlogos. |

Si la persona nbmbrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiento - transitorio, el periodo def sefvicibs
prestados mediante tal nombramiento transitorio_ie-podfé
ser acreditado al periodo probatorio.

Si la persona nombrada hubiere venido -desempeﬁandp
satisfactoriamente los deberes del puesto_cqn.carécter
interino, el periodo de servicios prestados mediante.tai
interinato le podrd ser acreditado al periodo
procbatorio, siempre que hayan concurrido las siguiehtes

circunstancias:

43




‘a. que haya sido  designado por el Presidente
para desempefiar el referido puestb
intérinamente,

-b.  que haya desempeflado todos .los deberes del
 puesto, y
c. que al momento de tal designgcién reuna los
requisitos minimos del puesto.l

Séé@iéu 8.9 Nombramientos Transitpribs

‘Se crearan. puestos. :de. término fijo cuando surjan necesidades

' temporeras, de ~emergencia, -imprevistas o de una duracidn

dEtermihada, cuya vigencia no serid mayor de. doce (12) meses.

Dicho periodo de doce (12) meses podra extenderse por términos

adicionales de seis (6) meses hasta un maximo de veinticuatro (24)
si persisten las condiciones que motivaron su creacidén. También

se podran crear puestos de duracién fija cuando se inicien nuevos

programas o© surjan necesidades permanentes en un programa. En
estas situaciones los puestos se crearan por un periodo. no mayor
de seis (6) meses, mientras se crean los puestos permanentes.
Serén igualmente transitorios los nombramientos en puestos_
permanentesben las siguientes circunstancias:
1. Cuandd'el incumbente del puesto se encuentra‘disfrutando
"de cualquier tipo de licencia con ¢ sin sueldo.
2. Cuaﬁdo exista una . emergencia en la prestacién de
servicios que haga imposible o inconveniente la

certificacién de candidatos de un registro de elegibles,
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en cuyo caso el nombramiento no excederd de seis {6)
meses. Durante este periodo se deberén establecer los
regisfros para cubrir los puéstos. En estQSfcasos?el
reclutamiento podré limitarse al puesto a los fines ‘de
atender las nécesidades especificas y particulares de la
Corporacién. También como Wdltimo  recurso y _en
consideracién a las prioridades de la Corporacién, podra
ofrecerse un examen adecuado al candidato .0 los

i e --candidatos que hubiere disponibles, que_cualifiquenwparaugai it

i

los .puestos, y si aprobaren el examen podrd nombrarseles
como empleados probatdrios.
3. Cuando el incumbente del puestc haya sido destituido y
haya apelado de esta accién en los tribunales. A
4. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de
empleo y sueldo por determinado tiempo. R
5. Cuande el incumbente del puesto pase a ocupar‘~otfo
puesto interinamente mediante nombramiento transitorio
y con derecho a regresar a su anterior puesto.
En estos caSoé los nombramientos podran prorfogarSe mientras
persistan las circunstancias que dieron origen a dichos
nombramientos.
El examen para el reclutamiento de empleados transitorios
consistird de una evaluacién de los candidatos a los fines de
determinar si refinen los requisitos minimos del puesto y -las

condiciones generales de ingreso al servicio publico.
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No ‘obstante lo - anterior, los 'empleados con nombramientos

transitorios no se consideraran empleados permanentes. Ninguna

.. persona que .haya recibido nombramiento transitorio podrd ser

nombrada para -desempefiar puestos en el servicio de carrera con

status p:gbatbfio o regular a menos que haya pasado por el proceso

de reclutamiento y seleccidén que se establece en este reglamento.

'Secéién'a;lo Procedimientos. Especiales, de Reclutamiento vy

Seleccidn

:“Cuando resulte impracticablé,atender las necesidades del servicio

~con nombramientos hechos con -sujecién al procedimiento ordinario

establecido en este reglamento, la Corporacién podréa utilizar
procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién. Estos se
utilizardn cuando no se disponga de registros apropiados para

determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a

prestarse lo justifique; o cuando se. requieran unos conocimientos,
habilidades vy - destrezas, o cualificaciones especiales para

‘desempefiar las funciones del @puesto; tales como preparacién

académica_especializada y experiencia.
Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccidén se
ajustarén a las siguientes normas:
i. En todo caso se deberid asegurar que los nombramientos se
“hagan en consideracién a la idoneidad y capacidad.
2. Se publicard la vacante en los tablones de edictos de la
Corporacién y otros medic de promocidén, segin _la

necesidad.
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El aviso deberd contener la siguiente informacién:
titulo de la clase de puesfo, ubicacidn, naturéleéa
vy condiciones particulares del trabajo, tanﬁo’
fisicas como ambientales; reqﬁisitos minimos especiélgs,
establecidos para el puesto vacante, escala de 'isu'eidoe
fecha 1limite para radicar solicitudes vy tipb,'de
competencia y examen.

La fuente de reclutamiento podr& ser intragencial - o
externo incluyendo, . cuando. sea necesario,\el'serviéid de
empleos del Departamento del  Trabajo; y  las
instituciones educativas del pais.

Se estableceréan listas de candidatos cualificadbs para
cada clase de puesto. Para ello se utilizafén. los
exéﬁenes que se estimen apropiados. |

Todo candidato deberd reunir los requisitos miﬁimos
establecidos para la clase de puesto.

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

Los nombres de los candidatos se ordenardn en forma
descendente de calificacién, conforme al résultado
obtenido en los examenes.

La seleccién deberd hacerse de entre los primeros diez
(10) candidatos mejor cualificados que estén disponibles

en la lista de elegibles.
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' Seccién 9.1 Ascensos _

De haber menos de diez (10) candidatos que acepten
nombramiento y no existan candidatos adicionales, se

deber& seleccionar de entre aquellos -disponibles.

"ARTICULO 9 ASCENSOS, DESCENSOS Y TRASLADOS

'E1 Plan ‘de Clasificacién de la Corporacién se estructuraré de

forma tal que permita la movilidad de los empleadoé-hacia puestos

superiores conforme sus conocimientos y experiencia.

'El ascenso es.el.cambio.de un empleado-de un puesto en una clase a

un puesto en otra clase con funciones de nivel superior para la

‘cual se haya proﬁisto un tipo minimo de retribucién m&s alto.

Tiene el propésito de atraer el mejor personal para ocupar puestos

‘en la Corporacién; ofrecer oportunidades de progreso a Llos

empleados'a medida que desarrollan sus capacidades y mantener en

el servicio a los mas capacitados.

1. Normas Sobre Ascensos

Como norma general'los:agcenSOS'en la Corporaciéh seran

mediante competencia y se regiran por las siguientes

normas:

a. La Oficina de Recursos Humanos determinard las
clases de puestos que se ocuparidn mediante el
ascenso de empleados. Esta determinacién se hara a
base de la naturaleza de las funciones de los
puestos y de las necesidades particulares de la

Corporacién.
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b. Las oportunidades de ascenso 'serén anunciadas
internamente, de manera que los empléédés
debidamente cualificados puedan competir. o

c. Los empleados gerenciaies_ de carrera pbdréh

ascender mediante exdmenes de libre competencia que

podrédn consistir de pruebas escritas, orales,

fisicas, de -ejecucién y de evaluaciones de

preparacién y experiencia.

d. Todoaempleado.deberé reunir los requisitos minimos

dispuestos para la clase de puesto a que ascienda ¥y
cumplir con el periodo probatorio asignado a dicha
clase. | |
Ascensos Sin Oposicién
El .Presidente, como mecanismo de excepciénﬂ podra
autorizar ascensos sin oposicién medianté‘lexémenes
individuales, cuando las exigencias excepcionales del

servicio y las cualificaciones especiales de los

VL e b

empleados evidenciadas asi 1o Jjustifiquen. Por

exigencias excepcionales y especiales se entender4, la

necesidad de reclutar personal por razén de las

siguientes situaciones:

a. asignacién de nuevas funciones a los diferentes
programas o departamentos;

b. ampliacién de los servicios que presta la

Corporacidn;
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c. necesidad de reclutar personal para mantener la
continuidad en los servicios;
. d. inadecuacidad del registro de elegibles, y
e. urgencia por cubrir un puesto vacante que hace
- impracticable el procedimiento ordinario.
Paré determinar las cualificaciones espegiales de los

empleados se considerardn, entre otros, los siguientes

.criterios:

-y desempefic del empleado més alld de. lo.esperado en-
la ejecucién de sus funciones y cumplimiento de
los critérios de orden y disciplina;

b. estudios académicos adicionales a los requisitos
minimOS»relaqionados con las funciones del puesto
al cual se le propone_ascender;

c. adiestramientos y cursos directamente relacionados
con las funciones del puesto al gque se propone
»ascender ¥

d. experiencia adicional & la. requerida, adquirida

mediante designaciohes oficiales de interinato y
asignaciones administrativas, directameﬁte
relacionada con las funciones del puesto al que se
propone ascender.
Tode ascenso conllevard un ajuste en la retribucién del
empleado, el cual se determinard de acuerdo con las normas de

retribucién establecidas en este reglamento.
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Seccién 9.2 Traslados
El traslado es el cambio de un empleado de un puesto en una clase
'a Qtf6 pﬁestofEn otra clase con funciones de nivel similar para la
cual se haya provisto el mismo tipp minimo ‘de retribucién. La
Corporacién usard los traslados como mecanismo para la ubicacién
,dé,los~eﬁpleados en puestos donde deriven la mayorrsatisfaccién de
su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los
objetivds de la Corporacién. Estos podrén autorizarse en atencién
a las,éiguientesdeSWIZ} razones: e
1. Para beneficio del empleado, a solicitud de este.
2. Ppara atender 'necesidades del servicio en situaciones
tales como las siguientes:

a. Cuando exista la necesidad de recursos -humanos
adicionales en otra unidad para atender nuevas
funéiones o programés, o para ampliar los
programas existentes.

b. Cuando se eliminen funciones o programas por razén
de reorganizacién en la Corporacidn, o cuando se
eliminen puestos pbr falta de trabajo o de fondos
y en el proceso de decretar cesantias sea

.necesario reubicar empleados.
C. Cuando se determine que los servicibs de un

empleado pueden ser mejor utilizados en otra é&rea

de trabajo debido a sus conocimientos,
cualificaciones especiales, destrezas Yy
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experiencia; especialmente cuando ha ‘qdquirido
nuevos conocimientos y desarrolladc mayores
habilidades como consecuencia de _eStudios,-y/o”
adiestramientos sufragados por la Corporaciéﬁ. -

Cuando . sea necesario rotar al _personal . para
adiestrarlo en otras aAreas dentro dég'ula

Corporacién.

El traslado no se utilizard como medida disciplinaria.

‘No podrad hacerse caprichosa ni arbitrariamente. . Tampoco

podri ser oneroso para el empleado.

La Corporacién establecerd procedimientos qué;aseguren_

la imparcialidad y objetividad en los traslados que

respondan a necesidades del servicio considerande los

siguientes criterios, para evitar que esta accién le

produzdé al empleado problemas econémicos . sustanciales

sin que se le provea la compensacién adecuada:

d.

naturaleza de las funcionés del puesto al cual
vaya a ser trasladado el empleado;

conocimientos, habilidades especiales, destrezas
y experiencilas que se requieren para el desempeiio
de las funciones;

otros beneficios marginales e incentivos que'esté

disfrutando el empleado al ser trasladado.
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,5. En cualquier casc de traslado el empleado deberd reunir
1os requisitos de la clase de puesto a la que sea
trasladado.

6. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el
‘empleado deberd aprobar el examen correspondiente para
la clase y estard sujeto al periocdo probatorio. Cuando
el traslado sea por necesidad del servicio se podra

obviar ambos requisitos.

7. Al émpleédo se le informard por escrito sobre el
-traslado. Como norma general, la notificacién debera
hacerse: con treinta (30) dias de antelacién. Sin

embargo, en situaciones de emergencia podra ‘hacerse‘
excepcién a esta norma.

Al notificar al empleado scbre la decisién de trasiado,
se le advertira que de no estar de acuerdo puede
solicitar revisidén administrativa ante el Presidente
dentro del término de t;einta'(30) dias a partir de la
fecha del recibo de la notificaciédn.

Cualquier solicitud de revisién no tendrd el efecto de
detener el traslado.

Seccién 9.3 Descensos

El descenso es el cambio de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior para el

‘cual se ha fijado un tipo minimc de retribucién mas bajo.
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1. El descenso de un empleado podrd ser motivado pOrriés;

siguientes razones:

a.

_b.

solicitud dél empleado;

falta de fondos o de trabajo que haga

imprescindible la eliminacién del puesto
que ocupa el empleado y no se pueda,ubiéar‘a
éste en un puesto,similar»al que b¢upa .‘en
cualquiera"de.las_unidades de trabajo de la
Corporacién. Cuando el empleado _noﬁjacépte
el descenso, por esta razén, se deéretaré_su
cesantia y se .le advertira dé su derech_o.a
solicitar revisién administrativa ante el
Presidente dentro del término de treinta (30)
dias a partir de la fecha del recibo de la
notificacién. Cualquier solicitud de revisién

no tendri el efecto de detener el descenso.

2. Las siguientes normas regiran los descensos:

a.

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

Todo empleado descendido deberd recibir
notificacién escrita con treinta (30) dias de
antelacidén, que exprese las razoﬁes‘para'el

descenso y las condiciones con respecto al
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titulo de la" clase, status y . sueldo a
- percibir en el nuevo puesto.
c. En todo céSo.de'descenso, el empleado deberéd

expresar por escrite su conformidad con el

mismo.

d. Los descensos no se utilizardn como medida
disciplinaria.

e. El empleado descendido estara o no sujeto al

S peribda;m_probatorio, a discrecién del
Presidente.

ARTICULO 10 CAPACITACION Y DESARROLLO
El propésito de la Corporacién es ofrecer un servicio publico de-
excelencia con personal altamenteICapaCitado y motivado. A tales

fines se desarrollard un amplio programa de adiestramiento el cual

'se llevar& a cabo de forma dindmica y continua.

Seccién  10.1 Objetivos del Programa

1. Desarrollar al méximd‘el ﬁalento y la capacidad de sus
recurscs humanos para que pueda rendir una labor de
excelencia y eficiencia.

2. Mejorar la eficiencia de la .Corporacién proveyendo a los
'empleadoS las oportunidades para que adguiera la
preparacidén y desarrolle las destrezas que mejor
correspondan a las necesidades de la Corporacién.

3. Proveer a los empleados, en la medida en gue Ilos

recurscs disponibles lo permitan, de los instrumentos
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necesarios para ampliar sus conocimientos y mejorar sus

destrezas, asi como para su crecimiento y desarrollo:

profesional en la Corporacién.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccién

en el trabajo que redunde en un alto grado de motivacién

y espiritu de servicio entre los empleados, asi como una

mayor productividad y mejor calidad en los serviéiosgque

ofrece la Corporacién.

Seccidén . 10.2 Programa de Adiestramiento

El programa de adiestramiento abarcard las siguientes d4reas de

'capacitaciéh y desarrollo:

a.

Orientacién general a los empleados nuevos sobre
los objetivos, metas, organizacién, progfamas,
normas y reglas que rigen en la Corporacién.
Adiestramiento tedrico y practico sobre laé tareas
asignadas y métodos de trabajo, gque sera de
naturaleza continua durante el periodo prpbatorio
y al comienzo de nuevas asignaciones de trabajo.:
Adiestramientos especiales a los empleados
mediante la participacién en cursos cortos en o
fuera de Puerto Rico con el propésito de
desarrollar su potencial y de fortalecer el
servicio que presta.

Adiestramientos ©para atender las necesidades

especificas y de crecimiento de la Corporacién.
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e. ,Actividédesrde desarrollo que estimulen el trabajo
en equipo; y mantengan un clima de trabajo
'altamente motivado.

Seccién  10.3 Responsabilidades por el Programa

La Oficina de Recursos Humanos serd responsable de:

a. En coordinacién con 1los supervisores, identificara
las necesidades de capacitacién y desarrollo de los
-recursos humanos. A esos efectos analizard vy
ﬁtilizaré los resultados de las _evaluaciones .de.. .
desempefio periédicas que los -supervisores hacen de-
los. empléados. Ademés, realizarid encuestas y
entrevistas con éstos. Esta informacidn servirid de
base para desarrollar el pian anual de-adiestramiehto
de 'la Corporacidn.

b. Prepararé‘un.plan anual de adiestramiento que integre
los diferentes aspectos del Programa y confeccionard’
su presupuesto. También incluird los medios' de
adiestramiento méas- adecuados tales como becas,
licencias con y sin sueldo para estudios, seminarios
o cursos de corta duracidn, pasantias, rotacién de

_ personal, pago de | matricula en instituciones
acreditadas y cualquier otro mecanismo que sea
compatible con los propésitos y objetivos educativos

de la Corporacién.
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Los

Mantener a  los ,empleados informados ‘de-‘ las
oportunidades de adiestramiento.

Coordinar las actividades de adiestramiento de modo

que se lleven a cabo en condiciones adecuadas para

optimizar su efectividad.

Evaluar los resultados de los adiestramiento y dar el
debido seguimiento. | |
Mantener récord de las. actividades . llevadas a'Cébo y

rendir los informes correspondientes.

Supérvisores serédn responsables de:

d.

Asegurar que. se ofrece la orientacién inicial a los
empleados, cuando comienzan‘en_su trabajo.

Adiestrar en el aspecto tedrico y préctico a los
empleados en su trabajo y evaluar su ejecucién
durante el periocdo probatorio.

Identificar las necesidades de adiestramiento vy
desarrollo de sus empleados y hacer las
recomendaciones pertinentes.

Colaborar con la Oficina de Recursos Humanos en :la

preparacién del Plan, evaluacién y seguimiento de las

actividades y sus efectos.

Participar en el Programa como recurso o instructor.
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‘Seccién 10.4 Planes de Adiestramiento

_Al_preparar‘el Plan de Adiestramiento se tomard en consideracién

lo siguiente:

1.

Seccidén

1.

Las necesidades presentes y la proyeccién de necesidades

futuras de la Corporacién.

‘Las prioridades programiticas de la Corporacién: y la

atencién de estas.a corto y largo plazo.

Identificar situaciones especificas que la Corporacidn

desea .atender .y mejorar .a través del adiestramiento de

su perscnal.

Los'niveles de ejecucidén que la Corporacién establezca

para su personal.

El compromiso de parte de la Corporacién en cuanto a la

inversién de recursos y de tiempo necesarios para el

desarrollo‘de su personal qué conlleva el plan.

10.5 Ejecucién de los Planes de Adiestramiento

Responsabilidad-de la Corporacién |

a'

Por delegacién del Presidente, ia Oficina de
Recursos Humanos sera la responsable de
planificar, desarrollar y evaluar las actividades
contenidas en ei plan preparado para el
adiestramientc y <capacitacién del personal y
someterd las recomendaciones pertinente para su

aprobacién.
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b. La ejecucién del plan de adiestramiento - podra
llevarse a cabo mediarite la contratacién de
recursos externos.

2. Establecimiento de Criterios

La. Oficina de  Recursos Humanos recomendarsd al
Presidente los criterios a establecer para. la
seleccién de las personas a ser adiestradas, el

contenido de los cursos, los instructores y/o

._.instituciones.. .privadas que los ofrecerén. Serd--- -

responsable ademds de la evaluacidén de resultados.

Seccidén 10‘6 Becas para Estudios

La Corporacién de Puerto Rico para la Difusién 'Pﬁblica
desarrollard un programa de becas en armonia con las'siguientes
condiciones:

1. Anualmente el Presidente determinara el nﬁmetq-& clase
de beca a concederse, en armonia con las necesidades de
la Corporacién y los recurscs econdémicos disponibles
para tales fines.

2. Con suficiente antelacién a la fecha de adjudicacién de
las becas, el Presidente emitird un -aviso éﬁblico
notificando el nimeroc y clases de Dbecas due se
ofrecerin, los requisitos minimos para optar por éstas,
fecha limite para radicar solicitud y cqalquier‘ otra

informacidén pertinente.
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iTodc'éspirante a beca debera someter su solicitud seguin
'se establezca en el_avisb publico en o antes de la fecha
iimite establecida. 51 fuera necesario el Presidente
podra extender el periodo'pa;a el recibo de solicitudes
.or_c;ange.l,a,r;_la_,CQhYQéa,thié,g,,,, En ambos casos se dara
aviso ptblico de la accién.

Las becas se otorgaridn mediante libre cdmpetencia de

conformidad con el procedimiento que se establezca.

..Se __podran conceder becas sin oposicién = cuando -las.

necesidades del servicio  y las cualificaciones de los
empleédbs 10_.justifiquen._ Estas becas se concederén
para atender necesidades de la‘Corporacién‘por personal
altamente especialiZad§ que haya demostrado_pbseer la
capacidad, el interés y las cualificaciones requeridas
para proségﬁif estudios espécializados. Para ello y a
fin de recomendar la concesién de dichas becas, la
Oficina de Recursos Humanos prepafaré un expediénte gue
incluya wun andlisis detallado de las exigencias
especiales que justifican la concesién de las becas sin
oposicién.
La seleccldn de los candidatos para la beca se hard a
base de los méritos de éstos y se utilizardn los
siguientes criterios‘segﬁn apliquen:

a. Preparacién académica bisica e indice

académico requerido.
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10.

b. Experiencia si fuera requerida para_fines de ~

los estudios.
c. Funciones que ha de desempefiar la perscna.
‘d. En que medida la beca capacitara al céhdidato
_para desempeflar las _ funciones  con mayor
eficiencia o para desarrollarse _eh;‘ la
Corpqracién.

‘e. Contribucién de la beca al desarrollo de’los

programas de la Corporacién. : L
f. Calificacién obtenida en examenes gque sean
requeridos, si alguno.

Cuando el numero de aspirantes que reunen los reqﬁisitos
sea mayor que el numero de becas a otorgar Sé_prepararé
una lista en estricto orden de calificaciéh y. se hara la
seleccién conforme al mismo.
Las Dbecas se concederan para cursar estudios en
universidades o instituciones educativas oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Si luego de anunciadas las oportunidades de becas
hubiera s6lo un candidato cualificado entre los
solicitantes o si solicitara un solo candidato con las
cualificaciones requeridas, podrd concedérsele la béca.
La cuantia de las becas para estudiantes se fijarad de
acuerdo con la naturaleza de 1los estudios y podra

aplicarse indistintamente a pago de matricula,
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11.

12.

13.

hospedéje, gastos de viaje o de cualquier otro gasto
relacionado con los estudios a seguir en cada caso. El
PreSideﬁte.;podré autorizar al becario el adelanto de
parte de los fondos que recibira para sufragar gastos

inmediatos de éste.

Las personas a quienes se les otorguen becas

fQimalizarén un bbntratbfcdn la Corporacién de Puerto
Rico para la -Difusién Publica comprometiéndose a
trabajar-para ésta por..un. periodo de tiempo équivalenfe
al doble del que hayan estudiado mediante la beca. Se
comprometen, édemés, a chpli; con aguellas otras
condiciones establecidas por la Corporacidén gue le sean
aplicables. |

8i la persona seleccionada es un empleado de la
Corporacién se- le concéderé'licencia sin sueldo por el
término de los estudios. No obstante, la Corporacién
podra conceder conjuntamente con la beca unaliicencia
con sueldo cuando las necesidades del servicio y los
méritos de los casos los Jjustifiquen. Todo empleado
regular aspirante a dicha licencia someterd su solicitud

en-la_forma y manera que establezca la Corporacién.

" Toda persona seleccionada para beca que sea empleada de

otra agencia en el servicio publico deberad renunciar a

su puesto.
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14,

15.

l6.

En estos casos la liquidacién o tranSferenciaf de
licencias que tenga acumulada se regira por.)lés
disposicicnes de las leyes vigentes que sean aplicabies}
Todo cambio de institucidn é alteracién en el prograﬁa
de estudios autorizados mediante beca _para estudios
estard sujeto a la aprobacién del Presidente de la
Corporadién.

Seré4 vresponsabilidad de toda persona a ‘quién ‘se le
conceda . beca ..para estudios someter a la Corpqraéién
evidencia de su aprovechamiento académico al finalizar
céda_periodo lectivo. El Presidente de la Corporacién
podrd solicitar de la universidad o institgcién
dorrespondiénte, informes sobre el programa dé-eStudios,
notas, conducta y cualquier otra informacién que.estime
conveniénte con relacién a los becarios. :

En todo caso en que se cancele una beca, se interrumpa o
descontinte el cursc de estudios autorizado ,mediante
dicha beca, por razones ajenas al control del becario,
se reievaré a éste de toda obligacién y responsabilidad.
Si la cancelacién hubiese sido motivada por razones
controlables por el becario el Presidente tendré
discrecién para, previo el estudio de los méritqs.de
cada casc, determinar si fija algin grado de obligacidn

0 responsabilidad.




En caso de que cualquier becario necesite continuar
estudios después del periodo estipulado en el contrato
deberd notificarlo por escrito al Presidente de la
Corporacidén, con no menos de sesenta (60) dias de
'antélégién.wam lé :terminacién, del mencionado pgriOdo,
ﬁ*sometiendo evidencia que justifique la extensién del
_contrato. Dicha beca podré ser prorrogada mediante
. notificacién oficial al becario. Coéia de dicha
_Wnétifiqabién formaré parte del contrato. S U
17. Todo becario o empleado en licencia con sueldo para
estudio que =después de concluir sus estudios no dé
cumplimiento a la obligacién contraida, reembolsara a la
Cdrpbracién de Puetto Rico paré la Difusién Pablica
dentro de los seis (6) meses siguiente a la fecha de
terminacién de dichos estudios, o a la terminacién de
sus servicios, en caso de gue no completase el periodo
por el cual se haya cdmprometido a trabajar con la
Corporacién, la cantidad total desembolsada por ésﬁa mas
los'intereses de tipo legal desde el momento en que
fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que
lo justifiquen se podrad hacer un plan de pagc por un
periodo mayor de seis (6) meses. El cobro se efectuara
de conformidad con los procedimientos legales en vigor

que rigen las reclamaciones a favor del estado.
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18.

19.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca que

no cumpla con la obligacién contraida ser& inelegible

para el servicio ptblico por tiempo igual al tri'ple"‘del

tiempo de estudios, a menos que se le ex;i.ma por
autoridad competente, conforme se dispone ‘en este
reglamento,

La Cb_rporacién de Puerto Rico para la Difusién Piblica
estard obligada a emplear a sus becarios, con a_rre:gio a
sus necesidades’ y posibilidades ,elconémica_s*.w' Serd
responsable de realizar los tramites cori:éspo_ndientes
para el nombramiento de éstos a la terminacién de los.
estudios sin necesidad de someterlos a examen O
competencia. El Presidente podré congelar el puesto
reservado al becario. Por necesidades del servicio
dicho 'puesto podrd ocuparse mediante nombrémiento
transitorio por el tiempo gque dure la beca. De no
existir un puesto vacante para nombrar al becario una
vez completados los estudios, se creard de cualquier
fondo disponible.

El Presidente relevard al becario de los compromiscs
contraidos en el contrato formalizado entre las partes,
en caso de que sus servicios no sean requeridos dentro
de un término de seis (6) meses subSiguientes a la

terminacién de los estudios.
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. Seccidn

1.

?10,7*Licencias para Estudio

[Eli‘plani de adiestramiento incluird el nimero y la clase de

licencias para estudios conforme a lo siguiente:

BAnualmente se determinardn las licencias que se

concederdan  para  satisfacer  necesidades de la

" Corporacién. Estas podran concederse con o sin sueldo,

pcr‘tieﬁpd completo o parte del tiempo.

Se -podra conceder licencia.para estudios a empleados con
status regular. Los‘empleadas‘que,se acojah a licenéia
para -estudio deberdn estar rindiendo  servicios
satisfactérioé.

Para lé seleccién de los 'Qandidatos, se aplicarid lo
eStablecido en la Secci6n.10.6 (6) para la concesién de
becas, que antecede.

Solamente se concederdn licencias para cursar estudios
en universidades o instituciones oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Los empleadcs en uso de  licencia con sueldo ‘para
estudios recibirdn el sueldo total o parcial, segin se
determine en forma correlativa a los niveles de sueldo,
é los costos de los estﬁdios, a la situacidn econémica
de los empleados y la mejor utilizacién de los fondos
publicos. Ademas del suéldo témbién-podré autorizarse,
siguiendo estos mismes criterios, el pago de matricula,

cuotas de estudios, gastos de viajes, libros materiales
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- Seccién

1.

y gastos generales ocasionados al empleado por su

condicién de estudiante.

A los empleados que se le conceda licencia con sueldo

para estudios formalizardn un contrato conforme se

dispone en la Seccién 10.6 (11) que antecede.

Todo cambio en los estudios, informes, programas e
incumplimiento de contratec se aplicaré lo dispuesto en
la Seccién 10.6, incisos 13, 14 ,15 y 16 que anteceden.

10.8 Adiestramientos de {orta Duracién .

Los adiestramientos de corta duracién dirigidos .a
satisfacer necesidades de la Corporacién se realizarén a
través de la Oficina de Recursos Humanos.

Los adiestramientos de corta duracién se concederan a
los empleados por un-término no mayor de seis (€) meses
con el propésito'de recibir adiestramiento préactico o
realizar estudios académicos que les preparen para el
mejor desempefic de las funciones correspondientes a sus
puestos. Las asambleas Yy convenciones podran
considerarse una actividad de adiestramiento, previa la
evaluacién del programa y determinacién de que, por su
contenido educativo del 50% o mas de duracidén, puede
considerarse una actividad de adiestramiento.

Cuando un empleado se le autorice un adiestramiento de

corta duracidén, se le concederd licencia con sueldo.
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Ademas se le autorizard el pago de dietas, gaStos de
viaje y cuando fuera necesario cualquier otro gasto. |

4, El Presidente podra autorizar a los. empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en
actividades de adiestramientos con sujecidén a las normas
y tramites que rigen los viajes al exterior. Dentro del
término de quinée (15) dias a partir de su regfeso del
centro de adiestramiento, el empleado someterd, al
Presidente un informe narrativo sobre  sus expe:ieQCias
en el adiestramiento. Sometera, ademis un informe
detallado sobre .los gastos en que incurrié con la
evidencia correspondiente.

Seccidn 10.9 Pago de Matricula

8e podra autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme

a las normas que se establecen a continuacién. A tales fines se

consignardn los fondos necesarios en el presupuesto de la

Corporacién.

1. Disposiciones Generales
‘a.'El pago de matricula se utilizard como un recurso
para ampliar conocimientos y mejorar destrezas
requeridas a los empleados para el desempefio de sus
funciones asi como para su crecimiento en el
servicio piblico.
b. El pago de matricula se aplicard principalmente a

estudios académicos de nivel universitario que se
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‘1leven a cabo en Puerto Ricc en instituciones-

oficialmente reconccidas por el Estado Libre

Asociado.

Se podré autorizar hasta un,'méximo de seis (6)

créditos a un empleado durante un semestre escolar

o sesién de verano. En casos meritorios, podra

autorizarse un nimero mayor de créditos. Se dejara
constancia, en cada caso, de las razones de méritos

que justifiquen la .accién que se ‘tome.

Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regirdn esta actividad

se tomard en consideracién uno o mds de los siguientes-

criterios:

a.

La necesidad de prepérar personal en determinadas
materias para poder prestar un mejor servicio,
mejorar la eficiencia del perscnal o adiestrarld
en nuevas destrezas.

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

Que sean cursos .o aéignaturas conducentes al grado
de bachiller o a nivél posgraduado en campos
relacionados con los servicios programidticeos gue

ofrece la Corporacién.
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d. Que sean cursos preparatorios para pérmitir; al

personal asumir. nuevos deberesvy responsabilidades

en la Corporacién.

3. Denegacién de Solicitudes

No se autorizard pagd de matricula a empleados:

a'

b.

cuyo indice académico general en qurSOS-antefiofés
autorizados bajo el programa de pago de matricula
sea inférior a 2.5 en estudios a "nivél. de
bachillerato o 3.0 en estudios posgraduados;

que soliciten cursos sin.crédito excépto_eﬁ,caébs
de cursos organizados por el InstitutoArpara- el
Desarrollo de Personal en el Servicio Pﬁblicb:o
por organizaciones profesionales; a

que se hayan dado de baja en cursos autorizaQOs
para sesiones antericres, después de 'la fecha
fijada: por el centro de estudid& para '1a
devolucién de los cargos de matricula, a menos que
reembolsen el total invertido en la misma, ex¢éptp
en los siguientes casos: que el empleado haya sidg
llamado a Servicio Militar; que se 'lé haya
requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales} que se les haya trasladado a un‘pUeblo
distante de 1los centros de estudios; que por
razones de enfermedad se hayan visto obligados a

ausentarse de su trabajo y sus estudios, © que se
71




vean impedidos por razones ajenas a su voluntad a
continuar estudios.

Gastos que»se'Autorizan

La autorizacién de pagc de matricula solo incluye los
gastos por concepto de horas créditos de estudios. Las

cuotas y los gastos incidentales correrdn por cuenta de

-los empleados.

Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados'-acogidos a pago de matricula  que

descontinten sus estudios, vendrén obligados a

‘reembolsar a la Corporacién la cantidad inve:tida.” El

.Presidente podra eximir de reembolsoc a un empleadé<

cuando compruebe que los. estudios se han
descontinuado por causas justificadas.

Informe de Progreso Académico

'Seréd responsabilidad de cada empleado a gquien se le

conceda pago de matricula 'spmeter a la Corporacién
evidencia de su aprovechamiento al finalizar cada  sesién
académica. La Corporacién podrda, cuandoc asi 1lo
considere necesario, solicitar de los <centros de
estudios una relacidén de las calificaciones obtenidas
por sus empleados en cursos cuya matricula haya sido
sufragada mediante este programa.

El Presidente podrid conceder licencia por fracclones de

dias a los ©empleados para cursar estudios en
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Seccién

1.

instituciones de ensefianza reconocidas por el ’ﬁstado
Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo utilizado»éeféf
cargado a la licencia de vacaciones que el ;empleado
tenga acumulada o mediante un arreglo administrativb qﬁe
le permita reponer en servicio hora por. hbra, la

fraccién de tiempo utilizada para estudios.

10.10 Historiales de Adiestramiento

Expediente del Empleado

La Corporacién mantendfé en el expediente de cada uno de
sus empleados un historial de los adiestramientdé;eﬁ que
estos participen, el cual podrad ser utilizado;como una
de las fuentes de referencia cuandc vaya a . tomar
decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones
de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal.
El historial de adiestramientc del empiéadoi éodré
incluir evidencia de participacién, por iniciativa

propia, en cualquier actividad educativa reconocida.

Historial de Actividades
La Oficina de Recursos Humanos de la Corporacién

mantendra historiales de las actividades de

‘adiestramientc llevadas a cabo, evaluaciones de las

mismas y personal participante, para fines de evaluacidn

de los diferentes programas de adiestramiento.
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3. Informe

. Anualmente la Corporacién, para fines de su programacién
intéxna, justificaci6n. dei presupuesto, auditorias vy
otros propbsitos, prepararé un informe de todas las
actividédes:celebradas’duraﬁﬁe el afio fiscal.

" El mismo debera contener la informacién necesaria en
términos del total y clase de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramiento y el nlmerc de
partiéipantes, para fines de medicién de la actividad
global de adiestramiento €n la Corporacién.

ARTICUi.o 11 RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidén 11.1 Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular en la Corporacién se

mantendrédn en sus puestos siempre que satisfagan los criterios de

productividad,_efidiencia, orden y'disbiplina que deben prevalecer

en. el Servicio Plblico. Se establecerdn los referidos criterios a
bése de entre otros ~factores, los siguientes deberes y
obligaciones de los empleados:
1.  Asistir regular y puntualménte al trabajo y cumplir con
la jornada de trabajo establecida.
2. Cbservar normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores,

compafieros de trabajo y ciudadanos.
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10.

Realizar con eficiencia y diligencia las funciones.y

tareas asignadas a sus puestos y otras compatibles con

-éstas que se le asignen.

Cumplir con las érdenes e instrucciones de sus
supervisores, compatibles con la autoridad delegadé_en
éstos y con las funciones y objetivos de la CorporaCién.
Méntener la confidencialidad de aquellos .,asﬁntos
relacionados con su trabajo. |

Realizar tareas durante horas. no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija y previa la
notificaciénVcorrespondiente con anteiaciéh razonable.
Vigilar_ conservar y salvaguardar documentos, bienes e
intereses publicos que estén bajo su custodia.
Cumplir‘con las disposiciones de la Ley Num. 12 del 24
de Julio de 1985, especificamente lo dispu'e_‘stb"'.er-l el
Capitulo III, Cédigo de Etica para los Funcionarios 'y
Empleados de la Rama Ejecutiva.

Cumplir con sus obligaciones contributivas con el
Departamento de Hacienda. N
Cumplir con su responsabilidad alimentaria, si alguna,
segin la Ley de la Administracién para el Sustento de

Menores.
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11.

Seccién'

Cumplir con las disposiciones de la Ley que .crea la
Corporacién de Puerto Rico para la Difusién.Pﬁblicé;;Béyg
NGm. 216 de 12 de septiembre de 1996, y con las 6rdénes
y reglas que rigen su implantacién.

11.2 Evaluacién de Empleados

La Corporacién de Puerto Rico para la Difusién Piblica establecera

un sistema para la evaluaclién continua de la labor que realiian

sus empleados después de haber aprobado el periodo prébatoriq a

los fines de determinar si estos cumplen con Criteribs‘ de.

productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer

en el

servicio piiblico. El sistema ademis, servirid a los

siguientes propdsitos:

1.

Orientar a los empleados sobre la forma en quéi-deben‘
efectuar su trabajo para que se considere satisfactorib,
Evaluacidén peridédica de la labor de los empleédos con
status regular. -
Haéer reconocimiento oficial de labor. Valtamente
meritoria.

Determinar la concesién de licencias con o sin sueldo
para estudio, o de 1licencia sin sueldo para  otros
propésitos.

Determinar necesidades de adiestramiento, desarrdilo vy

capacitacién de personal.
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Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos
de sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo
'establecidés.

Como parte de exdmenes de ascenso.

Determinar el orden correlativo de las cesantias y la
prioridad para reempleo de empleados cesanteados
mediante eliminacién de puestos por falta de fondos.
Determinar la reubicacién de los empléados-para la mejor
utiliiacién de sus conocimientos, destrezas, habilidades

y. potencialidades.

Al establecer e implantar el Sistema de Evaluacidén se observaran

las siguientes normas generales:

1.

Se’ desar;qllarén Vcriterios de evaluaciébn observables,
objetivos y medibles, hasta donde sea posible, de
acuerdo con las fungiones de'lOS'puestos. Estos deberén
ser realistas y alcanzables.

Se ofrecerdn adiestramientos a los supervisores en el
uso del sistema.

Los supervisores orientarédn a los empleados sobre el
sistema y los criterios que se utilizaran para realizar
la evaluacién.

Cada supervisor considerara conjuntamente con el

émpleado el resultado de las evaluaciones.
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5. Se establecerdn mecanismos internos de revisién .que
aseguren la mayor objetividad en el proceso .de

evaluacién de los empleados.

Seccién 11.3 Acciones Disciplinarias
Se establecerd mediante :eglémentacién interna las’ ho:maS' de
conducta y procedimientos disciplinarios para los empleadoéide la
Corporacién en armonia con las disposiciones de esta Seccibn yviaS-
acciones disciplinarias aplicables por las infracciones a_dichas_
normas. La Oficina de Recursos Humanos divulgaré las_normés'dé
conducta a los empleados y obtendrid evidencia de la .entrega la
cual se mantendrd en el expediente de personal del emp1éngQ Los-
supervisores orientardn a los empleados sobre las referidas ﬁérmas
de conducta al momento de tomar posesién de sus puéstés y:
periédicamente, para garantizar el cumplimiento de las mismas en
forma preventiva. Les informaran ademis, que se tbmafén ﬁedidas'
correctivas cuando su conducta no se ajuste a las normés
‘estéblecidas.
Se tomardn las medidas disciplinarias necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas éstablecidas.
Entre otras, el Presidente o la persona en dquien éste delegue,
podréd aplicar acciones correctivas tales como la amonestacién
verbal, reprimenda escrita, suspensién de emplec y sueldo vy
destituciédn.

1. Podr4 ser motivo de accién disciplinaria, entre otras

situaciones similares, las siguientes:
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Aceptar regalos, donativos o cualquier otra
recompensa por la'iabor realizada como empleado
publico, a egcepciénrde aquellas autorizadas por
ley.

Utilizar su posiéién'ofiCial para fines politico-
partidistas o para otros fines noAcompatibles con
el servicio publico. |

Realizar funciones o tareas que conlleven
conflictos_de,intereSés.con sus obligaciones en
la Corporacién y/o comc empleado publico.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen
nombre de la Corporacién‘o del Gobierno dé Puerto
Rico.

Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta
inmoral.

Realizar acto alguno que impida la aplicacién de
este Reglamento y las Ordenes Administrativas
adopfadas; ni ihacer 0 aceptar a sébiéndas,
declaracidén, certificacién o informe falso
relacionado con cualquier materia cubierta por

éste.
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Dar, pagar, ofrecer, solicitar o acepta:-directa
o indirectamente dinero, serviclos o cgalquier
Votrovvalor por o a cambio de una élegibiiidad,'
nombramiento, ascenso u otras acciones de
personal.

Realizar, o haber intentado realizar engéﬁo:_o
fraude en la informacién sometida én;cﬁalquier
solicitud de examen o documento personal.:

- Faltar a cualquiera de los deberes y Qbiigadiones
dispuestos en la seccién 11.1 de este Reglamento.
Ser acusado y que se determine causa pr6béb1e por_
haber cometido delito y que como resultado de
elloc empafie la dimagen de la Corpo;acién o
infrinja la politica publica de la agenCia o del
gobierno del Estado Libre Asociado dé Puerto
Rico.

Incumplir con las normas internas'sobre'jgrnada'
de trabajo y asistencia, normas internas de
conducta, Ordenes Administrativas o cualquié:
otra disposicién legal o reglamentaria que rija
la conducta de los empleados de la Corporacién.
Realizar acto alguno que viole las disposicicnes
del Cédigo de Etica para los Funcionarios 'y

Empleados de la Rama Ejecutiva.
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m. Incurrir en conducta que constituya
hostigamiento sexual en el empleo.
n. Dejar de producir y/o someter los .informes

requéridOS-por mandato de ley o reglamentos.

CElL Presidente estableceré,' 'mediante Orden

Administrativa, las normas de conducta gque deben

observar los empleados y las acciones disciplinarias

- aplicables -a las infracciones a dichas reglas .en.. ..

armonia con las disposiciones de esta Seccidn.

En situaciones en que sea_nécesario aplicar una medida
disciplinaria contra un empleado con status regular,
se seguira el.siguienteiprocedimiento:

a. El supervisor, quien tiene la responsabilidad
primaria de velar porque sus subordinados
cumplan con las normas de conducta, realizara
una inVestigacién de -los hechos dentro del
término de quince (15) dias laborables, como
regla general, .Siguientes a la fecha en que
tuvo conocimiento oficial de los hechos. Este

., término podra éXtenderse en circunstandias
especiales que requieran un periodo de tiempo
‘mayor para completar la investigacién, siempre

que dicheo plazo no exceda de noventa (90)dias.
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La investigacién debe estar baéada ed'hechos
y/o evidencia  documental y no :en. emociaﬁes;
sospechas, rumores o informacién de segundaf
mano.

La investigaqién, la documentacién,*qge. se
recopile y la informacién 'que surja dé,:lé
investigacién debe ser objetiva,_cénstatable,
completa, precisa y exacta, que no preste a
diferentes_iﬁterpretaciones.,

La informacién que se recopile durante la
investigacién debe Ser'registradafprontamente_
de manera que no se olviden -detélles
impbrtantes- que surjan durante ‘el t;anscurSO'
de la misma.

El informe que se prepare debe eviden¢iar:

- los hechos especificos en términos de
la fecha, dia, hora y lugar en due
ocurrieron los hechos;

- entrevista a testigos u otras peréonas
relacionadas con los hechos que puedan
aportar informacién en la blsqueda de
la verdad sobre lo sucedido;

- entrevista que con el empleado sobre
los hechos, qué se le dijo y qué y como

respondié;
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- ia conducta violatoria;

- las circunstancias agravantes o
atenuahtes de la falta;

- leyes, - reglamentos, normas y
proéedimieﬁtbs gue fueron violentados
por el enpleado

f. Los resultados de la investigacién deben
demostrar que la conducta violatoria est&
relacionada con el'.émbito laboral y con el
trabajo y desemperio del empleado.

g. Si los resnitados de la investigacién
fundamentan la aplicacién de una accién
disciplinaria, el supervisor preparard y
remitird un informe al Presidente siguiendo les
canales de comunicacién y de autoridad
establecidos en la Corporaciodn.

En caso de que la violagién-a las normas de conducta
pueda ser constitutiva de delito o de apropiacidén o
uso indebido de fondos o propiedad pﬁblica, el
Presidente notificard por escrito inmediatamente al
Auditor Interno. |

El Presidente referird el informe a la Oficina de
Recursos Humanos en donde se tomaran las siguientes

acciones:
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a. Se evaluard el informe SObre,:: ié.
investigacién realizada- por el super#iSOr
para <corroborar que los hechos 'y la
evidencia docﬁmental y téstifiéal
fundamentan la aplicacién de una medida
disciplinaria.

b. De ser necesario, se ampiiaxé la
investigacién. .y obtendra 1la infofmaCién y
documentos adicionales relacionados con los
hechos.

c. Se informard por escrito al Presidente los
hallazgos de su evaluacidén y ofreceré
recomendaciones sobre la accidén correctiva
que debe ser tomada. '

El Presidente, en consulta con la Oficina de Asuntos
Legales, evaluard el informe de la Oficina de Recursos
Humancs y determinard la accién a tomar. N

En caso de gque determine aplicar una medida
disciplinaria contra un empleado de carrera con status
regular de amonestacldén escrita, la misma debera
incluir los hechos especificos, la conducta

violatoria y le advertira al empleado el derecho a
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solicitar

revisién-‘administrativa dentro del término

de diez (10) dias laborables contados a partir de la

fecha de recibo de latnotificacién.

En los casos en que la aplicacién de wuna medida

disciplinariafpdeda resultar en la suspensién de empleo

~y sueldo o destitucién, el Presidente o la persona en

quien delegue procedera de la siguiente manera§

a.

Le formulard los cargos por escrito al
empléado por correo certificado o entrega'
personal. La. fo:mulacién de cargos deberé
ser 'clara y ©precisa, respecto a la
descripcién los hechos especificos por los
cuales se propone imponerle 1la medida
disciplinaria que constituyen la infraccién
a lés normas de conducta, las normas de
conducta, reglamentarias y de ley que fueron
violentadas y la medida disciplinaria
especifica que se propone tomar.

La notificacién se deberd efectuar por
correo certificado con acuse de recibo a la
Gltima direccién que haya informado el
empleado a la unidad de trabajo en la que
presta 1los servicios o a la Oficina de

Recursos Humanos, lo cual constituiré
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notificacién suficiente o pefsohélmentéfy se
cbtendra evidencia de la'entrega perSOﬁAIlb
por correo. :

c. En la notificacién se le citard a uné?vistar
administrativa informal ante‘la-pergoﬁa que
designe el Presidente, con no menos .de
quince {15) diasrde aﬁticipacién a.laffe¢ha
en gue se celebrard la misma,;pa;a que

exprese las razones por las cuales no . se -

!

deba proceder con la medida disciplinaria
anunciada e incluirad fecha, hqfa'y,lugér«én,
que se celebrara la vista administrativa
informal. También se le advertiri -que podra:
comparecer por derecho propio o asistido de
abogado. Se apercibira dé las mediaas-qué la
Corporacién_podré tomar de nofcompareCe:ga
la vista y se le advertird que la vista;nb
podra ser suspendida, excepto por justa
causa‘ siempre y cuande la suspensiéh sea
solicitada por lo menos con cinco (5) dias
de antelacién a la fecha seflalada para la
misma.

d. El empleado tendrd derechc a que se le
provea copia de todoc documento. que sea parte

de la formulacién de cargos si lo solicita
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por éScrito. y . satisface el costo de las
copias conforme lo establece la Ley Numero
144 de 20 de julic de 1979.

Una vez celebrada la vista ante la persona

designada por el Presidente o transcurrida

1la fecha concedida sin que el empleado haya

comparecido -a 'la misma, el Presidente
notificard al empleado su determinacidn
final.

En caso de que la determinacién final sea de
apiicar una medida disciplinaria de
suspensién de empleo y sueldc o destitucidn
se- le informaré"al empleado que la accién
disciplinaria serd efectiva a la fecha de
recibo de la notificacién y se le advertira
de su derecho a solicitar revisidn judicial
al Tribunal del Circuitc de Apelaciones
dentro del término de treinta (30) dias

contados a partir de la fecha de recibo de

la notificacién final conforme 1o

establecido en la Ley Nam. 170 de 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, “Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme”.
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9. En aquellos casos de mal uso de fondos pﬁblidos o]
cuando haya motivos razonables de que. existe' ﬁhj
peiigro real para la salud, vida o moral de los
empleados o del pueblo en general, se podré suspendéf
sumariamente al empleado de empleo pero no‘devsueldq
antes de la celebracién de la vista informal. En la
misma notificacién de suspensién sumaria se le citara
a una vista administrativa informal coﬁforme al
procedimiento establecido en el inciso que antecedé Y
se continuarid con el procedimiento establecido
en los incisos que anteceden  para 195 Cast  de
suspensién de empleo y sueldo o destitucién. |

10, Cuando un empleado resulte convicto de delito gréve o
delito que implique depravacién moral o infraccién a
sus deberes oficiales, el puesto quedara Vacante
automdticamente conforme lo dispone el Articulo 8 dél
Cédigo Politico. De conformidad con ello y con las
disposiciones de la Seccién 4.6 (8) de la Ley de
Personal del Servicio Pdblico, el Presidente
procederd a separar al empleado previa vista
administrativa informal.

11. En los casos de empleados de carrera con status
probatorio, éstos podrdn ser separados de sus puestos
en el transcurso o al final del periodo probatorlo,

luego de haber sido debidamente orientado y
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adiestrado, si se determina 'que Ssu progreso y

adaptabilidad a las normas de la agencia no han sido

satisfactorios. La separacién se efectuarad mediante

comunicacién de la autoridad nominadora acompafiada de

la Gltima evaluacién la cual deberd ser entregada al

empleado con antelacién a la fecha de la separacioén.

Si hubiese sido eﬁpleado regular inmediatamente antes,

tendrad derecho a que se le reinstale en un puesto de

la

misma clase que ocupaba excepto que si la

separacién es por razones de hébitos o actitudes, en

cuyo

caso se procederd con el procedimiento de

destitucidn.

Seccién 11.4 Cesantias

La Corporacién podrd decretar cesantias sin que se entienda como

destitucién en los Siguiehtes casos:

1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo

o fondos en cuyo caso se procederd de la siguiente

maneras

a.

Se establecera un método para decretar ceéantias,
en caso de estas ser necesarias, el cual se
divulgard a todos los empleados.

El Presidente determinara el numerc de puestos
a suprimirse o eliminarse en cada uno de las
dreas, oficinas, divisiones o secciones que

componen la Corporaciodn.
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c. Para

determinar el orden en que habran de

decretarse las cesantias se considerara la -

Corporacién en su totalidad de acuerdo a la

jurisprudencia aplicable.

d. Se considerardn entre otros, los siguientes

factores:
1) ntmero de empleados en la‘Corporaciéﬁ}
2) programas esenciales para ofrecer los
servicios basicos;
3) programas esenciales para la administracién
interna de la Corporacidn; y
4) programas que se sufragan total 0

parcialmente con fondos federales o de otras
fuentes externas, los cuales no podréan
utilizarse si se reduce o elimina el

programa.

e. La Corporacidén agotard todas las alternativas

posibles para evitar las cesantias. Entre otras
podréa:
1} reubicar personal cualificado en 4&reas: o

2)

programas no afectados por la cesantia;
readiestrar a los empleados para
reubicarlos en otros puestos, sl esto puede

hacerse antes de la fecha de las cesantias;

y
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3} licencia sin sueldo, si la insuficiencia de
fondos es temporera;
4) descenso de los empleados como Gltimo
recurso para evitar cesantias; y

5) reduccién de la:jprnada de trabajo.

Se decretaran las cesantias dentro de los grﬁpos

de empleados cuyos puestos tengan el mismo titulo

de clasificacidn.

Seran separados en primer término los empleados
transitorios; en segundo lugar los empleados en
periodo probatorio y en Gltimo término los
empleados regulares. A los efectos de este
orden, los empleados probatorios que
inmediatamente antes de adquirir ese sfatus
hubieren sido empleados regulares, se
consideraran como empleados regulares.
La_determinacién del orden en que se decretaran
las cesantias, dentro de cada uno de los grupos
de empleados enumerados en el inciso anterior,

se hard tomandc en consideracién, los siguilentes

criterios en este orden estricto:

1) Se tomara en consideracién la
productividad y el <desempefioc de las
funciones segun - reflejada por las

evaluaciones de desempefic periddicas segun
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2)

3)

4)

el sistema de evaluacién que requiere este
reglamento, de manera que queden cesantes
en primer término los empleados menosw
eficientes. o

Los habitos de puntualidad y asistéﬁcia al
trabajo.

En caso de igualdad ge eficienCia y
h&bitos de puntualidad y ,asistenpia se
tomara en consideracién el tiempo'-en‘ el
servicio piiblico (antigliedad): de manera
que gqueden cesantes los 'émpléados' con
menos tiempo en el servicio pﬁblico;"

A falta de informacién valida para
determinar el desempefio de las funciones y
los h&bitos de puntualidad yA'asistenCia
gque se establecen en los incisos que
anteceden el criterio determinante serda el
tiempo en el servicio de manera que la
persona de mds reciente nombramiento en el
servicio publico sera la primera en cesar
en el grupo que tiene el mismo titulo ‘de
clasificacién. En caso de empate en los
afios de servicios prestados se utilizara

el criterio de mayor preparacidén académica
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relacionada con el puesto gue ocupa
para resclver los mismos.

5) A los fihes dé determinar ‘la antigliedad,
se considerara todo servicio prestado en
pueStos, tal como se define en la Ley de
de Personal del Servicio Pﬁblico y en este
Reglamento. También se considerarén los
servicios prestados en las Fuerzas Armadas
de Estadbs Unidos que hayan sido cotizados
y acreditados en el Sistema de Retiro.

i. Para que pueda - ser éfectiva una cesantia, la
Corporacién notificard por escrite a todo
empleado, é quien haya de cesar, con no mencs de
"treinta (30) dias de antelacidén a la fecha en que
habré‘de quedar cesante.

2. También se podran decretar cesantias cuando se determine
gque - un empleado estéd fisica y/o mehtalmente
incapacitado para desempefiar las funciones esenciales
de su puesto. De tener base razonable para éreer que un
empleado no estd en condiciones fisicas o mentales para
continuar desempefiando fsﬁs funciones, el Presidente
podra requerirle que se someta a examen médico. Este
requerimiento debera estér'en érmonia con la "American
With Disabilities Act”" (29 CFR Seccidén 1630.14 (c} vy

estar directamente relacionado con las funciones que
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realiza el empleado. En estos casos el Presidente haré

lo siguiente: |

a. Requerira, por escrito, al empleado que. Se

someta a examen médico dentro de los tfeintér

(30) dias siguientes a la fecha de la

notificacién.

b. La Corporacién gestionard el examen médico

correspondiente y asumirad los cdsto$ de dicho

examen.

c. Lé negativa del empleado a someterse al

examen médico requerido podra servir de base

a una presuncién de incapacidad.

8i se determina que procede la cesantia se

notificard la misma al empleado advirtiéndole

de su derecho a una vista administrativa

informal siguiendo el procedimiento de vista

informal establecido en la Seccidén 11.3 de

este Reglamento,

3. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente del
trabajo y en tratamiento médico en el Fondo del Seguro
.del Estado, por un periodo mayor de doce (12) meses
desde la fecha del accidente segin se dispone en el
Articulo S5A de la Ley Nam. 45 de 18 de abril de 1835,
segin enmendada, Ley de Compensacién por Acéidentes del

Trabajo.
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“En estos casos se reduerird una determinacidén de
incapacidad antes de decretar la cesantia al empleado.
Al efecto el Presidente deberd informar por escrito al
empleado la intencién de su cesantia siguiendo el
procedimiento de vista administrativa informal

"~ establecido en la Seccién 11.3 de este Reglamento.

Seccidn 11.5 Separacién de Empleados Convictos por Delitos

-Sé.separaré del servicio a tenor con el Articulo 208 del Cédigo
Politico a todo empleado convicto por cualquier delito grave o que

'impliqué depravacién moral, o infraccién de sus deberes oficiales,

excepto que al empleado se le concedan los beneficios de sentencia

suspendida. En estos casocs el empleado podra continuar

~ desempefiandose en el puesto gue ocupa hasta tanto el Administrador

de la Oficina Central de_Asesoramiento Laboral y de Administracién

de Recursos Humanos disponga sobre la habilitacién del empleado

conforme se establece en la Ley Num. 70 de 20 de junio de 1963.
Seccién 11.6 Renuncias

Cﬁalquier empleado podré renunciar a su puésto libremente mediante
carta al Presidente. Esta comunicacién se hard con no menos de
quince (15) dias de antelacién a su Gltimo dia de trabajo, excepto
que el Presidente podr& aceptar renuncias presentadas en un plazo
menor.

El Presidente deberid dentro del término de quince (15) dias de
haber recibido la renuncia, notificar al empleado si acepta la

misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen una
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investigacién previa. En caso de rechazo deberad realizar la

investigacidén dentro del tiempo establecido en este Reglamento y

determinar si acepta la renuncia o si procede a tomar cualquier
otra accién segin los resultados de la investigacidn.

Seccién 11.7 Separacién Durante Periodo Probatorio

Se podrad separar de su puesto a cualquier empleado_z de ééfr,rei:a
durante o al final del periodo probatorio, cuando se consideré Que
sus servicios, habitos o actitudes no justifican.cqncede;le_un
nombramiento regular. Si la separacién fuera debido a los“hébitos
o) actitudes del empleado, se podrd separar del serviciq mediante

el procedimiento de destitucién que se establecei‘en este

.Reglamento.

Los empleados que fracasen en el periodo probatorio por razones
que no sean sus hdbitos y actitudes vy hubiere 31do empleado
regular en el servicio de carrera de la Corporacién 1nmed1atamente
antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto de la
misma clase del gque ocupaba con caracter regular o en otro puesto
cuyos requisitos sean similares.

Sececidn 11.8 Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podréin ser separados de sus puestos en
cualquier momento dentro del término de sus nombramientos, en cuyo
caso se aplicaran las normas del procedimiento disciplinario que

se establecen en la Seccién 11.3 de este Reglamento.
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Seccién 11.9 Abandono del -Servicio

 Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante cinco

. (5) dias consecutivos, sin autorizacién de su supervisor

‘ihmediato,‘incurriré en abandono de servicio. Tal abandono de
servicio serd causa justificada para que el Presidente suspenda o
destituyé“al empleado.

ARTICULO 12 PﬁOHIBICION

Dufante el periodo que comprende dos (2) meses antes y dos (2)
meses después de la .celébracién ‘de las Elecciones Generales Ade
Puerto Rico y a los fines de asegurar la fiel aplicacidén del
Principio de Méiito en el servicio publico, durante periodoé pre y
pbst eleccioharios, el ~Presidente se abstendrd de efectuar
transacciones.de personal relacionadas‘con,las &dreas esenciales al
principio .de mérito, tales como nombramientos,  ascensos,
descensos, traslados y cambios de categoria de empleados. Se podré&
hacer excepcién de aquellas transacciones de personal, que el
abstenerse de efectuarlas, afecte adversamente las necesidades del
servicio.

En aquellos casos excepcionales en que haya una necesidad urgente
e inaplazable en el servicio, el Presidente debera sglicitar al
Administrador de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) que se exceptie de la
prohibicién conforme a las normas que emita esa Oficina. En la
solicitud debera indicar los efectos adversos que han de evitarse

mediante esta excepcidn.
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No obStante, por disposicidén de la ley Nam. 197 de 18 de agoéto‘de
2002, el Presidente no pedrd hacer nombramientos de-perSonal dé
confianza o carfera durante el Proceso de Transicién-del GObiérho
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que comienza el bua;to
dia después_de celebradas las eleccioneé-generales hésta'éljBi de
diciembre del afio eleccionario.

ARTICULO 13 BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 13.1 Normas Generales

Los beﬁeficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo.. La
administracién del programa de beneficios marginales, -en forma
justa y eficaz, propende a establecer un climé de buenas
relaciones y satisfaccién en el empleado, gque contribuYe a . su
mayor productividad y eficiencia. La Corporacién de Puerto Rico
para la Difusién Publica es responsable de velarvfpoféueﬁ'el
disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo conforme a
un plan que contenga el adecuado balance entre las nécesidades del
servicio y las necesidades del empleado, y la utilizacidén éptima
de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primo:dial de la Corporacién el
mantener a los empleadés informados y orientadcs sobre los
beneficios marginales y los términos y condiciones'que rigen su
disfrute. Como parte del programa de adiestramiento del personal
de supervisién, se deberd desarrollar un plan para que los

supervisores en todos los niveles estén informados sobre las
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normas gque rigen los beneficios marginales de modo que éstos

bhedan-orientar a sus_empleados-y_administrar en forma concreta,

. consistente y justa, de acuerdo con las normas establecidas, el

~di$frute de los beneficios marginales.

Conétituyen'parte compleméntaria de este Articulo los beneficios
marginales establecidos por diferentes 'leyes especiales que
apliquen a los empleados de la Corporacién y aquellos que haya

otorgadb la Junta de Directores de la .Corporacidn mediante

"~ Resolucién tales como y sin que se entienda como una -limitacién,

Seguro-SOcial Eederal, Seguro por-Deéempleo, Retiro, Seguro por
Incapacidad-Ocupacional y no Ocupacional, Segurc Choferil, Bono de
Navidad y los que del mismo modo se auﬁdricen en el futuro.
Adem4s, la Junta de Directores, podrd de tiempo en tiempo,
modificar los beneficios marginales reconocidos en este Reglamento
a los-émpleados de la Corporacién, para atemperar los mismos a la
realidad del momento y mantener ia Corporacién en un nivel de
competitividad adecuado en la industria de la televisién y radio y
del servicio piblicoe.

Seccién 13.2 Dias Feriados

1. Los dias gque se enumeran a continuacién seran dias

feriados para los empleados de la Corporacidn.

Fecha calendario

1 de enero Afic Nuevo
' 6 de enero Dia de los Tres Reyes

Segundo lunes enero Natalicio Eugenio Maria de Hostos
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Tercer lunes enero Natalicio Rev. Martin Lutheijing

Tercer lunes de febrero Natalicio Jorge Washington

-227de marzo Dia de Aboli¢ién'de la Esclavitud
Movible Viernes Santo

Tercer lunes abril Natalicio José de Diego

Ultimo lunes mayo Dia Conmemoracion de los Muertbs

de Guerra (Memorial Day)

4 de julio Independencia de los Estados
Unidos -

Tercer lunes julio Natalicio Luis Mufioz Rivera

25 de julio Constitucién del Estado'Libfe

Asociado de Puerto Rico
27 de julio Natalicio José Celso Barbosa

Primer lunes septiembre Natalicio Santiage Iglesias Pantin

12 de,odtubré Descubrimiento de AMérica 
Noviembre (movible) Dia de las Elecciones Generales
11 de noviembre Dia del Veterano

19 de noviembre Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves noviembre Dia de Accidén de Gracias

24 de diciembre A partir del mediodia
25 de diciembre Navidad
2. Ademés, se consideraran dias feriados aquellos

declarados como tales por el Gobernador, en cuyo caso

se contarén como dias libres solamente para el personal
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Seccidn

1.

que 'eété -en sétvicio activo; no para el personal en
disfrute de cualquier tipo de licencia. En el caso en
queila celebracién de un dia feriado cayere en domingo,
la celebracién del mismo sera observadé el dia
‘siguiente.

Cuando por necesidades del servicio se haya;establecido

una semana de trabajo .donde los dias de descanso no

. sean sabado y domingo y el sequndo dia de descanso

cqindidé con un dia feriadb,'el empleado tendra derecho
a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.
Cuando un dia feriado coincida con el primer dia libre
del empleado, éste se acreditara en licencia
compensatoria a tiempo ‘sencillo, el <cual debera
disfrutar dentrc de 1los 'Siguientes treinta (30) dias
después del dia feriado; en armonia con las necesidades
del servicio y previa autorizacién del supervisor.

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir
a cualguier empleado que preste servicio.en deferminado
dia de fiesta legal, en cuyo casc el empleado tendra
derecho a compensacién extraordinaria segin dispuesto
en la Seccién 15.5 de este Reglamento.

13.3 Dia de Cumpleafios

La Corporacidén concedera libre con paga el dia de
cumpleafios del empleado cuando éste coincida con un dia

laborable.
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2. El empleado que cumpla afio el dia 29 de fébrefdh en
afios bisiestos, disfrutard de este dia el 1 de'marzq.
3. El disfrute de éste dia es una concesién‘especiai no
acumulable., No obstante, si por necesidades del
servicic el empleado no lo disfruta el dia que le
corresponde, se le autorizara diSfruta: del mismo
inmediatamente cese la neceéidad-dél servicio;
4. Cuando el dia de cumpleafios coincida con,Un”dia_feriado
o con uno. de los dias libres del empleado, 'ésfea lo
disfrutard el préximo dia laborable con la previa
notificacién y autorizacién del supervisor.
Seccidn 13.4 Licencias
Los empleados de la Corporacién, cubiertos por este reglémento
tendrédn derecho a las siguientes 1licencias con o sin‘ paga,
conforme se establece a continuacién: | o

1. Licencia de Vacaciones

a. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo
que se autoriza a un empleado a ausentarse de su
trabajo, con paga, con el propdésito de erecerierla
oportunidad de reponerse del cansancio fisico vy
mental que le causa el desempefio de sus funciones.

b. Los empleados acumularan licencia de vacaciones, a
razén de dos dias y medio (2 1/2) por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada regular reducida

o] jornada parcial, acumularan licencia de
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vacaciones en forma proporcional al numero de horas

en que presten servicios regularmente.

' Los empleados podrian acumular licencia hasta un

maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar

‘cada aﬁq_natural. 

En coordinacién con los respectivos supervisores y
empléados, se fOrmUlafé un Plan de Vacaqionés por
afic natural, que establezca el periodo dentro del
¢ual cada empleado disfrutara de sus vacaciones, en
la forma mas compatible con las necesidades del
servicio; Dicho  plan se preparard y aprobara

anualmente con la antelacién necesaria para que

entre en vigor al primero de enero de cada afio.

Serd responsabilidad de la Oficina de Recurscs
Humanos, los supervisores y de los empleados dar
cunmplimiente al referide plan. sélo podfé
alterarse o enmendarse por necesidad clara e
inaplazable del servicio.

La oficina de Recursos Humanos serd responsable de
la administracién del Plan de Vacaciones y de la
reprogramacién de las vacaciones de forma tal que
los empleados no terminen con balance de vacaciones
en exceso de lo permitido o pierdan licencia de

vacaciones al finalizar el afio natural.

103




Todo empleado tendréd derecho a ‘disfrutar *del su
licencia de vacaciones por un periodo de treinta
(30) dias laborables durante cada afio natural. De
éstos no menos de quince (15) dias deberén"sér
consecutivos. “ “

Los empleados que, por necesidades del servicio y a

requerimiento del Presidente, o su representante

autorizado, no puedan disfrutar de licencia de

vacaciones durahté determinado afio - natural, estén
exceptuados de las disposiciones del inciso 1 (e)
precedente; El supervisor deberd asi'gertifiga:lo,
no més tarde del 31 de diciembre del afio 'en que se

acumulé la misma. En este caso se proveerd para que

el empleado disfrute, de por lo menos el exceso de

la licencia acumulada sobre el limite de éesehta
(60) dias, en la fecha m&s préxima posible dentro
del término de los primeros seis (6) meses del
siguiente afic natural. No obstante, cuando por
circunstancias extraordinarias del servicio ajénas
a su voluntad, el empleado no pueda disfrutar del
mismo dentro de dicho término, la Corporacién
pagard al empleado el exceso de sesenta (60) dias
acumulado dentroc de la primexa quincena del mes de
julio de dicho afio. El empleado podrd optar por

autorizar a la Corporacién a transferir al
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Departamento de Hacienda la cantidad monetaria que
éOrresponda al pago por concepto de dicho eXceso o
parte del mismo a fin de que se le acredite como

pago completo o parcial a cualquier deuda por

concepto de contribuciones sobre ingresos que

tuviere al momento de autorizar la transferencia,
Normalmente no se concederd licencia de vacaciones
por un periodo mayor de treinta (30) dias
laborables por cada afio- natural. No obstante, se
podré conéeder’licengia de vacaciones en exceso de
treinta (30) dias laborables, hasta un méximo de
sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a
aquellos empleados gque tengan licencia acumulada.
Al coﬁceder dicha 1licencia, se tomara en
consideracién las necesidades del servicio y otros
factores tales como:

1) la utilizacién de dicha licencia para
mejcramiento personal como viajes,
estudios, etc.;

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

3) tiempo en que el empleadoc no ha

disfrutado de licencia;
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4) problemas del empleadc que requiefan;su
atencidén personal;
5) si se le ha cancelado el disfrute de
licencia por necesidades.del servicio; y
6) total de licencia acumulada que tiene el
-empleado. |
En casos excepcionales se podra anticipar iicenéia
de vacaciones a los empleados reguléres qug-hayan
prestado servicios a la Corporacién por mds de un
(1) afe, cﬁando se tenga razonable cérteza de_qﬁe
el empleado se reintegrarid al servicio} La licencia
de vacaciones asi anticibada no excederé de tréinta
(30) dias laborables. La concesidn de dicha
licencia requerird en todo caso aprobacién'pr§Via y
por escrito del Presidente o del funcionarié en
quien éste delegue. Todo empleado a quien se ie
hubiere anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio, voluntaria 0
involuntariamente, antes de prestar servicioS por
el periodo necesaric requerido para acumular la
totalidad de licencia anticipada, vendra obligado a
reembolsar a la Corporacién cualquier suma' de
dinero, que le haya sido pagada por concepto de tal

licencia anticipada.
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.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de
vacaciones a un empleado, se podra autorizar el
pago por adelantado de los sueldos correspondientes

al periodo de licencia, siempre que el empleado lo

‘solicite con antelacién suficiente.

En el caso que a un empleado se le conceda una

licencia sin sueldo, no serid menester ‘que éste

agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada

-antes de comenzar el disfrute de licencia sin

sueldo, excepto en los casos en que aplique la
licencia médica familiar.

Cuando, por necesidades del servicio, a un empleado

se le interrumpan sus vacaciones y se le requiera

gue se presente a prestar servicios, la Corporaciodn
le extenderd el periodo de dicha licencia por el

total de los dias no disfrutados o se los

reintegrard a su balance de licencia acumulada.

Cuando un empleadoc se enferme mientras esté
disfrutando de sus vacaciones anuales, podra
solicitar que los dias laborables en que estuvo
enfermo se carguen a su licencia por enfermedad si
presenta evidencia fnédica de que estuvo enfermo.
El empleado deberad  hacer la solicitud de
sustitucién de 1la licencia de vacaciones por la de

enfermedad tan pronto se reintegre a su trabajo.
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En estos casos el supervisor podra auto;iéarAal
empleadd a continuar el disfrute de. sus vaCaéiohes
o Jjuntos fijar una nueva fecha si eiloﬂ es
conveniente, no conflige con el prog:ama de
vacaciones y si no se afecta el servicio.

n. La Oficina ‘de Recursos Humanos informard a cada
empleado una vez al afio, sus balances,de-licencias
acumulada al 31 de diciembre del afio antéiiopf

0. Cuando un empleado se separe del servicio por
cualquier causa o renuncie para ageptaf_un'puesto
en otra agencia del servicio :pablico, “la.
liquidacién o transferencia de licencia se régiré
por la legislacién aplicable: Ley Nam. 125 del 10
de .junio de 1967, segun enmendada, sobre pago
global y la Ley Ném. 12 del 5 de mayo de 1953,
seglin enmendada,_sobre transferencia de licencias.
Se dispone que en los casos de transferencié, én
que el empleado tenga licencia acumulada en exceso
de sesenta (60) y noventa (90) dias se le pagard

dicho exceso.

2. rLiQEncia por Enfermedad
a. Los empleédos acumulardn licencia por enfermedad a
razén de un dia y medio (1 1/2) por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada regular reducida

o a jornada parcial, acumularadn licencia por
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enfermedad en forma proporcional al numeroc de horas

en que presten servicios regularmente. Dicha

licencia se wutilizarad exclusivamente cuando el

empleado se encuentre enfermo, incapacitado o
expuesto a una enfermédad-contagiosa que requiera
su ausencia del trabajo para la p;oteccién de su
salud o la de dtras_ personas. " En caso de
enfermedad -contagiosa el empleado sometera a la
Oficina de Recufsos Humanos un certificado médico,
acreditativo de dicha condicién de salud.

La licenéia por enfermedad se podra acumular hasta
un maximo de noventa (90) dias laborabies al
finalizar cualquiér aﬁo natural. El empleado podra
hacer uso de toda licencia por enfermedad que tenga
acumulada dﬁrante ‘cualguier afio natural. Sin
embargo, todo empleado gque acumule licencia por
enfermedad sobre el méximo permitido, tendrd
derecho a que se le pégue anualmente dicho éxceso
no mas tarde del 31 de marzo de cada afic. EI
empleado podré'optar por autorizar a la Corporacién
a transferir al Departamento de Hacienda la
cantidad monetaria gque correspcnda al pago por
concepto de dicho exceso o parte del mismo, a fin

de que se le acredite como pago completo o parcial
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a cualquier deuda por concepto de " contri_bu'_c':iones
sobre ingresos que tuviere al momento de autoiizar
la transferencia.

Cuando un empleado se ausente del trabajcf'por
enfermedad durante tres (3) dias consecutiﬁésfo més
se le exigird un certificado médico expedido,pbr un
médico autorizado a ejercer la medicina en Puerto
Rico = acreditativo de que estaba 1realmente
incapacitado para el trabajo durante el peribdd de
ausencia. Ademas del certificado médico se podra
corroborar la inhabilidad del empleadbrpara asistir
al trabajo por razones de enfermedad, . por
cualesquiera otros medios‘apropiados.

Se podra anticipar hasta un maximo de diéciocho
(18) dias laborables de licencia porAenfermedad a
cualquier empleado regular gque haya prestado
servicios a la Corporacién por un periodo no menor
de un (1) afio, cuando se tenga razonable certeza de
que éste se reintegrard al servicio.,La concésiép
de dicha licencia requerird, en todo caso, :la
aprobacién previa y por escrito del Presidente o
del funcionaric en quien éste delegue. Todo
empleado a quien se le hubiere anticipado licencia
por enfermedad y se separe del servicio veoluntaria

o involuntariamente antes de haber prestado
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servicios por el periodo necesario requerido para
acumular la totalidad. de la licencia anticipads,
vendré obligado a reembolsar a ia Corporacién
cualquier suma dé'dinero que  le haya sido pagada
por concepto'de tal licencia anticipada.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada
la licencia por enfermedad, los empleados podran
hacer uso de toda la li¢encia de wvacaciones que
tuvieren acumuladé, previa autorizacién dél
supervisor inmediato. 8i el empleado agotase ambas
licencias‘ y continuare enfermo, se le podfé
cohCeder'licencia sin sueldo.

Como - un incentivo para el mejoramiento de la
asistencia, la Corporacién liquidard anualmente el
exceso de cuarenta 'y cinco (36) dias de licencia
acumulada, hasta un maximo de diez y ocho (18) dias

a base del siguiente patrdén de asistencia:

POR CIENTO TOTAL DE AUSENCIAS
100% DEL EXCESO DE 36 1 AUSENCIA
75% DEL EXCESO DE 36 2 AUSENCIAS
50% ‘DEL EXCESO DE 36 3 AUSENCIAS
25% DEL EXCESO DE 36 4 AUSENCIAS
0% 5 AUSENCIAS O MAS
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Esta licencia se pagara durante la priﬁera quiﬁcena
del mes de junioc del siguiente afio,  a base del
sueldo que esté devengando el‘empleado al ﬁmmentd
de recibir el pago. No obstante, é&ste podra
soiicitar que en lugar del pago,: se 1e déredite
dicho exceso al balance acumulado.

Todo empleédo podré disponer>de hasta un méximélde
cinco (5) dias al afic de los dias acurdulagios de
licencia por enfermedad siempre vy cuandd maﬁténga
un balance minimo de quince (15) dias para
solicitar una licencia.especial con el'brOpésit@
de utilizar la misma para atender las siguientes
situaciones: | | ‘

1) El cuidado y atencién por razén de
enfermedad de sus hijos o hijaé;

2) Enfermedad o gestiones de personas de
edad avanzada o impedidas del nﬁcleo
familiar, entiéndase cuarto gradc de
cénsanguinidad, segundo de afinidéd d
personas que vivan bajo el mismo techo o
personas sobre las que se tenga la
custodia legal.

3) Primera comparecencia de toda parte
peticionaria, victima o querellante en

procedimientos administrativos ~y/o
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judiciales = ante todo Departamento,
"Agencia, Instrumentalidad‘ Piblica del
Estado Libre Asociadc de Puerto Rico, en
casos de peticignes de pensiones
alimentafias, violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o

discrimen por razén de género.

3. Licencia Militar

Los empleados de la Corporacién tendran derecho a esta

licencia, en virtud de las disposicionés del cbédigo militar

de Puerto Rico, Ley Ntm. 62 del 23 de junio de 1969, Seccién

231 y de Leyes Militares de los Estados Unidos. Estas se

concederan en las siguientes.circunstancias:

a.

Se concedera licehéiaJ militar con paga hasta un
méximo de treinta (30) dias laborables por cada afio
natural a los empleados que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico y a los cuerpos de
Reserva de los Estados Unidos durante el pericdo en
que estuvieren prestandc servicios militares como
parte de su entrenamiento anual o en escuelas
militares. Cuando dicho servicio militar activo,
federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30)

dias, se concederd al empleado licencia sin sueldo.
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No obstante, a solicitud de éste se le podré-éargar
dicho exceso a la licencia de vacaciones que tgngé
acumulada. |
Se concederd licencia militar con paga, a_empleadés
que pertenezcan a la Guardia Nacional- de ,Puérto
Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio
Militar Activo EStafal cuandoc la seguridad;pﬁblica
lo requiera o en situaciones de desastré causados
por la naturaleza, o cualquier otra éituacién de
emergencia.

Se concederd licencia militar, sin paga a empleados
gque ingresen al servicio militar activo en las
fuerzas armadas de los Estades Unidos de América
por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo
de cinco (5) siempre que este afio adicional sea
requerido por la Divisién del Ejército a la cual
ingreso. Si el empleado extiende ei serviéib
militar, luego de finalizar el periodo de servicio
seflalado, se entender& gque renuncia a su dérechb.a
continuar disfrutando de esta licencia. El empleadb
no acumularid licencia de vacaciones ni por

enfermedad mientras disfruta de licencia militar.
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. - 3 .

d.

Al solicitar la licencia militar, el empleado

deberi someter, conjuntamente con su solicitud de

“licencia, evidencia oficial acreditativa de la

orden de servicio militar en que basa su solicitud.

Licencia Judicial

al

‘Se concederd licencia con paga a los empleados para los

.siguientes fines judiciales:

Cuando es citado oficialmenﬁe,para'comparecer aﬁte
cualguier tribunal de justicia, organisﬁo
administrativo o agencia gubernamental. Cuando es
citado en su cardcter personal como acusado o parte
interesada ante dichos organismos no se le
concederd este tipo de licencia. A dicho empleado
se le podré descontér de su licencia de vacaciones
el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo a tales citaciones, sujeto a su autorizacién

y de no tener licencia acumulada o no autorizar el

‘descuento se le concederd licencia sin sueldo por

el periode utilizado para tales fines.

Cuando es citado como testigo, en capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno.

Cuando el empleado comparece como demandado en su

caracter oficial.
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Cuando le sea requerido servir como jﬁradbfante
cualguier tribunal de justicia en cuyo Casof no'
tendrd que reembolsar cualquier suma de dinerO'due
reciba por dicho. servicio.

El empleado deberd someter evidencia corrobﬁratiﬁa‘

antes y después de la comparecencia.

5. Licencia de Maternidad

al

La licencia de maternidad comprendera el'pgriodo
prenatal y postpartum a que tiene de:echo' toda
empleada embarazada. Igualmente comprendera el
periodo a que tiene derecho toda empléada gue
adopte un menor de conformidad con la 1egisiaCi6n
aplicable y con este Reglamento.

Toda empleada en estado gravido tendrd derecho a
un periodo de descansc de cuatrp (4) éémaﬁas
antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas
después y podrd disfrutar conseCUtivamenté de
cuatro (4) semanas adicionales para la atenciéh'y
el cuido del menor.

Para ser acreedora a esa licencia, la empleada
deberé someter, antes de cumplide el séptimo_mes
de embarazo, un certificado médico con fecha
estimada de parto.

La empleada podrd optar por disfrutar hasta sélo

una semana de descanso prenatal y extender el
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periodo de post-partum hasta siete (7) semanas o
‘hasta once (11) semanas si utiliza las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido y atencién del
menor. En estos caso, la empleada debera
presentar certificacién médica acreditativa de
gque estid en cdndiciones de prestar servicios
hasta una semana antes del alumbramiento. |
Bajo‘ninguna circunstancia se permitira que una
empleada cortinte trabajando més alla de una
Semada antes de la fecha probable de parto
establecida»por el médico a su cuidado.

Cuando se estime erréneamente la fecha probable
de parto y la empleada haya disfrutado del
-periodo de descanso prenatal sin. que haya
ocurrido el aiumbramiento, tendra derecho a gque
se le extienda el periodo de descanso prenatal
hasta que sobrevenga el parto. En este caso la
empleada conservard su derecho al descanso
postpartum a partir de la fécha del alumbramiento
y de las cuatro (4) semanas adicionales para el
cuido y atencién‘dei menor.

Alumbramiento significa el acto mediante el cual

la criatura concebida es expelida del cuerpo

117




materno por via natural o extraida legalﬁente de
éste mediante procedimientos quirﬁiéicqs—
obstétricos. |

En caso de parto prematuro antes de qﬁé la
empleada haya comenzado a disfrutar:.de su
descanso prenatal o sin que hubiese concluido.él
mismo, podré optar por extender el deScahso
postpartum por el periode de tiempo eéuiyalente
al que dejé de disfrutar de descanso ?renatai Yy
de las cuatro (4) semanas adicionales-'para el
cuido y atenciéﬁ-del menor.

La empleada que sufra un aborto podra reclamar
hasta un maximo de cuatro (4) semanas de licencia
de maternidad. Sin embargo, para ser acreedera a
ese beneficio el aborto debe ser de tal
naturaleza que le produzca los mismos efectos
fisioldégicos que regularmente surgen  como
consecuencia del parto lo cual debe ser
evidenciédo mediante certificacién médica
acreditativa del médico que 1la atienda durante
el aborto que incluya también el periodo de
gestacién, tratamiento recibido y fecha de
regreso'al trabajo.

La licencia de ocho (8) semanas también se

concederd en casos de adopcidén de un menor de
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“edad preescolar, entiéndase de cinco (5) afios ©

menos. Esta licencia comenzard a contar a partir
de la notificacién del decreto de adopcién y se

reciba el menor al menor en el nicleo familiar.

‘Ai ‘reclamar este dérécho, la empleada deberé

SOmeter evidencia acreditativa de los
pfécedimientos de adopCién expedida por el
organismo competente.

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

En ei caéo‘de,empleadas con status transitorio, la
licencia no excederi del periodo de nombramiento.
La émpleada podréfsbliciﬁar que se le reintegre a
su trabajo éntes de expirar el periodo de descanso
postpartﬁm, siempre y cuando presente una
certificacién médica acreditativa de que esta en
condiciones de ejercer sus funciqnes. En ese caso
se entenderid que la empleada renuncia ai balance
corfespondiente- de licencia de maternidad sin
disfrﬁtar a que tenga derecho.

En el caso que a lé empleada le sobrevehga alguna
complicacién posterior, como consecuencia del

parto, que le impida regresar al trabajo al
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terminar el disfrute del periodo de_;deécanso
postpartum, se le concedera >licencia :pbr
enfermedad. En estos casos se requeriré
certificacién médica indicativa de la condi¢i6n1de
la empleada y del tiempo que se estimé durara
dicha condicién. De ésta no tener licenéié_pbr
enfermedad acumulada, se le concederd licencia de
vacaciones. En el caso gue no tenga acgmulada
licencia por enfermedad o de vacacidnes; 'se' le
podré conceder licencia sin sueldo.

Al inicio del disfrute de la lidencia de
maternidad se cancelard cualquier tiﬁo de lidéncia
con o sin paga que esté disfrutando la‘empiéada.
Se podra autorizar el ﬁago por adelahtadq dé,los
sueldos correspondientes al periodo de Licéhcia de
maternidad, siempre que la empleada lo solicite
con anticipacién suficiente. |
Toda empleada que se reintegre de la licencia de
maternidad, tendrd derecho a disfrutar de media
(1/2) hora dentro de cada jornada diaria de
trabajo para lactar a su criatura o extraer la
leche materna. Este periocdo se podra distribuir en
dos periodos de gquince (15) minutos cada uno para
acudir al Centro de Desarrcllo y Cuidado del Niﬁo

de la Corporacién para lactar a la criatura o para
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éxtraer la leche materna en el lugar designado
para esos fines.-

f. EL périédb de lactancia © extraccién de leche
materna tendri una duracién méxima de doce (12)
.ﬁeseS'contados a partir de la fecha de_regieso de
.1la licencia de maternidad.

8. Las empleadas dque deseen hacer uso de este
beneficio deberdn someter su solicitud a 1la
.O:Eici.né d‘e‘ Recursos Humanos con antelacién a su
regreso de la licencia de maternidad. Deberan
ademis, someter al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes
de edad del 'infante, una certificaciédn médica -
donde se certifique que estd lactando al infante.
.Dicha' certificacién debera presentarse no mas
tarde dé cinco (5) dias de haber comenzado cada
periodo.

t. La Corporacién establecerd las normas internas
para la operacién y uso de los espacios designados
para lactancia el cual circulard entre las
empleadas de la Corporacibn.

Licencias Especiales con Sueldo

Los empleados cubiertos por este reglamento disfrutaran de
licencia con sueldo en las situaciones y eventos que se

enumeran a continuacién:
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Para participar-en,aétividades en .donde sé ostente;la
representacidn oficial del pais tales'. como;
Olimpiadas, Convenciones, Certéamenes u- bﬁraé
actividades similares. La licencia se concedera por el
periodo que comprenda dicha representacibn,‘inéidyéndq
el periodo de tiempo del viaje. Se requeri:é,evidéngia
oficial de la -representacién‘ que ostenta el émpléadb
conjuntamente con la solicitud de licencia. Cuando la
representacién sea en calidad de depoftista,“los
empleados se regiran por las siguientes disposiciones
de la Ley Num. 49 del 27 de junio. dé 1987; ségﬁn
enmendada por la Ley Nim. 38 del 23 de julio de 1992:

1) La licencia se concederid para representér a
Puerto Rico en Juegos Olimpicosg Juegps
Centroamericanos, Campeonatos reéionales-_o
mundiales. En el caso de personas-‘¢on
impedimentos,  éstas deben ser debidamenté
certificadas COomo deportistas, -para
represéntar a Puerto Rico énidichos evehtos,
por el Secretario de RecreaCién ¥y _Deportes
previa certificacién de la organizacién
local, ‘reconocida por la Organizacién
internacional correspondiente, para la
practica de deportes por personas con

impedimentos.
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2)

3)

4)

3)

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

Los empleados erortistas podré&n ausentarse
de sus empleos por un maximo de treinta (30)
dias laborables al afio,  de tenerlos
acumulados, sin deS¢uento de sus haberes;
Cuando 1la soiicitud dél empleadoldeportista
exceda el limite de su licencia deportiva
especial acumulada, la misma serd tramitada y
autorizada descentando los dias en exceso de
la licencia de vacaciones acumuladas.

Para obtener la licencia deportiva especial,

eli empleado presentard a la Oficina de

' Recursos Humanos de la Corporacién , con no

menos de diez (10) dias de anticipacién a la

fecha de 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 que cubriri tal
representaciéh.

Para fines de esta licencia deportiva
especial, el término deportista incluye,

atletas, jueces, arbitros, técnicos,
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b.

delegados 1% cualquier otra persona
certificada en tal capacidad por el comité
Olimpico de Puerto Rico. Incluye ademés, a
las personas con impedimentos ceftificadas
como deportistas: por el Secretario ‘de
Recreacién y Deportes.
Se concedera liCencia con paga a técnicos;-atIEtas'y'
dirigentes deportivos, para cumplir con sus eXigencias
de entrenamientc y competencias. Se requeri:é' al
Comité Olimpico evidencia oficial de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como_del'néximOzde
tiempo necesario para que el empleado aprq#eche
adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpi¢o de-
Puerto Rico.
Se concedera licencia con paga por el tiempo que un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de
la Defensa Civil en casos de desastre, o por razén de
adiestramientos cortos gue le sean requeridos
oficialmente, cuando éste sea miembro ‘de la Defensa
Civil. Por casos de desastre se entenderd situaciones
de emergencia causadas por huracanes, tormentas,
inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de
fuerza mayer que requieran los servicios de la Defensa

Civil.
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Para disfrutar de dicha licencia, el empleado deberd

someter evidencia que lo acredite como miembro del
Cuerpo de Voluntarios .de la Defensa Civil. También
deberai, posterior a la emergencia, someter una

certificacién- de la Defensa Civil, que acredite los

‘servicios prestados y el periodo de tiempo por el cual

- prestd los mismos.

Se concederd un periodc de dos (2) horas de tiempo
libre, sin cargo a licencia alguna, a todo empleadc de
la Corporacidén, que asi lo solicite para llevar a sus
hijos a vacunar. Con la solicitud para ausentarse el
empleado deberi presentar la tarjeta de inmunizacidn
del nino. Asi mismo, después de hacer uso de 1a
licencis, el empleado presentarda el formulario
"Certificacién de Visita para Inmunizacién" emitida por
el Departamentc de Salud.

Conforme a la Ley Num. 134 del 11 de julio de 1998, se
concedera un periodo de dos (2) horas laborables, sin
cargo a licencia alguna, a todo empleado de la
Corporacién, que asi lo solicite, durante el comienzo y
final de cada semestre escolar para compareéer a las
instituciones educativas publicas o privadas, ya sean

maternales, primarias o secundarias, donde cursan
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estudios sus hijos para conocer sobref' fel.
aprovechamiento escolar y necesidades educativas;_dé‘
éstos. Con la solicitud para ausentarse o al rEgrésé
de 1la ausencia, el empleado deberd presentar 'lé
citacién o evidencia de su visita a la institucién
educativa del hijo. El procedimiento interno para el
uso de este beneficio se establecerd :medianté_'orden

Administrativa.

Se concederad licencia funeral con paga, en caso de .

muerte de un miembro de 1la familia inmediata._déi
empleado, limitado a: cényuge, hijos, padre  y madre
biolégicc o adoptivo (uno excluye al otro) y hermanos;
equivalente a tres (3) dias laborables consecutivos con -
paga inmediatamente siguientes a la .fECha de
fallecimiento. Se concederd un (1) dia léborable'en
caso de muerte de abuelos, suegros y nietos y tios qﬁe
sean hermanos de la madre ¢ del padre del empleado.

En caso de que el fallecimiento del familiar, incluido
en esta licencia, ocurra fuera de Puerto Rico el
empleado tendra derecho a cinco(5) dias laborables
consecutivos para asistir a los funerales si éstos se
llevan a cabo fuera de la Isla. Si el fallecido fuese

trasladado a la Isla, el empleadc tendra& derecho a
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utiliza los tres (3) dias consecutivos que se disponen en el
inciso anterior, segiin sea el caso, a partir de la
fecha en que el cuerpo sea expuesto en capilla.
h. Se concederd licencia de paternidad por cinco (5) dias
laborabies a todo empieadd a partir de la fecha del
hnacimiento de un hijo ¢ hija. AL reclamar esta
licencia el empleado certificara qué estd casado
legalmente o cohabita con la madre del nifio y que no

ha incurrido en vioclencia doméstica.

i Todo empleado que ocupe un puesto directivo en un

colegio al qﬁe esté adscrito por Ley u Organizacién
Profesional relacionada con las funciones de su
puesto, tendra derecho hasta un maximo de tres (3)
dias laborables al afio, previa coordinacién y
aprobacién con el supervisor. inmediato para atender
actividades directamente relacionadas con su
organizacién que se celebren durante horas y dias en
que el empleado esté programado para trabajar.

Licencia Sin Sueldo

Ademés, de las licencias sin sueldo dispuestas en otras
secciones de este reglamento la Corporacién podréa cbnceder
licencia sin sueldo de acuerdo con las necesidades del
servicio y los méritos de los casos segin se dispone a

continuacibn:
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a.

A empleados con status regular para _prestar
servicios en otras agencias del servicio pﬁﬁlico
cuando la experiencia que derive el empieado sea
beneficiosa para el servicio y redunde en el
mejoramiento de su carrera,pﬁblica. Dicha liqencia,
igualmente, podréd concederse para prestar'servicios
en entidades privadas, de determinarse ique ‘la
experien;ia que derive el empleado resolve;é una
necesidad comprobada de adiestramiento ai la
Corporacién.
A empleados con status regular para‘prdﬁegér los
derechos a que puedan ser acreedores en casos de:
1) Una reclamacién por incapacidad ante el

Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto

Rico u otra entidad y el empleado'hubiére

.agotado su licencia por enfermedad y de

vacaciones.

2) Haber sufrido el empleado un -accidente
del trabajo y estar bajo tratamiento
médico con el Fondo del Seguro del Estado
o pendiente de una determinacién final
respecto a su accidente, y éste hubiere
agotado su licencia de vacacirohes Y .pocr

enfermedad.
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C.

C.

3) Enfermedad considerada crénica o de
dificil'curadién que surja al empleado ©
se prolongue después de agotados todos
los balances de licencia por enfermedad Y
vacaciones acumuladas.

4) Enfermedad prolongada considerada crénica
o de dificil curacién que 1le surja al
padre, madre, hijo o hija y/o cényuge del
empleado y gque requieren en este lo
asista. En ambas situaciones la.solicitud
para el Presidente debera venir
acompaﬁada por un informe médico que
certifique lo anterior.

A empleados regulares‘ que sean Veteranos para

proseguir estudios segin se dispone en la Ley Num.

13 del 2 de octubre de 1980, conocida como "Carta

- de Derechos del Veterano Puertorriquefio.

A empleados gque asi lo soliciten luego del

nacimiento de un hijo (a), por un periodo de tiempo
que no excederd de seis (6) meses.
A empleados con status regular para prestar

servicios como empleado de confianza en la Oficina
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del (de 1la) Gobernador (a) o en la Aéamblea
Legislativa, mientras estuvieran prestando diéhbé'
servicios. |

A empleados con status regular que han sido electcs
en las elecciones generales o sean seledcionadés
para cubrir la vacante de un cargo publico électivo
en la Rama Ejecutiva ¢ Legislativa, incluyendo los
cargos de Comisionado Residente en“ los Estados
Unidos y Alcalde, mientras estuvieran prestando
dichos servicios.

A todo empleado que sea seleccionado y Certificado,
por la Junta para el Desarrollo del Atleta
Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo
Completo, para entrenamiento y/o competencias
para representar a Puerto Rico como atletas en
entrenamiento ¥ entrenadores . segin las
disposiciones establecidas en la Ley Nﬁm. 24
de 5 de enero de 2002. la licencia sin sueldo
tendrd una duracién hasta un méximo de un (1) afio
con derecho a renovacién. El procedimiento interné
para el uso de este beneficio se establecera
mediante Orden Administrativa.

En cualquier otra situacién que el Presidente

estime meritoria y Jjustificada.
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Los empleadds mencionadbs éh los incisos (e} y (f) tendrén
derecho absoluto a que se le reinstale en el puesto en el
éual se le concedié la licencia sin sueldo segin lo dispone
lavSeccién 6.2 de este Reglamento.

Excépto -segﬁn se dispone en los subincisos '(c),(d),‘ (e),
(f) y (g) que anteceden, la licencia sin sueldo se concederd
por un peériocdo no mayor de un afio. Podra prorrogarse a-
discrecién del Presidente cuande exista wuna expectativa
rézoﬁable de que el empleado se>;eintegraré a su trabajo y
'reSulte'COnveniente y en beneficio de los mejores intereses
de la Corporacién. |

El Presidente podrd cancelar Ila licencia sin paga en
cualquier momento, de entender que no se cumple el cbjetivo
para el cual se concedié. En este caso debera notificar al
empleadb, con cinco (5) dias de anticipacién, expresandole
las razones para la cancelacién.

El empleado tiene la’obligacién de notificar a la Oficina de
Recursos Humanos cualquier cambio en la situacién que motivé
la concesién de la licencia sin paga o su decisidén de no
regresar al trabajo luego de finalizar la misma.

Licencia Familiar y Médica

Se incorpora a este reglamento el beneficio de licencia
familiar y médica segin dispuesto en "The Family and Medical
Leave Act." (FMLA) aprobada el 5 de febrero de 1993, por el

Presidente de los Estados Unidos de Norte América.
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En virtud de dicha ley, todo patrono cubierto por éStafviene-
obligado a proveer, hasta doce (12) semanas de licencia.sih,
sueldo a todo empleadoc elegible que.asi lo solicite, para
atender ciertas situaciones familiares y de salud. Los
empleados de la Corporacidén para la Difusién‘Pﬁblica tendrén
derecho a dicha licencia segiin se dispone a continuacién:

a. Elegibilidad

Podra solicitar la licencia todo empleado que haya
prestado servicios a la Corporacién por lo'nenqs doce
(12) meses, los cuales no tienen que ser consecutivos; y
que haya trabajade por lo menos 1,250 ,horas- duran£é
dichos doce (12) meses anteriores a la fecha en que se
inicia la licencia. u

b. Duracién de la Licencia

Esta licencia sin sueldo tiene una duraciéﬁ méxima de
doce (12) semanas para cada periodo de doce (12) meses .
Bajo ciertas circunstancias, a opcién de la Corporacién
o del empleado, se podrdn agotar simulténeamente -las
licencias de vacaciones de enfermedad acumuladas,.Segﬁn
se determine en cada caso en particular. Disponiéndose
que la licencia de enfermedad sélo se utilizard para los
casos de condicién grave del propio empleado.

c. Razones Para Solicitar La Licencia

Los empleados elegibles podréan solicitar la licencia por

las siguientes razones:
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1) Por el nacimiento y cuidado de un hijo (a).

2) Por la llegada al hogar de un hijo (a) en

iadopcién o de crianza, a través de una institucidén
-autorizada por ley.-

'3) Para cuidar el cén&uge, hijo_(a) y el padre o

madre del empleado que padezca una condicién grave

-de salud.

4) Cuando el empleado (a) sufre una condicién de
salﬁd grave que lo incapécite para desempefiar las
funciones esenciales de su puesto.

Condicién grave de salud significa una enfermedad,

lesién, impedimento, condicién fisica o mental que

conlleve:

1) un periodo de incapacidad o tratamiento que
requiera al paciente_ estar rec_:luido por  una
noche ¢ mas en un hospital, hospicio, o
institucidén de cuidado médico;

2) un periodo de incapacidad o tratamiento que
requiera una_auséhcia de mas de tres (3) dias
del trabajo u otras actividades regulares
diarias que también requieran tratamiento
continuc por o bajo la supervisidén de un

proveedor de servicios; o
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f.

3)  tratamiento continuo, incluyendo cuidado
prenatal, por o bajo la supervisidn dé un
proveedor de servicios -de ,salud‘ para una
condicién que es incurable o tan grave que de
no tratarse podria ocasionar un periodo de
incapacidad por mis de tres (3) dias.

Bajo ciertas circunstancias la licencia 'pﬁéde
autorizarse de forma intermitente o en una jornada
parcial de trabajo. En estos casos el empléado
deberid someter una certificacidén médica en la que
se describe la condicién que justifiba dicha
licencia intermitente o en jornada reducida;‘

Proteccién de Empleo y Beneficios

1) Mientras el empleado esté en licencia
familiar sin sueldo, el patrono debera
mantener en vigor la aportacién patronal a
planes de salud o segurc médico del empleado
bajo cualquier plan de salud grupal al que
esté acogido.

2) Reinstalacién en su posicién o .una
equivalente con los nmismos beneficios,

salarios, términos vy condiciones de trabajo.
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g. Requerimiento dél'Patrono

1) Todo empleado que solicite esta licencia deberé
radicér la1soli¢itud correspondiente por lo
menes con t;einﬁa' (30) dias de antelacién,
cuando esto sea previsible.

2)° El empleado deberé someter una certificacién
médica en la qﬁe se justifique 1la nécesidad
de la licencia por razébn de una condicidn
grave de salud dél empleado o dérun miembfo
de su familia inmediata: La Corporacién
podfé requerir, ademds una segunda y tercera
opinién médica costeada por ésta. El no
cumplimiento con estos requisitos puede ser
motivo para denegar la licencia.

La Ley de Licencia Familiar no afecta la reglamentacidn
sobre licencia sin sueldo vigente para los empleados
pﬁbliéos en Puerto Rico que provea beneficios
superiores. Esta  constituye un beneficio adicional
sujeto a las normas para su implantacién. | (Refiérase
al Titule 29, Parte 825 del "Code of Federal

Regulations”.
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Seccidén 13.5 OQtras Disposiciones

1.

4.

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

La Oficina de Recursos Humanos velara porque;fén la
administracién de las licencias, estas no se utiiicen
para propdsitos diferentes para .los cuales fuefon
concedidas.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualquier
tipo de licencia con paga, siempre 4 'cﬁando se
reinstalen a sus puestos al finalizar el disfrute de la
licencia correspondiente. El crédito de licenbia,'en
estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese al
trabajo.
Se podr4 imponer sanciones disciplinarias a un -empleado,
por el uso indebido de cualesquiera de las licencias a
gue tiene derecho.

En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga
duracién definida, las licencias no pedran concederse

por un periodo que exceda el término del nombramiento.
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ARTICULO 14 RELACIONES DE PERSONAL

Seccién  14.1 Objetivos

‘La Corporaciéﬁ tiene como objetivo el mantener un ambiente de

trabajo que estimule la participacién de los empleados en todos

los asuﬁtos ielaciqnados con ‘el trabajo. El Programa de

Relaciones de Personal es uno de los instrumentos que tiene la

gerencia para'dééarrollar en el empleado plena conciencia de sus
déberes y responsabilidades como servidor publico; su sentido de
pertenencia vy lealtad hacia la organizacién en la cual presta
servici¢s;-y a crear un clima organizativo saludable que propenda

a mantener altos niveles de excelencia y productividad. A estos

-fines el programa se canalizard hacia el logro de, entre otros,

‘los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el
deéarrollo de actitudes poéitivas en el empleado, en
beneficic de sus relaciones con sus- - compafieros y
supervisores. |

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a
los fines de adoptar medidas que propendan al logro de
dichas expectativas y a una mayor satisfaccidn.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar
actitudes y estilos de conducta gque manifiesten los
empleados en sus relaciones con la Corporacidn, con sus

compafieros y con los diferentes niveles de supervisidn.

137




Seccidén

1.

Ofrecer incentivos tales como: prémioé'r ¥
reconocimientos, encaminados a identificar al empiéado
con la Corporacién, aumentar su productividad 'y lograr
mayor satisfaccién personal en la tarea que desempefia.
Propiciar una comuﬁicacién eféctiva entre ktodqs ios
niveles jerdrquicos de la Corporacién con el propésifo
de mantener un clima saludable de-tfabajo. |
Lograr la intervencién precisa y a tiempo.en la splUCién
de los conflictos interpersonales y la labor prevenfiva
de éstos.

lLograr la participacién efectiva del empleado;nediante
la oportunidad de expresar sus ideas Y ‘someter
planteamientos.

14.2 Funcién de la Corporacidn

Para el logro de los objetivos sefialados la Cofporécién
establecerd los programas y servicios de relaciones de
personal que estime necesarios, conforme a sus recursos
y necesidades. Entre otros, podra desarrollar programas

y actividades como las siguientes:

a. atencién de sugerencias, planteamientos y
guejas;
b. orientacién y consejeria en relacién con el
trabajo;
c. actividades recreativas y culturales; y
d. premios y reconocimientos.
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'ARTICULO

Los programas de Relaciones de Personal son claramente
una responsabilidad de la gerencia. La responsabilidad
de manfener operante los programas de dia a dia recae en
los superviscres. De la integracién entre supervisor y
supervisado debe surgif un clima de trabajo adecuado
para una mayor satisfaccién de los 4empleados. No
obstapte, se considera' que el proceso administrativo
ordinario necesita alguna ayuda complementaria para
lograr la maxima efectividad de los programas de
relaciones de personal.

15 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El Presidente adoptard las normas internas sobre jornada de

‘trabajo, asistencia y licencias en armonia con las disposiciones

qué.se establecen en este Reglamento.

Seccién

1.

15.1 Jornada de Trabajo

La jornada regular semanal para los empleados de la
Corporacién no excederd de cuarenta (40) horas, sobre la
base de cinco (5) dias laborables y dos (2) de descanso
dentro de un periodo de siete (7) dias consecutivos que
se contaran a partir de la hora y dia en gque comienza el
trabajo. La Jjornada dia:ia no excederi de ocho (8)
horas consecutivas dentro de un periodo de veinticuatro
(24) horas. Sin embargo, si debide a insuficiencia de
fondos en la Corporacidén, fuere necesario cesantear

empleados, se podrd reducir la jornada regular diaria o
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semanal de los empleados como alternativa para.QVitar
tales cesantias. |
La jornada regular semanal de los empleados, consistira
de cinco dias laborables consecutivos y los Ultimos dos
de descanso. Normalmente la jornada semanal de trabajo
comprendera los dias de lunes a viernes, constituyendo
el sédbado y el domingo los dias de descanso. Sin
embargo, por necesidades del - servicio, Se‘LPOdré

establecer una jornada semanal regular distinta, para

todo o parte del personal, comenzando y terminando en

cualquier dia de la semana, siempre y cuando ‘dicha
jornada comprenda cinco (5) dias laborables consecutivos
y dos (2) dias de descanso. No obstante, io anterior,
cuando se haya establecido una jernada regulqr‘;educida
como medida para evitar cesantias, confdrme a io
establecido en el inciso (1) pre;edente, ésta ~podfé
establecerse sobre la base de menos de cinco (5) dias
laborables consecutivos.

Dentro de los limites anteriormente indicados se
establecerd el horaric regular de trabajq, aplicable: a
los empleados, tomando en consideracidén las necesidades

del servicio.
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Seccién

15.2 Horario

Como norma general, la jornada regular de trabajo se fijard sobre

la ‘base de una hora fija de entrada y una de salida. ILa

Corporacién; fijard horarios diferentes, a los empleados, tomando

en.consideracién las necesidades ‘del servicio.

Sececidn

1.

Seccidén

15.3 Hora de Tomar Alimentos

Se cOncéderé_a todo»empleado una (1) hora para tomar
alimentos durante su jornada regular diaria.

Dicho périodo se determinara dé acuerdo a la hora de
entrada y salida de cada empleado y deberd comenzar a
disfrutarse nb antes de ¢6ncluida la tercera hora
consecutiva de trabajo, ni después de comenzada lé sexta
(6ta), de manera gue nunca se le requiera & un empleado
trabajar mAds de cinco horas consecutivas sin hacer una
pausa en sus labores paré ingerir sus alimentos.

El personal de supervisién programara el trabajo de
forma que se evite al maximo el tener que reducir u
obviar la hora de tomar alimento del empleado y solo
cuande ocurran necesidades imprevistas, de emergencia o
inaplazables del servicio.

15.4 Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante el cual

se le requiera a un empleado prestar servicios o permanecer en el

recinto del trabajo o en un determinado lugar de trabajo y todo el

tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente
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realizar trabajo. Es por tanto, requisito imprescindible‘qué‘tpdo
empleado ‘registre su asistencia diaria mediante el sistema ;que
para ese propdésito provee la Corporacién. Ello es necesario paré
fines de pago, entre otras cosas.,

Seccién 15.5 Horas Extraé

1. El programa de trabajo se formulard de tal manera qﬁe,ée
reduzca al minimo la hecesidad de trabajo en_exéesq de
las horas regulares establecidas para los empléadqs. No
obstante, el personal de supervisién,_por-razén de la
naturaleza especial de los servicios a prestarse o por
cualquier situacién de emergencia, podra :equéfir'a los
empleados que presten servicios en exceso He su jornada
de trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia feriadO,
o en cualquier dia en que se suspendan los servicios por
el Gobernador. En éstos casos, siempre qué sea pésible,
deberd mediar una autorizacién previa, por escrito, del
supervisor del empleado, la cual deberd ser aprobadé por
el Director del Departamento correspondiente. Los
supervisores tomardn las medidas riecesarias para _qﬁe
cuando un empleado permanezca trabajando, sea siempre a
virtud de una autorizacién expresa.

2. Todo empleado que trabaje en exceso de la jornada diaria

y semanal recibiradn compensacién a base de tiempo doble.
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Cuando a un empleado se le requiera trabajar en los dias
libres o de descanso recibird paga doble siempre que
haya trabajado su. jornada regular semanal completa.
Cuando se le requiera trabajar en un dia feriado, ademas
de ‘la paga gque corresponda: por el dia feriado se le
pagaré todo el tiempo trabajado en dicho dia a razén del
tipo de paga regular gque reciba por hora.r
El pago se efectuard dentro del periodo de pago
sigﬁiente a‘la fecha en que se.acumularon dichas horés
extras.
Los derechos concedidos en esta Seccién no aplicaran al
personal que ejerza funciones de supervisién;
profesionales y administrativas. No obstante cuando a
este personal se le requiera trabajar en sus dias de
descanso, dias feriados y en aquellos en gue se
suspendan los servicios publicos, tendra derecho a
tiempo compensatorio a razén de tiempo y medio por cada
hora extra trabajada en dichos dias sujeto a Ilo
siguiente:
a. No se acumulard en exceso de la Jjornada
regular diaria;
b. Esta licencia deberd disfrutarla el empleado
dentro de losr treinta (30) dias laborables
siguientes a la fecha en que se haya

acumulado el tiempo compensatorio.
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c. Si por necesidades urgentes e iﬁaplaéables
del servicio un empleado no pudiera disftutar
el tiempo compensatoric dentro del_términb'de
treinta (30) dias establecido, estas se
podran continuar acumulando hastd un maximo
de doscientas cuarenta (240) horas.

d. Al cierre del afic natural se podran pagar las
horas -extras acumuladas y no disf;utadas
hasta un méximo de 240 horas.

e. Alcanzado dicho méximo de horas acumuladas se
deberin hacer los arreglos para su-disfrute,

£. A su separacién del servicio en la
Corporacién, los empleados recibiran paga poer
las horas extras acumuladas hasta un. maximo
de 240 horas.

Seccién 15.6 Normas scbre Jornada de Trabajo y Asistencia

Mediante Orden Administrativa se adoptaran las normas internas que
regiradn, entre otros aspectos los siguientes:
1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a 1los
empleados, inclusive las disposiciones necesarias sobre
‘horario regular, turnos rotativos y jornada parcial.
2. Método de registro de asistencia, y formularios para
mantener récords apropiadeos sobre asistencia.

3. Medidas de control de asistencia.
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ARTICULO
Seccién

1.

Sanciones disciplinarias especificas a que estédn sujetos

los empleados que vioclan dichas normas y procedimientos

_de aplicacién.

16 REINGRESOS

'16.1 Disposiciones Generales

Por. reinhgresc se entendera la inclusién en un registro,

para ser certificado para empleo, del nombre de un

empleado regular de carrera, que haya renunciadce a su

puestc en la Corperacién o haya sido cesanteado, y es

. acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o

clases de puestos en las que sirvié como 'empleadé
regular, u otras similares que envuelvan el mismo nivel
de trabajbf El derecho a reingreso de los empleados de
la = Corporacién, sbélo aplicard a los registros de
elegibles de la Corporaciédn.

Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:

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

b. Empleados de confianza con el derecho a
reinstalacién que le concede la Seccidén 6.2
de este Reglamento.

c. Personas que se reccbren de su incapacidad,
luege de haber estade disfrutando una

anualidad por incapacidad ocupacional o no
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Seccidén

1.

ocupacionél del Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobierno y 1la JudiCatura;
conformé se dispone en el Articulo 11 de 1la
Ley Nim. 447 del 15 de mayc de 1957, segﬁn
eﬁmendada por la Ley Nuim. 61 del 1lro de julio'
de 1986.

d. . Empleados regulares que se hayan separédo del
‘servicio por razén de incapacidad, al
recuperarse de la misma.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra
derecho a figurar en un registro de reingreéb pdr un
periodo maximo de cinco (5) afios a partir de 15 £echa
de su separacién del servicio o de la fecha' en» que
oficialmente haya terminado su incapacidad. Se exceptua
de esta.disposicién a las personas que recdbren de su
incapacidad ocupacional o no ocupacional, del sistema de
retiro. En estos casos permaneceradn en el registro
hasta tanto sean seleccionados.

16.2 Procedimiento para Solicitar Reingreso

Las personas con derecho a reingreso 'y que deseen
ejercerlo, a excepcidén de los cesanteados  por
eliminacién de puestos, o los acogidos a una anualidad
por incapacidad ocupacional o no ocupacional del Sistema
de Retiro de los Empleados del Gobilerno y la Judicatura;

deberan radicar una solicitud por escrito en la Oficina
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Seccién

1.

de Recurscs Humanos de la'Cdrporacién durante el periodo
de cinco (5) afios siguientes a la fecha de ser efectiva
la separacién del pueéto»que ocupaba.

En los casos de personas gque hayan cesado para acogerse

a wuna anualidad por incapacidad ocupacional o no

'ocupaciOnal del Sistema de Retiro del Gobierno y que

‘recobren de su incapacidad no se establece término para

radicar su solicitud.

Estds podran ejercer el derecho a reingreso en cualquiér
momento. En estqs casos, conjuntamente con la solicitud,
el empieado .deberé someter un certificédo médicé
acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la
clase de puesto para la cual solicita reingreso.

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacién

de puestos, serén incluidos en el registro sin necesidad

de que estos radiquen una solicitud en la Corporacidn.
A las personas con derecho a reingreso, y que deseen
ejercerlo, se les aplicard la reglamentacién vigente a

la fecha de radicacidén de la solicitud.

16.3 Notificacién al Solicitante

Se notificard por escrito al solicitante la accién
tomada sobre su solicitud de reingreso. A los empleadocs
cesanteados se les informard por escrito sobre su

ingreso a los registros que correspondan.
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2. Al rechazar una solicitud de reingreso, se info:maré,al.
solicitante la causa o causas en dque. se fundamenté'tai
accidén. Este podréd solicitar reconsideracién de-dicha'
decisidén dentro del término de diez (10) dias arpartif

de la fecha de recibo de la notificacidn..

Seccidn 16.4 Reingresos a Clases de Puestos Mbdificadﬁs_lo
Eliminadas ' ' ' s

En el caso de que al momento de procederse con el reingreSO, la
clase de puesto que ocupaba el solicitante haya sido modificada o
elimiﬁada; el nombre de éste se ingresard al registro para la
clase de puesto cuyas funciocnes sean similares o comparables con
las de la clase que fue modificada o eliminada. E_i candidato
deberd reunir4los requisitcs del nuevo puesto.

Seccidén 16.5 Periodo Probatorio en casos de Reingreso

lLas personas que reingresen a la Corporacién estaran sujetos al
periodo probatorio correspondiente. Sin embargo, se podré asignar
status regular a tales empleados cuando, como consecuencia del
reingreso, sean nombrados en un puesto en la misma clase que
ocupaban al momento de la separacién y que el reingreso sea dentro
del término de un (1) afio a partir de la fecha de la separacidn

del servicio.
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ARTICULO 17 'RE'I‘RIBUCION Y ADMINISTRACION DE SALARIOS

Seccién  17.1 Politica Salarial

: Lafcdfporaéién1tiene-el propésifo de proveer a todos los empleados
_cubiertos por este reglamento un trato justo y equitativo en 1la
fijaéi6n de sus sueldos y demas formaé de retribucién, en armonia
con elrlprinCipio de "igual paga por igual trabajo". De

g Cdﬁformidad se'establecen las normas que guiaran él cumpiimiento
de’ este propdsito.

~ Sececibén  17.2 Adopecién del'Plén de Retribucién

1. El Presidente adoptara planes de retribucidén separados
paré lél Servicio de. Carrera y de Confianza de
conformidad con los respectivos planes de clasificacidn
de pﬁestds.

Dichos planes deben estar en armonia con la politica
salarialr y las normas qué a estos fines emita el
 Presidente.

3. Cada plan de retribucién comprenderd una estructura
salarial o escalas de sueldo; un listado indicando la
asignacién individual de cada clase de pﬁesto a
determinada escala de sueldo, esto es, la asignacién de

las clases a lés escalas; y la determinacién de la
jerarquia relativa entre las clases.

4. Dichos planes mantendrénAuna correlacidén entre el valor:

relativo que se asigne a las clases en los planes de
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Seccién

1.

clasificécién y el valor monetario que se'asigna,aiéstas
mediante las escalas de sueldos. .
Los planes de retribucién serén aprobados por la Junta
de Directores, previo a su implantacién.

El Presidente o su representante autorizadoA‘éeﬁé el
responsable de administrar y mantener 'debidaﬁepﬁe
actualizados los plénes de retribucidén paﬁa _1os
Servicios de Carrera y de Confianza de la.Corporacién.

17.3 Estructura de Salarios

La estructura de salariocs que forma parte del Plan.de
Clasificacién paré el Servicio de Carrera chprenderé_un
nimero de escalas de sueldos, cada una,‘de las cuales
consistird derun tipo minimo, un tipo méximo y aqqéllos
tipds intermedios que se consideren necesarios.

Al establecer las escalas de sueldo se tomard en
consideracién, entre otros factores, 1los niveles de
responsabilidad y dificultad de los puestos; los
requisitos minimos que se requieren para el desempeﬁq de
ias funciones de los puestos en forma satisfactoria:
dificultad para el reclutamiento de personal idéneo; las
condiciones de trabajo; sueldos que se pagan en el
mercado de empleos; el costo de vida; y la capacidad

fiscal de la Corporaciédn.
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Conforme la disponibilidad de los recursos fiscales, las
estructuras de salaric deben ser lo suficientemente
competitivas de manera que permitan el reclutamiento y
retencidén de personal-cualificado; deben proveer para el
justéﬁreconpci_miento de la eficiencia y productividad de

los empleados y estar estructuradas de forma tal que

provean oportunidades de progreso ¥y mejoramiento

profesional en la Corporacién.

Las-'escalas de sueldo representardn el valor monetario
que tienen las diferentes clases de puestos en el plan
de clasificacién y servirén para fijar la retribucidn de
cada empleado de carrera de la Corporacidn. A tal

efecto, la asignacién y reasignacién de las clases de

‘puestos a las escalas de sueldos, mantendra la

correlacidén entre el nivel jérérquico de las clases y
las escalas a las cuales éstas se asignan. De esta
forma, los puestos y ‘clases gque tengan el mismo valor
relativo dentro del plan de <clasificacién, seran
asignados a las mismas escalas de retribucién.

Los tipos retributivos establecidos en las escalas de
sueldo corresponderdn a un sueldo mensual y a una
jornada regqular de trabajo de 40 horas semanales.
Cuando en un puesto se prestaren servicios a jornada
parcial, el sueldo a fijarse serd proporcional a .la

jornada regular establecida.
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Cuando haya la necesidad de efectuar pagos o descuentos
por periodos cortos de servicios prestados o dejadss de
prestar, el importe correspondiente se determinara
tomando en consideracidén el sueldo mensual y la jornada
regular de trabajo. e |

El sueldo de todo empleado deberd coincidir con uno de
los tipos retributives de la escala a la cual _esté
asignada la clase del puesto gue ocupa.

Cuando las circunstancias lo Jjustifigquen vy previd' al
estudio correspondiente se  podrén reajustar las
estructuras salariales para el serviciQ de.vga:rera

eliminando o afiadiendo escalas.

17.4 Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas
de Sueldos

En armonia con las escalas de sueldos, la Corporacién

establecerd y mantendra al dia la posicién relativa de
las clases de puestos del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera, mediante la asignacién de cada
clase a una escala de sueldo.

Las reasignaciones subsiguientes que fueren necesarias
se regiran por lo dispuesto en la Seccién 17.5 (6) de

este reglamento.
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Seqcién 17.5 Normas Aplicables a la Administracién de Salarios

En armonia con la politica salarial establecida en este

réglameﬁto, sobre trato justo y equitativo en la fijacién de
salarios Y demas formas de compensacién, se establecen las

siguientes normas:

1. . Nombramientos

Como norma general toda persona que se nombre en el
servicio de carrera, recibira como sueldo ei‘tipo minimo
dé la escala correspondiente a la clase de puesto en la
que se efectlie el nombramiento excepto segin se dispone
a continuacién:

a. En los casos de dificultad extraordinaria
para reclutar al candidato m&s idéneo bajo la
norma de retribucién contenida en esta
seccidn, el Presidente podrda autocrizar el
reclutamiento con un tipo de sueldo més alto
que el minimo'establecido en cuyo casd, dicho
sueldo no excederd el maximo de la escala.

2. Ascensoes
Todo ascenso conllevard aumento de retribucién que sera
mayor del equivalente a un paso en la escala anterior.
No obstante el Presidente, en el ejercicio de su
discrecién, podréd conceder al empleado un sueldo mayor

en la escala correspondiente al puesto que asciende.
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Esta determinacién se hard a base de los siguiéntes
criterios, entre otros: '
a. Recursos econdmicos disponiblesv
b. Tiempo que el empleado permanecié en él.nivel
de clasificacién anterior y desempefio en el
mismo.
c. Tiempo sin recibir un aumento salarial.
d. Cualificaciones profesionales del empleado
adicionales a los requisitos minimos.
Traslados
Como norma general el traslado no conlleva;é aumentp.ni
rebaja en la retribucién del empleado. Por tanto el
sueldo permanecerd inalterado.
Descensos
El descenso no conllevard aumento en el Suéidov del
empleado, excepto que se le podrd conceder un sueldo
igual siempre que éste coincida con uno de los tipos
retributivos en la escala correspondiente a la clase de
puesto que pasa a ocupar. Si el sueldo. del empleado no
coincide con uno de los tipos retributivos en la escala
de la clase de puesto que pasa a ocupar el empleado} su
sueldo se ajustard al tipo retributivo inmediato
inferior.
En descensos o reclasificaciones de puesto a nivel

inferior cualquier extensién de escala que requiera la
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transaccién no podra tener el efecto de incrementar el

sueldo del empleado.

ReciaSificaciones de Puestos

Cuando se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo del
empleado se fijar4 de acuerdo a las disposiciones de
ascensos, traslados o descensos que anteceden.

Reasignaciones de Clases a Escalas de Sueldos Superiorés

Cuando se reasigne una clase o serie de clases a una
escala‘ de retribucidn superior, se concederd a los
empleados afectados un aumento en sueldo que seré igual
al incremento que reciba la clase a la fecha de
efectividad de dicha accién. Cuando los sueldos no
coincidan con unc de los tipos retributivos de la
escala, se ajustardn al tipo inmediato superior. Si el
sueldo resultante excede del méximo derla escala, se
procederd conforme se dispone para la extensidén de
escalas.

Reingresos

Comc norma general toda persona que reingrese al
servicio en la Corporacién, conforme se establece en el
Articulo 17 de este Reglamento, percibira el sueldo
minimo que tenga la clase de puesto correspondiente, al
momento de su reingreso. No obstante, si a la fecha de
separacién el empleado hubiere estado devengando un

sueldo superior al tipo minimo de 1la <clase, el
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Presidente podra conceder un sueldo que fluctﬁefentré el
minimo de la clase y el que devengaba a la fecha de su
separacién.

Reinstalaciones

Como norma general todo empleado que se reinstale en un
puesto de carrera, como resultado de haberse separédo‘de
un puesto de confianza, a la terminacién de cualquief
tipo de licencia sin sueldo, © como resultado de haber
fracasado en el periodo probatorio; devengafé'el Suéldo
que tenia en el puesto que servia como empleado. regular
de carrera. Al asignar dicho sueldo se cumplité.¢6n,las
disposiciones siguientes:

a. En casos de reinstalacién como :esultado de
haberse separado de un puesto de.cgnfianza,
si el empleado provenia de otra agencié~del
gobierno o municipieo, luego de establecida la
equivalencia del ultimo puesto de carrera que
ocupé con una de las clases del Plén de
Clasificacién del servicio de carrera de la
Corporacién, se le asignard el sueldo que
corresponda en la clase equivalente de la

Corporaciédn.
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b.

Si la clase en la cual se reinstala el
empleado se hubiere reasignado o la escala
anterior hubiere sidq modificada, el sueldo
se establecerd conforme a la nueva escala.

5i el empleado objeto de la reinstalacion
hubiere disfrutado de algin aumento de sueldo
general otorgado a todos los empleados, dicho
aumento le seré‘reconocido al momento de la
reinstalacién.

Cuando la reinstalacién sea como resultado de
la separaci6én de un empleado de un puesto de
confianza, éste tendrd derecho a que se le
reconozcan los aumentos que de forma general
se le hayan otorgado a todos los empleados, y
otros aumentos individuales por productividad
y calidad de los servicios que haya recibido.
Se dispone ademé&s, que en los casos de
empleados de confianza que hayan servido de
forma ininterrumpida, por tres (3) afios o mas
en el mismo puesto de confianza, el
Presidente podré autorizar un sueldo que
fluctie entre el gue devengaba el empleado en
el servicio de carrera al pasar al servicio

de confianza, y el maximo de la escala
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f.

Seccidn 17.6

correspondiente al momento de- la
reinstalacién. La cuantia. de sﬁeldo
autorizada mediante este mecanismo paSaré a
ser parte del suelde regular -aél émpléadd.
Esta facultad se podrda ejercer cuando el
empleado se reinstale en un puestq lcuybs
deberes y responsabilidades correspondan a,la
misma rama de trabajo en la que -estaba
ubicado el puesto de confianza.

Aumentos de Sueldo por Mérito

Cuando la situacidén presupuestaria lo permita, se podréh conceder

aumentos de sueldo por mérito, a empleados regulares, cada doce

(12) meses de servicios satisfactorios.

1. Como norma general los aumentos por mérito serédn de uno

{1) o dos

(2) pasbs © tipos retributivos sobre’el sueldo

regular que esté devengande el empleado. No obstante,.

los empleados que reUnan méritos extraordinarios, segun

evaluacién del  supervisor podridn recibir un aumento

superior a lo establecido. Se consideraridn méritos

extraordinariocs, entre otros, los siguientes:

.

trabajo de <calidad en exceso de 1lo que
normélmente se espera de un empleado;

disponibilidad constante para trabajar fuera
de la jornada regular de trabajo siempre que

sea necesario;
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e._

asistencia y puntualidad excelente;
actitud constante de colaboracién,
cooperacién y ayuda sobre el nivel esperado

para gque la unidad de trabajo cumpla con

sus. planes, metas, objetivos y encomiendas.

compromiso de excelencia con la Corporacidn.

2. Los aumentos se concederdn dentro de los tipos

retributivos hasta el maximo de la escala o escala

extendida, segin sea el caso.

3. Para fines de establecer el periodo de doce (12) meses

de servicios satisfactorios se podra acreditar cualquier

periodo de tiempo trabajado por el empleado mediante,

nombramiento transitorio. Para ello deberé&n concurrir

las siguientes condiciones:

que no haya interrupcién en el servicio;

a.
b. que el puesto sea de igual clasificacidn;
c. gque se efectle la evaluacién correspondiente.
d. que medie una certificacién del supervisor
indicando que los servicios fueron
satisfactorios.
4. La acumulacién de tiempo para fines del término de doce

(12) meses no se interrumpird por otros aumentos de

sueldo u otras acciones de personal, excepteo cuando

éstas conlleven periodo probatorio.
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17.7 Aumentos de Sueldo por Afios de Servicio-

Los empleados gerenciales de carrera con:statuS feéular
o probatorio que no reciban ninguna clase de aumento de
sueldo, durante un periodoc de cuatro (4) _aﬁbé de
servicios, excepto los otorgados de forma general a
todos los empleados, recibirdn un aumento de éqeldo‘
equivalente a un tipo' 0o paso en la escala

correspondiente. Dicho aumento estard sujeto .a lo

siguiente:

a. Que durante el periodo de cuatro'(4) éﬁos‘Ios
servicios hayan sido satisfactorios, segin
certificacidén del supervisor. |

b. Cuande se determine que los servicios no han
sido satisfactorios se le -informaré al
empleado por escrito, asi como su derecho de
a solicitar revisién administrativa al
Presidente dentro de los gquince (15) dias
siguientes a 1la fecha de recibo dé la
comunicacién,

17.8 Diferenciales

“E1l Presidente podrd autorizar la concesién de

diferenciales en sueldo a favor de los empleados
gerenciales en el servicic de carrera, cuando estén
presentes alguna de las condiciones gue se establecen a

continuacién:
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a. cuando haya‘ dificultad extraordinaria para
reclutar o retener personal en determinados
puestos, |

b. cuando la ubicacién geografica del puesto lo

. Justifique, L

¢. cuando las condiciones extraordinarias del
trabajo lo justifiquen..

d. Cuando el puesto en particular requiera algin
o algunos cbnocimientos especiales.

e. Cuando un empleado, -mediante designacidn
oficial del Presidente haya desempefiado
interinamente todas ‘las funciones Y
responsabilidades de un puesto en el
servicio de carrera con clasificacién
superior al que ocupa en propiedad, por un
periodo mayor de tres (3} meses.

Los conocimientos especiales son aguellos directamente
relacionados con las funciones y :responsabilidades de

algin puesto en particular pero gue no son necesarios

para el desempefio de todos los puestos en la clase. Son

conocimientos adicionales a los requisitos minimos de la
clase que s6lo son necesarios para determinados puestos.
El diferencial constituird una compensacién especial
separada del sueldo la cual se eliminard cuando

desaparezcan las condiciones que justificaron su
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concesién, excepto los concedidos por reclutamiento,que

se consideraran parte del sueldo.

Los diferenciales se concederédn siguiendo 1la misma

proporcién de los tipos contenidos en la escalé de forﬁa
tal que su cuantia equivalga a la progresiénddéidichos
tipos retributivos en la escala correspondiente.
En los casos de interinato el diferencial sera igﬁal al
aumento en sueldo que recibiria el empleado si se
ascendiese al puesto en que se desempefia interinamente y
solo podrid concederse si concurren. las ,siguientes
circunstancias:
b. Que haya sido designado oficialmente ipor el
Presidente.
c. Que retna los requisitos minimos de la clase al
momento de tal designacién.
d. Que haya desempefiado todas las funciones normales
del puesto de clasificacién superior al que ocupa
en propiedad por un periodo que exceda de tres (3)
meses. El pago se efectuard a partir de la fecha
de la designacién oficial del interinato.

17,9 Aumentos Generales de Sueldo

Los empleados cubiertos por este Reglamento recibir&n un
aumento anual equivalente al que recibe el personal

unionado.
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A los'empleados que cumplan veinticinco (25) y treinta
(30) afios de servicio prestados a la Corporacién, se
les:oto;garé un aumento de sueldo equivalente a dos (2)
pasos en la escala salarial a la que estd asignado el
_puesto _que ocupa. o
La Corporacidén se reserva el derecho de conceder
aumentos adicionales a base de los méritos individuales

‘de los empleados conforme lo dispuesto en la Seccién

17.6 de este Articulo.

17.10 Extensidén de Escalas

Se podrén’autdrizar aumentos de sueldo a empleados en el
servicic de carrera mediante extensién de la escala de
sueldos para atender situaciones meritorias
particulares.

Las extensiones de escalé'consistirén en afiadir sobre el
tipo maximo de la escala, tipos retributivos que sigan
la misma proporcién de 1los establecidos en éstas;
disponiéndose que el total de autorizaciones de
extensiones de escala que se concedan a un empleado no
excederd del numero de tipos que contenga la escala.

Dichas extensiones tendran los siguientes propésitos,

-entre otros:

a. proveer margen de mejoramiento salarial a
empleados gue sirvan eficientemente por

periodos extensos;

163




b. viabilizar acciones individuales de personal;
donde el sueldc a fijar sobrepase el maximo

de la escala:;

c. permitir gque la Corporacién pueda :edlutar
empleadocs de otras agencias e
instrumentalidades del servicio piiblico

cuando el sueldo que éstos devenguen éxceda
‘el tipo méximo de la escala de retfibucién»
correspondiente al puesto para el 'Cua; se
reclutan.

En la extensién de escalas se velaré porque sérmantenga

un balance salarial adecuado y equidad retribﬁtiva

interna entre las diferentes clases y cargos‘que forman

la estructura organizativa de 1la Corporacién.

El aumento de sueldo que reciba un empléadb como

resultédo de una extensién de escala pasard a formar

parte de su sueldo regular.

Ademias de 1o dispuestb en el Inciso {2) de ésta Seccidn

se podran autorizar extensiones de escalas para atender

situaciones particulares, cuando esté presente una 'de

las siguientes condiciones, entre otras.

a. Cuando un empleado haya prestado servicios

satisfactorios por un periodo de uno o mas
afics, y haya alcanzadoe o© sobrepasade el

sueldo méaximo de la escala.
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Cuando por razém de ascenso o reclasificacién
de puesto el sueldo de un empleado alcance o
sobrepase el maximo de la nueva escala. En
estos casos"ei suelde se ajustard conforme
las disposiciones  relativas ~a  dichas
transacciones. El nuevo _ sueldo debera
coincidir con.;unb de los tipbs retributivos
de la escala extendida.

Otras Disposiciones Scbre Retribucién

1. Sueldo Via Excepcidén y Bonificaciones

Se podran autorizar por via de excepcién, sueldos

mayores que los dispuestos para las diferentes acciones

de personal, cuando los mecanismos usuales no provean

alternativas y el caso individual lo justifique. La

cuantia autorizada mediante este mecanismo pasara a

formar parte del sueldo regular del empleado. Este

‘mecanismo se utilizard en forma juiciosa y restringida,

luego de una evaluacidén rigurosa de cada caso individual

y cuando su aplicacidén sea funcionalmente préactica y

redunde en beneficio de los servicios gque presta la

Corporacién.

2. Se podran conceder bonificaciones especiales no

recurrentes a los empleados en servicio activo

independientemente del sueldo que estén percibiendo.

Dichas bonificaciones se otorgaran a base de criterios
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medibles de productividad y de un desempefio eficiente.
La cuantia de esta bonificacidn se determinaré.a base'de
la capacidad fiscal de la Corporacién y no tendré que
regirse por los tipos retributivos de las escalas.

17.12 Disposiciones Generales

Durante el término de su nombramiento 1los ,empleadds
transitorios estarén cubiértos por las dispoéiCiQnes
sobre retribucién dispuestas en este _Artiqﬁlo,A segun
aplique en cada caso en particular.

Para determinar que un empleado alcanzd el miximo de su
escala, no se consideraran los aumentos queAide‘ forma
general se conceden a todos los empléados de la
Corporacién.

Cuando el empleado tiene extendida su escala salariél,
el limite maximo en su caso es el de 1la escala
extendida.

En los casos de ascensos Yy aumentos de sueldo por
mérito, la fraccién de paso se concederad ademds del
incremento salarial que corresponda.

En casos de traslado, la fraccidén de paso se concederd a
los Unicos fines de ajustar el sueldo a uno de los ‘tipos
retributivos de la escala, sin que haya reduccién en el

sueldo.
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17.13 Glosario - Conceptos Basicos de Retribucién

Plan de Retribucién - Se refiere al sistema adoptado por
la Corporacidn mediante el cual se fija y administra la
retribucién para los empleados regulares y de confianza.
Es,ga,,la,vRetribucién - Margen retributivo que provee un
minimo, un maximo y varios niveles intermedios a fin de
retribuir el nivel de trabajo que envuelve determinada
clase de puesto y de igual modo retribuir en forma
adecuadé Yy progresiva la cantidad y calidad de trabéjo
qgue rinden los empleados.

Aumento de suéldo dentro de lé_escala - Es un cambio en
la retribucién de un empleado a un tipo mayor dentro de
la escala‘ a la cual esté asignada la clase a due
pertenezca su puesto.

Diferencial - Una cqmpéhsébién especial y separada del
puestoc que se podrd conceder cuando la ubicadién
geografica de un puesto, las condiciones especiales del
trabajc, los conocimientos especiales requeridos o la
dificultad extraordinaria para retener personal en
ciertos puestos lo justifican. También es la
compensacién adicional que se concede a un empleado que
desempefia todas las funciones de un puesto por un

término mayor de tres meses.
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ARTICULO

Aumentos de Sueldo por Mérito - Incremento en la
retribucién de un empleado que se concede en virtud:dé
una evaluacién de sus ejecutorias durante los docé meses
anteriores a la fecha de dicha evaluacién. |
Estructura. Salarial o de Sueldo - Esquema ;et?ibutivo
compuesto por las diferentes escalas que se utilizén,en
la asignacién de las clases de puestos. en el plan‘de
clasificacién.

Extensién de Escala - Es la ampliacién_de una ESCQlé de
sueldo, en forma proporcional, partiendo dél.tipo'méximo
de ésta.

Interinato - Es la designacién oficial que hace el
Presidente a un empleado para desempefiar tqdas ‘las
funciones de un puesto de clasificacién superior a la
del puesto en que estd nombrado, por un periodo de
tiempo.

18 EXPEDIENTES DE LOS EMPLEADOS

Los expedientés de los empleados deberén refiejar'el historial de

éstos desde la fecha de su ingreso al servicio publico hasta el

momento de su separacién definitiva. La Oficina de Recursos

Humanos de la Corporacibén serd responsable de 1la conservacién,

custodia y mantenimiento de los expedientes de los empleados,

seglin se dispone en este reglamento y en armonia con la Ley NGm. 5
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del 8 de diciembre de 1955, segﬁn enmendada que cred el Programa

de 'Conservacién y Disposicién de Documentos Pdblicos de la Rama

: Ejecutivé.

Sécci6n~ 18.1 Clasificacién de los Expedientes

Los expedientes de los empleados se clasificarén como activos o

inactives. Se considerarén expedientes activos los

correspondientes a los empleados que se mantienen vinculados al

servicio, e inactivos los de los empleados que se han desvinculado
del servicio.

Seccién  18.2 Contenido de los Expedientes

1. Para todo empléado a quien se le extienda cualquier tipo
de nombramiento se preparari un expediente de personal
que se identificaré con'él‘nombre completo del empleado
y el numero de Seguro Social. En este expediente se
archivard y conservaré, entre otros, el original o
copia, seguin corresponda de los siguientes formularios y
documentos: |

a. Formulario de Historial de Personal

b. Certificadoc de nacimiento en original.

c. Formulario de Examen Médico

d. Notificacidén de Nombramiento y Juramento.

e. Documentos relacionados con el nombramiento que
se especifican en la Seccién 8.7 (6) de este

Reglamento.
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Formularios de Informes de Cambio de’ toda
transaccién que conlleve cambios a la infdrmacién
del empleado © del puesto que'ocupa‘tales como
cambios en status, sueldo, dlasificacién,
ubicacién y nimero del puesto, etc. |
Copia de ios formularios de Descripcién de Puesto
de cada puesto que haya ocupado el empleado y:de
documentos relacionados con la reclasificaqién de
puestos

Formularios de Evaluaciones sobre el‘trabajo del
empleado.

Documentos que reflejen la autorizacién "y/o
aprobacién para la concesidén de aumentos de
sueldo y cualquiera otra transaccién que conlleve
cambios en la retribucién.

Cartas de reconocimiento del Presidente por sus -
ejecutorias, excelencia en el servicio, mejoras
administrativas y otros. |
Documentos relacionados con medidas
disciplinarias, asi como resoluciocnes o
decisiones de los foros apelativos una vez
advengan finales y firmes.

Certificaciones de servicios prestados al

Gobierno.
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m. Comunicaciones que reflejen enmiendas a

documentos que formen parte del expediente.

n. Comunicaciones relacionadas con nuevos

. nombramientos, ascensos, traslados, descensos,

renuncias, separaciones del servicio, licencias

con o sin sueido y otras acciones de personal.

o. Documentos sobre el récord de adiestramiento del

empleado.

p. Documentos sobre becas o licencias para estudios

‘con © sin sueldo, evidencia de los estudios

realizados Yy autoriiaciones para pagé de

matricula.

"Documentos relacionados con la participacién de

los empleados en el Sistema de Retiro ae los

Empleados del Gobierno y de la Judicatura.

r. Récord de licencias disfrutadas y balances.

s. Documentos relacionados con accidentes del

‘trabajo.

2. Se enviardn a la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno las copias que sean
requeridas conforme a las normas que emita esa agencia,
de todos aguellos documentos que reflejen el historial o
acciones de personal de cada empleado, excepto de los

empleados con status transitorio.
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18.3 Examen de los Expedientes

El Vicepresidente Auxiliar de Recursos Humanos designa:é
una persona como el Oficial Custodio de lps-expedientés
de los empleados en quien delegard la responsabilidad dé
velar por la confidencialidad, control,. uso Yy
divulgacién escrita o verbal de la informacién contenida
en los mismos. Ademds, velard porque en el examen de
los expedientes se cumpla con lo siguiente:

a. Los expedientes individuales  de los
empleados, tendradn caréacter confidencial_ Yy
podrédn ser examinados uUnicamente para fines
oficiales, para fines autorizadbs.por léy o
para otros fines cuando lo autorice por
escrito el propio empleado.

b. Toda peticién para examinar o sacar un
expediente de la Oficina de Recursos Humanos,
requerird la autorizacidn previa del
Vicepresidente Auxiliar de Recursos Humanos.

c. Todo empleado tendré derecho a examinar su
expediente en presencia del Oficial Custodio
de los expedientes. El empleado deberé
radicar su solicitud por escrito para el
examen del expediente con por lo menos tres

{3) dias de antelacidn.
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En el caso ‘de que el empleado esté

incapacitado por: razén de enfermedad
fisica, que le impida asistir personalmente
al examen del expediente, podré delegar por
escrito en"ﬁnireptesentante. En el caso de
que el impedimento sea incapacidad mental, el
expediente podra ser examinado por la persona
que sea designada tutor por el Tribunal
corréspondiente.

Los empleados podran obtener copia de 1los
docﬁmentos contenidos en sus expedientes
mediante el pago del costo de reproduccidn,
més cualesquiera derechos que por ley se
exigieren. Las solicitudes de copia se haran
por escrito con no menos de cinco (5) dias de
antelaciédn. En el plazo - indicado, se
entregaré cdpia del documento solicitado.

Bajo ninguna: circunstancia se podran afiadir o
extraer documentos o informacién de los
expedientes de personal sin la autorizacién
previa del Vicepresidente Auxiliar de

Recursocs Humanos.
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Toda persona, empleado o funcidnario pﬁbli¢o
que solicite examinar un expediente._déberé
cumplir con las normas y procedimiento de
control establecido. |

que solicite un expediente para sacarlo fuera
de la Oficina, deberd completar el Formulario
de Control provisto para eéte propésito,»

Las Unicas personas que por la naturalezg de
sus funciones estan autorizadas a manejar ¥y
sacar expedientes de la Oficina Vde‘ Recursos
Humancs son: el Presidenﬁe 0 su
representante autorizado, el ViCepresidente
Auxiliar de Recursos Humanos © la personas en

quien éste delegue.

Sececidén 18.4 Conservacién y Disposicién de los Expedientes

1. La disposicién de los expedientes de los empleados. se

hard conforme a las siguientes normas:

a.

Cuando un empleado se separe del servicid por
cualquier causa, se retendri y conservard el
expediente personal inactive por un periodo
de cinco (5) afios. La disposicién final se

harid conforme a las normas del Reglamento
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‘para la Administracién del Programa de

Conservacién y Disposicién de Documentos
Piblicos en la Rama Ejecutiva.

En el caso de que un empleado que se haya

_separado del servicio se reintegre a un

puesto en la Corporacién antes del periodo de

" cinco (5) afios, ésta reactivard el expediente

e incorporarad 1los ‘documentos subsiguientes
que 'correspondan. a la reanudacién Yy
continuacién de sus servicios. si ot:a
agencia solicita el expediente del empleado
por razdé4n de que éste se haya reintegrado al
servicio en diCha agencia, se le remitira el
expediente del empleado en un periodo no
mayor de treinta (30) dias laborables
siguientes a la fécha de la solicitud a fin
de que todo el”historial del empleadoc en el
servicio publico ée conserve en un sdélo
expediente.

Si el empleado separado soliqitara una
pensién de un Sistema de Retiro del Gobierno
de Puerto Rico, tal sistema podré solicitar
el expediente del ex-empleado y la Oficina de

Recursos Humanos lo remitiréd al Sistema.
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En adelante el Sistema de Retiro consérvaré
el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un
empleade active que no sea participante del
Sistema de Retiro de los Empleados ;dél
Gobiernoc de Puertoc Rico, 1la Corpofacién
conservaréd el expediente y dispondré de él de
acuerde a las normas para la .Admihist;acién
del Programa de Conservacién y DiSpOsiciéh de
Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso de
empleados participantes del Sistema. de
Retiro, se enviard el expediente a Hicho
Sistema, Jjunto con el Informe de Cambio
notificandoc el fallecimiento.

Siempre que se transfiera el expedienté dé un
empleado o ex-empleado de la Corporacién a
otra agencia del servicio piblico, se
prepararid una certificacién de los documentos
que sé incluyen en dicho expediente y la
agencia que los recibe verificara Yy
certificara el recibo de los documentos..
Luego de gque un expediente se mantenga
inactivo cinco (5) afics en la Corporacién se
preparard una tarjeta acumulativa de los

servicios prestados por el empleado
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incluyendo todas las acciones de personal,

indicando la fecha en gue éstas se llevaron a
cabo Y los salarios devengados. La

informacidn incluida en la tarjeta

_acumulativa constituira un resumen completo

del historial del empleado. El custodio de
los expedientes certificard la veracidad de
la informacién y se ©procedera con el
expediente de conformidad con el Reglamento
del Programa de Conservacién y Disposicién de

Documentos Pblicos de la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas se conservaran por

_el tiempo que se conserve el expediente.

Los documentos correspondientes a la
acumulacién y uso de licencia se conservaran
por un periodo méximo de cinco (5) afios, al
cabo de 'lo's cuales se retiran para
disposicién.

Los documentos referentes a deudas u otras

obligaciones de los empleados, se retendréan

en los expedientes hasta tanto se haya
saldado la deuda, o aprobado los cursos en
los casos de becas, licencias para estudios o

pago de matricula.
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2. Otros documentos relativos a la administracién: de
recursos humanos se conservardn segin se -dispoﬁe a
continuacién.

a. Los expedientes de los puestos dque cqﬁtiénen

los documentos relacionados con la creacién,

clasificacién, reclasificacién y cambios en
las funciones de los puestos, se conservarén
mientras exista el puesto. Luegov que se
elimine el puesto se mantendra inactivo y se
conservarid de acuerdo a los dispuesto en el
Reglamento para la Disposicién de Doéﬁmentos_
Publicos de la Rama Ejecutiva.

b. Las certificaciones de elegibles se
conservaran en archivo por un afio a partir de
la fecha de haber sido expedidas. Luego se
procederid de acuerde con la reglamentacién
para la disposicién de documentos piblicos.

c. Los registros de elegibles se conservaran
inactivos. por un afio a partir de la fecha de
cancelacidn o] vencimiento. Luego se
procederd de acuerdo con la reglamentacidén
para la Disposicién de documentos pﬁbliéos.

d. Las solicitudes de examen de personas dgue
resulten inelegibles en Ilcs ekémenes, se

conservaran por seis meses.
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Las solicitudes de examen de las personas
gue resultan elegibles se conservardn por
el tiempo que duré la vigencia del registro.
Se dispondra de ambas de acuerdo con la
reglamentaqiéh,para,_ la conservacién y

disposicién de documentos piblicos.

" ARTICULO 19 DEFINICIONES

" Los siguiéntes términos usados en este Reglamento tienen el

significado que a continuacién. se expresa, a menos dJgue de su

‘contexto se desprenda otra cosa. Ademds, en todo lugar en que se

utilice un términc masculino o femenino, el texto también aplica

1.

.exactamente igual al género opuesto:

Ley - La Ley Ntmero 216 de 12 de septiembre de 1996 que
crea la Corporacién de Puerto Rico para 1la Difusién
pblica.

Reglamento - Reglamento de Personal para los Empleados
Gerenciales del Servicio de Carrera de la Corporacién. de
Puerto Rico para la Difusién Piblica.

Ley de Personal - Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975,
segin enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio
Pliblico de Puerto Rico.

La Corporacién - Corporacién de Puerto Rico para la
Difusién Publica.

Junta de Directores - Junta de Directores de la Corporacidn

de Puerto Rico para la Difusidén Piblica.
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10.

11.

Presidente - Primer Oficial Ejecutivo, reSponSable de 1la

supervisién y administracién general de la Corporacién.

Agencia - Conjunto de funciones, carges Yy puestos que

constituyen toda la Jjurisdiccién de una autdridad
nominadora; ~  independientemente  que  se . denomine
Departamento, Corporacién Publica, Oficina, Administracién,

Comisién, Junta, Tribunal o Muanicipio o de cualquier otra

forma.

Autoridad Nominadora - El Presidente o su represeﬁtanfe
autorizado. | o
Principio de Mérito - Principio establecido en la Ley de

Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico que eStablece
"qgue los empleados publicos deben ser seleccionédOSf
ascendidos; retenidos y tratados en todo lo réferente a su
empleo sin discrimen por razones de raza, _célor,‘ sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por sus
ideas politicas o religiosas.”

Areas Esenciales al Principio de Mérito - Se refiere a las
dreas de Clasificacién de puestos; Reclutamiento y

Seleccién; Ascensos, Traslados y Descensos; Adiestramiento

'y Retencién.

Descripcién de Puesto = Exposicién escrita y narrativa
sobre las funciones esenciales, autoridad y responsabilidad
gque envuelve un puesto en especifico y por los cuales se

responsabiliza al incumbente.
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12,

14.

15.

16.

Puesto‘ - Conjunfo de  deberes Y responsabilidades

recurrentes y continuas asignadas o delegadas por la
~autoridad nominadora, que. requieren el empleo de una

‘persona durante una jornada -parcial o completa de trabajo.

tiempo para atender necesidades temporeras, de emergencia,
imprevistas o de una duracién determinada.

Clase o Clases de Puestos - Grupo de puestos cuyos deberes,
indo_le de - trabajo, autoridad vy résponsabilidades sean de
tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse
éon,el mismo tituio,‘exigirse a sus incumbentes  los mismos
requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para la seleccién de empleados y aplicarse la misma
escala de retribucién con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente igUaies.

Clasificacién de Puestos - Agrupacidén sistemidtica de
puestos en clases éimilares, a base de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la
administracidén de los recursos humanos.

Plan de Clasificacién - Es el instrumento gerencial
mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistemdtica, los diferentes puestos que integran una

organizacién formando clases y series de clases.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

puesto que habia sido previamente clasificado. = -

Serie o Series de Clases - Una agrupacién de Clases que
refleja 1los distintos niveles Jerdrquicos .de'ﬁtrabéjo
existentes. B

Reclasificacién - La accidén de volver a clasificar Huh

Especificacién de clase - Exposicién escrita y narrativa en
forma genérica que indica las caractefiStiCas
preponderantes del trabajo que entrafia uno ¢ mas puestos en

términos de naturaleza, complejidéd, responSabilidad Yy

- autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer

los candidatos a ocupar los puestos.

Normas de Reclutamiento - Las determinaciones en cuanto a
requisitos minimos y tipo de examen para ingreso a ‘una
clase de puesto. Las mismas estardn integradas con la
Convocatoria a Examen oficializada con la firma del
Presidente.

Examen - Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién,
evaluaciones de experiencia y preparacién, u otras
similares.

Elegible - Una persona cuyo nombre figura en el registro -de
candidatos elegibles para ocupar puestos en la Corporaci6n3
Registro de Elegibles - Lista que contiene los nombres de
las personas que han cualificado para ser considerados para
nombramiente en una determinada clase de puesto en orden

descendente de la calificacidén obtenida.
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24,

25.

26,

27.

28.

Nombramiento - Designacién oficial de una persona para

- ocupar un puesto.

Periodo Probatorio - Término de tiempo definido durante el
cual ‘un empleado estd en periodo de adiestramiento y a

prueba despuésk,de ser nombrado  en un puesto regular, vy

‘sujeto a evaluaciones peribédicas en el desempefio de sus

deberes y fﬁnciones.

ReingreSO - sSignifica la dinclusién en el registro de
reingreso  correspondiente, para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado reéular de carrera o de
confianza, gque _ha renunciado del servicio o ha sido
separado y es acreedor_a mantener su elegibilidad para la
clase o clases de. puestos en las que sirvid como empleado

regular.

‘Ascensc - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a

un}puestb en otra clase con funciones de nivel superior y
para el cual se ha provisto un tipo de retribucién mas
alto.

Descensco - Cambic de un empleado de un puesto en una clase
a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior
para el cual se ha provistb un tipo de retribucidén mas

bajo.
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29,

30.

31..

32.

33.

36,

37.

Traslado - Cambic de un empleado de un puesto a otro‘gn la
misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de
nivel similar y que estd asignadc a la misma escala de
retribucidn.

Renuncia - Separacién voluntaria y definitivqnlﬁe un
empleado de su puesto. “
Suspensién de Empleo y Sueldc - Separacidn temporai'de,un
empleado del puesto comoc medida disciplinaria,_'po;iijusta
causa y de acuerdo al debido proceso de ley.

Amonestacidén Verbal - Una advertencia que ‘hqce, el
supervisor al empleado cuandc considera que su conducta no
cumple con las normas establecidas. )

Reprimenda Escrita - Advertencia escrita que hace el
superviéor cuando el empleado persiste en unajwconducta
sobre la cual se le ha amonestado verbalmente. |
Destitucién - Separacién definitiva de un empleado del
puesto por causas Jjustificadas y de acuerdo al- debido
proceso de ley.

Cesantia - Separacién de un empleado del servicio debido a
la eliminacién de su puesto por falta de trabajp, falta:@e
fondos o a 1la determinacién de que estéd fisica y/o
mentalmente incapacitado para desempefiar las funciones

esenciales de su puesto.
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--38.

“40.°

41,

42.

Vista Administrativa Informal - Oportunidad que se le

brinda al empleado para ser escuchado antes de Ila

suspensién de empleo y sueldo o destitucién con el fin de

que exprese las razones por las cuales no se debe aplicar

la medida disciplinaria.anunciada.

Formulacién de Cargos - Documento mediante el cual la

autoridad nominadora le notifica a un empleado los actos en

qﬂe‘incurfié que constituyen viclaciones a las normas de
broductividad, éfiéiencia, orden, disciplina y conducta de
la Corporacién y por los cuales se le suspenderda de empleo
y sueldo o destitﬁiré.

Beca - Ayuda monetaria que se concede a un empleado para

gue prosiga estudios en una universidad o inStitucién

reconocida con el fin de ampliar su preparacidén académica,

‘profesional o técnica.

Adiestramiento de Corta Duracién - Periodo de capacitacién
no mayor de seis (6) meses que prepara al empleado'para el

mejor desempefic de sus funciones actuales o de nuevas

- funciones.

Licencia para Estudie - Licencia especial, con o sin
sueldo, que se concede a los empleados con el propdsito de
ampliar su preparacién "académica, profesional y técnica

para mejorar el servicio que prestan. L
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43. Servicio Activo - Cualquier pericdo de servicios e.n ’qug el
empleado esté presente en el lugar de trab_aj‘o desempeﬁando
_las funciones de un puesto o vinculado al serviciq ‘mediante
la concesién de cualquier tipo de licencia con paga.

44. Sistema de Retiro - La Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobiernc y la Judicatura.

Seccidén  19.1 Definiciones Suplementarias

Fste reglamento se suplementa con las leyes federales "An_t_erican
With Disabilities Act"” y "Medical and Family Leave.Ac‘t"‘,‘, | las
cuales aplican a los empleados en el Servicio Publico. Las
definiciones a continuacién se mencionan estan relacidnad_as con
dichas leyes y tienen el siguiente significado, conforme son
¢citadas en las referidas leyes.

1."The Americans With Disabilities Act"

a. Impedimento - Significa el deterioro fisico o mental
que limita sustancialmente una o mas de las actividades
principales en la vida diaria de una persona. Cubre
todo desorden o condicién fisica, mental ¢ sensorial.

b. Impedimento sensorial - Para fines de la ley ADA
"American With Dissability Act" el concepto sensorial
significa aquel impedimento que afecte sustancialmente

la audicién, visién, tacto, olfato y el habla.
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.C.

Persona cualificada con impedimento - Significa una

persona con impedimento gque cumple con los requisitos
de preparacidén académica, experiencia, habilidades vy
destrezas; y otros requerimientos de la ocupacién o

empleo que mantiene o desea y que, con o sin acomodo

~razonable, puede desempefiar las funciones esenciales de

dicha posicién.
Acomodo Razonable - Significa el ajuste, modificacién
que permite habilitar al individuo cualificado éon
impedimento para realizar las funciones esenciales del
trabajo vy aicanzar el mismo nivel de desempefic o dé
disfrutar de iguales beneficios o privilegios que
aquellos en situacidén similarj a la persona impedida.
Tales como actividades relacionadas con el proceso de
reclutamiento y selecciédn que permita al impedido:
- Ser considerado para la posicién que aspira; o
- Cualquier modifiéacién y ajuste al ambiente
del trabajo; o
- a la. manera - © clrcunstancias en que la
posicién que se desea normalmente se realiza
de manera gque la persona cualificada con
impedimentoc pueda desempefiar las funciones

esenciales de dicha posicidn; o

187




cualquier modificacién o ajuste que permita al
empleado cualificado con impedimentgi a
disfrutar de los mismos benefidios; y
privilegios del emplec en la misma forma que
_lo disfrutan otros _ empleados no ,A,irr,lée,,c_iisiésp
en situaciones similares; siempre qﬁe ‘no se
imponga una carga 6nerosa al patrono. ‘

e. Funciones Esenciales - Significa los deberesjo_tareas
principales y gque son la razén por la que ‘exister el
puesto que la persona con impedimento ocupa o‘que aspira
a ocupar. No incluye tareas margihaies a dichas
funciones.

2."The family and Medical Leave Act"

a. Ley FMLA - Significa Ley Pdblica 103-3 del 5 de
febrero de 1993, "The Family and Medicaleeave Act™

b. Empleado Elegible - Significa un empleado que ha
estado trabajando para la Corporacién de Pﬁert§
Rico para la Difusién Publica, por un tota; de, por
lo mencs, doce (12) meses y haber trabajado un
total de, por lo menos, 1,250 horas durante dicho
periodo de doce (12) meses, previo a la fecha en
que empieza la licencia.

C. Condicién grave de Salud - Significa una
enfermedad, lesién o condicién fisica o mental que

conlleva:
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1. Un periodo de incapacidad o tratamiento
relacionado con esta; de reclusién en un
-hospital, héspicioro una facilidad de cuidado
médico.
2. Cualquier periodo de incapacidad que
requiera ausentarse del t;abajo' por un
"término de tres (3) dias céléndario, que
requiera tratamiento o supervisién continua

del proveedqr de cuidado médico.

3. Tratamiento continuo por o] bajo
supervisién de un proveedor de cuidado
médico debido a: una condicién crénica

incurable, o de tal magnitud que. s5i no se
recibe tratamiento continuo puede resultar
en un periodo-mayor de incapacidad; vy para

cuidado prenatal.
ARTICULO 20 DISPOSICIONES SOBRE ADMINISTRACION DE ESTE

REGLAMENTO

l. La responsabilidad primaria por la administracién de este
Reglamento recae en el Presidente y en la Oficina de Recursos
Humanos de la Corporacién. Sinlembargo, el Presidente podré
delegar funciones operacionales de este reglamento en otras
unidades o programas de la Corporacién a los fines de

agilizar los procedimientos.
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2. E1l Presidente establecerid y promulgard los procedimientos y
érdenes administrativas necesarias para implantéf Jéste
‘Reglamento. -

3. Los empleados cubiertos por este reglamento. serdn oriehtédds
sobre sﬁswdiqugiq%ones. |

4, La Corporacién no intervendri en la habilitacién'para_obupar
puestos publicos de personas consideradas inelégibles para
ingreso al Servicio Pudblico. Estos casos se refefiréhia la
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién
de Recursos Humanos para los trémites correspondientes.

ARTICULO 21 CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, linciso, articulo, seccidén o pafté' del
presente Reglamento fuere declarada inconstitucional o nula por un
tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabard o invalidard
las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino_qﬁe
su efecto se limitard a la palabra, inciso, oracién, articulé_,;
seccién o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la
nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién,
articulec, seccidén o parte de algin caso, no se entenderé qﬁe
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez.eﬁ
cualquier otro caso.

ARTICULO 22. DERCGACTON

A la fecha de vigencia de este Reglamento quedard derogado el

Reglamento aprobado el 13 de julio de 1995 y cualquier Resolucidn
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u  Orden Administrativa «que &esté en conflicte con sus
disposiciones. |

ARTICULO 23  ENMIENDAS

Este Reglamento s6lo podra ser enmendado por la Junta de

Directores de la Corporacién de Puerto Rico para la Difusién

Pablica.

ARTICULO 24  VIGENCIA

Este reglamento empezara & regir luego de ser aprobado por la
Junta dérDirectores de la Corporacidén y de que se cumpla con los
- requisitos  sobre publicacién y radicacién en el Departamento de
Estado y en la Biblioteca Legislativa de conformidad con de la

Ley Nim. 170 del 12 de agosto de 1988, segun enmendada.

Linda Hernéndez Rosado
Presidenta

Corporacién de

Puerto Rico para la
Difusién Pdblica

) e g
Aprobado: o Fecha: } 7 //M /5 /

Presidezzé de la Junta de

Directoges de la
Corporatién de

Puerto Rico para la Difusién
Publica
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