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ENMIENDAS AL REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS
EMPLEADOS GERENCIALES DEL SERVICIO DE CARRERA DE
LA CORPORACION DE PUERTO RICO PARA LA DIFUSION
PUBLICA

TITULO: REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DEL SERVICIO DE
CARRERA GERENCIAL DE LA CORPORACION DE PUERTO
RICO PARA LA DIFUSION PUBLICA, SEGUN ENMENDADO

INTRODUCCION

Se enmienda del tercer parrafo en adelante para que lea de la siguiente forma:

La nueva ley otorgé a la Corporacion todos los poderes necesarios y convenientes para
llevar a cabo y realizar sus propésitos y funciones, incluyendo, entre otros, la 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 lo establecido en la Ley Num. 170 de 11 agosto de 1988,
segiin enmendada, conocida como "Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del
Estado Libre 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 écuerdo a las disposiciones de la Junta de Directores, y de acuerdo al
reglamento de personal que se promulgue. El personal de la Corporacién de Puerto Rico
para la Difusién Publica quedara excluido de las disposiciones de la Ley Num.184 de 3

de agosto de 2004, segtin enmendada, conocida como "Ley para la Administracion de los

Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

No obstante, la Seccion 5.3 de la citada Ley establece que las corporaciones publicas o

nublico privadas deberan incorporar el principio de mérito a la administracidon de sus

recursos humanos conforme a lo dispuesto en dicha Ley.

El principio de mérito se refiere a que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que



todo empleado sea seleccionado, adiestrado, ascendido y retenido en su empleo ¢n
consideracion 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, condicion de

veterano ni por impedimento fisico o mental.

La politica_publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico relacionada con la

Administracion de los Recursos Humanos expresada en la referida_Ley incorpora el

promover una gerencia de recursos humanos que facilite al pueblo servicios agiles,

eficaces v de calidad. Para alcanzar los mas altos niveles de excelencia, eficacia,

eficiencia v productividad en el servicio publico, se establecen, entre otros, los objetivos

de lograr una perencia de los recursos humanos orientada por criterios de autonomia,

uniformidad v equidad v lograr que la prestacion de servicios propenda vy asegure el

continuo desarrollo econdmico v social de Puerto Rico, la mayor justicia_social v el

disfrute pleno de los derechos consagrados en la Carta de Derechos de nuegstra

Constitucion.

Este reglamento se adopta en cumplimiento de las disposiciones de ley citadas. Contiene,

ademas, disposiciones sobre otras areas de la administracion de los recursos humanos que

aunque no son esenciales al principio de mérito son necesarias para lograr un sistema de
personal moderno, equitativo y agil que facilitan su aplicacion. Contiene ademas
disposiciones relacionadas con leyes federales y otras leyes estatales aplicables a los
empleados gerenciales de corporaciones publicas del gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

ARTICULO 1- TiTULO
Debe leer de la siguiente forma:

Este reglamento se conocera y podra ser citado como “Reglamento para la Administracién

de los Recursos Humanos del Servicio del Servicio de Carrera Gerencial de la Corporacion

de Puerto Rico para la Difusion Publica”



ARTICULO 2- BASE LEGAL

Debe leer de la siguiente forma:

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 Corporacién de Puerto Rico
para la Difusion Piblica, en adelante la Corporacion, y en cumplimiento con lo dispuesto en

Ja Seccion 5.3 de la Ley Num, 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada. conocida

como "Levy para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 5- NORMAS GENERALES
Debe leer de la siguiente forma:
La administracion de los recursos humanos en la Corporacién se fundamenta en las normas
que se establecen a continuacién:
1. Garantizar el cumplimiento del principio de mérito para que todo empleado

del servicio de carrera gerencial sea seleccionado, ascendido, retenido_v

tratado en todo lo referente a su empleo sobre la base de de su capacidad, sin

discrimen de clase alguna.

2. Adoptar las normas v procedimientos que sean necesarios para administrar

sus recursos humanos en forma justa, uniforme y equitativa de manera que
cumpla con sus objetivos y con la mision de operar los medios de
comunicacion del pueblo de Puerto Rico con calidad y excelencia para
contribuir al desarrollo social, educativo y cultural y de entretenimiento a la

ciudadania.



3. Adoptar y mantener un programa de capacitacién continua, asi como
programas de evaluacion y motivaciéon de empleados para mantener un clima
de trabajo de satisfaccion y fomentar la productividad y eficiencia.

4, Informar a los empleados sobre sus deberes y obligaciones y las normas de
conducta que deben cumplir dentro y fuera de Ja Corporacion, de manera que
enaltezca la imagen de la Corporacién como parte del servicio publico, asi
como la de los empleados que forman parte de la misma.

5. Cumplir con la obligacién de imponer la accion disciplinaria que proceda a

cualquier empleado que incumpla con las obligaciones minimas esenciales,

deberes v normas de conducta que se adopten.

ARTICULO 6- COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIA DE
EMPLEADOS

Debe leer de la siguiente forma:

Los empleados gerenciales de la Corporacién estaran comprendidos en dos (2) categorias:
de Carrera y de Confianza; por consiguiente los empleados seran de carrera o de confianza.

La administracién de los recursos humanos en_el servicio de Confianza se regira por la

reglamentacion que la Corporacion adopte.

Seccion 6.1 Empleados de Carrera

Los empleados de carrera son aquellos que han ingresado al servicio publico en

cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente aplicable a los

procesos de reclutamiento v seleccion del servicio de carrera al momento de su

nombramiento. Los puestos de carrera estarin integrados por grupos de deberes vy

responsabilidades cuvo contenido abarque los trabajos no diestros, semidiestros y diestros,

asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel mas alto en

que sean separables de la funcién de intervenir o colaborar sustancialmente en la

formulacion de la politica piiblica o normativa y asesorativa. Los trabajos ......................




Seccion 6.2 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

Todo empleado en el servicio de carrera con status regular en la Corporacion que pase a
ocupar un puesto en el servicio de confianza y posteriormente se separe de este ultimo

servicio, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto de igual clasificacion o de

clasificacion similar al Gltimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos que su remocion

del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacion de cargos. ...................

.............................................................................................................
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4. En casos de empleados con derecho a reinstalacion al servicio de carrera,
provenientes de otras agencias del servicio publico, municipios,
corporaciones publicas y otras instrumentalidades del gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, se procedera a establecer la equivalencia del
ultimo puesto de carrera que ocupé con una de las clases del Plan de
Clasificacién o su equivalente en otros planes de valoracion de puestos del
servicio de carrera gerencial de la Corporacion.

Seccion 6.3 - Cambios de Categoria

El Presidente podra efectuar el cambio de categoria de un puesto del servicio de carrera al

servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en

la estructura organizativa de la Corporacion, gue lo justifique suiéto a lo siguiente:

1. E] cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza se

autorizara si el puesto esta vacante. Si el puesto esta ocupado, su incumbente




debera consentir expresamente. El consentimiento debera ser por escrito,
certificando que conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza,
especificamente en lo concerniente al nombramiento y remocion. En caso de

que el empleado no consienta, debera ser reubicado simultaneamente en un

puesto en el servicio de carrera con igual sueldo para el cual reina los

requisitos Mininos.

ra

El cambio de cateporia de un puesto de confianza a uno de carrera_se

autorizara si el puesto estd vacante. Si el puesto estd ocupado, el cambio de

categoria solo podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo sujeto bajo

las siguientes condiciones:

a. que reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto,

b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que
el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto y sus

servicios _estén validados mediante una evaluacion en forma

excelente;

c. que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion

establecidos para la clase de puesto; y
d. que ¢l Presidente certifique que sus servicios han sido satisfactorios.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas, éste no

podrd permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacion segun se

dispone en la Seccion 6.2 de este Reglamento.

Los cambios de categoria no podran usarse como subterfugio para conceder beneficios de

permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de carrera. Sélo procederan

luego de un analisis riguroso de las funciones del puesto o de la estructura organizacional de

la Comporacion que asi Jo justifiquen.

ARTICULO 7 — (se corrigio todo el Articulo para que en todos los lugares donde



mencione “Plan de Clasificacion” lea “o de valoracion de puestos, o su equivalente o

+ “o]l método que se adopte™)

Ademas, debe leer de la siguiente forma segiin se indica:

CLASIFICACION DE PUESTOS_O SU EQUIVALENTE EN OTROS METODOS

DE EVALUACION DE PUESTOS

Para llevar a cabo los programas de gobierno de la Corporacion, se establecerd una
estructura racional de funciones que propenda a la mayor uniformidad posible y que sirva de

base para las diferentes acciones de personal. Para lograr ese propdsito, la Corporacién

podra utilizar el método de andlisis de trabajo y evaluacion de puestos mas adecuado a sus

funciones operacionales v realidad organizacional. El método que se adopte debe estar

fundamentado en el trato justo y equitativo que entrafia el principio de mérito y por el
principio de igual paga por igual trabajo para los empleados de la Corporacion. Para ello, se

establecen las siguientes normas para clasificar o valorar los puestos:
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3 El Presidente, previa aprobacién de la Junta de Directores, desarrollard y

establecerd un plan de clasificacion, u otro método de andlisis de trabajo vy
evaluacion de puestos mas adecuado.

Seccion 7.1 Plan de Clasificacién de Puestos 0 su Equivalente en Otros Métodos

de Evaluacion de Puestos

El plan de clasificacion, o el método que se adopte, reflejara la situacion de todos los
puestos en el servicio de carrera de la Corporacion a una fecha determinada, constituyendo
asi un inventario de los puestos autorizados segun la ubicacién en el diagrama
organizacional adoptado. Para lograr que el método adoptado sea un instrumento de trabajo

adecuado y efectivo en la administracion 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
mantendran actualizadas las descripciones de clases y las asignaciones de puestos a las

clases. El método que se adopte deberd contener los mecanismos necesarios para la

creacion, eliminacion, consolidacion o modificacion de clases y para que sea susceptible a
una revision y modificacion continua de forma que constituya una herramienta de trabajo
efectiva en todo momento.

Seccion 7.2 Usos del Plan de Clasificacion o su Equivalenite en Otros

Métodos de Evaluacion de Puestos

El Plan de Clasificacion, o método que se adopte, estara fundamentado en criterios de

uniformidad y en el principio de trato igual. La evaluacién de puestos es el proceso de

analizar y de comparar en forma sistemética, el contenido de los diferentes puestos gue

integran una organizacion aplicando criterios comunes de comparacion para conseguir una

estructura Jogica, equitativa, justa v aceptable al colocarlos en un orden de clases, que sirva

de base a un sistema de remuneracion. Establece la relacion existente entre los deberes de

los puestos, los requisitos minimos y el salario que se les asigne. Es la base para las
diferentes transacciones de personal en la administracion de los recursos humanos. Es
ademas, uno de los instrumentos de la gerencia para llevar a cabo sus programas y la
consecucion de sus metas.

Seccion 7.3 Descripeion de Puesto

Conforme su estructura organizativa y funcional, la Corporacion preparara y mantendra al
dia, para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, una descripcion exacta y precisa
de las funciones esenciales y marginales asignadas al puesto que permita al empleado
conocer las tareas especificas que debe realizar; las condiciones de trabajo en términos de:
riecsgos ambientales, esfuerzos fisicos, visual y mental; destrezas intelectuales y de

comunicacion; asi como el grado de autoridad y supervision adscrito a la posicion,

Esta descripcién estara contenida en el formulario oficial que a tales fines se adopte y debera



estar firmado por el supervisor inmediato. por el jefe de la unidad primaria correspondiente

v por el Presidente o su representante autorizado. Se entregara copia de esa descripcion a

cada empleado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como .....

Seccion 74  Agrupacién de los Puestos en Clases

La Corporacion agrupara en clases de puestos, todos los puestos cubiertos y vacantes cuyo
conjunto de deberes sea semejantes en el grado de autoridad, responsabilidad y complejidad,
que pueda exigirse a los incumbentes requisitos iguales, las mismas pruebas para el
reclutamiento y seleccion y la misma escala de sueldo.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto que describa la naturaleza y el nivel
de complejidad y responsabilidad de los puestos incluidos en la clase. Dicho titulo sera el
titulo oficial que se utilizara en toda transaccion de personal, presupuesto, finanzas y en todo
asunto oficial. El Presidente podra designar cada puesto con un titulo funcional para asuntos
administrativos dentro y fuera de Ja agencia. En ninguna circunstancia éste podra sustituir el
titulo oficial en los asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Una vez se agrupan los puestos en las clases designadas con el titulo oficial que constituirdn
el plan de clasificacion de la Corporacion, se preparard. un esquema ocupacional o
profesional de las clases de puestos mediante una codificacion numeérica que identificara
cada clase de puesto cn los documentos oficiales. Este esquema reflejara los grupos
ocupacionales o profesionales que sean identificados dentro de la Corporacion 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 clasificacion de la
Corporacion. Este esquema ocupacional o profesional formara parte integral del plan de

clasificacion o de valoracion de puestos. De igual forma se preparara una lista o indice

alfabético de las clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion.

Seccion 7.5 Descripcion_de Clase



Se preparard una descripcion escrita de cada clase que incluird los elementos basicos

comunes de las funciones esenciales de los puestos incluidos en la clase. Estas descripciones

de clases incluiran los diferentes niveles de ..o oriiniir e e aiaa e

Se preparara ademas, junto con las descripciones de clases, un glosario en donde ......

El Presidente de la Corporacion formalizara la creacion o modificacion de clases mediante

su firma en la descripcion de clase y la fecha de efectividad de la misma.

Seccion 7.6 Determinacion de la Jerarquia Relativa Entre las Clases de

Puestos v Asignacién de Clases a Escala de Sueldo

La determinacion de la jerarquia relativa entre las distintas clases que componen el plan de

clasificacién o su equivalente, para la asignacion de éstas al ...

Seccion 7.9 Clasificacion v Reclasificacion de Puestos

En estos casos se procedera a la creacion del puesto de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Las funciones permanentes de la Corporacion se atenderan mediante la creacion de puestos

permanentes independientemente de la procedencia de los fondos. Cuando surjan

necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o programas_o proyectos bonafide de

una duracidén determinada, financiados con fondos federales, estatales o combinados. se

crearan puestos transitorios de duracion fija v se clasificaran, en armonia con los planes de

clasificacion o valoracion de puestos de carrera v de conflanza que se adopten, por un

periodo no mavor de 12 meses, los cuales se podran prorrogar mientras duren las

ctreunstancias gue dieron origen a la creacion de los puestos.

El Presidente se abstendra de crear puestos de duracién fija para atender necesidades

permanentes o para realizar funciones de puestos permanentes vacantes. Sin embargo,

10



cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes dentro de un

programa, se podran crear puestos de duracion fija por un periodo no mayor de seis (6}

meses, en lo que se crean los puestos permanentes.

ARTICULO 8- RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Debe leer como sigue

La Corporacién deberi ofrecer la oportunidad de competir a toda persona cualificada que
interese prestar sus servicios en la Corporacion. Esta oportunidad se ofrecera en atencién al
mérito sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion

social, ni por ideas politicas o religtosas, condicidn de veterano ni por impedimento fisico o

mental y tiene el proposito de asegurar el reclutamiento de los candidatos mas idoneos.

Seccion 8.1 - Condiciones Generales para Ingreso al Servicio Piblico

Se establecen las siguientes condiciones generales para ingreso al servicio publico en la
Corporacion de Puerto Rico para la Difusién Publica:
(Se reenumeran las condiciones generales de ingreso del servicio publico para que lean
como sigue)
1. ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero legalmente autorizado a
trabajar en los Estados Unidos;
2. estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones
esenciales del puesto,
3. estar al dia en su responsabilidad alimentaria;
4. evidenciar al momento de la solicitud de empleo, que se ha rendido
planilia de contribucién sobre ingresos durante los cuatro (4) afios previos

a la solicitud, si estaba obligado a rendir la misma y si no estaba obligado

a rendir fa misma, someter Declaracion Jurada al efecto;

5. no hacer uso ilegal de sustancias controladas;

11



6. no ser adicto al uso habitual v excesivo de bebidas alcoholicas;

7. no haber incurrido en conducta deshonrosa;

8. no haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos

eraves 0 menos graves que se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de la Ley

para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccidén federal o en cualquiera

de los estados de los Estados Unidos de América;

9. no haber sido convicto por delito grave o por cualguier otro delito que
implique depravacion moral;
10. no haber sometido o intentado someter informacion falsa o engafiosa en
las solicitudes de examen o empleo.
Las Gltimas seis (6} condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado

para el Servicio Publico por el Director de la Oficina de Administracion de Recursos

Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Como requisito esencial al proceso de reclutamiento los candidatos seleccionados se
someteran a una prueba para detectar sustancias controladas.

Seccion 8.2 - Convocatorias v Publicacion de las Oportunidades de Empleo

Las convocatorias incluirdn las normas de reclutamiento para cada_clase de puesto

encaminadas a atraer a la Corporacién los mejores recursos disponibles. Las convocatorias

incluirdn, sin limitarse a, el titulo de la clase de puesto. naturaleza del trabajo, sueldo, los

requisitos de aprobacion de examen o exdmenes, cuando tal sea el caso, v los requisitos

minimos para ocupar los puestos basados en los contenidos en las especificaciones de
clases. En todo momento los requisitos deberan estar directamente relacionados con las
funciones esenciales de los puestos. Dichos requisitos tomaran en consideracion la
informacién que hubiere disponible sobre el mercado de empleo, ofrecimientos académicos

en las principales instituciones educativas del pais y los recursos humanos. Las
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convocatorias estableceran el tipo de competencia autorizado para cada clase, indicando si la

competencia habra de estar limitada a empleados de la Corporacion o abierta al publico en

general. También incluira el criterio o los criterios que habrin de utilizarse para ordenar los

nombres de los elegibles en los registros correspondientes, tales como: indices académicos;

puntuacion de revalida, examenes o enirevistas grupales y puntuacién_en evaluaciones de

preparacion y/o experiencia adicional a la establecida en los requisitos minimos o una

combinacion, Las convocatorias incluiran ademads, en los casos apropiados, aspectos tales

como: notas de pase de examenes: factores de evaluacion de entrevistas y evaluaciones de

preparacidén v experiencia vy valores relativos_adjudicados a cada criterio utilizado para

ordenar los nombres en los registros cuando se utilice mas de un criterio.

No se utilizaran examenes, clases de examenes, o tipos de competencia que excluyan o
tiendan a excluir (segregar) a individuos o clase de individuos con impedimentos, por razon
de su condicién, a menos que dichos examenes o criterios de competencia, estén
directamente relacionados con los requisitos de los puestos y sean consistentes con las

necesidades de la Corporacién. Las convocatorias se revisaran periodicamente para

atemperarlas con los cambios que ocurriesen en el mercado de empleo y otras condiciones.
A los fines de atraer y retener en la Corporacion a las personas mas capacitadas mediante la
libre competencia, la publicacién de las convocatorias se regird por las siguientes normas:

1. Se publicaran en la pagina electrénica del gobierno y por los medios de

comunicacion mas apropiados en cada caso de modo que puedan llegar a las

fuentes de recursos. Se consideraran medios adecuados, entre otros, la prensa

diaria, la radio, la televisién, comunicaciones oficiales interagenciales,
tablones de cdictos; v otros medios que razonablemente puedan llegar a las

personas interesadas.

b

Cuando el anuncio de oportunidades de empleo establezca una fecha

determinada para el recibo de solicitudes, se publicara por lo menos con diez

(10) dias laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar.
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Seccion

Al determinar los medios y frecuencia a utilizar en la publicacion, se

tomaran en consideracion criterios tales como: el grado de especializacion de

la clase, mercado de empleo, cantidad de puestos a cubrir, area geografica de

la oportunidad, el tipo de competencia, que la misma sea efectiva para los

fines de reclutamiento; que el proceso sea agil y economico y que facilite a
las personas interesadas la radicacion de su solicitud

Cada anuncio de oportunidades indicard ¢l titulo de la clase de puesto,

naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de sueldo, fecha limite para
radicar solicitudes y cualquier otra informacion indispensable, como el tipo
de compctencia 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 peticién se hara por escrito y debera
contener informacion sobre la necesidad de acomodo que se solicita. Se
indicara ademas, que no se aceptaran solicitudes de examen sin la evidencia
de la preparacion académica y experiencia de empleo requerida.

En la publicacién se hard constar el periodo de tiempo durante el cual habran
de aceplarse solicitudes de admision a los exdmenes y peticiones de
acomodo razonable. No se aceptaran solicitudes con posterioridad a dicha
fecha.

Si no se recibe un nimero suficiente de solicitudes, se podrd extender el
periodo de tiempo para su recibo, enmendar o cancelar la publicacién. En
cualquiera de estos casos se dara aviso al publico de la accidn tomada.

8.3 - Procesamiento de Solicitudes

Las solicttudes recibidas como resultado de la publicacion de las convocatorias de empleo

se revisaran para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas. Se rechazaran

solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

1.

radicacion tardia
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2. no reunir los requisitos minimos establecidos para desempefiar el puesto;

3. no reunir las condiciones generales para ingreso al servicio publico

establecidas en la Seccion 8.1 de este Reglamento.

Se notificara por escrito, en sobre sellado, a la persona cuya solicitud sea rechazada,
informandole la causa del rechazo y su derecho de solicitar revision de la accion tomada
dentro del término de diez (10) dias contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion.
Seccion 8.4 - [Examenes
El reclutamiento del personal de carrera en la Corporacion, se llevara a cabo a través de un
proceso en virtud del cual los empleados compitan en igualdad de condiciones, mediante
examenes para cada clase de puesto que podran consistir de pruebas escritas, orales, fisicas,
de ejecucion y evaluaciones de preparacion y experiencia o una combinacion de éstas. En
este proceso regiran las siguientes normas:

L.

2.

10.

1.

12.  Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su
examen. Tendra derecho a que se efectue la revision si lo solicitara dentro del
periodo maxime de quince (15) dias a partir de la fecha de correo en que se

envio la notificacion del resultado del examen. Si como resultado de la
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13.

Seccion

revision del examen se alterara la puntuacion y/o turno del candidato, se hara

el ajuste correspondiente en el registro, pero no se afectard ningun

nombramiento efectuado.

Se podran cancelar ..............

8.5- Registro de Elegibles

La Oficina de Recursos Humanos establecera los registros de elegibles de las personas que

aprueben los examenes en la Corporacién conforme a las siguientes disposiciones:

1.

(']

Los nombres de las personas que aprueban los exdmenes seran colocados en

estricto orden descendente de las calificaciones obtenidas para establecer los

registros de elegibles para las clases de puestos anunciadas.

......................................................................

La elegibilidad de una persona que figura en los registros se eliminara por

cualquiera de las siguientes causas: (se enmiendan y reenumeran)

h.

.......................................................................

haber sido convicto de algin delito grave o por cualquier
delito que implique depravacion moral;

haber incurrido en conducta deshonrosa

tener conocimiento oficial del uso habitual v excesivo, por

el elegible, de bebidas alcohdlicas;

tener conocimiento oficial del uso ilegal por el elegible de

sustancias controladas:

haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho

concreto en relacion con su solicitud de _empleo o de
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examen;

k. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en_su

solicitud. o en sus examenes o en la obtencion de elegibilidad

o nombramiento;

1. haber sido declarado incapacitado por un tribunal

competente;

m. haber sido destituido del servicio publico o convicto por los

delitos praves o menos graves que se enumeran en la

Seccion 6.8 (3) de la Lev para la Administracién de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o

en cualguiera de los estados de los Estados Unidos de

América; y

n. muerte del elegible.

Dentro de la jurisdiccion cubierta por cualquier registro de elegibles, podra
elimmarse la elegibiidad de personas por cualquiera de las siguientes
razones:
a. nombramiento del elegible para un puesto regular mediante
certificacion del registro establecido para esa clase de puestos; o
b. declinar ¢l nombramiento que se le ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.
A las personas cuyo nombre se elimine de un registro a tenor con los incisos
(3) v (4) precedentes, se le enviara notificacion escrita al efecto. Se le
mmformara que tiene diez (10) dias, siguientes al recibo de la comunicacion,
para someter cualquier planteamiento o alegacion a la Oficina de Recursos

Humanos de la Corporacion.
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6. La duracién de los registros de elegible dependerd de su utilidad y
adecuacion para satisfacer las necesidades de la Corporacion. Los registros
podran eliminarse en circunstancias como las siguientes:

a.  cuando se considere necesario atraer nuevos candidatos
mediante nueva competencia o requisitos diferentes;

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

¢.  cuando se ha determinado algin tipo de fraude, antes o
durante la administracion de los examenes.

d.  cuando se considere necesario cambiar los requisitos

minimos y las pruebas usadas como criterios de evaluacion.

e. cuando se determine que el registro cumpli¢ su cometido.
7. Se notificara a los elegibles cuando los registros se cancelen.
8. Los nombres de la personas con derecho a reingreso formaran parte del

registro de elegibles para la clase de puesto que aplique.

Seccion 8.6 - Certificacion y Seleccion

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran mediante la
certificaciéon y seleccion de los candidatos que figuren en los registros de elegibles de la
Corporacion:

1. Se certificaran para entrevista y seleccion por cada puesto, de acuerdo con el
orden en que figuren en ¢l registro, los primeros diez (10) candidatos en turno
de certificacion; disponiéndose que si hay menos de diez (10) candidatos en el
registro, éstos se certificaran y se podra seleccionar uno de ellos.

2. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que uno o
mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a entrevista o
no estén dispuestos a aceptar el nombramiento, se podran adicionar candidatos a

la certificacion original hasta completar el total de diez (10) elegibles.
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3. Se le notificara por escrito a los candidatos certificados que no resuiltaren

seleccionados, v la consecuente inclusiéon de sus nombres en el registro de

clegibles correspondiente.

4. Cuando se necesite ocupar un puesto, para el cual se haya establecido un
registro en el que figuren personas con derecho a reingreso, se incluira como
parte de la certificacion, un listado de los nombres de dichas personas. En estos
casos se podra seleccionar cualquier candidato del registro de elegibles. Lo
anterior no aplicara en los casos de personas que hayan estado disfrutando de
una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional del Sistema de
Retiro del ELA y se hayan recuperado, o de algin becario de la Corporacion,
que luego de concluir sus estudios no haya sido nombrado. En éstas situaciones,
se certificardn como Unicos candidatos para la plaza.

5. Los puestos permanentes vacantes se¢ podran ocupar mediante ascensos sin
oposicion de empleados conforme se establece en este reglamento.

6. El Presidente podra 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
Corporacion.
Por cualificaciones especiales del puesto se entendera aquelios requefimientos 0
exigencias funcionales de algin o algunos puestos individuales que los
diferencian del resto de los otros que componen la clase, segin establecido en la
Descripcion de Puesto.

7. La seleccion de los candidatos se hara dentro de un término de treinta (30) dias

calendarios, excepto por necesidades del servicio, a partir de la fecha en que

fueron certificados o referidos para entrevista de seleccion.
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Seccion 8.7 Nombramiento

a. Inciso 6-1 debe leer; Certificado de Antecedentes Penales

Seccion 8.9 Nombramientos Transitorios

Los nombramientos_transitorios en puestos de duracién fija se realizarin cuando sutjan

necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas ¢ programas o_proyectos bonafide de

una duracién determinada, financiados con fondos federales, estatales o combinados, por un

periodo no mavor de 12 meses, los cuales se podran prorrogar mientras duren las

circunstancias que dieron origen a la creacién de los puestos.

No se efectuaran nombraniientgs transitorios en puestos de duracion fija para atender

necesidades permanentes o para realizar funciones de puestos permanentes vacantes. Sin

embargo, cuando se inicien nuevos programas o _surjan nuevas necesidades permanentes

dentro de un programa, se podrian efectuar nombramientos transitorios en puestos de

duracién fija por un periodo no mayor de seis (6) meses. en Jo que se crean los puestos

permanentes.

Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes en las siguientes
circunstancias:
1. Cuando el incumbente del puesto se encuentra disfrutando de cualquier tipo de

licencia sin sueldo.

2. Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga imposible
o inconveniente la certificacion de candidatos de un registro de elegibles, en

cuyo caso el nombramiento no excedera de seis {6) meses. Transcurrido dicho

periodo, si el Presidente entiende que persisten las condiciones que motivaron el

nombramiento original, se podra extender dicho nombramiento por un término

adicional de seis (6) meses. Durante este periodo se deberan establecer los

registros para cubrir los puestos. En estos casos el reclutamiento podra limitarse

al puesto a los fines de atender las necesidades especificas y particulares de la
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Corporacion. También como ltimo recurso y en consideracion a las prioridades
de la Corporacion, podra ofrecerse un examen adecuado al candidato o los
candidatos que hubiere disponibles, que cualifiquen para los puestos, y si
aprobaren el examen podra nombréarseles como empleados probatorios.

3. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado de esta
accion en los tribunales.

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

| determinado tiempo.

5. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto mediante

nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

6. Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algin puesto que

requiera aleun tipo de licencia v el candidato a nombrarse posea licencia

provisional.

7. Cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un puesto

reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento se extendera por el

tiempo que dure la beca.

8. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar un puesto en el servicio de

confianza.
En estos casos los nombramientos podran prorrogarse mientras persistan las circunstancias

que dieron origen a dichos nombramientos, excepto en lo dispuesto en el inciso 2 anterior.

El examen para el reclutamiento de empleados transitorios consistira ......

ARTICULO 9 ASCENSOS, DESCENSOS Y TRASLADOS
Debe leer:
Seccion 9.1 Ascensos

El Plan de Clasificacion de la Corporacidon o el método de valoracion de puestos que se

adopte, se estructurara de forma tal que .....
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Normas Sobre Ascensos
Como norma general los ascensos en la Corporacién seran mediante competencia
y se regirdn por las siguientes normas:

a.  La Oficina de Recursos Humanos determinara las clases de puestos
que se ocuparan mediante el ascenso de empleados. Esta
determinacion se hara a base de la naturaleza de las funciones de los
puestos y de las necesidades particulares de la Corporacidn.

b. Las oportunidades de ascenso seran anunciadas internamente, de
manera que los empleados debidamente cualificados puedan competir.

Luego de anunciadas las oportunidades, si no existiese una cantidad

razonable de personas que retnan los requisitos minimos de

preparaciOn v académica v experiencia_establecidos, se utilizara el

procedimiento ordinario de reclutamiento y seleccién establecido en el

Articulo 8 de este Reglamento.

c.  Los empleados gerenciales de carrera podran ascender mediante
examenes de libre competencia que podran consistir de pruebas
escritas, orales, fisicas, de ejecucion y de evaluaciones de preparacion

y experiencia. Ademds de éstos, se podran tomar en consideracion las

evaluaciones del supervisor, analisis del expediente del empleado v

los adiestramientos que havan tomado relacicnados con las funciones

del puesto al cual se propone ascender.

d.  Todo empleado deberé reunir los requisitos minimos dispuestos para
la clase de puesto a que ascienda y cumplir con el periodo probatorio
asignado a dicha clase.

2. Ascensos Sin Oposicion
El Presidente, como mecanismo de excepcion, podra autorizar ascensos Sin

oposicion mediante examenes individuales, cuando las exigencias excepcionales del
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servicio v las cualificaciones especiales de los empleados evidenciadas asi lo

justifiquen, previa la aprobacién del examen. Por exigencias excepcionales y

especiales se entenders, la necesidad de reclutar personal por razén de las siguientes

sifuaciones:

a.

asignacion de nuevas funciones a los diferentes programas o
departamentos;

ampliacién de los servicios que presta la Corporacion;

necesidad de reclutar personal para mantener la continuidad en los
servicios sin necesidad de mayor orientacion;

inadecuacidad del registro de elegibles, y

urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el

procedimiento ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se consideraran,

entre otros, los siguientes criterios:

d.

desempefio del empleado mas alla de lo esperado en la ejecucion de

sus funciones, resultados obtenidos en el sistema de evaluacién

adoptado por la Corporacion y cumplimiento de los criterios de

orden y disciplina;

estudios académicos adicionales a los requisitos minimos
relacionados con las funciones del puesto al cual se le propone
ascender;

adiestramientos y cursos directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se propone ascender y

experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinato y asignaciones administrativas,
directamente relacionada con las funciones del puesto al que se

propone ascender.
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Todo ascenso conllevard un ajuste en la retribucion del empleado, el cual se
determinard de acuerdo con las normas de retribucion establecidas en este

reglamento.

Seccion 9.2 Traslados

El traslado es el cambio de un empleado de un puesto .....

1.

Seccion

...................................................................................................

En los casos apropiados en que se justifique. el Presidente tendra la facultad para

tomar todas aquellas medidas cautelares, provisionales y adecuadas, con el fin de

preservar un clima de trabajo saludable v seguro para los empleados v la optima

prestacion_de los servicios tales como el movimiento de personal, sin _que ello

constituya una adjudicacion final de ninguna accion o reclamo. En ningin caso el

traslado o el movimiento cautelar de personal podran resultar onerosos para el

empleado objeto del mismo.

El Presidente podra realizar designaciones. cambios © destaques en forma

administrativa por un término razonable, no mavor de 12 meses. siempre que tal

accion no resulte onerosa para el empleado.

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 nrvel inferior para el cual se ha fijado un tipo minimo de retribucion mas

bajo.
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2. Las siguientes normas regiran los descensos:

a.

b.

c. En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por
escrito su conformidad con el mismo, excepto en la gituacion
descrita en inciso 1 (b) que antecede.

OO

€. El empleado descendido estarda o no sujeto al periodo

probatorio, a discrecion del Presidente, excepto en la

situacion descrita en inciso | (b) que antecede en cuyo caso

el empleado mantendréd el mismo status que tenia antes del

descenso.

ARTICULO 10 CAPACITACION Y DESARROLLO
Debe leer:

Seccidon 10.3 Responsabilidades por el Programa

La Oficina de Recursos Humanos serd responsable de:

b. Preparara un plan semestral o anual para el adiestramiento,

capacitacion v desarrollo de los recursos humanos de la

Corporacion basado en un estudio de las necesidades y prioridades

programaticas de la Corporacién vy preparara un estimado del

presupuesto para sufragar el costo del mismo. El Plan incluira el

uso adecuado de los medios de adiestramiento tales como becas,

licencias con y sin sueldo para estudios, seminarios, talleres o

cursos de educacion intensa, pasantias, rotacion de personal, pago
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de matricula en instituciones acreditadas y cualquier otro
mecanismo que sea compatible con los propositos y objetivos

educativos de la Corporacion.

Seccion 10.4 Planes de Adiestramiento

Al preparar el Plan de Adiestramiento se tomara en consideracion lo siguiente:
g PP
2. Las necesidades vy prioridades programaticas de la Corporacion y la atencion
de éstas a corto y largo plazo.

Seccion 10.6 Becas para Estudios

2. Con suficiente antelacion a la fecha de adjudicacion de las becas, el Presidente
emitird un aviso publico notificando el nimero y clases de becas que se

ofreceran, los requisitos minimos para optar por éstas, fecha limite para

radicar solicitud y cualquier otra informacion pertinente. Los candidatos

compeltiran en igualdad de condiciones.

AR

|

ARTICULO 11 RETENCION EN EL SERVICIO

Debe leer:

Seccion 11.1  Securidad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular en la Corporacion se mantendran en sus puestos

siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y
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disciplina que deben prevalecer en el Servicio Publico. Se establecerdn los referidos

criterios a base, entre otros factores, de las funciones de los puestos, de las normas

necesarias para la funcién operacional que adopte Ja Corporacion y de los siguientes deberes

y obligaciones de los empleados:

...........................................................................................

...........................................................................................

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su

trabajo, a_menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una

autoridad competente que le requiere la divulgacién de los mismos .

Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos los

documentos, bienes e intereses publicos.

Cumplir con las disposiciones de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,

segun enmendada, conocida como "Lev para la Administracion de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico" v las reglas v 6rdenes dictadas en virtud de la misma que

sean de aplicacion a la Corporacion.

Cumplir con las normas de conducta ética v moral establecidas en la Ley de

Etica Gubernamental, Ley Nam. 12 del 24 de Julio de 1985, segin
enmendada y sus reglamentos, especificamente lo dispuesto en el Capitulo
I1I, Codigo de Etica para los Funcionarios y Empleados de la Rama
Ejecutiva.



Seccion 11.3 Acciones Disciplinarias

----------------------

----------------------------- L N N R Y N NN SN NN RN NNT]

1. Ademas del incumplimiento de los deberes y obligaciones mencionados en

este

Articulo, podran ser motivo de accion disciplinaria, ...............

h.

Realizar u_omitir cualquier accion prohibida por la Ley de FEtica

Gubernamental, Ley Num. 12 del 24 de Julio de 1985. segun

enmendada.

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la

Corporacion o al Gobierno del Estade Libre Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacion, sobormo o conducta inmoral.

Realizar acto alpuno que impida la aplicacidén de este Reglamento v

las Ordenes Administrativas adoptadas: ni hacer o aceptar a sabiendas.

declaracion, certificacion o informe falso relacionado con cualquier

materia cubierta por éste.

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero,

servicios o cualquier otro valor por ¢ a cambio de una elegibilidad,

nombramiento, ascenso u otras acciones de personal.

Realizar, o haber mtentado realizar engafio o fraude en la informacién

sometida en cualquier solicitud de examen o documento personal.

Faltar a cualquiera de los deberes v obligaciones dispuestos en la

Seccion 11.1 de este Reglamento.

Ser acusado v que se determine causa probable por haber cometido
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delito v que como resultado de ello empafie la imagen de la

Corporacidn o infrinja la politica piiblica de la agencia o del gobierno

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

1. Incumplir con las normas internas sobre jormada de trabajo v

asistencia, normas internas de conducta. Ordenes Administrativas o

cualquier otra disposicion legal o reglamentana que rija la conducta

de los empleados de la Corporacion.

m. Realizar acto aleuno que viole las disposiciones del Codigo de Etica

para los Funcionarios y Empleados de la Rama Ejecutiva.

n. incurrir _en conducta que constituya hostigamiento sexual en el
empleo.
0. Dejar de producir v/o someter los informes requeridos por mandato

de ley o reglamentos.

p. Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario publico,

la fe v la funcion publica o que envuelvan fondos o propiedad

2 e ety ue e teteeeseeeseseeieiiieiooeareacessesssessscsss
B ettt ettt ot esiesetsisstsiaisestesaniectiranniteoanees
e ekt sataesisaetecestsesenatecacsecen
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7. En caso dc que determine aplicar una medida disciplinaria de

amonestacion escrita contra un empleado de carrera con status regular o de

confianza con derecho a reinstalacidon, la misma deberda incluir los

hechos especificos, la conducta violatona y le advertira al empleado el
derccho a solicitar revision administrativa dentro del término de diez (10)

dias Jaborables contados a partir de la fecha de recibo de la notificacion.
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9. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los
empleados o del pueblo en general, se podra suspender sumariamente al
empleado de empleo pero no de sueldo antes de la celebracion de la vista
informal. En la misma notificacion de suspension sumaria se le citard a, y
se celebrara, una vista administrativa informal dentro del término de diez

(10) dias siguientes a 1a accion de suspension.

Seccion 11,5 Separacion de Empleados Convictos por Delitos

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Codigo Politico a todo empleado
convicto por cualquier delito grave o que implique depravacidén moral, o infraccion de sus
deberes oficiales, excepto que al empleado se le concedan los beneficios de sentencia
suspendida. En estos casos el empleado podra continuar desempefidndose en el puesto que

ocupa hasta tanto el Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico .........

Seccion 11.6  Renuncias
Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante carta al Presidente.

Esta comunicacion se hara con no menos de diez (10) dias consecutivos de antelacion a su

ultimo dia de trabajo, excepto que el Presidente podra aceptar renuncias presentadas en un
plazo menor.

El Presidente debera dentro del término de haber sido sometida dicha renuncia, notificar por

escrito al empleado si acepta la misma o si Ja rechaza por existir razones que justifiquen

mvestigar la_conducta del empleado. En caso de rechazo debera realizar la investigacion

dentro del tiempo establecido en este Reglamento para_determinar si procede aceptar Ja
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renuncia ¢ la formulacién de cargos.

ARTICULO 12 PROHIBICION

Debe leer:

Durante el periodo que comprende dos (2) meses antes y dos (2) meses después de la
celebracion de las Elecciones Generales de Puerto Rico y a los fines de asegurar la fiel
aplicacion del Principio de Meérito en el servicio publico, durante periodos pre y post
eleccionarios, el Presidente se abstendra 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, segtin dispuesto en la Seccidn

6.9 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como "Lev

para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre

Asociado _de Puerto Rico. Esta Lev también dispone que tampoco se podran efectuar

cambios 0 acciones de retribucion, ni cambios de categoria de puestos ni podran tramitarse

ni registrarse en los expedientes de personal cambios o acciones de personal de ninguna

indole con efecto retroactivo, En aquellos casos excepcionales en que haya una necesidad

urgente e inaplazable en el servicio, el Presidente debera solicitar al Director de la Oficina

de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado que se exceptie de la prohibicion

conforme a las normas que emita esa Oficina. En la solicitud se deberan evidenciar y

certtficar los efectos adversos que han de evitarse mediante esta excepcidn.

ARTICULO 13 BENEFICIOS MARGINALES
Seccion 13.4  Licencias
Debe leer:

1. Licencia de Vacaciones
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¢. Los empleados que, por necesidades del servicio y a requerimiento
del Presidente, o su representante autorizado, no puedan disfrutar de
licencia de vacaciones durante determinado afio natural, estan
exceptuados de las disposiciones del inciso ! (c) precedente. El
supervisor debera asi certificarlo, no mas tarde del 31 de diciembre
del afio en que se acumuld la misma. En este caso se proveera para
que el empleado disfrute, de por lo menos el exceso de la licencia

acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, antes del 31 de

diciembre del afio en gue se acumuld la misma. No obstante, cuando

por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su voluntad y
via excepeion, el empleado no pueda disfrutar del mismo dentro de
dicho término, la Corporacién pagard al empleado el exceso de

sesenta (60) dias acumulado no _mas tarde del 31 de marzo de cada

aflo. El empleado podra optar por autorizar a la Corporacion a
transferir al Departamento de Hacienda la cantidad monetaria que
corresponda 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.

Licencias Fspeciales con Sueldo

g. Se concedera licencia de paternidad por cinco (5) dias laborables a todo

empleado a partir de la fecha del nacimiento de un hijo o hija. Al reclamar
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esta licencia el empleado certificara que estd casado legalmente o
cohabita con la madre del nifio y que no ha incurrido en violencia

doméstica. Dicha certificacion se realizard mediante el formularig oficial

que adopte la Corporacion en el cual se requerira ademas la firma de la

madre del menor. El empleado someterd a la mayor brevedad posible el

certificado de nacimiento del menor. Esta licencia no se concedera

cuando los empleados se encuentren en disfrute de cualguier otro tipo de

licencia con ¢ sin paga.

ARTICULO 17 RETRIBUCION Y ADMINISTRACION DE SALARIOS
Debe leer:

Seccion 17.1 Politica Salarial

La politica piiblica de retribucidn del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, reconoce como

valores principales la capacidad del empleado demostrada en el desempefio de sus tareas, su

compromiso demostrado con las metas v objetivos de la organizacidn para la que trabaja, su

adhesion a las normas de orden v disciplina v el trato sensible, respetuoso v diligente hacia

los ciudadanos,

La Corporacion tiene la obligacidn de proveer a todos los empleados cubiertos por este
reglamento un trato justo y equitativo en la fijacion de sus sueldos y demas formas de
retribucion, en armonia con el principio de "igual paga por igual trabajo”. De conformidad

con_lo antes expuesto. se establecen las normas que guiaran el cumplimiento de estos

propositos.

Seccion 17.2 Adopcion del Plan de Retribucion

En armonia con Ja politica publica antes mencionada v de conformidad con lo dispuesto en

la Seccion 7.1 de este Reglamento el Presidente, previa aprobacidn de la Junta de

Directores, el Presidente adoptara planes de retribucion separados para el Servicio de

Carrera v _de Conflanza de conformidad con los respectivos planes de clasificacion de
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puestos o el método de valoracion de puestos que se adopte. Dichos planes deben estar en

armonia con la politica salarial v las siguientes normas.

L.

[ |2

B

En todo lugar de este Articulo en donde se menciona “Plan de Clasificacion” de

afiadirse: “o el método de valoracion de puestos que se adopte”

Seccion 17.5  Normas Aplicables a la Adminjstraciéon de Salarios
Debe leer:
8. Reinstalaciones

a.

b.

C.

d. Cuando la reinstalacion sea como resultado de la separacion
de un empleado de un puesto de confianza, éste tendra
derecho a que se le reconozcan los aumentos que de forma
general se le hayan otorgado a todos los empleados. También

tendrda derecho a otros aumentos individuales por

productividad y calidad de los servicios que haya recibido 0.a

un incremento de sueldo de hasta un diez por ciento {10%)

del sueldo que devengaba en el puesto del servicio de

confianza, lo que sea mavor. Para otorgar este ultimo

reconocimiento serd necesario que se evidencie la ejecutoria

excelente del empleado.
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Seccion

1.

¢. Se dispone ademas, que en los casos de empleados de

confianza que havan servido de forma ininterrumpida, por

tres (3) afios 0 mas en el servicio de confianza, el Presidente

podra autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia

entre el salario que devengaba el empleado en el servicio de

carrera al pasar al servicio de confianza, v el sueldo que le

corresponderia al momento de la reinstalacion conforme a la

Norma anterior.

17.7 Aumentos de Sueldo por Afios de Servicio

Los empleados gerenciales de carrera con status regular o probatorio que no
reciban ninguna clase de aumento de sueldo, durante un periodo de_tres (3)

aflos de servicios, excepto los otorgados de forma general a todos los

empleados, recibiran un aumento de sueldo de hasta un cinco por ciento

(5%) de su sueldo o su equivalente en tipos intermedios en la escala

correspondiente. Dicho aumento estara sujeto a lo siguiente:

a. Que durante el periodo de tres (3) afios los servicios hayan
sido satisfactorios, segun certificacion del supervisor.

b. Cuando se determine que los servicios no han sido
satisfactorios se le informara al empleado por escrito, asi
como su derecho de  a solicitar revision administrativa al
Presidente dentro de los quince (15) dias siguientes a la
fecha de recibo dela comunicacion.

17.8 Diferenciales

El Presidente podrd conceder diferenciales. gue consisten en una

compensacion temporera especial v adicional, separada del sueldo regular

del empleado. para mitigar circunstancias extraordinarias que de otro modo

podrian considerarse onerosas para el empleado en las siguientes
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situaciones:

a) Condiciones extraordinarias — situacion de trabajo temporera

que requiere un mavor esfuerzo o riesgo para el _empleado,

mientras lleva a cabo las funciones de su puesto.

b) Tnterinato — situacién de trabajo temporera en la que el

empleado desempefia todas las funciones esenciales de un

puesto superior al que ocupa en propiedad. En este caso sera

requisito que estén presentes las siguientes condiciongs:

1) haber desempefiado las funciones sin interrupcion

por treinta (30) dias o mas;

2) haber sido designado oficialmente por el Presidente

a ejercer las funciones interinas; y

3) cumplir los requisitos de preparacion académica y

experiencia del puesto que desempenia

interinamente.

El empleado podra ser relevado del interinato en cualquier

momento en que lo determine el Presidente. En tales

circunstancias el empleado regresard a su puesto anterior y

recibira el sueldo que devengaba antes del interinato.

excepto cuando el empleado haya desempefiado funciones

interinas de supervision por doce (12) meses o mas. En este

caso se le concedera un aumento salarial igual al que se

concederia de conformidad con Ja Secciéon 17.6 de este

Reglamento.

2. Ningun diferencial concedido podra ser considerado como parte integral del

sueldo regular del empleado para fines del computo de la liquidacion de

licencias ni para el computo de Ia pension de retiro.
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2. El diferencial constituird una compensacion especial temporera y adicional

separada del sueldo la cual se eliminard cuando desaparezcan las condiciones
que justificaron su concesion.

Afiadir Seccion 17.9 Otros Métodos Alternos de Retribucion

(Se renumeran las Secciones subsiguientes)

El Presidente podra conceder bonificaciones que consistan de una compensacion especial

no recurrente v separada del sueldo v no tendrd que regirse por los tipos retributivos de las

escalas, cOmo mecanismo para:

l. Reclutar o retener empleados en determinados puestos en circunstancias 1o

justifiquen, tales como:

a.  ubicacion geografica del puesto

b.  condiciones extraordinarias del trabajo

¢. cuando el puesto en particular requiera algin o algunos

conocimientos especiales.

Los conocimientos especiales son aquellos directamente relacionados con
las funciones y responsabilidades de algin puesto en particular pero que no
son necesarios para el desempefio de todos los puestos en la clase. Son
conocimientos adictonales a los requisitos minimos de la clase que sélo son
necesarios para determinados puestos.

2. Premiar a empleados o grupos de empleados que cumplan con los requisitos

que se establezcan previo a su concesion. El Presidente aprobara Jas normas

para conceder este incentivo a los empleados mediante  Orden

Administrativa.

3. Motivar v/o reconocer la productividad, eficiencia, eficacia v calidad de los

servicios de los empleados, conforme a la capacidad presupuestaria de la

Corporacion, tales como:

a) bonificaciones por productividad equivalente a un 20% de la
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Seccion

4.

® =

ARTICULO

17.13

b)

d)

mitad del salario mensual. por asistencia y puntualidad. por

ejecucion de un equipo de trabajo vy a empleados que se retiran

del sistema;

diasu horas concedidos sin cargo a licencia alguna;

facilidades de gimnasio, cafeterias, cuido o tutorias de nifios

hijos de empleados: v

retribucion  adicional por adquirir _por iniciativa propia

habilidades o desarrollar competencias que redunden en

rendimiento de labores excelentes relacionadas con las

funciones principales del puesto que ocupa.

Glosario - Conceptos Basicos de Retribucion

Diferencial - Una compensacion temporera especial y adicional, separada del

sueldo regular del empleado, para mitigar circunstancias extraordinarias que

de otro modo podrian considerarse onerosas para el empleado que se podra

conceder cuando ocurran las condiciones establecidas en este Reglamento

gue lo justifiguen,

Interinato - Es la designacion oficial que hace el Presidente a un empleado

para desempefiar todas las funciones gsenciales de un puesto superior al que

ocupa en prapiedad por un periodo de tiempo.

19

DEFINICIONES

Se renumeran los incisos en orden alfabético v se enmiendan los incisos 4, 10, 21,27 y
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32 para que lean de la siguiente forma:

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuacion

se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa. Ademas, en todo lugar en

que se utilice un término masculino ¢ femenino, el texto también aplica exactamente

igual al género opuesto:

1.

Adiestramiento de Corta Duracion - Periodo de capacitacion no mayor de seis (6)
meses que prepara al empleado para el mejor desempefio de sus funciones actuales o
de nuevas funciones.

Agencia - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccidén de una autoridad nominadora; independientemente que se denomine
Departamento, Corporacion Publica, Oficina, Administracion, Comisién, Junta,
Tribunal 0 Municipio o de cualquier otra forma.

Amonestacion Verbal - Una advertencia que hace €l supervisor al empleado
cuando considera que su conducta no cumple con las normas establecidas.

Areas Esenciales al Principio de Mérito - Se refiere a las areas de Clasificacion de

puestos u_otro método de valoracién de puestos; Reclutamiento y Seleccion;

Ascensos, Traslados y Descensos; Adiestramiento y Retencion.

Ascenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra
clase con funciones de nivel superior y para el cual se ha provisto un tipo de
retribucion mas alto.

Autoridad Nominadora - El Presidente o su representante autorizado.

Beca - Ayuda monetaria que se concede a un empleado para que prosiga estudios
en una universidad o institucién reconocida con el fin de ampliar su preparacion
académica, profesional o técnica.

Cesantia - Separacion de un empleado del servicio debido a la eliminacién de su
puesto por falta de trabajo, falta de fondos o a la determinacion de que esta fisica y/o

mentalmente incapacitado para desemperiar las funciones esenciales de su puesto.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

l6.

Clase o Clases de Puestos - Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo,
autoridad y responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas prucbas de aptitud para la
seleccion de empleados y aplicarse la misma escala de retribucion con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos o método de valoracién de puestos - Proceso de analizar y

de comparar en forma sistematica, el contenido de los diferentes puestos que

integran _una organizacion aplicando cnterios comunes de comparacién para

conseguir una estructura légica. equitativa, justa y aceptable al colocarlos en un

orden de clases, que sirva de base a un sistema de remuneracién y para darle igual

tratamiento en la administracion de los recursos humanos.

Descenso - 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 provisto un tipo de
retribucion mas bajo.

Descripcion de Puesto - Exposicion esérita y narrativa sobre las funciones
esenciales, autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por
los cuales se responsabiliza al incumbente.

Destitucién - Separacién definitiva de un empleado del puesto por causas
justificadas y de acuerdo al debido proceso de ley.

Elegible - Una persona cuyo nombre figura en el registro de candidatos elegibles
para ocupar puestos en la Corporacion.

Especificacion de clase - Exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica
las caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafla uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complejidad, rtesponsabilidad y autoridad, y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Examen - Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, evaluaciones de experiencia y
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17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

preparacion, U otras similares.

Formulacion de Cargos - Documento mediante el cual la autoridad nominadora le
notifica a un empleado los actos en que incurrid que constituyen violaciones a las
normas de productividad, eficiencia, orden, disciplina y conducta de la Corporacion
y por los cuales se le suspenderd de empleo y sueldo o destituird.

Junta de Directores - Junta de Directores de la Corporacion de Puerto Rico para la
Difusion Puablica.

La Corporacion - Corporacion de Puerto Rico para la Difusion Publica.

Ley - La Ley Numero 216 de 12 de septiembre de 1996 que crea la Corporacién de
Puerto Rico para la Difusion Publica.

Ley para la Administracién de los Recursos Humangs en el Servicio Publico del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico - Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004.

Licencia para Estudio - Licencia especial, con o sin sucldo, que se concede a los
empleados con el propdsito de ampliar su preparacion académica, profesional y
técnica para mejorar ¢l servicio que prestan.

Nombramiento - Designacion oficial de una persona para ocupar un puesto.

Periodo Probatorio - Término de tiempo definido durante el cual un empleado esta
en periodo de adiestramiento y a prueba después de ser nombrado en un puesto
regular, y sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes y
funciones.

Plan de Clasificacion - Es el instrumento gerencial mediante el cual se estudian,
analizan y ordenan en forma sistematica, los diferentes puestos que integran una
organizacion formando clases y series de clases.

Presidente - Primer Oficial Ejecutivo, responsable de la supervision vy

administracion general de la Corporacion.

Principio de Mérito - Principio establecido en la Ley para la Administracién de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Pucrto

41



28.

29.

30.

31

32.

34,

36.

Rico que establece "que los empleados publicos deben ser seleccionados,

ascendidos, retenidos v tratados en todo lo referente a su empleo sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por sus

ideas politicas o religiosas_condicion_de veterano, ni por impedimento fisico o

Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades recurrentes y continuas asignadas
o delegadas por la autoridad nominadora, que requieren ¢l empleo de una persona
durante una jornada parcial o completa de trabajo.

Puesto Transitorio - Puesto creado por un periodo fijo de tiempo para atender
necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o de una duracién determinada.
Reclasificacion - La accion de volver a clasificar un puesto que habia sido
previamente clasificado.

Registro de Elegibles - Lista que contiene los nombres de las persenas que han
cualificado para ser considerados para nombramiento en una determinada clase de
puesto en orden descendente de la calificacion obtenida.

Reglamento - Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos del

Servicio de Carrera Gerencial de la Corporacién de Puerto Rico para la Difusion

Publica™

. Reingreso - Significa la inclusién en el registro de reingreso correspondiente, para

ser certificado para empleo, del nombre de un empleado regular de carrera o de
confianza, que ha renunciado del servicio o ha sido separado y es acreedor a
mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos en las que sirvié como
empleado regular.

Renuncia - Separacion voluntaria y definitiva de un empleado de su puesto.

. Reprimenda Liscrita - Advertencia escrita que hace el supervisor cuando el

empleado persiste en una conducta sobre la cual se Je ha amonestado verbalmente.

Serie o Series de Clases - Una a.grupacién de Clases que refleja los distintos niveles
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37.

38.

39.

40.

41,

jerarquicos de trabajo e¢xistentes.

Servicio Activo - Cualquier periodo de servicios en que el empleado esté presente en
el lugar de trabajo desemperiando las funciones de un puesto o vinculado al servicio
mediante la concesion de cualquier tipo de licencia con paga.

Sisterna de Retiro - La Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobierno y la Judicatura.

Suspensién de Empleo y Sueldo - Separacion temporal de un empleado del puesto
como medida disciplinaria, por justa causa y de acuerdo al debido proceso de ley.
Traslado - Cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase 0 a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar y que estd asignado a la misma
escala de retribucion.

Vista Administrativa Informal - Oportunidad que se le brinda al empleado para ser
escuchado antes de lasuspensién de empleo y sueldo o destitucion con el fin de que
exprese las razones por las cuales no se debe aplicar la medida disciplinara

anunciada.,

ARTICULO 24 VIGENCIA

Las enmiendas a este reglamento empezaréan a regir Juego de ser aprobadas por la Junta

de Directores de la Corporacién y de que se cumpla con los requisitos sobre publicacion

y radicacién en el Departamento de Estado y en la Biblioteca Legislativa de

conformidad con la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada.
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En San Juan, Puerto Rico hoy 30 de noviembre de 2004

_
Propuesto: WT‘ ~ T’L L\M —

Aprobado:

Mykna Yolanda Zabala Carrion
Presidenta

Corporacion de Puerto Rico para la
Difusion Publica

Prof, Luis Agrgtf

Presidente defla Junta de Directores
Corporacionfde Puerto Rico para la
Difusion Publica

Fecha: 30 de noviembre de 2004

Fecha: 30 de noviembre de 2004
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