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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE LA INDUSTRIA Y EL DEPORTE HiPICO
REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS

DE CARRERA DE LA ADMINISTRA(;IéN DE LA INDUSTRIA
Y EL DEPORTE HIPICO

INTRODUCCION

La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en él Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley NGm. 184 del 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, la cual d,erovgé la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
enmendada, conocida como “Ley de Personal del Servicio Publico”, reafirma el
mérito como el principio que regirér el Servicio} Pﬁblicb de modo que sean los mas
aptos los que sirvan al Gobierno y que todos los empleados deben ser reclutados,
seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos, trasladados}, descendidos y
retenidos en su empleo en consideracién al mérito y a la capacidad, sin discrimen
conforme a las Ieyeé aplicables, incluyendo discrimen por razonesy de raza, color,
sexo, nacimiento, edad, origen o condicién soc'ial,.ideas politicas o religiosas,
condicic’m de veterano, ni por impedimento ﬂ'sico o mental.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, en adelante la
Administracion, creada mediante la “Ley Num. 83 del 2 de julio de 1987”, seguln
enmendada conocida como “Ley Hipica de Puerto Rico”, es un Administrador
Individual y como tal, tiene la responsabilidad de administrar directamente todo lo
relativo a su personal, conforme al reglamento que a esos fines adopte, segun lo
establece dicha Ley. La Ley NUm. 184 supra, en su Seccién 5.4 dispone que los

Administradores Individuales deberén adoptar para si un reglamento con relacién a




las dreas esenciales al principio de mérito, el cual debera estar en armonia con las
disposiciones del Articulo 5 de la misma. Establece, ademds, que éste debera
incluir todas aquellas areas de personal que, ain cuando no sean esenciales al
principio de mérito, son necesarias para lograr un sistema de administracion de
recursos humanos modérno y equitativo y que faciliten la aplicacién del principio de
mérito. |

Este reglamento serd de aplicacién, ain cuando la Administracion, establezca y
formalice convenios colectivos con el personal que forme parte de una o varias
unidades apropiadas para fines de negociacidén colectiva en virtud de la Ley Num. 45
de 25 de febrero de 1998, enmendada y conocida como “Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico” en aquellas areas que dicha ley
excluye de la negociacion colectiva.

Este Reglamento debe ser interpretado consono con la legislacion laboral
gubernamental que se adopte, tanto local como federal. De igual modo, se debera |
tomar en consideracién aquella legislacion que en un futuro sea adoptada y sea de
aplicacion.

Conforme a lo expresado, la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico
adopta el siguienté Reglamento de Personal para el Personal de Carreras.

PARTE 1
BASE LEGAL, APLICABILIDAD y DEFINICIONES
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera y podrd ser citado como: “Reglamento de

Personal para los Empleados de Carrera del la Administracién de la Industria y el |

Deporte Hipico.”



ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a las disposiciones de las Secciones 5.1
de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, enmendada, conocida como Ley para
La Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de

Carrera de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico. No serd de

aplicabilidad al personal irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la
Ley NUm. 110 de 26 de junio de 1958, segun enmendada, ni a las personas que
presten servicios mediante contrato. Tampoco sera de aplicabilidad al Servicio de
Confianza, exceptuando lo relativo al derecho de reinstalacion y al personal con status
transitorio, salvo lo que expresamente se dispone. El Servicio de Confianza ademas,
establecera mediante Reglamento los criterios de Productividad, Orden y Disciplina
aplicables a sus recursos humanos. |
ARTICULO 4 - DEFINICIONES

Los términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacién se expresan, a rﬁenos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1. Accién Correcti\}a - ad'vertencia oral o escrita que hvace el

supervisor al empleado, cuando éste incurre o reincide en alguna infraccion a

las normas de conducta establecidas y no forma parte del expediente del

empleado.

2, Acci6n Disciplinaria - es aquella sancién recomendada por el

supervisor del empleado e impuesta por la autoridad nominadora y la cual



pasa a formar parte del expediente del empleado. Estas pueden consistir de
reprimendas escritas, suspensién de em>pleo y sueldo o destitucion.

3. Acomodo Razonable - Es un ajuste necesério al escenario o
ambiente de trabajo para garantizar los mismos derechos y privilegios en el
empleo de cualquier empleado sin ningun tipo de impedimento.

4. Adiestramiento de Corta Duracion - Significa adiestramiento practico
o los estudios académicos que preparan al empleado para el mejor desempefio
de sus funciones.

5. ‘Administrador' (@) - Es el (la) Administrador(a) de la AIDH
nombrado(a) a por el (la) Gobernador (a) de conformidad a la Ley Nam. 83,
supra, quien ejercera los deberes, responsabilidades, facultades y autoridad
que le sean delegados.

6. Administrador Individual - Significa la agencia, organismo o
programa cuyo personal se rige por el principio de mérito y se administra en
forma auténoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnicé, de la

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

7. Agencia - Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que

constituyen toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora,
independientemenfe de que se le denomine departamento, corporacién publica,
oficina, administracién, comisién, junta, tribunal o ae cualquier otra forma.

8. Ajuste de Salarios - ajuste positivo que se realiza sobre el salario
base del empleado.

9. Alumbramiento - Significaré el acto mediante el cual la criatura
concebida es expedida del cuerpo materno por via natural, o extraida
legalmente de éste mediante procedimientos quirdirgicos-obstétricos.

4



Comprendera asimismo, cualquier alumbramiento prematuro, el malparto o
aborto involuntario, inclusive en este ultimo céso, aquellos inducidos
legalmente por facultativos méd‘icos, que sufriere la madre en cualquier
momento durante el embarazo.

10. Areas Esenciales al Principio de Mérito - Significa clasificacién de
puestos, reclutamiento y seleccidn, ascensos, traslados y descensos,
adiestramientos y retencion.

11. Asceﬁso - Significa el cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior cuando ocurre
entre agencias con diferentes- planes de clasificacion. Cuando ocurre en la
misma agencia significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucion mas alto.

12. Atleta - Es toda persona que tenga un impedimento de naturaleza
motora, mental o sensorial certificada como tal por la organizacién local
réconocida por la organizacion internacional, ajustdandose a los criterios y
clasificaciones de esta entidad internacional como que puede participar en uno
0 mas eventos 0 en uno o mas deportes. |

13. Autoridad Nominadora - Significa el (la) Administrador (a) de la -
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico. |

14. Beca - Significa ayuda monetaria que se concede a una persona para
que prosiga estudios superiores en una Universidad o Institucion Acreditada,
con el fin de ampliar su preparacién académica, profesional o técnica.

15. Bonificacion - compensacién no recurrente.
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16. Certificacion de Elegibles - Significa el proceso mediante el cual la
autoridad nominadora certiﬁca para cubrir los puestos vacantes, selecciona y.
refiere para empleo los nombres de los candidatos que estén en turno de
certificacion en orden de nota y que acepten las condiciones de empleo en el
numero que se prescriba por reglamento.

17. Certificacién Selectiva - Significa el proceso mediante el cual la
autoridad nominadora especifica las cualidades especiales que el puesto a ser
ocupado requiere del candidato y prepara una descripcién clara de los deberes

del puesto a cubrirse, selecciona de los registros los nombres de los candidatos

‘que cualifiquen y establece un turno de certificacién en orden de nota para los

fines de ese puesto en particular.

18. Cesantia - Significa la separacién del servicio impuesta a un empleado
debido a la eliminacion de su puesto por falta de trabajo o fondos o a la
determinacién de que estd fisica y/o mentalmente incapacitado para
desempefiar los deberes de su puesto.

19. Clase o Clases de Puestd - Significa un grupo de puestos cuyos
deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo
semejantes que pueden razohablemente denominarse con el miémo titulo,
exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos minimos, utilizarse las
mismas pruebas de aptitud para seleccién de emplerados y aplicarse la misma
éscala de retribucién con eqdi_dad bajo condiciones de trabajo sustancialmente
iguales.

20. Clasificacion de Puestos - Significa la agrupacion de puestos en clases
similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual

tratamiento en la administracién de personal.




21. Comision Apelativa - Significara la Comision Apelativa del Sistema de
Administraciéon de Recursos Humanos.

22. Convocatoria - Significaréd el documento donde constara oficialmente
las determinaciones en cuanto a requerimiento minimo y el tipo de examen, y
todos aquellos aspectos que son necesarios 0 conveniente divulgar para
anunciar las oportunidades de ingreso a una clase de puestos, vigentes o
aplicables durante cierto tiempo.

23. Deportista - Incluird a, atletas, jueces, arbitros, técnicos de deportes,
profesionales de la salud, delegados y cualquier otra persona certificada en tal
capacidad por el (la) Administrador (a), previa certificacion de la organizacion

local reconocida por la organizacion internacional.

24. Descenso - Significa el cambio de un empleado de un puesto en una

clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre
entre agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la
misma agencia significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucién mas bajo.

25. Descripcion de Puestos - Significa una exposicién escrita y narrativa
sobre deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en
especifico y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

26. Destitucion - Significa la separacién total y absoluta del servicio
impuesta a Qn empleado como medida disciplinaria por justa causa.

27. Diferencial - Significard la compensacién especial y adicional, separada
del sueldo que se podra conceder cuando existan condiciones extraordinarias

no permanentes o cuando un empleado desempefie un puesto interinamente.



28. Elegible - Significa una persona cualificada para nombramiento en el
servicio publico.

29. Equipo de Trabajo - Grupo de individuos con objetivos'comune‘s
comprometidos a contribuir al logro de las metas organizacionales.

30. Escalade Retribucién., Escala de Sueldo o Escala Salarial - Margen
retributivo que provee un ’ml’nimo, un maximo y varios tipos intermedios a fin
de distribuir el nivel de trabajo de determinada clase de puestos y la adecuada |
y progresiva cantidad y calidad de trabajo que rindan los empleados en
determinada clase de puesto.

31. Especificacion de Clases - Significa una exposicion escrita y narrativa
en forma genérica que indica las caracteristicas preponderantes del trabajo
que entrafia uno o mas puestos en‘términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que deben poseer
Ibs candidatos a ocupar los puestos.

32. Estructura Retributiva o Estructura Salarial - Esquema retributivo
compuesto por las diferentes escalas que habran de utilizarse en la
asignacion de las clases de puestos comprendidos en un plan de clasificacion.
33. Examen - Significa una prueba escrita, oral, ﬁ'sica, de ejecdci()n,
evaluaciones de experiencia y preparacion u otras.

34. Extension de Escala - Significa la ampliacion de una escala de
sueldo partiendo proporcionalmente del tipo méxinﬁo de la misma.

35. Formulacion de Cargos - Acciéon consignada en documento mediante
el cual la autoridad nominadora hara saber a un empieado las violaciones
incurridas respecto a las normas de productividad, eficiencia, orden vy

disciplina.
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36. Funciones o Necesidades Permanentes - Significa aquellas
actividades relacionadas con los poderes y deberes que la ley orgdnica de la
agencia le asigna y aquellas otras que le sean asignadas por leyes especiales,
reglamentos o asignaciones ejecutivas o administratikvas, que deben
ejercerse en forma continua y estable o que se repiten o extienden sin

interrupcién por tiempo indefinido, sin que necesariamente sean perpetuas.

Las funciones permanentes de las agencias pueden corresponder al servicio

de carrera o al servicio de confianza.

37. Funcién Pablica - Cualquier cargo, empleo, puesto, posicién o
funcidn en el servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita,
permanente o temporal, en virtud de cualquier tipo de nombramiento,
contrato o designacién para la Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial del

Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asi como cualquiera de

sus agencias, departamentos, subdivisiones, instrumentalidades,

corporaciones publicas o municipios.

38. Funciones Esenciales - Deberes fundamentales de cada puesto que
el empleado puede devsempeﬁar con o sin la ayuda de un acomodo razonable
Y que de no realizarlos el puesto no exiétiru'a 0 responderia a otra
clasificacién.

39. Funciones o Necesidades Permanentes - Significa aquellas
actividades relacionadas con los poderes y deberes que la ley orgénica de la
agencia le asigna y aquellas otras que le sean asignadas por leyes especiales,
reglamentos 0 asignaciones ejecutivas o administrativas, que deben
ejercerse en forma continua y estable o que se repiten o extienden sin
interrqpcién por tiempo indefinido, sin que necesariamente sean perpetuas.
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Las funciones permanentes de las agencias pueden corresponder al servicio
de carrera o al servicio de confianza.

40. Gobierno de Puerto Rico - Significa el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y sus Agencias segln definido en este Reglamento.
41. Grados de Afinidad - Significa grados de parentesco que mediante
matrimonio se establece entre el empleado y los parientes naturales de su
conyuge. Para efectos de la licencia por enfermedad, éstos incluyen:

- Primer grado: padres e hijos del cdnyuge
- Segundo grado: abuelo, nieto y hermano del conyuge

42. Grado de Consanguinidad - Significa grados de unién, por
parentesco natural del empleado y familiares. Para efectos de la licencia por

enfermedad, éstos incluyen:

Primer grado: padres, hijos

- Segundo grado: abuelos, nietos, hermanos

- Tercer grado: bisabuelos, biznietos, tios, sobrinos

Cuarto grado: tatarabuelos, tio abuelos, primos hermanos

43. Grupo Ocupacional o Profesional - Significa una agrupacién de

clases y serie de clases que describe puestos comprendidos en la misma
rama o actividad de trabajo.

44. Horas Extras de Trabajo - Significa las horas trabajadas en exceso
de la jornada diaria y semanal establecidas por la Administracion dé la
Industria y el Deporte Hipico, de conformidad al Reglamento sobre Jornada
de Trabajo y Asistencia establecido asi como por las disposiciones de la Léy
Federal de Normas Razonables de Trabajo (Fair Labor Standafd Act.)

45. Institucion - Significa cualquier organizacién o agencia de caracter
publico o privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de
naturaleza practica, académica, técnica o eépecializada.
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46. Interinatos - Son los servicios temporeros quev rinde un empleado de
Carrera en un .puesto cuya clasificacion es superior a la del puesto para el
cual tiene nombramiento oficial, en virtud de una designacién escrita de
parte del Administrador(a) o su representante autorizado y en cumplimiento

de las demas disposiciones legales aplicables.

 47. Instituto - Significa la Divisién para el Capital Humano (DDCH),

adscrito a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asoéiado de
Puerto Rico. |

48. Ley Nim. 184 - Significa la Ley Nﬂh. 184 del 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, conocida como "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico".

49. Licencia con Sueldo parav Estudios - Signiﬁca la licencia especial,
con sueldo, que se concede a los empleados con el fin de ampliar su

preparaciéon académica, profesional o técnica para mejorar el servicio que

prestan.

50. Movimiento Interagencial - Para efectos de la transferencia de
expedientes, significa el movimiento de un empleado en ascenso, traslado o
descenso, de la Agencia a otro Administrador Individual o de la Agencia a un
Municipio, lo cual no conlleva la renuncia del empleado; igualmente ocurrird
cuando la accién de personal se origine desde algtin Administrador Individual
o Municipio.

51. Municipio - Significa una demarcacién geografica con todos sus
barrios, que tiene nombre particular y estd regida por un gobierno local
compuesto de un Poder Legislativo y un Poder Ejecutivo, segin se dispone en
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la Ley Nim. 81 del 30 de agosto de 1991, segun enmendada, conocida como
“Ley de Municipios Auténomos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

52. Necesidades Urgentes del Servicio - Significa aquellas acciones
esenciales o indispensables que es menester efectuar en forma apremiante a
los fines de cumplir con las funciones de la agencia o sus programas. No
incluyen aquellas acciones que resulten meramente convenientes o
ventajosas cuya solucién’ puede aplazarse hasta que se realice el tramite
ordinario.

53. Nombramiento - Significa la designacion oficial de una persona para
realizar determinadas funciones.

54. Normas de ﬁeclutamiento - Significa las detérminaciones en cuanto
a los requisitos rn_l’nimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de
puesto. |

55. Oficina Central - Significa la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de PUerto Rico (ORHELA).

56. Oficina del (la) Administrador (a) - Significa la Administracién de
la Industria y el Deporte Hipico.

57. Organizaciévn Internacional - Es la entidad que establece a nivel
internacional los criterios y clasificaciones deportivas y reglas para la practica
de deportes por personas con impedimentos y es el organismp que acredita a
las organizaciones locales.

58. Organizacion Local - Es la entidad que a nivel del pais es reconocida
por la organizacion internacional correspondiehte para la practica de deportes

por personas con impedimentos ajustandose a los criterios, clasificaciones
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deportivas y reglas para la practica de deportes por personas con

impedimentos y es el organismo que acredita las organizaciones locales.

59. Pago de Matricula - Significa el pago total o parcial de los derechos

de asistencia a cursos Universitarios o especiales.

60. Periodo Probatorio - Sigrﬁﬁca un término de tiempo durante el cual

un empleado, al ser nombrado én un puesto, estd en periodo de

adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones periodicas en el desempefio
de sus deberes y funciones.

61. Persona Discapacitada Cualificada - Es aquella que legitimamente

posee destrezas, educacidon u otro requisito o cualidades necesarias para el

empleo, al cual aspira o ha obtenido y para el cual esta capacitada para realizar
las funciones esenciales de su empleo, con o sin acomodo razonable. |

62. Personas de Edad Avanzada - Significaran toda aquella persona
que tenga sesenta (60) aflos 0 mas.

63. Personas con Impedimentos - Significaran toda persona que

tiene un impedimento fisico, mental o sensorial que limita sustancialme_nte

una o mas actividades esenciales de su vida.

64._ Plan de Clasificacion de Puestos - Significa un sistema mediante
el cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistematica, los diferentes
puestos que integran una organizacion formando clases y series de clases.
65. Plan de Retribucion - Significa el sistema de retribucién adoptado

por la Agencia, mediante el cUaI se fija y administra la retribucion para el

Servicio de Cafrera, de acuerdo con las disposiciones de la Ley Nium. 184,

supra, y este Reglamento.
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66. | Principio de Mérito - Significa el concepto de que los empleados
publicos deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
referente a su empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni
por sus ideas politicas o religiosas.

67. Programa de Duracion Determinada - Significa aquellos puestos

creados por periodos de vigencia fija para atender funciones de naturaleza

temporera, irrespectivamente de la procedencia de los fondos con que sean
sufragados.

68f Puesto - Significa un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la autoridad nominadora, que requieren el empleo
de una persona durante la }jorna.da completa dé trabajo o durante una

jornada parcial.

69.  Reclasificacién - Significa la accién de clasificar un puesto que
habia sido clasificado previamente. La reclasificacién puede ser a nivel
superidr, igual o inferior.

70. Registro de Elegibles - Significa una lista de nombres de
personas que han cualificado para ser consideradas p'ara nombramiento en -
una clase determinada.

71, Reglamento - Significa el Reglamento de Personal: Areas

Esenciales al Principio de Mérito, basado en la Ley Nim. 184 del 3 de agosto

de 2004, se.gL'm enmendada.

72. Reingreso - Significa la inclusién en el registro correspondiente,

para ser certificado para empleo, del nombre de un empleado regular de

carrera o de conﬁahza, que ha renunciado del servicio o ha sido separado y
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es acreedor a tener su elegibilidad para la clase o clases de puestos en las
que sirvié como empleado regular.
73. Renuncia - Significa la separacion total, absoluta y voluntaria de
un empleado a su puesto.
74. Reinstalacidn - Significa el proceso de un empleado de separarse
del Servicio de Confianza y reinstalarse al puesto regular de carrera que
ocupaba previamente.
75. Reprimenda Escrita - Significa la sancién formal al empleado
impuesta por el Administrador por razén de incurrir en infracciones a la
norma de conducta establecida.
76. Salario Base - Significa el sueldo asignado al empleado, de
confbrmidad con la escala de retribucién a que estd asignada la clase de
puesto que ocupa. No incluye incentivo ni otro método de éompensacién.
77. Serie o Serie de Clases - Sign‘i"ﬁca una agrupacion de clases que
refleja los distintos niveles jerérduicos de trabajo existentes.
78. Sistema - Significa el Sistema de Administracién de Recursos
Humanos, creado en virtud del Articulo 5, Seccién 5.1 del la Ley NGm. 184,
supra.
79. Sistema de Retiro - Significa la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y de la Judicatura.
80. Suspension de Empleo y Sueldo - Significa la separacién
temporal del servicio impuesta a un empleado como medida disciplinaria por
justa causa.
81. Traslado - Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro
en la misma clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar,
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cuando ocurre entre agencias con diferentes planes de clasificaciéon. Cuando
ocurre en la misma agencia significa el cambio de l;ln empleado de un
puesto a otro en la misma clase o a un puesto en otra clase para la cual se
haya provisto el mismo tipo de retribucion.
Para efectos de este Reglamento las palabras en singular incluirdn las
palabras en plural, y viceversa; el genero masculino incluird el femenino Yy
viceversa. Los tI'tU|OS‘ de los articulo son para la conveniencia y practicidad,
de ninguna manera debe ser consideradas como construccién del
Reglamento. |
PARTE 11
COMPOSICION DEL SERVICIO
ARTICULO 5 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS
El personal de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico estara
éomprendido en los Servicios de Carrera y Servicio de Confianza. |
Seccion 5..1 - Servicio 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 y aplicable
a los procesos de reclutamiento y seleccién del Servicio de Carrera al momento de su
nombramiento. Dichos empleados tienen derecho a permanecer en el servicio
conforme se dispone en la Seccién 6.6 de la Ley Nim. 184, supra, y la Seccién 8.1 de
este Reglamento. Los empleados de Carreras nombrados en puestos de Servicios de
Confianza conservaran todds sus derechos y prerrogativas al reinstalarse a sus
puestos. |
El Servicio de Carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestros y

diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas y hasta el
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nivel mas alto en que sean separables de la funcion asesorativa o normativa. Los
trabajos y funciones comprendidos en el Servicio de Carrera, estardn mayormente
subordinados a pautas de politica publica y normas programaticas que se formulen y
prescriban en el servicio de confianza.

Los empleados en el Servicio de Carrera podran tener discrecién delegada para
establecer sistemas y métodos operacionales, pefo sélo la tendran ocasionalmente y
por delegacion expresa para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el
contenido o la aplicacion de programas. Como cuestion incidental a sus funciones
ordinarias, podran tener facultad para hacer las recomendaciones sobre pautas Yy
normas, pero no sera funcién 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 filosdficas ni que guarden relaciones
especiales de confianza personal con sus superiores.

El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracion publica de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico no
empece los cambios de direcciéon administrativa.

Seccion 5.2 - Servicio de Confianza

Los empleados en el Servicio de Confianza, son aquelios que intervienen o
colaboran sustancialmente en la formulacién de la politica publica, que asesoran
directamente o que prestan servicios directos al Administrador (a) de la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico. El (la) Administrador(a) podra
nombrar (30) empleados en esta categoria.

Este servicio comprendera los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacion de politica publica. Esta funcién incluird la responsabilidad,

directa o permanentemente delegada, para la adopcion de pautas o normas
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sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento
agencial, relaciones extragenciales y otros aspectos esenciales en la direccion
de programas de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico.
También incluira la participacion, en medida sustancial y en forma efectiva, en
la formulacién, modificaciébn o interpretacion de dichas funciones en la
administracion o en el asesoramiento directo a la Administracién de la Industria
y el Deporte Hipico, mediante lo cual el empleado puede influir efectivamente
en la politica publica.

2. Servicios directos al (la) Administrador (a) de la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, que requieren confianza personal en alto grado.
El elemento de confianza personal en este tipo de servicios es insustituible. La

~ naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera pero el

secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduccion de
automdviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo siempre esta
- presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relaciéon con personas,
programas o funciones publicas.
3. Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley. Los
incumbéntes de ‘estos puestos aunque son de libre seleccién, sdlo pueden ser
removidos por las causas que se establecen en las leyes que crean los puestos.
Su incumbencia se extenderd hasta el vencimiento del término de sus
nombramientos, de conformidad con dichas leyes.
Seccion 5.3 - Reinstalacion de Empleados de Confianza
Todo empleado con status regular en el Servicio de Carrera qUe pase al
Servicio de Confianza, tendra dereého absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o
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similar al Ultimo que ocupd en el Servicio de Carrera, a menos que su remocion del
puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacién de cargos.
Disponiéndose, qué serd acreedor de todos los beneficios en términos de clasificacion
y sueldo que se h.ayan extendido a la plaza que ocupaba, durante el término en que
sirvid en la posicion de confianza.

Todo empleado que tenga la condicién de empleado regular en el Servicio de
Carrera, resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico
electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendrd derecho absoluto de ser
reinstalado en un puesto igual o similar al Ultimo que ocupé en el Servicio de Carrera,
a menos que haya sido removido del cargo electivo por conducta impropia o
residenciamiento, o haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia
que hubiese conducido a la remocién o el residenciamiento y disponiéﬁdose que sera
acreedor de todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan
extendido al puesto que ocupaba, durante el término en que sirvié en la posicién de
confianza.

Los empleados regulares en el Servicio de Carrera, que sean reclutados pa_ré
ocupar un cargo en el Servicio de Confianza, o que resulten electos por el pueblo, o
designados sustitutos para ocupar Lm cargo publico electivo, segun se establece
anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos de licencia,
establecidos en la Seccién 9.2 de la Ley NUm. 184 de 3 de agostb de 2004, los que
entren en vigor con su aprobacién y los que se extiendan a estos empleados mediante
legislacion prospectiva, durante todo el tiempo que dure la ausencia de su cargo
regular por ocupar un puesto de confianza o por servir en el cargo publico electivo.

Los empleados de Servicios de Confianza con derecho a reinstalacién a puestos
de Carrera conforme la Seccién 9.2‘de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, al
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ser reinstalados tendran derecho a todos los beneficios en términos de clasificacion y
sueldo que se haya extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el término
que sirvié en el Servicio de Confianza. También tendra derecho a los aumentos de
sueldo otorgados por via legislativa y a un incremento de Sueldo de hasta diez (10)
por ciento del sueldo que devengaba en el puesto del Servicio de Confianza. Para
otorgar este reconocimiento sera necesario que se evidencie la ejecutoria excelente
del empleado. Por otra parte, si el empleado a rejnstalar estuvo en el Ser\)icio de
Confianza por un periodo no menor de tres (3) afios, el (la) Administrador (a) podra
autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia entre el salario devengado en
el Servicio de Carrera y el que estaria devengando al momento de la reinstalacién.

Disponiéndose que una vez cese su encomienda de Confianza o Electiva, al
empleado se le acreditaran los beneficios que haya acumulado mientras estuvo en su
posiciéon regular en el Servicio de Carrera, pero no se le acreditaran vacaciones
regulares ni pof enfermedad, durante el periodo de ausencia de éu puesto regular en
el Servicio de Carrera. Disponiéndose ademds, que ‘acumulara' el crédito por afios de
servicio y la antigtiedad en el Gitimo cargo que ostentaba en el Servicio de Carrera.

La résponsabilidad por la reinstalacion del empleado sera de la Administracién
de la Industria y el Deporte Hipico, la cual deberd agotar todos los recursos para la
reinstalacion del empleado en cualquiera de sus programas y si esto no fuera factible,
en otras agencias del Sistema de Personal. En todo caso la reinstalacion del
empleado en el servicio de carrera debera efectuarse simultaneamente con la
separacion del puesto de confianza y no debera resultar onerosa para el empleado.
La agencia responsable de la reinstalacion del empleado deberé observar la norma

retributiva para estos casos establecida en la Seccién 11.6 de este Reglamento.
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Seccién 5.4 - Cambio de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de Confianza
Unicamente lo autorizara el (la) Administrador (a), cuando el puesto esté vacante, a
menos que, estando ocupado, su incumbente consienta expresamente. El
consentimiento debera ser por escrito, certificando que se conoce y comprende la
naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo qué concierne a
nombramiento y remocion. Si el puesto no estd vacante y el incumbente no da su
consentimiento al cambio de categoria 'de su puesto para implantar un cambio
organizativo oficial o para corregir un error de derecho, el (la) Administrador (a),
puede reubicar al empleado en otro puesto derv carrera de similar jerarquia y
remuneracion, siempré y cuando en la transaccion se preserven los derechos del
empleado.

Sélo se autorizara el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando -ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estrUctufa
organizativa de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, que lo justifique,
si el pue'sto esta vacante o de no estar vacante el puesto, el cambio de categoria solo
podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. Reuna los requisitos establecidos para la clase de puesto;

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

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

4. La autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorio.
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PARTE III
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 6 - CLASIFICACION O VALORACION DE PUESTOS
Seccion 6.1 - Plan de Clasificacion y Valoracién de Puestos

El (la) Administrador (a) seleccionara un método de valoracién de puesto y
establecera el plan de valoracion para los puestos de Carrera en la Administracion de
la Industria y el Deporte Hipico. Asimismo, establecerd las normas y los
procedimientos necesarios para la administracion de dicho plan, en armonia con el
plan de retribucién que se establezca y los reglamentos aplicabies a este ultimo.

El plan de clasificacion o valoracion de puestos reflejara la situacion de todos
los puestos en el Servicio de Carrera de la Administracién de la Industria y el Deporte
Hipico, a una fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos
autorizados en la Administracion de la Industria y el Deporte Hipic’o, en todo
momento. Para lograr que el plan de clasificacion o valoracion de puestos resulte en
un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la administracién de los recursos
humanos, se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que 6curran en los
puestos, la actualizacién de las especificaciones de clases y las ésignaciones de
puestos a las clases, de forma que en todo momento el plan refleje exactamente los
hechos y condiciones reales presentes, Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos
necesarios para hacer que el plan de clasificacidn de puestos sea susceptible a una
revision y modificacion continua de manera que constituya un instrumento de trabajo
efectivo.

El establecimiento, implantacion y administracion del plan de clasificacion de

puestos se hara conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen:
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Seccion 6.2 - Descripcion de los Puestos

Conforme a la estructura organizativa funcional de la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, se preparard y se mantendrd al dia para cada puesto
autorizado en el Servicio de Carrera, una descripcién clara’y precisa de los deberes y
responsabilidades esenciales y si es necesario las funciones marginales segin surjan
de los puestos, grado de autoridad, responsabilidad y supervisidén inherentes al mismo
y condiciones de trabajo presentes en cada puesto. Esta descripcidn estard contenida
en el formulario Descripcion de Puesto oficial que a tales fines se adopte y deber3
estar firmado por el emp!eado, de estar el puesto ocupado, por Su supervisor
inmediato y por el (la) Administrador (a) o su representante autorizado. Cualquier
cambvio que ocurra en lo anterior se registrara prontamente en el mencionado
formulario. No menos de una vez al afio, la Administracién de la Industria y el
Deporte Hipico, pasard juicio sobre la clasificacién de los puestos que hubieran
registrado cambios.

El original del formulario Descripcién de Puesto oficial formalizado
inici.almente,' asi como el de toda revisién posterior que se efectlie, serd evaluado
para determinar la clasiﬁcécién del puesto o para la accién subsiguiente que proceda
en los casos de revision de deberes, seglin se provea en las normas y procedimientos
que se establezcan para la administracion del Plan de Clasificacién de Puestos. |

Una copia del formulario Descripcion de Puesto oficial se entregard al
empleado al ser nombrado y tomar posesion del puesto y cuando ocurran cambios en
las funciones del mismo que resultaren en la formulacién de un nuevo formulario.
Este formulario se utilizard, entre otros, para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar
al empleado de acuerdo a los procedimientos que la Administracién de la Industria y
el Deporte Hipico establezca. Se conservara el original del formulario Descripciéon
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de Puesto oficializado, junto a}cualquier otra documentacion relacionada con el
historial de clasificacion de cada puesto. Este acopio de informaciéh, en orden de
fechas, constituird el expediente oficial e individual de cada puesto y serd utilizado
como marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién con
la clasificacién de puestos.

Copia del formulario Descripcion de Puesto debidamente actualizada debera
ser referida a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, segun dicha agencia establezca en
sus procedimientos, al tramitarse la peticién para la creaciéon del puesto y cuando se
soliciten acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccion 6.3 - Agrupacion de los Puestos en Clases de Puestos, Series de
Clases, Titulos Funcionales

1. Agrupacién de los puestos en clases de puestos y series de clases. Se
agruparan en series clases todos los puestos en el Servicio de Carrera que sean
igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de
dificultad del trabajo envuelto a base de los deberes, grado de responsabilidad
y autoridad asignados a los mismos y de elementos inherentes a los puestos
que se describan eh los formrularios Descripcion de Puesto, asi como otra
informacién que amplie la descripcién del puesto.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto que sea
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del
trabajo requerido. Dicho titulo se utilizaré en el trdmite de toda transaccion o
accion de personal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en
que esté envuelto el puesto. Este séré el titulo oficial del puesto.

2. Titulos funcidnales
El (la) Administrador (a) podra designar cada puesto con un titulo

funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicién en la
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organizacidn. Este titulo funcional podra ser utilizado para la identificacién del

puesto en los asuntos administrativos de personal que se tramiten al nivel de la

Administracién de la Industria y el Deporte Hipico. Bajo ninguna circunstancia

el titulo funcional sustitu’iré el titulo oficial en el trdmite de asuntos de personal,

presupuesto y finanzas.
Seccion 6.4 - Especificacion de Clases

Se preparara por escrito una especificacién para cada una de las clases de
puestos comprendidas en el plan de clasificaciéon de puestos que consistira de una
descripcién clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza, grado
de complejidad, responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase;
ejemplos de trabajo que describen las funciones comunes de las clases; asi como los
niveles de riesgo y esfuerzo fisico, mental y niveles requeridos, los viajes y la
frecuencia de éstos para realizar las 'funciones inherentes a cada clase; los
conocimientos, habilidades y destrezas minimas que deben poseer los empleados y la
preparacion académica y experiencia minima requerida para cada clase de puesto.
También fijara la duracién del periodo probatorio correspondiente a cada clase.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en
la clase. Estas no seran prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos en la
clase. Las mismas seran utilizadas por la Agencia como instrumento basico en la
clasificacién y reclasificacion de puestos; en la preparacion de normas de
reclutamiento; en la determinacion de las lineas de ascensos, traslados y descensos;
en la evaluacién de los empleados; en la determinacion de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones bdsicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, retencidn, presupuesto y transacciones de personal asi como
para otros usos en la administracion de los recursos humanos.
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El (la) Administrador (a) sera responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, asi como en la
descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacién
de Puestos. Estos cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o
sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general los siguientes
elemebntos, en el orden indicado.

1. Ndmero de codificacion:

Es el nimero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clave o la identificacién de la misma.
Este nimero se obtiene del Indice Esquemdtico que acompafia los

Planes de Clasificacién de Puestos.

2. Titulo oficial de la clase:

Este debe ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

3. Naturaleza del trabajo:

Consiste de una definicion clara y concisa del trabajo.

4. Aspectos distintivos del trabajo:

En éstos se identificaran las caracteristicas que diferencian una clase de

otra en cuanto a niveles de complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo y

forma de supervision que se recibe y se ejerce, métodos que se utilizan para

realizar el trabajo que incluya el grado de libertad, independencia, uso de

discrecion y criterio, forma en que se revisa el trabajo y su propésito.
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5.

Ejemplos de trabajo:

Incluye las funciones comunes de los puestos en los cuales se recogeran

las condiciones de trabajo, tal como el tipo de riesgo envuelto y nivel de éste,

grado de esfuerzo fisico, mental y su nivel y si se requiere viajar y con qué

frecuencia.

6.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a) Conocimientos: Incluird la descripcion de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocupar
los puestos.

b) Habilidades: Incluira la capacidad mental y fisica necesafia para el
desempefio de funciones siempre que las mismas estén relacionadas o
sean necesarias y consistentes con Iés funciones inherentes a la clase de
puesto.

c) Destrezas: Incluird la agilidad o pericia manual, asi como
condiciones fisicas y/o mentales que deberan poseer los empleados o
aspirantes a ocupar determinada clase de puesto, siempre que las
mismas estén relacionadas o sean necesarias y consistentes con las |
funciones inherentes a la cl‘ase de puesto.

Preparacion académica y experiencia minima:

Indica la preparacion académica minima requerida, el tipo y duracién de
la experiencia de trabéjo minima.

Periodo probatorio:

Significa el término de tiempo requerido para el adiestramiento y/o

prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto y sujeto a

evaluaciones periddicas en el desempefio de las funciones. Este no sera
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menor de tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses y nunca serd
prorrogable.
Se establecera un glosario, junto con las especificaciones de clases, en el
que se definan en forma clara y precisa los conceptos, términos y/o adjetivos
utilizados en las mismas para la descripcién del trabajo y de los grados de
complejidad, responsabilidad y autoridad inherente a cada clase de puesto.
Se formalizara el establecimiento de toda clase de pueéto y su
correspondiente especificacion meAdibante la aprobacion de la Autoridad
Nominadora. Contendra, ademas del titulo, la codificacién numérica, asignacion
a la escala de sueldos que proceda, la fecha de efectividad y la duracion del
periodo probatorio. Igual formalidad requerira los cambios que se efectlien en
las especificaciones de clases para mantenerlas al dia a tono con el patrén
organiiativo funcional de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico,
y con los deberes de los puestos.
Seccidon 6.5 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que conkstit_uirén el
plan de clasiﬁcacién de puestos y designadas con su titulo oficial, se préparara’ un
esquema ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan,
incluyéndolas dentro de los correspondienfces grupos ocupacionales o profesionales
que se identifiquen. Este esquema reflejard la relacion entre una y otra clase y entre
las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de un mismo grupo y
entre los diferentes grupos y/o &reas de trabajo representadas en el plan de
clasificacion de puestos. Este esquema formard parte del Plan de Clasificacién de

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

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o profesional
que se adopte. Esta numeracién se utilizara como un medio de identificacién de las
clases en otros documentos oficiales que se preparen.

Seccién 6.6 - Clasificacién Y Reclasificacion de Puestos

1. Clasificacion - Puestos de Nueva Creacidn - Puestos de Duracién Fija

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No

existird ningtn puesto sin clasificacién. BaJo nmguna circunstancia podrs

persona alguna recibir nombramlento €n un puesto que no haya sido clasificado
previamente. Los Puestos de nueva creacién se asignaran a una de las clases

Comprendidas en el plan de clasificacién, conforme a las normas vy criterios que

se establezcan,

El (la) Administrador (a) se abstendrs de formalizar contratos de servicios con
Personas en su cardicter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la
relacion que se establezca entre patrono y empleado Sean propias de un puesto. En
estos casos se procederd a la creacién del puesto de acuerdo a las disposiciones y
Procedimientos establecidos Para la clasificacién en este Reglamento.

2. Reclasificacién de Ios Puestos

En los casos de reclasificacién aplicaran las normas de ascenso,
traslados y descensos,
Se justificarg reclasificar todo puesto cuando esté presente Cualquiera de

las siguientes situaciones:
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a) Clasificacién Original Errénea

En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones
del puesto, pero se obtiene informacion adicional que permite corregir
una apreciacion inicial equivocada.

b) Modificacion al Plan de Clasificacién de Puestos

En esta situacibn no existen necesariamente  cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en el proceso
de mantener al dia el plan de clasificacion de puestos mediante la
consolidacion, segregacion, alteracion, creacién y eliminacién de clases
surge la necesidad de cambiar la clasificacion de algunos puestos. .

c) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o nivel de
las funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo
ubica en una clase distinta al mismo nivel.
d) Evolucién de.l Puesto -

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

Seccion 6.7- Status de los Empleados en Puestos Reclasificados
El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinéré |
de acuerdo a las siguientes normas:
1. Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado
a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda al
nombramiento del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éste; o
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si relne los requisitos se podrd confirmar al empleado en el puesto
reclasificado, sin ulterior certificacion de elegibles. Si el cambio representa
un descenso, se podra con el consentimiento escrito del empleado, confirmar
a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el |
empleado, si quisiere ejercitarlo; o se podré trasladar al empleado a un
puesto vacante que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del
empleado o dejar en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar
al empleado. En cualquier caso, el empleado tendré el mismo status que
antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Si la reclasificacion procédiera por cambio sustancial en deberes;
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria
superior, se podra ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de
certificacién en el registrb de elegibles correspondiente. También se podra
autorizar el ascenso sin oposicion del empleado conforme a las normas
establecidas en este Reglamento para este tipo de ascenso, o si no hubiere
registro de elegibles se podréd celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado. En todo caso el incumbente estard sujeto al periodo
probatorio. Si el incuhbente del puesto al momento de la reclasificacion no
pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara
en un puesto de clasificaciéon igual al de su nombramiento o en un puesto
similar, para el cual el empleado retna los requisitos minimos o dejara en
suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado.

3. Si la reclasificacion procediera por evolucién del puesto o por
modificacién del plan de clasificacién de puestos, el incumbente permanecera
ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que antes del cambio.
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Seccién 6.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Cuando las circunstancias lo justifiquen se podrd cambiar los deberes,
responsabilidades o autoridad de un puesto, conforme a las siguientes normas:
1. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas
gubernamentales; ningin cambio tendré motivacion arbitraria ni propdsitos
disciplinarios.
2. Conforme a lo anterior, el (la) Administrador (a) establecera sus propios
criterios conforme a sus particularidades.
3. Cuando los cambios sean afines con la clasificacién del puesto, los
- mismos no conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.
Seccion 6.9 - Derecho a Revision Administrativa
El empleado tendrd derecho a una revisién administrativa si la solicitare
dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacién de ia accién
tomada, en los siguientes casos:
a) Empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion y
reclasificacién del puesto;
b) Empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de
su puesto, excepto en casos qué surjan por motivo de una
modificacién al plan de clasificacién de puestos;
C) En los casos de cambios de deberes, autoridad o responsabilidad
que no sean afines con los del puesto. En estos casos si‘la decisién no |
le resultara satisfactoria, el empleado podra apelar ante la Comisi6n

Apelativa de Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico.

32



Seccién 6.10 - Posicion Relativa de las Clases y Equivalencias entre Distintos
Planes de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera

Se determinard la jerarquia o posicidn entre las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos a los fines de asignar éstas a las
escalas de retribucién y para establecer concordancia para ascensos, traslados y
descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacién de puestos
diferentes.

La determinacion de posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica a
cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en términos de
factores tales como Ia naturaleza y complejidad de las funciones, y el. grado de

autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la

Jjerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida méaxima posible. Se

tendra en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones
independientemente de las personas que las realizan o han de realizarlas.

Las decisiones se harén sobre bases objetivas. Se tomard en cuenta aquellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicién relativa de unas
clases en comparacién con otras. La ponderacion de estos elementés debera conducir
a un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras. De la
misma manera "deberé facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de
clasificacién de puestos a los fines de identificar y determinar la movilidad
interagencial de los empleados, sea ésta en la forma de ascensos, traslados o
descensos.

El (la) Administrador(a) Hl’pico(a); como autoridad nominadora, dard la
aprobacion final a la determinacién de la jerarquia relativa entre las clases de puestos

comprendidas en el plan de clasificacién de puestos y otras clases de puestos
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comprendidas en otros planes de clasificacion de puestos, para determinar si la accion
de personal constituye un traslado, ascenso o descenso.
ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La Administracion debera ofrecer la oportunidad de competir en sus procesos
de reclutamiento y seleccién a toda persona interesada que cualifique. Esta
participacion se establecera en atencién a aspectos tales como: logros académicoé,
profesibnales y laborales, conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas, ética
del trabajo; y sin discrimen por razones de raza, sexo, nacimien{:o, edad, origen o
condicién social, por ideas politicas o religiosas, condicion de veterano, 'por
impedimento fisico o mental, ni por condicién de beneficiario de asistencia bajo la
Ley de Reconciliacién de Responsabilidad Peréonal y Oportunidad Laboral.
Seccién 7.1 - Condiciones Generales de Ingreso al Servicio Pﬁblico

Todo candidato, al optar para empleo en la Agencia, debe cumplir con las
condiciones generales de ingreso al servicio publico, conforme en la Seccion 6.3 (1)
de la Ley NUm. 184, supra. |

En los casos que aplique, el candidato también debe dar cumplimiento al
Articulo 30 de la Ley NUm. 86 de 17 de agosto de 1994, conocida como “Ley de
Administracién Para el Sustento de Menores”, segin enmendada. Este Articulo
establece como condicién de empleo o contratacién en el Gobierno, que la persona
obligada a satisfacer una pensién alimentaria, esté al dia o ejecute y satisfaga un
plan de pago al efecto.

Sera requisito para candidato a ocupar un puesto en el Servicio Publico
someter certificacion de radicacion de planillas de contribuciones sobre ingresos por

los Gltimos (4) afios conforme a la Ley NUm. 184, supra, Sec. 6.3-1.c.
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Seccion 7-2; Convocatoria a Examen

La convocatoria a examen es el documento en el que constarad oficialmente
las determinaciones imperantes en torno a los requisitos minimos del puesto, tipo
de examen y todos aquellos aspectos que sea nécesario o0 conveniente divulgar
para anunciar las oportunidades de ingreso a una clase de puestos que aplicaran
durante cierto tiempo.

Las normas de reclutamiento’ estardn contenidas en la convocatoria a
examen, sin que resulte necesario preparar o. mantener un documento denominado
Norma de Reclutamiento en relacién con la clase que se interesa reclutar. Cuéndo
en la Agencia exista la necesidad de cubrir un puesto se procedera a preparar una
convocatoria a examen para cada clase de puesto conforme a los requisitos
establecidos en el plan de clasificacion de puestos.

Toda convocatoria a examen debera contener lo siguiente:

1. Identificaciéon de la Agencia: se indicara el nombre completo de la

Agencia, direccidn fisica y postal.

2. Titulo(s) de la (s) clase(s) de puesto(s).

3. Retribucion segun aparece en la Asignacion de Clases vigente.

4. Tipo de reclutamiento: se indicard si la aceptacidon de solicitudes
sera hasta nuevo aviso o si la convocatoria tendra fecha de cierre,
en cuyo caso, debe expresamente informarse la misma.

5. Tipo de competencia: La convocatoria indicara el tipo de '
competencia establecido para cada clase informando si la
competencia estard limitada a empleados de la Agencia, a
empleados de las agencias cubiertas por la Ley Nim. 184, supra,
o abierta al publico en general. La competencia puede ser de
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ingreso o ascenso. Esta determinacion se hara conforme a la
naturaleza del trabajo, requisitos minimos de la clase, mercado
de empleo y vacantes que proyectan cubrir. La amplitud de
acceso a la competencia, propende alcanzar mas fuentes de

recursos y abona a un mayor margen de seleccion.

6. Requisitos minimos -

a. Se indicara los requisitos minimos segun se establecen en el
plan de clasificacion de puestos. Se establecera como requisitos
minimos para el reclutamiento los contenidos en las
especificaciones de clases, las cuales indicaran la preparacion
académica y el tiempo y duracion de la experiencia de trabajo
necesaria. |

b. Si de un estudio de meréado de empleo se determinan
requisitos diferentes a los establecidos en las espéciﬁcacjiones de
clase, ésta deberd ser enmendada previo a la apertufa,de la
convocatoria.

¢c. Los requisitos minimos deberan estar en armonia con la
naturaleza del trabajo y se ajustaran a la demanda y oferta
considerando ademas, las cualificaciones particulares necesarias
para el desempeno de las funciones asignadas a los puestos.

d. Si se estipula como requisito minimo determinado naimero de
afos de un tipo de experiencia, cuyo trabajo sea de naturaleza
similar a la que realiza en alguna clase de puesto en especifico,
indicara el titulo de la clase y ofrecera una descripcién clara de la
clase del trabajo.
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e. Sino se puede establecer claramente el tipo de experiencia en
una clase particular, se limitard el requisito a un numero
determinado de afios de experiencia en el campo de trabajo
correspondiente y obviara cualquier especificacion en cuanto a
titulo de clase.
f. Sila clase de puesto a cubrir es parte de una serie de clase, se
podréa considerar la experiencia adquirida en los diferentes niveles
de la serie de clases, y cualquier otra(s) clase(s) de puestos
directamente relacionada(s). Lo anterior aplicaréd a clases que
aunque no forman parte de una serie de cIasés, constituyen la linea
de ascenso de la clase.
g. Se identificaran los requisitos especiales, si alguno, como
colegiécién, licencia para ejercer la profesion >u oficio 'y otros
exigidos por ley. Se podra ademas, exigir requisitos particulares
relacionados con los servicios subespecializados que ofrece la
Agencia.
7. Clausulas Especiales: Se incluiran las especialidades con las que se
estableceran registros y los requisitos para dichas especialidades
cuando sea necesario.
8. Naturaleza del Examen
a. Los examenes consistiran de pruebas' escritas, orales, fisicas,
de ejecutoria y evaluacion de preparacion académica y experiencia
de trabajo.
b. Para determinar la naturaleza del examen se realizard un
andlisis de puestos tomando en consideracién la naturaleza del
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trabajo, funciones asignadas, requisitos minimos establecidos,
mercados de empleo y recomendaciones de especialistas en la
materia, asociaciones y colegios. De este analisis surgira la
naturaleza del examen y los pasos relativos de las partes. Para
realizar el andlisis de puesto se seguiran los siguientes pasos:

1. Se determinara el valor que tiene cada tarea a base del
resultado numeérico obtenido, considerando la importancia de la
tarea y el tiempo que toma efectuarla cada una de ellas.

2. Se determinara los conocimientos, habilidades y destrezas

minimas que se requieren para efectuar cada tarea.

. 3. Se determinara el tiempo o combinacién de pruebas apropiadas

para medir los conocimientos, habilidades y destrezas.

4. Se determinara las partes del examen y la cantidad de ejercicios
en cada tarea, tomando como base la importancia de cada una en
términos porcentuales.

5. Si se determina una combinacién de pruebas, se determinara el
peso de cada una utilizando los por cientos asignados a cada tarea.
A las pruébas objetivas generalmente se le asignard un peso
relativo superior al que se asigna a las pruebas subjetivas,.a menos
que estas Ultimas tengan preponderancia sobre los demds juicios
objetivos en la realizaciéon del trabajo.

c. En casos de examenes sin comparecencia, se indicara que el
mismo consiste de una evaluacion en la que se adjudicarad

puntuacién por la preparacion académica, cursos o adiestramientos
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y por la experiencia de trabajo directamente relacionada con los
puestos en la clase.
d. En los casos de exa’_menes de comparecencia se indicara el tipo
de examen a ser administrado, asi como las clases de subpruebas
gue componen el mismo.
e. En los casos de exdmenes combinados, se indicara descripcion
de cada parte y el porcentaje de peso que se adjudicara a cada una
de éstas.
9. Periodo Probatorio - se indicara el periodo probatorio segtin consta
en la especificacion de clase.
10. Naturaleza del Trabajo - se ofrecera una descripcidn breve de las
funciones de la clase de puesto de acuerdo al plan de clasificaciéon de
puestos.
11. Criterios a utilizarse para ordenar los nombres de los elegibles en
Ios registros.correspondientes.
12. Otra informacién general:
a. Se indicaré dénde y como solicitar.
b. Se incluirdn clausulas especiales referentes a la acreditacion de
experiencia y otras relacionadas con las condiciones de trabajo
en la clase de puesto.
c. Se indicara que los del extranjero seran acreditables, sélo si
somete convalidacion de los mismos por parte de las autoridades

correspondientes.
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d. Se indicard que solamente cualifican los ciudadanos de los
Estados Unidos y los extranjeros legalmente autorizados a
trabajar en Puerto Rico.
e. Se incluira una declaracién de que la agencia promueve la
igualdad de oportunidades de empleo.
13. Fecha de emisién de la Convocatoria a Examen.
14. Ndmero de Convocatoria a Examen. (Se asighara el nimero por
afio Fiscal).
La convocatoria deberd revisarse periédicamente de modo que refleje los
cambios en el mercado de empleos y otras condiciones.
Secciéon 7.3 - Normas de Reclutamiento
La Administracién de la Industria y el Deporte Hl’picq,' sera responsable de
formular y adoptar las normas de reclutamiento para cada Clase de Puesto
Comprendida en el Plan de Clasificacidon de Puestos para el Servicio de Carrera de la
agencia, que propendan a atraer y retener los recursos humanos mas aptos e
idoneos. |
Las normas de reclutamiento establecerdn los requisitos para el reclutamiento
a base del contenido de las especificaciones de clases. En todo momento los
requisitos estaran directamente relacionados con las funciones de los puestos. Dichos
requisitos tomaran en consideracién la informacion que hubiere disponible sobre el
mercado de empleo y los recursos humanos. Las normas prescribiran la clase o las
clases de exémenes y el tipo de competencia que fueren recomendables en cada
caso. Las normas se revisaran periédicamente para atemperarlas a los cambios que

ocurrieren.
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Para optar para empleo en la Administracion de la Industria y el Deporte
Hipico, el candidato debe cumplir con las siguientes condiciones generales de ingreso
al servicio publico, réqueridas en la Seccion 6.3 de la Ley Num. 184, supra:

1. ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar

conforme la legislacion aplicable;

2. estar fisicamente y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones

esenciales del puesto;

3. cumplir con las disposiciones aplicables al Cdédigo de Rentas Internas de

1994 de de la Ley de Contribucion sobre Ingresos, segun enmendada, sobre la

radicacion de la planilla d.e contribucién sobre ingresos los cuatros (4) afios

previos a la solicitud;

4. no haber incurrido en conducta deshonrosa

5. no hacer uso ilegal de sustancias controladas

6. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas

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

grave o menos grave que se enumeran en la Seccioén 6.8(3) de esta Ley, en

jurisdiccién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion federal |

0 en cualquiera de los Estados Unidos de América.

Las condiciones de la (4) a la (7) no aplicaran cuando el candidato haya sido
habilitado, segtin definido en la Ley 184, supra, para ocupar puestos en el servicio
publico.

Para optar para empleo en la Administracién de la Industria y el Deporte
Hipico, el candidato también debe dar cumplimiento al Articulo 30 de la Ley Num. 86
de 17 de agosto de 1994, conocida como la Ley de la Administracién para el Sustento
de Menores. El Articulo 30 de la Ley Nim. 86, supra, establece como condicién de
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empleo o contratacion en el Gobierno, que la persona obligada a satisfacer una
pensidn alimenticia, esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto.
Seccion 7.4 - Aviso Pablico de las Oportunidades de Empleo
1. El (la) Administrador(a) divulgara mediante convocatoria las
oportunidades de empleo, se publicardn a través de la pagina electrénica del
gobierno y por los medios de comunicacion mas apropiados en cada caso, a
los fines de atraer y retener en el servicio plblico a las personas mas
capacitadas, mediante libre competencia.
2. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: la radio,
la televisién, prensa escrita, publicaciones y revistas profesionales,
comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas vy

educativas; comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos y

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que
los mismos resulten efectivos para los fines de redutamiento, que resulten
economicos para la administracion y que faciliten a las personas interesadas la
radicacion y consideracion de su solicitud. La Administracion de la Industria y
el Deporte Hipico, podra coordinar con otras agencias la emisién de anuncios
para clases de puestos generales y comunes.

4, Las convocatorias a examen incluiran las normas de reclutamiento para
cada clase de puesto encaminadas a atraer al Servicio Publico los mejores
recursos disponibles. Las convocatorias, sin limitarse a, incluiran titulo de la
clase de puesto, naturaleza del trabajo, escala de sueldo, plazo para radicar la
solicitud, periodo probatorio, nimero de la convocatoria, fecha de emision,
riesgos y condiciones de trabajo, funciones esenciales y marginales, conforme
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la dispone la Ley de Americanos con Impedimento's (American With Disabilities
Act (ADA), aprobada el 26 de julio de 1990 y cualquier otra legislacion que
prohiba el discrimen por razén de incapacidad fisica, mental y/o sensorial. Los
requisitos de aprobacién de examen o examenes, cuando tal sea el caso, y los
de preparacion académica y/o experiencia que, como minimo habrén de poseer
los aspirantes a empleo y cualquier otra informacion requerida y/o que resulte
necesaria para efectos del proyectado reclutamiento.

Los requisitos minimbs de preparacion y/o experiencia deberdn estar a
su vez de acuerdo por lo establecido en el plan de clasificacién de puestos. Las
convocatorias estableceran el tipo de competencia para cada clase indicando si
la competencia habra de estar limitada a empleados de la Administracién, a
empleados de las agencias cubiertas por la Ley nim. 184, supra, y/o abierté.al
publico en general. También, se incluird el criterio o criterios que habran de
utilizarse para ordenar los nombres de los elegibles en los registros
correspondientes, tales como indice académicos; puntuacién de revalidas,
examenes o entrevistas grupales; y puntuacion en evaluaciones de preparacién
y/o experiencia adicional a la establecida en los requisitos minimos o una
combinacion.

La convocatoria también incluird en los casos apropiados aspectos tales
como: notas de pases de examenes, factores de evaluacién en entrevistas y
evaluaciones de preparacién y experiencia, y valores relativos adjudicados a
cada criterio utilizado para ordenar los nombres en los registros cuando se
utiice mas de wun criterio. Dichas c\onvocatorias deberan revisarse
periédicamente de modo que reflejen los cambios en el mercado de empleo y
otras condiciones. En los casos en que prescriba la fecha limite para la

43



aceptacion de solicitudés, si"hubiera razones justificadas, se podra reabrir la
oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre
que no vulnere con ello el principio de mérito, de igualdad de oportunidades y
de competencia directa.
5. La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, circulard en la
agencia las convocatorias disponibles de cualquier puesto o empleo de libre
competencia de conformidad a la Ley NUm. 13 de 2 de octubre de 1980, segun
enmendada por la Ley Nim. 122 de 20 de julio de 2000.
6. Como norma general, el reclutamiento sera continuo con adecuada -
planiﬁcacién de las épocaé en que se ofreceran los examenes. No ’obstante,
habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir las
necesidades . del servicio, podran prescribirse periodos o fechas determinadas
para el recibo de solicitudes. En los casos en que se prescriba fecha limite para
la aceptacion de solicitudes, si hubiera razones justificadas, se podra reabrir la
oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre
que no se vulnere el principio de mérito y se asegure la igualdad de
oportunidades y la igualdad de competencia. |
7. Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el
reéibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:
a) La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) dias
laborables de‘antelacién a la fecha limite para solicitar.
b) En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el
periodo de tiempo durante el cual habrédn de aceptarse solicitudes de
admision. No se aceptard solicitud alguna que se radique con
posterioridad a dicho plazo.
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C) En caso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes,
se podra extender el periodo para el recibo de solicitudes mediante
enmiendas a la convocatoria o cancelar ésta. En cualquiéra de estos
casos se notificard la accién tomada a través de aviso publico y en la
pagina electronica gubernamental.
8. Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los exdmenes a las
personas que los han tomado previamente y han fracaéado o interesan mejorar
la puntuacién obtenida, después de transcurrido un termino de noventa (90)
dias calendarios, en cuyo caso prevalecerd la puntuacién mas alta obtenida. La
determinacién del lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerle nuevamente el
examen a las personas previamente examinadas, dependera de la naturaleza

de la clase de puesto o del examen, o de las necesidades del servicio.

1. Lastsolicitudes recibidas como resultado de las convocatorias publicadas
se cotejaran para determinar que contengan toda la informacién y
‘documentacién requerida, y que cumplan con el término establecido- para
radicacién de la misma.
2. Luego de efectuar el anélisis' correspondiente, se podra denegar
solicitudes por cualquiera de las siguientes causas: |

a) radicacion tardia;

b) no reunir los requisitos minimos establecidos para desempefiar el

puesto;
c) tener conocimiento formal del solicitante:

1. haincurrido en conducta deshonrosa;
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2. ha sido convicto por delito grave o por cualquier otro delito
que implique depravacién moral o corrupcion;
3. ha sido destituido del servicio plblico y no ha sido habilitado
por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
(ORHELA).
4. es adicto al uso habitual o excesivo de sustancias controladas
o bebidas alcohdlicas;
5. ha realizado o intentado realizar engafio o fraude en la
informacion sometida en la solicitud. |
Cuando se tenga conocimiento de que el candidato esté fisica o
mentalmente impedido para desempefiar las funciones esenciales del puesto y
éste estd cubierto por la Ley ADA, supra, se atenderd el caso de acuerdo a lo-
dispuesto en la referida legislacion.
3. Las razones enumeradas en los apartados‘l al 4 del inciso 2 (c) que
antecede se usaran para rechazar solicitudes solamente en los casos en que la
persona no ha sido habilitada para optar para empleo en el servicio publico, por
el (la) Director (a) de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Librg
Asociado (ORHELA) a tenor con lo dispuesto en la Seccién 6.3 inciso (n) de
la Ley NUm. 184, supra.
4, Se notificard por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud
sea rechazada informandole la causa del rechazo y su derecho de apelacion
ante la Comisién Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos

Humanos del Servicio Publico (CASARH).
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Seccion 7.6 - Examenes

1. El proceso de reclutamiento de personal para el servicio de carrera en la
Administracion se llevara a cabo mediante un proceso en virtud del cual los
aspirantes compitan en igualdad de condicionés y sin discrimen por razones
ajenas al mérito. Se evaluara mediante examenes para cada clase de puesto,
los cuales podran consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion,
eva\luaci()n de experiencia y preparacion académica, evaluaciones del
supervisor, analisis del récord de trabajo y resultados de adiestramientos, o
preferiblemente una combinacidon de éstos; siempre tomando en cuenta lo
dispuesto en la Ley ADA, supra. vLa entrevista de reclutamiento que efectue el
futuro supervisor se complementara con otras alternativas de examen.

2. Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempefio de las funciones esenciales de cada
clase de puesto. Estos deberan desarrollarse orientados hacia Ioé deberes y
responsabilidades esenciales que envuelve la clase de puesto, siempre
tomando en cuenta aquellos casos cubiertos por la Ley ADA, supra.

3. Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares

accesibles a los aspirantes que aseguren unas condiciones y ambiente

- adecuado, dando cumplimiento a la Ley ADA, supra en los casos que aplique.

4. Se citara a los exémenes a todo solicitante cualificado, indicandole la
fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen;

5. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la
constatacion de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al

procedimiento que se establezca.
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6. Se podra denegar admision a'examen si el candidato no comparece a la
hora indicada en la tarjeta o carta de citacién.

7. En el proceso de calificacién de los exdmenes escritos se mantendrd
oculta la identidad de los aspirantes.

8. Para ser elegible, toda persona designada debera obtener por lo menos
la puntuacién minima que se establezca para cada examen.

Todo(a) veterano (a) tiene que obtener la puntuaciéon minima de pase
para la clase optada. Se concederd a todo (a) veterano (a), segun este
término se define en la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio, cinco
(5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, a Ia. calificacion
obtenida en cualquier prueba o examen requerido a los fines de calificar para
un empleo, ya sea de ingreso o ascenso. A los veteranos que tengah una
incapacidad relacionada con el servicio> se les abonaran cinco (5) puntos
adicionales o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor. En caso de muerte
del (la) véterano(a), se cohcederé la puntuacion que le hubiere
correspondido al cédnyuge supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio asi
como a los hijos del (la) veterano(a) que sean menores de edad y a los
mayores de edad que estuvieren incapacitados, de conformidad con la Carta
de Derechoé del Veterano Puertorriquefio. Ley Nim. 13 del 2 de octubre de
1980, segn enmendada. Ademas, en cumplimiento con las disposiciones del
Articulo 3 (a) de la Ley Nim. 81 del 27 de julio de 1996, “Ley de Igualdad de
Oportunidad de Empleo para Personas con Impedimentos”, se sumaran cinco
(5) puntos o el cincd por ciento (5%) lo que sea mayor, a la calificacién
obtenida por una persona con impedimento en cUaquier prueba o examen
requerido, a fin de cualificar para un empleo, ya sea de ingreso o ascenso.
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Dicho beneficio no aplicara si la persona con impedimento que solicita el
ingreso o ascenso a un cargo, empleo u oportunidad de trabajo cualifica para
recibir los mismos beneficios conferidos por la Ley Nim. 13 del 2 de octubre
de 1980, segun énmendada, conocida como Carta de Derecho del Veterano
Puertorriquefio, segdn enmendada.

9. Las personas examinadas recibiran informacién sobre sus calificaciones.
Cualquier persona examinada podrad solicitar la revisién del resultado de su
examen. Tendra derecho a que se efectue la revision si lo solicitara dentro del
periodo maximo de quince (15) dias a partir de la fecha de correo en que se
envié la notificacién del resultado del examen. Si como resultado de la revisién
del examen se altera la puntuacién o el turno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectara ningin nombramiento efectuado.

10. La revisidn de los examenes escritos de seleccidn mdltiple consistira en
calificar el examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En
Ios demas casos, se le explicara al candidato el procedimiento de calificacion o
evaluacion del examen.

11. Se podran cancelar examenes si los solicitantes no retnen los requisitos
exigidos, o han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en
la informacién sometida, a tenor de lo dispUesto en la Seccién 6.3 inciso (n) de

la Ley NUm. 184, supra.

Seccién 7.7 - Registro de Elegibles

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes

disposiciones:
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1. Los nombres de las personas que aprueben los examenes 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 determinara el orden para
figurar en los registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes
factores:

a) preparacion académica general o éspecial;}

b) experiencia relacionada con la clase de puesto;

c) indice o promedio en los estudios académicos o especiales;

d) fecha de presentacion de la solicitud.

Al preparar los registros de elegibles se identificaran dentro de los
candidatos incluidos, aquellos protegidos por leyes especiales tales como:
veteranos, impedidos y otros. |
3. Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados, se podra,
previo los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles
correspondientes a cualquier otro Administrador Individual. Ademas, se
estableceran procedimiehtos para hacer viable la utilizaciéon de los registros de
la Administracion de la Industria y el Deporte Hipicq}por otras agencias.

4, | La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara
por cualquiera de las siguientes causas:

a) La declaracion por el candidato elegible de que no ésté dispuesto

a aceptar el nombramiento. Esta declaracién podra limitarse a

determinado periodo de tiempo o a determinado lugar o a puestos cuyas

condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por él a la
fecha del examen. El nombre del elegible no sera tomado en cuenta al
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momento de expedirse certiﬁca‘ciones para empleo mientras prevalezcan
las condiciones de no aceptabilidad indicadas por él;

b) dejar de comparecer a entrevista para nombramiento sin razén
justificada;

c) dejar de someter evid'encia que se le requiera sobre requisitos
minimos; o someter evidencia indicativa de gue no reune los requisitos
minimos;

d)  dejar de concurrir al trabajb después de transcurridos cinco (5)
dias laborables consecutivos desde la fecha en que se le notificod su
selecciéon para nombramiento, a menos que el (la) Administrador (a) de
la Industria y el Deporte Hipico conceda un término adicional para tomar
posesién del puesto;

e) notificacion por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible;

f) haber sido convicto de algun delito grave o delito que implique
depravacion moral o haber incurrido en conducta deshonrosa, acto de
corrupcion o incumplimiento de los deberes oficiales, sin limitacion ‘de lo
dispuesto en la Ley Num. 50 del 5 de agosto de 1993, segun
enmendada.

g) tener conocimiento oficial formal de que es usuario activo de
sustancias controladas o usuario habitual y en forma excesiva de
bebidas alcohdlicas;

h) haber suministrado falso testimonio sobre cualquiyer hecho

concreto en relacién con su solicitud de empleo o de examen;
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i) haber realizado. o intentado realizar, engafio o fraude en su
solicitud, o en sus examenes, 0O én la obtencion de elegibilidad o
nombramiento;

1 haber sido declarado incapacitado por algun tribunal competente,
independientémente de que el caso esté en apelacion. No se
discriminara en el empleo contra persona calificada con impedimentos o
incapacitada que puedan desempefiar las funciones esenciales del
puesto con o sin acomodo razonable tomando en cuenta la Ley ADA en
los casos aplicables;

k) haber sido destituido del servicio publico;

)] muerte del elegible;

m)  haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Ley NuUm.
50, supra.

n) nombramiento del elegible para uh puesto regular, mediante
certificacion del registro establecido para esa clase de puesto;

0) declinacién del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente establecidas o aceptadas por el elegible.

La determinaciéon de que el candidato no cumple con alguna de las

condiciones generales de ingreso al servicio ptﬁbi‘ico, se dejara sin efecto y por
tanto, no se afectard la elegibilidad en los registros, si el solicitanté demuestra
que el (la) Director (a) de la Oficina de de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico lo habilité. Sobre la materia,

refiérase a lo dispuesto en la Seccién 6.8 (1) de la Ley Num. 184, supra.
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del Servicio Publico,
candidato del registrq

a dicho registro.
6.



La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, establecerd los
siguientes registros especiales:
a) Registro de Reingreso
Se estableceran registros especiales por clases de puestos que
contendran los nombres de personas con derecho a reingreso en
armonia con la Seccion 6.7 de la Ley Num. 184, supra, y este
Reglamento.
b) Registro de Becarios
c) Registro de ex-pensionados que recobren de su incapacidad en
armonia con la Seccidon 6.7 de la Ley Num. 184, supra, y este
Reglamento.
d Cualquier otro que se establezca por leyes especiales.
Seccidn 7.8 - Certificacion y Seleccién
Como norma general, los puestos vacantes en el Servicio de Carrera se
cubrirdn mediante la certificacién y seleccion de los candidatos que figuren en los
registros de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:
1. Cada Director(a) o supervisor(a) de oficina o division someterd un
planteamiento a la Oficina de Recursos Humanos solicitando cubrir puestos
vacantes, conforme al procedimiento que se establezca.
2. Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que
reciban dichos planteamientos. Los elegibles incluidos en cada certificacion
deberan ser los diez (10) primeros que figuren en el registro.
3. En los casos en que en la certificacion expedida hubieren por lo menos

cinco (5) candidatos que estén disponibles para aceptar nombramiento y en el
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regiétro correspondiente no figuraren elegibles adicionales dispuestos a aceptar
nombramiento, se seleccionara a uno de ellos para cubrir la vacante.

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

5. La seleccion de los candidatos para nbmbramiento se hara por el (la)
Administrador(a) en un término no méyor de quince (15) dias laborables, a
partir de la fecha de envio de la certificacion de elegibles. Dicho térmi_no podra
prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables adicionales, cuando
medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince
(15) dias iniciales podrédn incluirse los mismos candidatos en otras
certificaciones. De ser solicitante algin veterano, y una vez se le haya
concedido la puntuacién adicional dispuesta por la Seccidén 6.3 Inciso 9 de este
Reglamento, el Veterano tendra derecho a preferencia conforme lo dispuesto
en la Carta de Derecho del Veterano Puertorriquefio. Se preferira al veterano
sobre otra persona que tenga una puntuacion igual 0 menor que el veterano.
Este derecho a preferencia se ;oncederé de igual forma al conyuge supérstite
cualificado del veterano si no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los
hijos cualificados del veterano que sean menores de edad y a los mayores de
edad que estuvieren incapacitados, de conformidad con la Carta de Derechos
del Veterano Puertorriquefio.

6. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una (1) certificacion de
elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de
una unidad de trabajo, se le dara prioridad para el nombramiento de la persona

a la primera unidad que notifique la seleccién de ésta dentro del término de
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quince (15) dias laborables a partir de la fecha de envio de la certificacién de
elegibles.

7. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccién debido a que
uno o mas de los candidatos incluidos en la certificacién no comparezca a
entrevista o no esté dispuesto a aceptar nombramiento, se podran adicionar
candidatos a la certificacion original hasta completar el total de diez (10)
elegibles.

8. El (la) Administrador (a) podrd negarse a certificar un elegible por
cualquiera de las razones expuestas en la Seccién 7.7 .de este Reglamento.
Dicha negativa debera notificarse por escrito a la persona afectada indicando la
causa o causas en que se fundamenta y apercibirle de su derecho a solicitar
reconsideracion ante la Autoridad Nominadora. De ratificarse la decision, la
persona afectada por la decisién, podrd apelar ante la Comisién Apelativa de
del Sistema de Administracion de Recursos Humanos (CASARH).

9. Si alguna oficina o division de trabajo interesa cubrir mas de un puesto
vacante en la misma clase, se certificardn diez (10) elegibles adicionales para
cada vacante. Cuando en los registros de elegibles no haya suficientes
candidatos como para certificar diez (10) por cada vacante, se certificaran los
que hubiere disponibles en el registro. |

10.  Siempre que se emita una certificaci6n de mas de diez (10) elegibles
para cubrir mas de una vacante, debera seleccionarse por lo menos uno de los
primeros diez (10) candidatos considerados y disponibles para aceptar el
empleo. Para las demas vacantes, podra seleccionarse de entre cualquiera de

los candidatos certificados.
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11. Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un
registro vespecial se enviara la relacién d'e los nombres de las personas que
aparezcan en dicho registro, ademas de la certiﬁcacién de elegibles del! registro
ordinario.

Como norma general, se .podré seleccionar para cubrir el puesto a
cualquier candidato del registro especial o del registro ordinario.

La anterior disposicion no aplica en situaciones en que los registros para
una misma clase de puesto se haya incluido alguna persona mediante
reingreso luego de habef estado disfrutando de una anualidad por incapacidad
ocupacional o no ocupacional de alguno de los Sistemas de Retiro del Gobierno

o algin becario que al completar sus estudios no haya podido ser nombrado.

En estas situaciones se certificardn como Unicos candidatos la Autoridad

Nominadora, vendrd obligado a nombrarlos si estdn disponibles. En la
eventualidad de que en los registros para una misma clase de puesto se haya
incluido los nombres de un ex-pensionado y de un becario, se certificard como
Unico candidato al ex-pensionado. También se dard cumplimiento a cualquier
legislacion especial que se establezca sobre registros especiales, tales como
veteranos para los que alguna legislacién federal exija preferencia.

12.  El Administrador (a) podrd autorizar certificaciones selectivas cuando las
cualificaciones especiales del puesto asi lo requieran.

Sélo se autorizaran certificaciones selectivas cuando los puéstos de
niveles superiores 0 intermedios de una clase requieran para el desempefio de
sus funciones, conocimientos, destrezas o habilidades especificas claramente
constatables. Este tipo de certificacién serd un mecanismo de excepcion a ser
usado restrictivamente.
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Seccién 7.9 - Verificacion de Requisitos, Examen Médico y Juramento de

Fidelidad
1. Se verificara que los candidatos seleccionados relinan los requisitos de
preparacion y experiencia, licencia, colegiacién y cualesquiera otros
establecidos para la clase de puesto en el cual habrdn de ser nombrados antes
de expedirse dicho nombramiento o autorizarse el cambio correspondiente.
2. Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un candidato o
la eliminacién de un nombre de un registro de elegibles; el no presentar la
evidencia requerida o no reunir los requisitos a base de la evidencia
presentada, lo que nunca tendra el efecto de vulnerar lo dispuesto en la Ley
ADA, supra.
3. Una vez hecha la oferta de empleo se requerird evidencia médica en
todos los casos, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al
servicio publico estd apta para ejercer las funciones esenciales del puesto con o
sin acomodo razonable en casos aplicables de acuerdo con lo dispUesto en la
Ley ADA, supra.
4. Se podra obviar el requisito de examen médico en los casos de
nombramientos transitorios de seis (6) meses o menos y en las prorrogas de
nombramientos transitorios si ha habido un examen previo.
5. El (la) Administrador (a) determinard el tipo de examen médico que
requeril;é en cada situacién particular para ingreso al servicio, en cumplimiento
con Ié Ley ADA, supra.
6. Nd se discriminara contra candidatos cualificados bajo la Ley ADA, supra
y la legislacién local sobre la materia.
7. Se requerira que toda persona é quien se ha de nombrar para ingréso al

servicio publico los siguientes documentos:
58



a. Acta de Nacimiento original

b. Copia de tarjeta de Seguro Social

(o Certificado de Antecedentes Penales en original

d. Certificado de Radicacion de Planillas

e. Certificacion negativa de Deuda de Pension Alimentaria o

Certificacion de que satisface un plan de pagos al efecto.
8. Se completara el formulario de verificacién 1-9 (Ley Federal de Reforma
y Control de Inmigracién del 6 de noviembre de 1986 - Ley Piblica NUm. 99-
603), previo a la juramentacion y toma de posesion del cargo o empleo.
9. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y
Toma de Posesion del Cargo o Empleo requerido por la Ley Num. 14 del 24 de

julio de 1952, segiin enmendada.

Secciéon 7.10 - Periodo de Trabajo Probatorio

1. El periodo probatorio constituye la Clltima‘ parte del proceso de
reclutamiento y seleccidn y la parte final del examen.

2. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de
carrera estaré sujeta al periodo probatorio de dicha clase como parte del
proceso de seleccion en el servicio pébliéo.

3. Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, el embleado
pasara a ser empleado regular de carrera.

4. La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico evaluara en forma
continua la productividad, eficiencia y el cumplimiento de los criterios de orden
y disciplina de los empleados en perfodo probatorio. Sera responsabilidad del
supervisor adiestrar y orientar al empleado, de formalizar las evaluaciones,
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discutirlas con el empleado y tomar la accién que corresponda. Los empleados
tendran que demostrar su capacidad para desempefiar satisfactoriamente los
deberes del puesto. Ademas, deben observar la conducta que se espera de un
servidor publico para ser acreedor al status de empleado de carrera regular.

El periodo probatorio abarcard un ciclo completo de las funciones del

puesto. La duracion de dicho periodo se establecera sobre esta base y no sera

menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afio. El periodo probatorio no
sera prorrogable.
5. Serad responsabilidad del supervisor inmediato orientar al empleado
probatorio sobre:
a) los programas y organizacién de la Administracién de la Industria
y el Deporte Hipico;
b) los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del
puesto;
c) el grado de autoridad y supervision adscritos al puesto;
d) los deberes y obligaciones de los empleados, segln se establece
en la Ley de Personal, Ley de Etica Gubernamental y Normas
Internas de la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico.
e) reglamentacién interna sobre jornada de trabajo y asistencia y
cualquief politica publica aplicable;
f) ~ las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas
en sus servicios, habitos y actitudes;
g) los criterios de productividad y eficiencia que debera alcanzar;
h) la forma y frecuencia con que se evaluard su trabajo;
i) los programas de ayuda a empleados.
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Esta orientacion se ofrecera al empleado inmedié’camente después de la
toma de posesién del puesto y durante todo el proceso del periodo
probatorio.
6. El supervisor inmediato serd responsable de proveerle al empleado el
adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes.
También le proveerd aquellos instrumentos, equipo requeridos y acomodo
razonable en casos cubiertos por ADA, cuando sean necesarios para el
desempefio de sus funciones y siempre que no resulten en un gasto oneroso
para la autoridad nominadora.
7. La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los empleados
probatorios se evaluara con relacién é las funciones y responsabilidades
esenciales y marginales para el cual fue nombrado y a los deberes y
obligaciones de los empleados publicos de acuerdo a lo siguiente:
a) Disposiciones del Articulo 6.6 de la Ley Nam. 184, supra.
b) Ley de Etica Gubernamental,
c) Cualquier otra disposicién legal o normas internas de conducta
que contenga reglas por las cuales deben regirse .los empleados
publicos.
8. Los supervisores responsables de evaluar a empleados en periodo
probatorio, deberdn conocer la labor que realizan los mismos y estar atentos a
sus desempenos. De igual forma velardn que las labores que éstos realicen
correspondan a las funciones del puesto en que han sido nombrados.
9. Evaluaciones periédicas y finales. Excepto segiun se disponga
expresamente en este Reglamento', toda persona nombrada o ascendida para
ocupar un puesto permanente de carrera y los empleados que sean trasladados
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o descendidos a otros puestos, estaran sujetos al periodo ~probatorio |
establecido para la clase de puesto. |

10. La frecuencia de las evaluaciones periddicas se estableceran
dependiendo de la duracion del periodo probatorio de cada clase. En todo caso
se hardn por lo menos dos (2) evaluaciones: una a la mitad del periodo
probatorio y otra‘dentro del tiempo establecido al final de dicho periodo. No
obstante, es recomendable que en puestos cuyo periodo probatorio sea mayor
de seis (6) meses se formulen evaluaciones por lo menos cada tres (3) meses.
Si el supervisor observa que el empleado no alcanza el nivel esperado en
algunos de los factores bajo evaluacién, deberd comunicar inmediatamente al
empleado el juicio que hace de su ejecucién o conducta observada. Se
orientara sobre los cambios necesarios para cumplir con los referidos factores.
11.  Se utilizardn los formularios oficiales que se disefien para estos fines.
Ademas, se podran utilizar otros instrumentos de evaluacion.

12. En casos de ausencias prolongadas o. separacién del supervisor
inmediato, la responsabilidad de la evaluacién, del empleado en periodo
probatorio, recaera en el funcionario o empleado que sustituya al supervisor
inmediato. Este Ultimo deberd ser un empleado cuyo puesto ostente
clasificacion de superior jerarquia al puesto del empleado evaluado. En los
casos en que un empleado en periodo probatorio tenga mas de un supervisor,
debido a las condiciones de trabajo o a la naturaleza de las funciones del

puesto y en los casos en que haya mediado cambio de supervisor, cada uno

“rendird un informe por separado. El informe comprendera el periodo bajo el

cual el empleado ha estado bajo su supervision. Las evaluaciones periodicas y
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la final del empleado reflejaran el consenso de los supervisores que éste haya
tenido.
13. Las evaluaciones periddicas y la final serén discutidas con los empleados
a fin de que éstos conozcan el juicio que hace el supervisor de sus servicios,
habitos y actitudes en el transcurso del periodo probatorio.
14. La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio se hard con
por lo menos diez (10) dias de anticipacion a la fecha de vencimiento de dicho
periodo probatorio.
15. Serd motivo suficiente para la separacién de un empleado en periodo
probatorio cuando en una evaluacion intermedia o final el empleado no alcance
el nivel esperado en uno o mas de vlos factores de evaluacion descritos en los
formularios oficiales, si a juicio del supervisor la magnitud de la deficiencia
constituye causa suficiente para recomendar dicha accién.
16. El (la) Administrador(a) podra efectuar separaciones de empleados en
periodo probatorio en cualquier momento durante el transcurso del mismo, si
de las evaluaciones se determina que sus servicios, habitos o actitudes
justifican tal accion.

| vTodav separacion expresara los motivos de la misma e indicara

claramente si es por razén de sus servicios, habitos o actitudes. La facultad de

la Autoridad Nominadora de efectuar separaciones en periodo probatorio es

indelegable. Solamente la Autoridad Nominadora o la persona que le sustituye
interinamente puéde ejercerla.

Si el empleado ha tenido mas de un supervisor se requerird el consenso
de todos los supervisores para la sepéraéién, aunque la facultad final fecae en
el (la) Administrador(a).
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17.  Se podra separar de su puésto a cualquier empléado de carrera durante

- el periodo probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes

no justifican concederle un nombramiento regular. Si la separacién fuera
debido a los habitos o actitudes del empleado que den base para su destitucion
del servicio, se podrd proceder a su separacidn del servicio mediante el
procedimiento de destitucién.

18. Todo empleado de Carrera que fracase en el periodo probatorio por
razones que no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular
inmediatamente antes, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto de la
misma clase del que ocupaba con caracter regular o en otro puesto cuyos
requisitos sean analogos, con o sin acomodo razonable en los casos en que
aplica ADA. El (la) Administrador(a) gestionard la reinstalacién en cualquiera

de sus programas y si esto no fuera posible, en otra agencia del Sistema.

19.  Cualquier empleado que fracase en su trabajo probatorio podra solicitar

revisién ante la Comisién Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos
Humanos‘ en los casos donde se alegue discrimen por razones ajenas al mérito
y a la capacidad tales como: de raza, color, sexo, nacimiento, edad,l origen o
condiéic’m social, ideas politicas, religiosa o impedimento fisico o mental. Se
requerird que de la faz del escrito de apelacién aparezca claramente los hechos
especificos en que basan sus alegaciones.

20.  La accién final que se tome con el empleado en el periodo probatorio,
cuando se trate de separarld, debera notificarsele con por lo menos diez (10)
dias de anticipacién a su fecha de efectividad.

21. Todo empleado que aprobare satisfactoriamente el periodo probatorio,
pasara a ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitéra’
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inmediatamente termine el periodo probétorio mediante notificacién al
empleado, acompaﬁado de la evaluacion final.

22. Los funcionarios y empleados deberan cumplir con las obligaciones que
se le asignen relacionadas con el tramite o ejecucién de la notificacién final
sobre periodo probatorio.

23. Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiehto transitorio,
inmediatamente antes del nombramiento, el periodo de servicios prestados le
podra ser acreditado al periodo probatorio.

La determinacién de la acreditacion tiene que ser efectuada por el
Administrador(a), nombramiento en el puesto permanente. La misma es
discrecional y requerird una evaluacion del supervisor inmediato de los
servicios prestados en el puesto transitorio y con una recomendacion de la

Autoridad Nominadora. Asi constatados serdn acreditados en su totalidad.

Sélo se acreditaran los servicios prestados en puestos de la misma clase, cuyos

deberes sean iguéles a los del puesto que pasa a ocupar el empleado.
24. Si la persona nombrada estd desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto interinamente, el periodo de servicios prestados le podra
ser acreditado al periodo probatorio, conforme a lo siguiente:
a) Que el empleado haya sido designado oficialmente por la
Administrador(a) para desempefiar los deberes del puesto;
b) Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado
todos los deberes normales del puesto;
c) Que al momento de la designacion reuina los requisitos minimos
requeridos para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el
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25.

Servicio de Carrera;

d) La determinacién de la acreditacién tiene que ser efectuada por
el Administrador(a), previo al nhombramiento en el nuevo puesto. La
misma es discrecional y requiere una evaluacion de los servicios
prestados en el interinato.

Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un empleado -

se interrumpe por no mas de un (1) afio, se le podra acreditar la parte del

periodo de prueba que sirvi6 antes de la interrupcién. Se entendera como

causa justificada, entre otras: la concesioén de algan tipo de licencia, la cesantia

temporera y el ascenso, traslado o descenso.

26.

Periodo Probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos Y

Reclasificaciones.

é) Las personas que reingresan a la Administracion de la Industria y
el Deporte Hipico, serdn seleccionadas del registro de elegibles y
estaran sujetas al periodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el
(1a) Administrador(a) podré asignarle status regular si no ha
transc‘urrido‘més de un (1) afio entre su separacién y la fecha de
efectividad de su nuevo nombramiento.

b) Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase el status de

los empleados permanecera inalterado. Solamente estaran sujeto a un

nuevo periodo probatorio cuando pasan a un puesto en otra clase. Sin
embargo, cuando el traslado responde a necesidades del servicio, la
Autoridad Nominadora podrd obviar este requisito siempre y cuando éste
se Haj/a completado en el puesto de origen. De no haberlo completado,
se le podré acreditar el tiempo servido.
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c) En los casos de descensos, el empleado estara o no sujeto al
periodo probatorio, a discrecién de el Administrador(a). Al ejercer tal
discrecién se tomara en cuenta, entre otros factores, tales como clases
de puestos ocupados anteriormente por el empleado con status regulary |
periodo de dichos servicios, las evaluaciones efectuadas sobre la
eficiencia y productividad, orden y disciplina de los empleados.

d) Cuando un empleado estd en periodo probatorio y su puesto se
reclasifica por modificacion del plan de clasificaciéon de puestos y el
empleado estaba en periodo probatdrio en el puesto anterior, se le
acreditara al periodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en la
clase de puesto que ocup6 antes de ser efectiva la reclasificacion. |

e) Si la reclasificacién procede por virtud de un error en la
clasificacion original y el Administrador(a), opta por confirmar al
empleado en el puesto, si éste estaba en periodo probatorio, le
acreditara el tiempo servido en el puesto antes de la reclasificacion. |

f) Si la reclasificacién procede por un cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de
categoria superior y el empleado pasa a ocuparlo mediante un ascenso,
éste comenzara a cumplir el periodo probatorio fijado para la nueva
clase de puesto a partir de la fecha de efectividad de la reclasificacion.
No se le acreditard al perfodo probatorio fijado para la nueva clase los
servicios prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de la

reclasificacion. Si la reclasificacion resulta en un puesto de igual o

inferior clasificacién y el empleado pasa a ocuparlo, su status se
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determinara conforme a las normas para trasiados o descensos, segun

sea el caso.

Si la persona nombrada hubiere venido desempeﬁando
satisfactoriamente los debereé del puesto mediante nombramiento
transitorio, el periodo de servicios prestado mediante tal nombramiento
transitorio, siempre que éste se hubiere llevado a cabo a tenor con la ley
y las normas al respecto, le podré ser acreditado al periodo probatorio.

Seccion 7.11 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido en este
Reglamento, la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, podra utilizar
procedimientos especiales de reclutamiento Yy seleccion. Este procedimiento se
utilizard para reclutar en puestos de trabajadores no diestros o semidiestros, cuando
no se disponga de registros de elegibles apropiados para determinadas clases de
puestos y la urgencia del servicio a prestarse lo justifique y para garantizar la
igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de adiestramiento
y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

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

a) En todo caso se deberad asegurar que los nombramientos se hagan en

consideracién a la idoneidad y capacidad.

b) De establecerse oficinas regionales o locales, los procedimientos

especiales de reclutamiento y seleccion podran ser delegados, manteniendo

una supervisiéon central.
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c) Se usaran los medios de comunicacién mas convenientes para anunciar

las oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de

candidatos. Cuando se trate del reclutamiento especial para garantizar la
igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramientos y empleo, se considerard como aviso publico el edicto o
convocatoria a través de la péginav electrénica que emitié o emita la agencia
responsable de administrar el programa para seleccionar los participantes.

d) La fuente de reclutamiento podré ser interna o externa, incluyendo,
cuando sea necesario, el Servicio de Empleos del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos, Iasv instituciones educativas del bal’s 0 personas
desempleadas en cualquier localidad. Toda esta fuente de empleo se utilizara
conforme a los procedimientos de reclutamiento establecidos por la Ley Num.
184, supra. .

e) El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfaga las n‘ecesidades
del servicio. |

f) Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para la

clase de puesto.

Seccién 7.12 - Normas Especificas para el Reclutamiento de Trabajadores No

Diestros y Semi-diestros
1. El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o
semi-diestros consistird de un examen de evaluacién a los Unicos fines de
determinar si los candidatos retinen los requisitos minimos establecidos para
las clases de puestos en las cuales habrén de ser nombrados.
2. A 4ta|es fines verificaran, de los documentos originales, que el
candidato relina todos los requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto,

tales como preparacion, experiencia, licencias, colegiacion y otros
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establecidos en las convocatorias a examen. A falta de éstas se utilizaran las
normas de reclutamiento y de no existir éstas, las especificaciones de clases
emitidas_por el (la) Administrador (a). De existir mas de uno de los referidos
documentos se utilizard siempre el de la fecha mas reciente.

3. La Administraciéon de la Industria y el Deporte Hipico, certificara la
verificaciéon en cada caso en el formulario Certificacion de Verificacion de
Requisitos.

Secciéon 7.13 - Normas Especificas para Cubrir Puestos Regulares con
Caracter Probatorio

La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, llevara a cabo
procedimientos éspeciales de reclutamiento y seleccion para cubrir puestos regulares
con caracter probatorio siempre y cuando concurran las siguientes circunstancias:

1. Que no exista registro de elegibles apropiado.

2. Que la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico no pueda

establecer el registro de elegibles en seis (6) meses.

3. Que las prioridades y urgencias del servicio justifiquen que se ofrezca

el examen de inmediato al candidato o los candidatos que hubiere

disponibles.

4, La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico preparard y

publicaré el aviso publico y las convocatorias a examen. Las cuales se

anunciara’n}en la pagina electronica del gobierno.

Esta incluird la ubicacién de los puestos a cubrirse, los requisitos para la
clase de puesto y cualificaciones especiales requeridas si algunas. Ademas, se
informard que el registro de elegibles que se establezca quedara cancelado tan

pronto se cubra el o los puestos vacantes para los cuales se convoca a examen.
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5. La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico administrara y
calificara el examen correspondiente y notiﬁcaré la calificacion obtenida o
inelegibilidad a los examinados. |
6. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de
puesto ordenandolos en forma descendente de calificacién, conforme al
resultado obtenido en los examenes.
7. La Autoridad Nominadora expedira las certificaciones de elegibles y hara
las selecciones correspondientes conforme a lo siguiente:
a) Seran certificados los primeros diez (10) elegibles en orden de
notas, que acepten empleo.
b) Si hubiere 'menos de diez (10) candidatos en el registro se
certificaran los nombres de los gue estén disponibles.
c) La seleccion debera hacerse de entre los primeros diez (10)
candidatos mejor cuaﬁﬁcados que estén disponibles en la lista de
elegibles.
d)  De haber cinco (5) candidatos que acepten nombramientos y no
existan en lista candidatos adicionales, la Autoridad Nominadora deber3
seleccionar entre aquellos disponibles.
8. Luego de hacer la selecciéon de candidatos para los puestos incluidos en
la autorizacion, la Autoridad Nominadora procedera a cancelar el registro de
elegibles.
Seccion 7.14 - Normas Especificas para Garantizar la Igualdad de
Oportunidades en el Empleo a Participantes de
Programas de Adiestramiento y Empleo
En ocasiones se requieren por legislacion federal o local compromisos .de

absorcién total o parcial de participéntes de programas de adiestramiento o empleo,
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sean éstos sufragados con fondos estatales o federales, o una combinacién de los
mismaos.

El (fa) Administrador(a) podra cubrir puestos regulares en el servicio de carrera
con participantes de programas de adiestramiento y empleo que retinan los siguientes
requisitos y condiciones:

1. Requisitos minimos de preparacién, experiencia y otros establecidos

para la clase de puesto en que se efectuard el nombramiento.

2. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de

adiestramiento y empleo.

3. Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico

que se establecen en la Seccién 6.3, inciso 1 de la Ley Nim. 184, supra.

En estos casos elv examen consistira de una combinacién de evaluacién
de preparaciéon y experiencia, a los Unicos fines de determinar que los
candidatos rednan los requisitos minimos establecidos para ejercer las
funciones esenciales y marginales del puesto.

El (la) Administrador(a) preparard listas por clases de puestos de
aquellos candidatos que hayan completado los requisitos para optar a puestos
de carrera. El (la) Administrador(a) podra seleccionar cualquier participante

.que figure en sus listas para cubrir cualquier puesto igual o similar al que
desempefié en el programa de adiestramientos y empleos, siempre que relina
los requisitos para desempefiar el mismo.

El (Ila) Administrador(a), podra utilizar listas de clases superiores para
cubrir puestos de clasiﬁcécién inferior siempre que los participantes retinan los
requisitos minimos del puesto a cubrirse y la experiencia adquirida en el
adiestramiento lo capacite para desempefiar el mismo.
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El participante deberd aprobar el periodo probatorio asignado a la clase
de puesto para el cual haya sido seleccionado.
Seccién 7.15 - Nombramientos Transitorios.
1. En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento serd de
caracter transitorio. Serdn igualmente transitorios los nombramientos en
puestos permanentes en las siguientes circunstancias:
a) Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de algun
tipo de licencia sin sueldo.
b) Cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios que.
haga imposible o inconveniente la certificacién de candidatos de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excederd de seis
(6) meses. Transcurrido dicho periodo si el (la) Administrador(a)
entiende que persisten las condiciones que motivan el nombramiento
original, podra extender dicho nombramiento por un término adicional
de seis (6) meses. |
c) Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algun
puesto que requiera algun tipo de licencia y el ;andidato a nombrarse
posea licencia provisional, el (la) Administ_rador(a) ratificara esta accion.
d) Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido y haya
apelado esta accion ante la Comisi6n Apelativa del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Plblico.
e) Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y‘

sueldo por determinado tiempo.
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f) Cuando el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transftorio y con derecho a regresar a su
anterior puesto.

a) Cuando por necesidad del servicio sea indispensable cubrir un
puesto reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento
transitorio se extendera por el tiempo que dure la beca.

h) Cuando el ocupante del puesto régular de carrera pase a ocupar
un puesto en el servicio de confianza.

2. Podréd efectuarse nombramientos transitorios en el Servicio de

-Confianza. Los nombramientos transitorios en dicho servicio se regirdn por la

Seccién 9.1 (3) de la Ley NUm. 184, supra. Las personas a reclutarse para
puestos transitorios estaran sujetas a una evaluacion a los fines de determinar
si reline Ios requisftos minimos .del puesto y Ias condiciones generales de
ingreso al servicio publico. |

Los nombramientos transitorios no podran excederse de doce (12)
meses, excepto en puestos autorizados para programas o proyectos de
duracién determinada. Los nombramientos transitorios en puestos
permanentes podran prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron
origen a dicho nombramiento, excepto lo dispuesto en el inciso (1) (b) anterior.
3. Los nombramientos de empleados transitorios para atender necesidades
temporeras, de emergencia, imprevistas o de duracién determinada que surjan
en programas permanentes podran tener una duracién de seis (6) meses,
excepto en los puestos autorizados para programas o proyectos de duracidn

determinada.  Sin embargo, los nombramientos transitorios en puestos
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permanentes podran prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron

origen a dichos nombramientos cuando medien las siguientes circunstancias:

a) En todo caso se realizard una evaluacidn en los méritos para

determinar que procede la extensién de nombramientos transitorios.

b) Sélo procederédn dichas extensiones en casos de necesidades

urgentes del servicio, seglin este término se define o cuando la clase de

puesto sea de dificil reclutamiento.

“Se considera que una plaza es de dificil reclutamiento cuando la

demanda en la agencia por los servicios que ofrece la misma es mayor

que el ndmero de candidatos disponibles para aceptar empleo. Para

efectuar esta determinacién se evaluarén los siguientes factores:

1)

2)

3)

Existencia de un registro de elegibles adecuado - se
considera que un registro de elegibles es adecuado si

mantiene suficientes candidatos para cumplir la demanda

- de servicios y provee un margen de seleccién adecuado.

Se considera que el margen de seleccién de un puesto es
adecuado si por lo menos cinco (5) candidatos estan
disponibles para aceptar nombramiento. |
Dificultad en Ia retencion del personal que se recluta en la
clase evaluada a base del nimero de empleados que
renuncien o se muevan a otras agencias.

Grado de especializacién requerido por el puesto vy
disponibilidad de ofrecimiento académico en Puerto Rico.
Se evalla cuantas escuelas ofrecen la preparacion
requerida y si se graduan suficientes candidatos.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Diferencia en el sueldo prevaleciente para esa clase entre la
empresa privada, las demas agencias gubernamentales y la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico.
Ubicacidon geografica del puesto - Se evalla si el puesto
estd ubicado en &reas aisladas cuya transportacion sea
dificil o en areas geograficas que no existen candidatos
para aceptar este tipo de empleo.

Horario de trabajo - Se evalla si el trabajo requiere realizar
labores durante un horario irregular, duran;ce dias no
laborables, en turnos rotativos o nocturnos.

Jornada de trabajo - Si el trabajo es a jornada completa o
parcial.

Riesgo del empleo - Se evalla si el empleo envuelve
riesgos a la salud o seguridad del empleado que se
relacionen con las funciones esenciales.

Cualquier otra condicion directamente relacionada con las
funciones esenciales o marginales del puesto que dificulten

el reclutamiento de personal.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico realizard este

analisis previo a extender los nombramientos transitorios por el periodo

adicional.

El (la) Director (a) de Recursos Humanos vendra obligado a

notificar a la Autoridad Nominadora toda extension autorizada por ley de

nombramientos transitorios en puestos de duracion fija que realice sobre
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los doce (12) meses. Esta notificacion deberé someterse dentro de los
préximos diez (10) dias a partir de la efectividad de la extension.
La notificacion incluira:
a) Todos los criterios utilizados para determinar que procedia la
extension del nombramiento transitorio.
b) Si la extension del nombramiento transitorio procediera por ser la
clase de dificil reclutamiento, el (la) Director(a) de Recursos Humanos
sometera copia del registro de elegibles vigente para la clase
correspondiente o una certificacion negativa sobre la existencia dé dicho
registro a la Autoridad Nominadora o persoha en quien delegue.
c) Si la extension del nombramiento transitorio procediera por
necesidades urgentes. del servicio, el (la) Director(a) de Recursos
Humanos someterd a la Autoridad Nominadora una certificacion que
incluya:
1) tiempo proyectado 'originalmente para resolver la situacion
temporera, de emergencia, imprevista 0 de duracién
determinada.
2) tiempo estimado que tomara resolver esta situacion.
3) declaracion de que la solucién no puede aplazarse hasta
que se realice el trdmite ordinario de reciutamiento.
d) Las justificaciones originales para la creacion -de los puestos
transitorios y el reclutamiento de personal para ocuparlos.
Si transcurrido el periodo de seis (6) meses y se entiende que persisten las
condiciones que motivaron la extension original, solicitard la autorizaciéon del (la)
Autoridad Nominadora para poder extender dichos nhombramientos transitorios por
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un término adicional de seis (6) meses. Al evaluar la solicitud el (la) Administrador -
(a) considerara la informacién ofrecida por la Oficina de Recursos Humanos para
justificar la extensién original de seis (6) meses.

El (la) Administrador (a) impartird su aprobacién Unicamente si se determina
que las funciones se han convertido en permanentes, si existe dificultad en el
reclutamiento o una necesidad urgente del servicio y no existe un registro de
elegibles adecuado.

De aprobarse la exten_si()n por seis (6) meses adicionales, la Administracién de
la Industria y el Deporte Hipico, vendra obligado a crear el puesto permanente. La
Autoridad Nominadora, convocara 2 examen para la clase de puesto que
corresponda el nombramiento transitorio % IIevaré a cabo el reclutamiento del puesto
permanente de conformidad con los procedimientos ordinarios o especiales de
reclutamientovy seleccién, dentro del término de estos seis (6) meses adicionales.
Vencido este término sin cumplir con lo anterior no se aprobara ningun
nombramiento transitorio adicional o extension del mismo.

Seccion 7.16 - Reclutamiento y Seleccion de Empleados Transitorios.

Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras del gobierno
tendran status transitorio. Los empleados transitorios deberan reunir las condiciones
generales de ingreso al Servicio PUblico establecidas en Ia Seccién 6,3, Inciso (1 y
(2) de la Ley para.la Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Ademas, deberan reunir los requisitos
minimos para la clase de puesto en que sean nombrados. La correccién o
adecuacidad del nombramiento transitorio recae en la Oficina de Recursos Humanos.
Es ésta la une debe evaluar responsablemente al candidato cumpliendo
estrictamente con las normas aplicables. A estos fines, la misma debe verificar
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todos aquellos datos que sean necesarios para determinarnsi el candidato cumple con
los requisitos minimos del puesto y las condiciones generales de ingreso al Servicio
PUblico. Tal informacion debe ser verificada, inclusive mediante la constatacion de
los documentos originales del candidato que le cualifican o no para el puesto. Estos
controles son indispensables para que funcionen efectivamente las disposiciones de
la ley relativas a empleados transitorios.

El proceso de reclutamiento y seleccién para los aspirantes a nombramientos
transitorios consistird de una evaluacién de los candidatos a los Unicos fines de
determinar si retinen los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto en
el cual habrén de ser hombrados y las condiciones generales de ingreso al Servicio
Publico. La Autoridad Nominadora, utilizard los medios de comunicacién que
considere mds practicos, econémicos y efectivos de modo que puedan liegar a las
fuentes de recursos para cubrir cada puesto.

Los empleados con nombramientos transitorios no se consideraran empleados
de carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra ser
nombrada para ocupar puestds en el servicio de carrera con status probétorio o]
regular, a menos qf.le pase por el proceso de reclutamiento y seleccién que establece
la Seccion 6.3 de la Ley Num. 184, supra.

ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccion 8.1 - Normas Generales
1. Los empleados deberdn reunir los requisitos minimos para la clase de
puesto a la cual se ascienden, trasladan o descienden.
2. Los. ascensos, traslados y descensos se regiran por las disposiciones de
la Ley, los reglamentos, las normas y procedimientos que emita la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, a tenor con lo dispuesto en
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la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
3. Cuando la movilidad de un empleado ocurra dentro de Ié Admihistracién
de la Industria y el Deporte Hipico, se utilizara la retribucion basica de los
pljestos para determinar si la accidn constituye un ascenso, traslado o
descenso.
4, Cuando la movilidad de un empleado ocurra desde un Administrador
Individual hacia la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, la
Autoridad Nominadora establecera las equivalencias funcionales entre las
clases de puestos para determinar si la movilidad del empleado constituye un
ascenso, un traslado o un descenso.
5. En todo ascenso y en los traslados a una clase de puesto de diferente
clasificacion, el empleado debera aprobar el examen que se determine. No
obstante, cuando se trate de un traslado por necesidades del servicio se podra
obviar este requisito.
6. El periodo probatorio debe ser aprobado por el empleado en casos de
ascensos. No obstante, cuando se trata de traslados a otra clase de puesto por
necesidades del servicio la Autoridad Ngminadora, bodré obviar ese requisito
sjempre y cuando el periodo se haya completado en el puesto de origen. En
caso de descensos el empleado estara sujeto al periodo probatorio, a discrecion
de la Autoridad Nominadora.
Seccion 8.2 - Ascensos
El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir los puestos,
ofrecer oportunidades para el mayor progreso de los empleados segtin se desarrollan
sus capacidades para prestar buenos servicios, mantener un élto nivel de satisfaccion
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y ejecucion entre los empleados y lograr retener en el servicio a los mas capacitados.
Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados de
carrera, regiran las siguientes normas:
a) El Plan de Clasificacion de APuestos debera estructurarse de forma tal que
permita la movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto
interagencial como intragencialmente, conforme a los conocimientos y
experiencia adquiridos. El Plan deber3d identificar las lineas ldgicas de ascensos
entre las distintas clases de puestos.
b) La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, determinaré las clases
de puestos que se requiere se cubran mediante el ascenso de empleados. Esta |
determinacion se hara a base de la naturaleza de las funciones de las clases de
puestos y a las necesidades particulares de la Administraciéon de la Industria y
el Deporte Hipico. Las normas especificas sobre lo establecido estaran
contenidas en las normas de reclutamiento que se establezcan para cada clase
de puesto.
c) Se podran efectuar ascensos de empleados dentro de la Administracion de
la Industria y el Debbrte Hipico, y entre ésta y agencias que son
Administradores Individuales.
d) En todo caso de ascenso se verificarda y certificard por la Autoridad
Nominadora que el candidato seleccionado relina los requisitos minimos
establecidos para ocupar el puesto. Esta verificacion se hard tomando como
base la Ultima convocatoria a examen emitida, o en su lugar, la norma de
reclutamiento vigente. En ausencia de ésta se utilizara la especificacion de la

clase.
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e) Todo empleado ascendido deberda cumplir con el periodo probatorio

asignado a la clase a la cual ascienda excepto en los casos de ascensos

transitorios, ascensos como resultado de reclasificaciones de puestos por virtud

de un error en la clasificacién original o por evolucién del puesto o modificacion

al Plan de Clasificacion de Puestos.

1. Ascensos Mediante Certificacion de Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a través de
procesos de competenéia circunscritos a empleados de carrera con status
probatorio o regular, de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, u
otros Administradores Individuales. También pueden ascender como resultado de
haber partiéipado en procesos de libre cémpetencia conjuntamente con todo
aspirante cualificado e interesado, para la clase de puesto con funciones de nivel
superior. En ambos casos el ascenso se realiza mediante la seleccién del candidato
de una certificacion de elegibles.

La fecha de efectividad de los ascensos por certificacién de elegibles serd
siempre posterior a la fecha en que se expida la certificacién.

2. Asensos sin oposicion

El ascenso sin oposiciénv €S un mecanismo dondé no media la libre competencia
de los candidatos para cubrir el puesto. . Este mecanismo se utilizarg,
independientemente de la existencia de un registro de elégibles, cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones especiales de
los empleados asi lo justifique, previa la aprobacion del examen.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:
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a) Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion adoptado por la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, por aquellos empleados que
alcancen o sobrepasen el nivel esperado en la ejecucion de tareas Yy
qumplimiento de los criterios de orden y disciplina.

b) Estudios académicos, adicionales a los requisitos minimos, directamente

relacionados con las funciones del puesto al que se le propone ascender.

c) Adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se le propone para ascender, que séan adicionales
a los requisitos ml’himos requeridos.

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

Las exigencias especiales o excepcionales del servicio surgen cuando la
agencia tiene necesidad de personal adiestrado y cualificado por razon de las
siguientes situaciones:

a) Asignacion o atencion de nuevas funciones o programas.

b) Ampliacién de los servicios que presta la agencia, necesidad de reclutar
personal que logre mantener la continuidad en la prestacién de los servicios sin
necesidad de mayor orientacién.

c) Inexistencia de un registro de elegibles o inadecuacidad del mismo.

d) Urgencia para cubrir el puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario.

e) Se considerara para ascenso sin oposicion a todo empleado de carrera
con status regular o pfobatorio.
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La Autoridad Nominadora determinara el tipo de examen que se
administraré. No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposicién para
candidatos que hubieren fracasado en el examen correspondiente a la clase de
puesto a cubrirse sin haber transcurrido un periodo minimo de tres (3)/ meses.

La fecha de efectividad de los ascensos sin ‘oposicién la fijara la
Autoridad Nominadora. Siempre serd posterior a la fecha de aprobacion de la
Proposicion de Ascenso sin Oposicion. Todo empleado ascendido debera
cumplir con el periodo probatorio asignado a la clase de puesto a la cual haya
sido ascendido.

3. Ascensos Transitorios

El ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencia del servicio, la autoridad
nominadora decide seleccionar un empleado con status probatorio o regular para
ocupar otro puesto con funciones de nivel superiorl durante un periodo determinado
de tiempo. El puesto al cual asciende tr-ansitoriamente el empleado puede ser uno de
duracién fija 0 uno permanente que se cubre por un periodo de tiempo determinado,
de acuerdo a lo siguiénte:

a) La autoridad nominadora considerara en primer término para ascenso

transitorio a los empleados de la Administracién de la IndUstria y el Deporte

Hipico. Si no fuere posible hacer selecci6n entre éstos podra considerar a los

empleados probatorios o regulares de otras agencias Administradores

Individuales.

b) Cuando el ascenso transitorio sea en beneficio de un empleado de otro

Administrador Individual, deberd obtenerse el consentimiento escrito de la

autoridad nominadora donde presta servicios el empleado.
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c) En los ascensos transitorios el examen coﬁsistiré de una evaluacion a los
Unicos fines de determinar si retinen los requisitos minimos de la clase de
puesto que cubre. |
4. Ascensos como resultado de Reclasificacion de Puestos
La reCIasiﬁcacic’m de puestos a niveles superiores conlleva el mejoramiento de
los empleados. Las normas que rigen las reclasificaciones de puestos estan contenidas
en la Seccién 6.2 (6) de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, supra.
El status de los empleados se determina con arreglo a las siguientes normas:
a) Si la reclasificacién procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado a
un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento
del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para éste; o si retne los
requisitos se podra confirmar al empleado en el puesto reclasificado, sin
ulterior certificacién de elegibles. Si el cambio representa un descenso, se
podréd, con el consentimiento escrito del empleado, cdnﬁrmar a éste en el
puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion que tuviere elyempleado Si
quisiera ejercitarlo, o se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que
hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en
suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado. En
cualquier caso, el empleado tendrd el mismo status que antes de la
reclasificacion de su puesto. |
b) Si la reclasificacién procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria
superior, se podra ascender al empleado si su hombre éstuviere en turno de
certificacion en el registro de elegibles correspondiente. También se podra
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autorizar ‘el ascenso sin oposicién del empleado conforme a las normas

establecidas en este reglamento para este tipo de ascenso; o si no hubiere

registro de elegibles se podra celebrar examen para cubrir el puesto

reclasificado. En todo caso el incumbente estard sujeto al periodo probatorio.

Si el incumbente del puesto al momento de la reclasificacién no pudiera ocupar |

el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicard en un puesto de

clasificacion igual a su nombramiento o en un puesto similar para el cual el

empleado retna los requisitos minimos, o dejard en suspenso la clasiﬁcécién

hasta tanto se logre reubicar al empleado.

C) Si la reclasificacion procediera por evolucibn del puesto o por

modificacién del Plan de Clasificacién de Puestos, el incumbente permanecerd

ocupando el puesto reclasificado con el mismo status que antes del cambio.
Seccidn 8.3 - Traslados

Los traslados se usaran como mecanismos para la ubicacién de los empleados
en puestos donde deriven la mayor satisfaccién de su trabajo y contribuyan con sus
esfuerzos a realizar los objetivos de la Administracién de la Industria y el Deporte
Hipico con la mayor eficiencia.

1. Objetivos de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste, o
respondiendo a necesidades del servicio y no resulte oneroso para el empleado, en
situaciones tales como las siguientes:

a) Cuando existe la necesidad de recursos humanos adicionales en la

Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, para atender nuevas

funciones o programas, o para la ampliacidon de los programas que ésta

desarrolla. |
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b) Cuando se eliminén funciones o programas por efectos de

reorganizaciones en el Gobierno o en la Adhinistracién de la Industria y el

Deporte Hipico y cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario

reubicar empleados.

c) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser

utilizados mas provechosamente en otra dependencia de la Administracién de

la Industria y el Deporte Hipico, o en otra agencia del Gobierno debido a sus

conocimientos, experiencia, destrezas o cualificaciones especialés,

especialmente en casos donde ésfe ha adquirido mas conocimiento y

desarrbllado mayores habilidades como consecuencia de adiestramientos.

d)  Cuando sea necesario rotar el personal de la Administracién de la

Industria y el Deporte Hipico, paraAque se adiestre en otras areas.

2.  Ambito de los Traslados

Se podran efectuar traslados de empleados:

a) én la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico

b) entre la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico y otros
Administradores Individuales y viceversa.

c) entre La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico y los
rﬁunicipios.

3. Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

a) . En ningln caso se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni

podran hacerse arbitrariamente.

b) El (la) Administrador(a) sera respbnsable de establecer procedimientos

que aseguren la imparcialidad en los traslados que se proponga efectuar
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respondiendo a necesidades del servicio, con atencidon especial a aspectos
tales como los que siguen, a los efectos de evitar que la accién de traslado le
produzca al empleado problemas econdmicos sustanciales sin que se le
provea la compensacion adecuada:
1) naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser
trasladado el empleado;
2) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencias
que se requieren para el desempefo de las funciones;
3) normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual |
vaya a ser trasladado el empleado;
4) retribucién que esté percibiendo el empleado a ser trasladado y
5) otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el
empleado a ser trasladado.
c) En todo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio,
deberd mediar el consentimiento de la agencia en que el empleado presta
servfcios.
d) En cualquier caso de traslado el empleado deberd reunir los requisitos
para el puesto al cual sea trasladado.
e) Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera
aprobar el examen correspondiente para la clase y estara sujeto al periodo
probatorio.
Cuando el traslado responda a necesidades del servicio se podran obviar
ambos requisitos.
f) Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como norma
general, la notificaciéon al empleado debera hacerse con treinta (30) dias de
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antelacién. En circunstancias imprevistas o de emergencia. podra hacerse
excepcién a esta norma.

g) Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado debera
advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comision Apelativa del Sistema
de Administracidén de Recursos Humanos del Servicio Publico, dentro del
término de treinta (30) dias, si estima que se han violado sus derechos. La

apelacion no tendré el efecto de detener la accion del (la) Administrador (a).

Seccién 8.4 - Descensos

1. Objetivo de los Descensos

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

a) a solicitud del empleado, por escrito.

b) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del
puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puésto similar
al que ocupaba en la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, o en
otra agencia del Gobierno y el empleado écepte un puesto de menor
remuneracién. Cuando el empleado no acepte el descenso por esta razon, se
decretéré su cesantia advirtiéndole de su derecho de apelar ante la Comision
Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Servicio
PUblico, dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacién.

2. Normas para los Descensos |

Las siguientes normas regiran los descensos:

a) Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de la

clase de puesto al cual sean descendidos.

b) Todo empleado descendido debera recibir notificacién escrita con treinta
(30) dias de antelacién, que exprese las razones para el descenso y las
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condiciones referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, status y
sueldo a percibir en el nuevo puesto. |
c) Ningln descenso tendra efecto sino hasta que hayan transcurrido treinta
(30) dias calendarios contados desde la fecha de notiﬁcacién por escrito del
mismo al empleado, salvo cuando éste haya expresado por escrito su
conformidad con esa accion.
d) En todo caso de descenso el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo.
e) El empleado descendido estara o no sujeto al periodo probatorio, a
discrecion del Administrador (a).
Seccién 8.5 - Otras Acciones
En los césos apropiados en que se justifique, el (la) Administrador(a)
tendra facuitad para tomar todas aquellas medidas cautelares, proyisionales y
adecuadas, con el fin de preservar un clima de trabajo saludable y segdro para
los empleados y la éptima prestacion de los servicios, tales como movimiento
de personal, sin que ello constituya una adjudicacién final de ninguna accion o
reclamo. En ningln caso, el traslado ni el movimiento cautelar de personal
podrén resultar oneroso para empleado objeto del mismo.
ARTICULO 9 - RETENCION EN EL SERVICIO
Seccién 9.1 - Seguridad en el Empleo
Los empleados de carrera con status regular tendran éeguridad en el empleo
siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes,
orden vy disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Se estableceran los
referidos criterios a base de, entre otros factores, las funciones esenciales y
marginales de los puestos y los siguientes deberes y obligaciones de los empleados y

90



aquellos‘otro's que conforme a la funcion operacional de la agencia resulten necesarios
para la prestacién de los servicios.
Los siguie_ntes deberes constituirdn obligaciones minimas esenciales requeridas
a todo empleado, por cuyo incumplimiento se deberdn tomar acciones disciplinarias:
1. La asistencia regular y puntual al trabajo y el cumplimiento cabal de la
jornada de trabajo establecida;
2. La observancia de normas de comportamiento correcto, cortés vy
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados, compafieros
de trabajo y ciudadanos;
3. La eficiencia y diligéncia en la _realizacic’)n de las funciones y tareas
asignadas a sus puestos y otras compatibles con éstas que se le asignen;
4. El cumplimiento de aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la Administracidn de la Industria y el Deporte Hipico," delegada
en éstos y con las funciones y objetivos de la agencia;
5. El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su-
trabajo @ menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente que le requiere la divulgacion de los mismos.
6. La realizacién de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija y previa la notificacion correspondiente con antelacion
razonable; ’
7. La vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e
intereses que estén bajo su custodia;
8. El cumplimiente de las disposiciones de la Ley Num. 184, supra y de las
normas y 6rdenes emitidas en virtud de la misma y otras leyes federales o
estatales. |
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Todos los empleados de la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico,
cubiertos por la Ley Nim. 86 de 17 de agosto de 1994, segin enmendada y conocida
como la Ley de la Administracién para el Sustento de Menores, deberan dar
cumplimiento a ésta, en particular a lo dispuesto en su Articulo 30, y su permanencia
en el servicio se afectard si dicha ley es violada. Por tanto, el empleado sera
separado del servicio por su violacion.

Los empleados también deberan cumplir con la obligacion de rendir planilla de
contribucion sobre ingreso ante el Departamento de Hacienda como parte del
requisito de ingreso y de retencién en el empleo en conformidad con la Ley Nam. 254
del 31 de agosto de 2000 y la seccién 6.3, inciso 1, subinciso 3 de la Ley Nim. 184
conocida como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin enmendada. También
deberan cumplir a cabalidad con la Ley de Etica Gubernamental y su reglamentacion,
asi como a cualquier otra legislacion cuyo cumplimiento se requiera a todo empleado
publico en su caracter como tal.

Seccion 9.2 - Evaluaciéon de Empleados

La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, vendra obligada a
desarrollar e implantar un sistema para la evaluacion peric’idica de la labor que
realizan los empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio
pL’Jincb.
1. Propésitos del Sistema de Evaluacion

Se estableceran los sistemas de evaluacion que sean necesarios para los
siguientes propdsitos:

a) Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio.
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b) Evaluar la labor de los empleados con status regular.

‘c) Orientar a los empleados sobre la fqrma en que deben efectuar su
trabajo para que éste se considere satisfactorio.

d) Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

e) Determinar fa concesidon de licencias con o sin sueldd para estudio,‘o de
licencia sin sueldo.-

f) Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitaciéon de
personal.

g) Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por
mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

h) Comov parte de los examenes de ascenso.

)] Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
reempleo de empleados éesanteados mediante eliminacidon de puestos por falta
de fondos.

i) Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utilizacién de
sus conocimientos, ldestrezas, habilidades y potencialidade§.

k) Evaluar la labor de los empleados con status regular.

2. Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacion

a) Se ofreceran adiestramientos a los supervisores y orientacién a los
supervisados sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.

b) Cada supervisor considerard conjuntamente con el empleado el
resultado de las evaluaciones.

c) Se estableceran mecanismos internos de revisién que aseguren la mayor

objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.
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d) Se estableceradn los criterios de productividad y eficiencia necesarios

para la evaluacién de los empleados conforme a las funciones de los puestos.
También se estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor

respondan a las necesidades de la Administracién de la Industria y el Deporte

Hipico, en armonia con los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccidn 9.3 - Acciones Correctivas y Disciplinarias

Se establecerd mediante reglamentacién interna las reglas de conducta de
los empleados en armonia con las disposiciones de esta Seccién y las acciones
disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientard
a los empleados sobre la referida reglamentacién al momento de éstos tomar
posesion de sus puestos.

Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se podrén
considerar la amonestacién verbal, las reprimendas escritas, las suspensiones de
empleo, las suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones.

En el caso de suspensiones de empleo la agencia podra aplicar la misma,
previo vista informal, cuando la conducta del empleado constituya un peligro
significativo a la seguridad de otros empleados o personas o a la propiedad
.publica. Tal accién debe ser temporal dejandole el sueldo y los beneficios
cbrrespondientes al empleado. La agencia deberd observar para estos casos lo
indicado en el Inciso 5 de esta Seccién.

1. Podran ser motivo de accién disciplinaria contra el empleado, entre otras

situaciones similares, las siguientes:
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a) Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la
labor realizada como empleado publico, a excepcion de aquellas
autorizadas por ley;

b) Utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas 0 para
otros fines no compatibles con el servicio publico;

c) Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses
con sus obligacidnes como empleado publico; _

d) Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la
agencia o al Gobierno de Puerto Rico;

e) Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta infnoral ;

f) . Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas
declaracion, certificacion o informe falso en relacién con cualquiera
materia cubierta por la Ley;

g) Dar, pagar, ofrecef, solicitar o aceptar, directa o indirectamente,
dinero, servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de personal ;

h) Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la
informacion sometida en cualquier solicitud de examen;

i) Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestas en la
Seccién 6.6 de la Ley Num. 184, supra, o en los reglamentoé que se
adopten en virtud de la misma;

)] Ser acusado y que se determine causa probable de la

administracion de delito que como resultado empafie la imagen de la
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Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, o infrinja alguna
politica publica de la agencia.
k) Incumplir con cualquier otra disposicion legal o normas internas

de conducta por las cuales se rijan los empleados publicos contenidas en

leyes especiales. Los empleados también daran cumplimiento a la

poh’tica publica que se adopte, tales como: la modalidad del
hostigamiento sexual en el empleo, la prohibicion de fumar en el
empleo, entre otros.
)] Incumplir con la Orden Administrativa AIDH 88-04 en vigor,
referente a las Normas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia.
m)  Incumplir con lo dispuesto en la Ley NUm. 12 de 24 de julio de
1985, segln Venmendada, y conocida como Ley de Etica Gubernamental,
con su reglamentacion el cual en su Articulo 6 establece entre los
deberes y responsabilidades de todo servidor pL’Jinco lo siguienté:
1.  Evitar tomar cualquier accién, esté o no especificamente prohibida
por este Reglamento, que pueda resultar en o crear Iax apariencia de:
a) Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos
publicos para un fin privado.
b) Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa
causa.
C) Impedir o entorpecer Ila eﬁcienéia y la econo'mia
gubernamental.
d) Perder su completa independencia o imparcialidad.

e)  Tomar una decision fuera de los canales oficiales.
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f) Afectar adversamente la confianza del publico en la
integridad y honestidad de las instituciones gubernamentales.
g) Promover una accion oficial sin observar los procedimientos
establecidos.
2. Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lleve a
cabo eficientemente y observar cortesia, consideracion y prontitud al
tratar con el pablico vy la clientela de la agencia.
3. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no
traiga descrédito a la agencia para la cual trabaja.
4, Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen

nombre de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o el Gobierno de

Puerto Rico.
5. Evitar incurrir en prevaricacion o conducta inmoral.
6. Evitar utilizar su posicion oficial para fines privados, politicos-

partidistas o para otros fines no compatibles con el servicio ptblico.
7. No someter a la Oficina de Etica Gubernamental los informes
financieros o la informacion solicitada conforme al Capitulo IV de la Ley
de Etica Gubernamental cuando este requisito le sea ap'licavble.
8. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le puedan
ser aplicables en el desempefio de sus funciones oﬁciales.
9. Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario
publico o que envuelvan fondos o propiedad publica.
Los funcionarios y empleados publicos de la Administracion de la Industria y el
Deporte Hipico y los ex-servidores de ésta deberan cumplir estrictamente con
la letra y el espiritu de la Ley de Etica Gubernamental. Previo a tomar cualquier
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decisién oficial sobre la violacién o no violacién de estas normas, se debera
consultar por escrito con la Oficina de Etica Gubernamental y ésta emitira su
posicion antes de advenir final la decision.
2. La aplicacién de medidas disciplinarias sera una facultad indelegable del
Administrador(a). Se estableceran mediante reglamentacion interna las reglas
de conducta de los empleados en armonia con las disposiciones de esta Seccién
y las écciones disciplinarias aplicables a las infracciones a. dichas reglas de
conducta. Se orientard a los empleados sobre la referida reglamentacién al
momento de éstos tomar posesion de sus puestos.
3. Cuando surja la posibilidad de aplicacion de medida disciplinaria contra
algin empleado, cuya sancion pudiera resultar en la suspensiéon de empleo y
sueldo o la destitucion, se seguira el siguiente procedimiento:
a) Como regla general se llevara a cabo una investigacién dentro de
los diez (10) dias laborables siguientes desde la fecha en que se tuvo
conocimiento oficial de los hechos. Se hard la determinaciéon de si
procede tomar alguna medida disciplinaria. De proceder tal medida
disciplinaria se notificard por escrito al empleado los cargos imputados y
la intencién de tomar la accién. La Administracion de la Industria y el
Deporte Hipico, previo a la suspension de empleo y sueldo o a la
destitucién debera notificar dé los cargos al empleado y de la celebracion
de una vista informal, dentro del término de quince (15) dias de la
notificacion de la carta sobre formulacion de cargos.
Al celebrar la vista informal la Administracion de la Industria y el

Deporte Hipico, deberd cumplir con lo siguiente:
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a) Haber notificado de los cargos al empleado y de su
derecho de apelacion ~ante la Comisién Apelativa de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico
(CAASAR).
b) Descripcion de la prueba con l_a que cuenta.
c) Oportunidad para que el empleado exprese su version de los
hechos.
4, .En aquellos casos de mal uso de fondos 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 podrd suspender sumariamente de
empleo temporeramente dejéndole su sueldo y los beneficios correspondientes
al empleado antes de la celebracién de la vista previa.

La investigacidon comenzard inmediatamente se conozcan los hechosly
como regla general se completara en un término no mayor de cinco (5) dias
laborables. Finalizada la investigacién, se procederd a formular estos cargos al |

~empleado y se seguird lo indicado en el inciso 5 de la Seccion 6.6 y se le
apercibird de su derecho a vista informal. E! procedimiento de vista informal se
regird por lo dispuesto en esta Seccién y las normas internas sobre aplicacion
de medidas disciplinarias y correétivas de la Administracion de la Industriavy el
Deporte Hipico.
Seccion 9.4 - Cesantias
El (la) Adminiétrador(a) podra decretar cesantias sin que ello se entienda como
destitucion, debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos, o cuando
se determine que un empleado estd fisica o mentalmente impedido para ejercer las
funciones esenciales del puesto.
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1. Cesantia Debido a la Eliminacién de Puestos por Falta de Trabajo
o de Fondos

a. La Oficina de Recursos Humanos preparard para la aprobacién del
Administrador(a) dentro del término improrrogable de tres (3) meses a partir
de la adopcion de este Reglamento, un Plan para decretar Cesantias
cuando éstas sean necesarias. Dicho Plan de Cesantias contendra el método
mediante el cual la Autoridad Nominadora llevard a cabo las mismas. El Plan
podré ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Sin embargo, la Oficina de -
Recu’rsos Humanos vendra obligada a revisar el procedimiento de referencia
cuando ocurran cambios oficiales en el organigrama de la Agencia; creacién
y/o eliminacién de clases del Plan de Clasificacién de puestos para el Servicio
de Carrera o dichas acciones en forma simultanea.
b) Previo al decreto de cesantia por eliminacién de puestos por falta de
de fondos o trabajo, el Administrador(a) agotard los recursos a su alcance para
evitar que ocurra la cesantia. Algunas de las acciones seran, entre otras:

1. Reubicacion de personal en puesto de igual o similar clasificacion

€n programas que no se hayan afectado por la reduccién de personal.

2. Readiestramiento del personal con el fin de reubicarlos en otros

puestos siempre que ello pueda efectuarse razonablemente previo a la

cesantia.
3. Disfrute de vacaciones acumuladas.
4. Concesién de licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis

presupuestaria, cuando la Agéncia tome la decision por la insuficiencia
presupuestaria temporera que requiera eliminacién permanente del
puesto. En estos casos, deberd observar el orden de prelacion en el

inciso (1), subinciso (d) de esta seccidn.
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5. Reducci6n de jornada de trabajo. Esta accién procedera tanto por

orden de el (la) Administrador(a) como a peticién escfita del empleado.

6. Reubicacién en otras agencias porque la Autoridad Nominadora

asf lo haya logrado o porque el empleado lo haya tramitado.

7. Como Ultimo recurso, la otorgacion de descensos a‘peticién del

empleado y/o por ofrecimiento de el (la) Administrador(a).

c) Bajo cualquiera de las alternativas anteriores se observara estrictamente
el orden de prelacién que se establece mds adelante y se apercibira a los
empleados de su derecho de apelacién ante la Comisién Apelativa.

1. Si la Agencia ha adoptado y tiene vigente un Sistema de
Evaluacion de empleadds para todo el personal durante un periodo anteriof no
menor de ‘un ano, durahte el cual' los empleados hayan sido evaluados por lo
menos dos (2) veces en ese periodo, se utilizara el resultado .de las
evaluaciones. En caso de empates en las puntuéciones de evaluacion, -se
utilizard la antigliedad del empleado en el servicio publico para determinar la
prelacién de la cesantia. De no existir el Sistema de Evaluacién, el método a
utilizar sera el de antigliedad. |

2. Para decretar las cesantias mediante el criterio de antigiiedad, la

Oficina de Recursos Humanos preparara una lista o Plan de Cesantia que

debe contener los titulos y nimeros de los puestos a ser eliminados y

una relacibn de empleados dentro bde cada grupo (irregulares,

transitorios, probatorios y regulares), comparando dentro de cada clase
de puestos la antigiiedad.

3. Se seguira la siguiente prelacion:
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a. Irregulares que la fecha de implantacién del Plan de Cesantia no
hayan completado los requisitos para conversién a empleado regular,

conforme a la Ley Num. 110, supra.

b. Empleados con estatus transitorio en puesto de duracién fija.

C. Empleados con estatus transitorios en puestos permanentes.

d. Empleados con estatus probatorio de carrera

e.  Empleados con Status regular de carrera.

4, Los puestos dentro de cada uno de los grupos de empleados se

agruparan por titulo de clasificacion.

5. Los empleados con estatus regular o probatorio que haya sido
destacados conforme al Articulo 6, Seccién 6.2 (4) de la Ley Num. ‘184,
supra se 'reinstalarén a su puesto antes de determinar la prelacién. Asi
mismo, se reconocerd status regular a aquellos empleados probatorios
que inmediatamente antes de adquirir dicho eStatus huBieran sido
empleados regulares. |

6. | La Oficina de Recursos Humanos establecera un registro con
informacion sobre el tiempo en el servicio de todos los empleados de la

agencia. El Director (a) de Recursos Humanos, serd responsable de

actualizar los expedientes de los empleados de manera que se pueda

conocer de inmediato el tiempo de los servicios que éstos han prestado
en puestos. Esta informacion dara base para establécer el orden de
prelacion de las cesantias.

7. La Oficina de Recursos Humanos de la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, analizara los expedientes de todos los
empleados y cumplimentara el formulario “Verificacién de Tiempo en el
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Servicio” en original y una copia. A los fines del computo, se

considerara tiempo en el servicio publico lo siguiente:

8.

a. Los servicios prestados en agencias gubernamentales
seglin definido el término “agencia” en las Guias para la
implantacién de un Plan de Cesantias en el Gobierno de Puerto
Rico, remitidas junto al Memorando Especial Nim. 17-2006, del
15 de mayo de 2006, respectivo de la fecha en que prestaron los
servicios y del status de la agencia.

b. Los servicios prestados en puestos, segun definido el
término  “servicio  activo” en la referidas  guias,
independientemente de la procedencia de los fondos, de la
denominacién de los programas en que se prestaron los servicios
y de estatus del empleado y el puesto.

C. Los serviéios prestados en las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos de Norte América, que haya sido cotizados y
acreditados en el Sistema de Retiro.

d. Los periodos de licencia con sueldo disfrutados por el'
empleado. Los periodos de licencia sin sueldo y aquellos en que
el empleado estuviera separédo del servicio se excluirdn del
referido computo.

El original del formulario “Verificacién de Tiempo en el Servicio”

le serd enviado a cada empleado. La Oficina de Recursos Humanos

dard un término que no serd mayor de treinta (30) dias a los empleados

para que devuelvan el mismo y de haber algun error o falta de
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informacion sometan la evidencia adicional necesaria para acreditar
otros servicios prestados.

9. El Administrador notificard a todos los empleados la fecha de
colocacién de los resultados de antigiiedad en los tablones de edictos.
La publicacién expresara los resultados en orden ascendente, de manera
que queden cesantes en primer lugar los empleados de menor tiempo en
el servicio. Para identificar la antigliedad correspondiente a cada
empleado salvaguardando la privacidad, el Administrador(a) asignara un
nimero de control a cada empleado y/o utilizara los tﬁltimos cuatros
(4) digitos del nimero de Seguro Social.

10. Los empleados tendran veinte (20) dias para impugnar el orden
de los resultados ante' la Oficina de Recursos Humanos.

2. Cesantias por Incapacidad
a. También podrd decretarse cesantias cuando se determine que un empleado
esta fisica y/o mentalmente impedido para desempefiar las funciones esenciales del
puesto, con o sin acomodo razonable. El Administrador podré requerir someterse a
examen médico al (a la) empleado(a) cuando exista evidencia de problemas en la
ejecucién de las tareas o de seguridad o cuando lo requieran otras leyes federales;
para determinar aptitud para realizar las funciones de un puesto y cuando se
requieran examenes médicos voluntarios como parte de programas de salud.

La negativa del (de la) empleado (a) a sométerse al examen médico requerido
podra servir de base a una presuncién de que estd impedido(a) para desempefiar las
funciones esenciales de su puesto. Ante el hecho de que el (la) empleado (a) no
pueda desempefiar las funciones esenciales, con o sin acomodo razonable, sin que
ello represente carga o gravamen oneroso para la Agencia, y luego de haberse
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agotado todos los remedios dispuestos en las leyes aplicables, el Administrador (a)
procedera a cesar al empleado previo vista administrativa, advirtiéndole por escrito de
su derecho de apelar ante la Comision Apelativa.

Los siguientes elementos de juicio pqdrén constituir, entre otras, razones para

presumir incapacidad fisica y/o mental de empleado para desempeiar los deberes de

Su puesto:
1. baja notable en la productividad
2. ausentismo marcado por razén de enfermedad
3. patrones irracionales en la conducta
b. Todo proceso o decision de cesantia por razéon de impedimento estard

supeditado al previo y fiel cumplimiento con la Ley Federal "Americans with
Disabilities Act" de 26 de julio de 1990 y la Ley NUm. 44 de 2 de julio de 1985, segun
enmendada por la Ley Nim. 105 del 20 de diciembre de 1991. Luego de haberse
agotado todos los remedios dispuestos en estas leyes en casos aplicables y ante el
hecho de que el empleado no pueda desempefiar las funciones esenciales del puesto
con o sin acomodo razonable sin que ello represente carga o gravamen oneroso para
la Administracion ’de la Industria y el Deporte Hipico, éste procedera a cesar al
empleado previa vista administrativa, advirtiéndole por escrito de su derecho de
apelar ante la Comisién Apelativa del Sistemas Administracion de Recursos Humanos
del Servicio PL'lbliC.O (CASARH).

Entre las disposiciones mas relevante de la Ley ADA, supra, estan la prohibicién
de discrimen por razén de impedimento en todo tipo de actividad o practica del
empleo. El estatuto federal define “persona con impedimento (1) como un individuo
con un impedimento fisico o mental que fo limita sustancialmente en una o mas
actividades principales de la vida, (2) que tiene una historia de tal impedimento o (3)
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que "es considerado como una persona con tal impedimento”.! Conforme a la
definicibn de ADA , “persona con impedimento‘ cualificada es aquella que
legitimamente posee destrezas, educacién, u otro requisito o cualidades necesaria
para el empleo, al cual asbira o ha tenido y para el cual esta capacitada para réalizar
las funciones esenciales de su empleo, con o sin acomodo razonable”. Un acomodo
razonable es un ajuste necesafio al escenario o ambiente de trabajo para garantizar
los mismos derechos y privilegios en el empleo de cualquier empleado sin ningln tipo
de impedimento. ’ | |

La decisién en cuanto a cual es el acomodo razonable a ofrecerse dependeré de
las circunstancias particulares de cada caso. A un patrono solo se le requerira hacer
un acomodo cuando la persona con impedimento asi los solicite.
c) Toda decision de cesantia requiere que el la Autoridad Nominadoré haga
previas gestiones a través de los servicios médicos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico para que el empleado se someta a examen médiyco, lo cual debera
notificar al empleado con por lo menos quince (15) dias de antelacién a la fecha de la
cita médica. De no ser factible la prestacién de los servicios ’médicos del Pueblio de
Puerto Rico, la Auton.‘idadA Nominadora podra gestionar el examen por un médico
privado en cuyo caso asumira el costo de dicho servicio.
d) Se pqdré decretar cesantia previa vista administrativa cuando el empleado esté
inhabilitado por accidente del trabajo y én tratamiento médico en el Fondo del Seguro

del Estado por un periodo mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente.

* ADA - Respuestas, Oficina del Procurador de las Personas con Impedimentos, 2001
conforme al Articulo 5.A de la Ley NGm. 45 del 18 de abril de 1935, segun enmendada, y
mejor conocida como Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo. En estos casos
también se atendr3 la autoridad nominadora a lo dispuesto en la Ley ADA de ser aplicable.
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Seccién 9.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Cuando un empleado publico resulte convicto de delito grave o de delito que
implique depravacién moral o infraccion de sus deberes oficiales, el Articulo 208 del
Céddigo Politico dispone que el puesto queda vacante automética_mente.} En virtud de
ello y de lo dispuesto en la Seccién 6.6 inciso (12) de la Ley Nam. 184, supra, la
Autoridad Nominadora procedera a separar al empleado previa vista administrativa y
notificacién de su derecho de apelacion ante la Comision Apelativa del Sistemas de
Administracién de Recursos Humanos (CASARH) deberé notificar a la ORHELA la
separacion del empleado.

Resultan inelegibles para retener u obtener un puesto en la Administracion de
la Industria y el Deporte Hipico, aquellos empleados o personas que hayan sido
declarados convictbs por delito grave o por cualquier delito due implique depravacion
moral. Sera necesaria la intervencion de la ORHELA a los fines de declarar la
inhabilidad del empleado y de habilitar cuando proceda.

En los casos en que el empleado, en el ejercicio de sus funciones haya sido
convicto en la jurfsdiccién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion
Federal o en cualquiera de los Estados Unidos de América por cualquiera de los delitos
enumerados a continuacion, en su modalidad grave sera considerado inelegible para
permanecer o reingresar al servicio pUblico y no podra ser habilitado por un periodo
de veinte (20) afios contados a partir de la conviccién. De cohstituir delitos menos
grave el periodo sera de ocho (8) afios.

Los delitos a los cuales hacemos referencia son:

1. Apropiacion ilegal agravada
2. extorsién
3. dafio agravado
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10.

11.
12,
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.
21.
| 22.
23.
24.
25.
26.

27.

sabotaje de servicios plblicos esenciales

fraude en las construcciones

fraude en la entrega de cosas

enriquecimiento ilicito de funcionario publico

aprovechamiento por funcionarios de trabajo o servicios publicos

negociacién incompatible con el ejercicio del cargo publico

intervencion indebida en los procesos de contratacion de subasta o en

las operaciones del gobierno

retencién de documentos que deben entregarse al sucesor
destruccién o mutilacion de documentos por funcionarios publicos
certificaciones falsas expedidas por funcionarios publicos

archivo de documentos clasificados

soborno

soborno (delito agravado)

soborno de testigo

oferta de soborno

inﬂuencia indebida

delitos contra fondos publicos

posesion ilegal de recibos de contribuciones

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

preparacion de escritos falsos

presentacion de escritos falsos

falsificacion de documentos

posesion y traspaso de documentos falsificados
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28. falsificacion de asientos en registros

29. falsificacion de sellos

30. falsificacién de licencia, certificado y otra documentacion, o

31. posesion de instrumentos para falsificacion.

En los casos en que al empleado se le conceda el beneficio de libertad a
prueba, operara lo dispuesto en la Ley Nim. 70 de 20 de junio de 1963, podra
permanecer en su puesto. Tal relevo estard sujeto a lo que disponga posteriormente
el (la) Director (a) de la ORHELA. Este tendra facultad para revisar el caso en sus
méritos, tomando en consideracién la conducta y la reputacion general de la persona
de que se trate, asi como la naturaleza y las funciones del puesto. De igual manera
podra disfrutar de este relevo las personas beneficiadas de una sentencia suspendida
o del procedimiento de desvio de pases extendido. Disponiéndose que esto no
ablicaré en los casos regidos por la Ley NUm. 50 de 30 de agosto de 1993.

Se separard del servicio por mandato expreso de la Ley Num. 86 de 17 de
agosto de 1994, conocida como la Ley de la Administracién para el Sustento de
Menores, a todo empleado que viole sus disposiciones, especificamente a tenor con lo
dispuesto en el Articulo 30 de dicha legislacion. Se le otorgara al empleado vista
administrativa previa a la separacion. El Artl'culo 30 de la Ley Num. 86, supra,
establece como condicién de empleo o contratacion en el Gobierno que la persona
obligada a satisfacer una pension alimenticia esté al dia o ejecute o satisfaga un plan
de pagos al efecto.

Seccion 9.6 - Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita a la Autoridad Nominadora. Esta comunicacién se hara con no
menos de diez (10) dias de antelacién a su Ultimo dia de trabajo, excepto que el (la)
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Administrador(a) podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. El (la)
Administrador(a) deberd, dentro del término de diez (10) dias de haber sido sometida
dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir
razones que justifican investigar la conducta del empleado. En casos de rechazo, el
(la) Administrador(a), dentro del término mds corto posible debera realizar la
investigacioén y ’determinar si acepta la renuncia o procede a la formulacién de cargos
por infraccién a las normas disciplinarias.

Seccién 9.7 - Separaciéon de Empleados Durante Periodo Probatorio.

Se podrad separar a empleados de carrera en cualquier momento dentro del
periodo probatorio, cuando se determine que su progreso y adaptabilidad a las
normas vigentes no han sido satisfactorios, luego de haber sido orientado y
adiestrado. Si la separacién del servicio obedece a hdbitos o actitudes de los
empleados, se les separara conforme al procedimiento de destitucidn reglamentario.
Secci6n 9.8 - Destituciones Durante Periodo Probatorio.

Se podrd destituir a empleados de carrera en cualquier momento dentro del
periodo probatorio debido a su conducta, habitos, o actitudes. Dicha destitucion
estard precedida de una formulacién de cargos, derecho a vista previa vy
apercibimiento de su derecho de apelacién ante la Comision Apelativa del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico (CASARH) conforme al
procedimiento establecido en el Articulo 6 de este Reglamento.

Seccion 9.9 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos, aunque no
hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios, habitos o
actitudes no fueran satisfactorios, debiendo como regla general seguirse un
procedimiento de vista previa informal similar al dispuesto en este Articulo 9.
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Podré decretarse su cesantia aunque no haya vencido el término de
nombramiento por falta de trabajo o fondos o por impédimento fisico o mental segun
se dispone en el Articulo.

También podré decretarse una destitucion mediante formuiaciéon de cargos y
apercibimiento de celebracién de vista previa, segln se dispone en este Articulo.
Seccion 9.10 - Abandono de Servicio

Todo empleado que se ausente de su trabajo durante cinco (5) dias
consecutivos sin autorizacién del supervisor ni causa que lo justifique incurrira en
abandono del servicio. Dicho abandono del servicio sera causa suficiente para que la
Autoridad Nominadora suépenda o destituya al empleado previa formulacién de
cargos y a tenor con el procedimiento que se establece en el Articulo 6 de este
Reglamento.

ARTICULO 10 - ADIESTRAMIENTO
Seccién 10.1 - Objetivos

La Administraciéon de la Industria y el Deporte Hipico, persigue alcanzar como
metas los mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el Servicio
Piblico. Esto se logrard a través de los siguientes objetivos en cuanto a la
capacitacion y desarrolio de su personai:

1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con

potencial para hacer aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la oportunidad a su

personal para que adquiera el grado de preparacion que mejor corresponde a

los requerimientos de las funciones que esta llamado a desempefiar y preparar

el potencial humano, técnico y especializado adecuado para atender las
necesidades actuales y futuras del servicio.
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3. Proveer a los empleados, en la medida que los recursos disponibles lo
permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos y sus destrezas asi como para su crecimiento en el servicio.
4, Facilitar variados medios de adiestramiento para la atencién adecuada
de las necesidades actuales y futuras del servicio.
5. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo
que redunde en un alto grado de motivacién y espiritu de servicio entre los
empleados asi como en una mayor productividad y una mejor calidad en los
servicios que se presten.
Seccion 10.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacién y Desarrolio.
1. Inventario de Necesidades
~ Anualmente La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, hara un
inventario de las necesidades de capacitacion y desarrollo de sus recursos humanos.
El inventario de necesidades servira de base al plan de adiestramiento, capacitacion y
desarrollo de personal.
2. Plan de Adiestramiento
Se preparard anualmente un plan de adiestramiento que contenga la
capacitacién y desarrollo del personal de la Administracion de la Industria y el Deporte
Hipico. El plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramientos tales
como becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta
duracién, pago de matricula, pasantias, adiestramientos individuales, intercambio de
personal en Puerto Rico o en el exterior. Incluird, ademas, estimados de costos de las
actividades programadas.

Al preparar el Plan de Adiestramiento se tomara en consideracién lo siguiente:
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a) las necesidades de desarrollo y capacitacién presentes y la proyeccién de
necesidades futuras por servicios de personal; |

b) las prioridades y enfoques programaticos de la Administraciéon de la
Industria y el Deporte Hipico y la atencién de las mismas a corto y a largo
plazo;

c) la identificacién precisa de los problemas que la Administracién de la
Industria y el Deporte hipico, aspira a solucionar mediante la capacitacién y el
desarrollo de personal;

d) los estdndares de ejecucion que la Administracion de la Industria
Deporte Hipico, establece para su personal;

e) el compromiso que conlleva el Plan por parte de la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, en cuanto a la inversion de recursbs y de tiempo
necesario para el desarrollo de su personal. ~Dicho plan se someterd no mas
tarde del 31 de agosto de cada afio a la Division para el Desarrollo del Capital
Humano en el Servicio Piblico de conformidad con lo establecido en el Articulo
6 de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento para
satisfacer necesidades generales y comunes del servicio publico preparado por
la Divisién para el Desarrolio del Capital Humano en el Servicio Publico, se
har3 el reajuste correspondiente al plan de adiestramiento de la Administracion
de la Industria y el Deporte Hipico, para satisfacer las necesidades inherentes
a su particular funcién. El plan interno podréd incluir otras actividades de
adiestramiento para atender necesidades que la Divisién no haya incluido en el’
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Plan Global debido a razones presupuestarias o prioridades, cuando exista la
urgencia de dar atencion a las mismas.
Seccién 10.3 - Ejecucién de los Planes de Adiestramiento

1. Responsabilidad de la Administracién de la Industria y el Deporte
Hipico.

Se asignara en la Oficina de Recursos Humanos una unidad especfﬁca para la
funcié_n de adiestramiento de personal. Esta unidad debera planificar, desarrollar y
evaluar las actividades contenidas en el Plan preparado por la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, para capacitacion y desarrollo de su personal para
satisfacer aquellas necesidades particulares de la misma. Asimismo, dicha unidad
canalizara con la Divisién para el Capital Humanos de ORHELA, la participacién de la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, en las actividades destinadas a
satisfacer necesidades generales y comunes de adiestramiento para sus recursos.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, desarrollard su propio
programa de actividades de adiestramiento para satisfacer sus necesidades
particulares asi como un programa de pago de matricula, concesién de licencias con
sueldo para estudios, adiestramientos de corta duracidn y otros medios como
pasantias e intercambio de personal. Esto hace necesario la asignacion de fondos
para su operacion.

2. Establecimiento de Criterios por la Administracién de la Industria y el
Deporte Hipico.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, establecerd los criterios
para la seleccién de las personas a ser adiestradas, los instructores, contenido de los
cursos o actividades de adiestramiento y los instrumentos de evaluacién de éstos,
para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesidades inherentes a su funcién
particular. Para ello podra solicitar ayuda técnica y asesoramiento a la Divisién para
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el Capital Humanos de ORHELA o contratar con el mismo los servicios de los
profesionales, asi como el uso de facilidades, equipo y materiales de adiestramiento,
conforme a las normas y procedimientos que para estos fines establezca la Autoridad
Nominadora.

3. Responsabilidades de los (as) Servidores (as) Piblicos (as) en la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico.

a) Todo (a) servidor (a) publico (a) tendra que tomar cada 2 afios un
minimo de 10 horas de cursos otorgados o convalidados por el Centro para el
Desarrollo del Pensamiento Etico (CDPE) para contribuir al desarrollo de la
cultura ética y laboral de su persona y de la agencia ejecutiva en la que se
desempenia, en virtud de la Ley de Etica Gubernamental, supra, anteriormente
citada.
b) Toda persona que ingrese al servicio ’pL’Jinco se le requerira dos punto
cinco (2.5) horas curso por semestre o fraccion de semestre. Entendiéndose
por semestre un periodo de seis (6) meses a partir del primero de enero.
c) El (la) Administrador (a) concedera tiempo, sin cargo a licencias, a sus
servidores (as) Publicos (as) para cumplir con la obligacién que le impone la
Ley y este Reglamento.

Seccién 10.4 - Becas y Licencias para Estudio

1. Responsabilidad de la Division para el Desarrollo del Capital Humano
en el Servicio Pablico.

Los programas de becas y adiestramientos quedan centralizados en la Divisién
cuando respondan a necesidades del servicio en &reas especializadas en que exista
escasez de recursos humanos o estan dirigidos a la capacitacién de personal en el

servicio publico. La centralizacién cubre programas tales como:
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a) Los dirigidos a la capacitaciéon de técnicos y profesionales para ocupar
puestos en las agencias o para adiestrar personal ya en el servicio en las
mismas.

b) Los programas disefiados para promover el estudio de ciertas
profesiones investidas de un gran interés publico y que en la prestacién del
servicio que ofrecen, el Gobierno est3 altamente comprometido.

2. Responsabilidad de la Administraciéon de la Industria y el Deporte
Hipico. '

a) Solicitar las becas a la Divisién para el Capital Humanos de ORHELA en
el Plan de Adiestramiento que deben someter anualmente.
b) Planificar, en coordinacién con el Instituto su programa de concesion de
licencias para estudios, sujeto a las normas y procedimientos que se adopten
para estos fines.
C) PIaniﬁcar y desarrollar sus respectivos programas de licencias para
estudios.
3. Determinacién de Nimero y Clases de Becas y Licencias
Anualmente la Autoridad Nominadora determinara el ndmero y las clases de
licencias que concedera para satisfacer sus necesidades dentro de los recursos
disponibles.
Podra concederse licencia con o sin sueldo, por tiempo completo o por parte del
tiempo, o cualquier otro tipo de licencia que esté en armonia con este Reglamento.
Las licencias asi determinadas, formaran parte del Plan de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrolio que se envien anualmente al Instituto.
4, Aviso Publico de las Oportunidades.
Con suficiente antelacibn a la fecha de la adjudicacion de becas, la

Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, harad saber publicamente el nimero
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y clases de becas que se ofreceran, asi como los requisitos que habran de exigirse
para la admision de solicitudes, la Ultima fecha para radicar las mismas y cualquier
otra informacion pertinente.

5. Solicitudes.

Todo aspirante a beca debera someter su solicitud en la forma y manera que
establezca la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, no mas tarde de la
fecha establecida en la convocatoria que se emita y que se publique para
conocimiento de los interesados. Cuando convenga a las necesidades del servicio, la
Autoridad Nominadora podra extender el periodo para el recibo de solicitudes o
cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la
accion.

6. Seleccion de Candidatt;s a Becas.

La seleccién de los candidatos a becas se hard mediante libre oposicién y
conforme a los procedimientos que establezca la Autoridad Nominadora. Se podran
conceder becas sin oposicion cuando las necesidades del servicio lo justifiquen,
conforme se dispone mas adelante en eéte reglamento.

7. Requisitos de Elegibilidad para Licencias para Estudios.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, podré conceder licencias
para estudios a empleados con status regular. No obstante, también podrén conceder
licencias para estudios a empleados con status probatorio o transitorio cuando haya
dificultad de reclutamiento y sea necesario que el empleado complete el requisito para
obtener una licencia profesional u ocupacional para ocupar un puesto con caracter
regular. Los empleados a acogerse a licencias para estudios deberén éstar rindiendo

servicios satisfactorios en el momento de concederse la licencia.
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Criterios para la Seleccion de Candidatos para Becas o Licencias para
Estudios.

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

criterios como sean aplicables:

a) Preparacién académica basica e indice académico requerido.

b) Experiencia si fuera requerida para fines de los estudios.

c) Funciones que ha de desempefiar la persona.

d) En qué medida el adiestramiento capacitard al candidato para
desempefiar las funciones con mayor eficiencia o para desarrollarse en la
agencia.

e) Contribucién del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas
de la agencia.

f) Calificacion obtenida mediante examenes.

Cuando el nimero de aspirantes exceda el nimero de becas a concederse, se

preparara una lista de éstos que rednan los requisitos de elegibilidad establecidos, en

estricto orden de la calificacion final obtenida y se hard la seleccidon conforme al

mismo.

9.

Instituciohes Acreditadas.

Solamente se concederan becas y licencias para estudios en Universidades o

Instituciones oficialmente acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

10'

Cubierta de las Becas y de las Licencias para Estudios:

a) La cuantia de las becas para estudiantes se fijard de acuerdo con la clase
de estudio y podrd aplicarse indistintamente a pago de matricula, de
hospedaje, de gastos de viaje o de cualquier otro gasto semejante relacionado
con el curso a seguir en cada caso. La Autoridad Nominadora podrd conceder

becas parciales a candidatos que hayan recibido parte de sus gastos de otras
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instituciones. Se podra autorizar a que se adelante al becario de los fondos
correspondiente a la beca para sufragar gastos inmediatos necesarios.
b) Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudio recibiran el
sueldo total o parcial, segtin se determine en forma correlativa a los niveles de
sueldo, a los costos, los estudios, a la situacion econémica de los empleados y
a la mejor utilizacion de los fondos publicos. Ademas del sueldo que se
determine para cada caso también podra autorizarse, siguiendo los mismos
critefios, el pago de derecho de matricula, cuotas de estudios, gastos de
viajes, libros y materiales y gastos generales ocasionados al empleado por su
condicién de estudiante.
11. Candidatos Unicos Cualificados
Si luego de anunciadas las oportunidades para becas hubiera so6lo un
candidato cualificado entre los que comparecieren o si compareciere un sélo candidato
y éste reuniera las cualificaciones requeridas, podra concedérsele la beca.
12. Becas sin Oposicion
La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, podra conceder becas sin
oposicion cuando las exigencias especiales y excepcionales del servicio y las
cualificaciones de los empleados asi lo justifiquen. Estas becas se concederan para
atender necesidades del servicio por personal altamente especializado donde se
requiere la seleccién de personas que han demostrado poseer la capacidad, el interés
y estabilidad en el servicio publico, asi como las cualificaciones requeridas para
proseguir dichos estudios o especializacion.
Con el propésito de recomendar la concesion de becas sin oposicion la

Autoridad Nominadora presentara a la Divisién para el Capital Humanos de ORHELA,

119



un analisis claro y detallado de las exigencias especiales y excepcionales del servicio

que justifiquen la concesidon de estas becas.

Excepto que las mismas serdn concedidas sin oposicion, las demas

disposiciones sobre becas aplicaran a éstas.

13.

14.

Contrato de Beca o de Licencia para Estudios.

a) Los becarios formalizardn un contrato con la Autoridad Nominadora
comprometiéndose a trabajar con el Gobierno de Puerto Rico por un periodo de
tiempo equivalente al doble del que haya estud‘iado mediante la beca,
comprometiéndose ademas a cumplir con aquellas otras disposiciones

establecidas por la Autoridad Nominadora, que les sean aplicables. Cada

- becario ofrecerd los nombres de dos personas de solvencia moral y econdmica

reconocida, los cuales garantizaran el cumplimiento del contrato y serénA parte
en el mismo.

b) Los empleados a quienes se les conceda licencia para estudios
formalizardn un contrato mediante el cual se comprometen a servir por el doble
del tiempo de estudios, en la Administracion de la Industria y el Deporte
Hipico, o con el consentimiento de ésta, en cualquier otra agencia. Se
comprometeran, ademds, a cumplir con aquellas otras disposiciones
establecidas por la Autoridad Nominadora.

Derechos de los Becarios a Licencias.

a) Si la persona seleccionada para una beca es empleado de la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico ésta le concederd licencia sin
sueldo por el término de los estudios.

b) Si el empleado seleccionado para la beca contrae el compromiso de

servicios con otra agencia deberd renunciar a su puesto.
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15.

c) El empleado seleccionado tendra derecho a que se le transfiera a la
agencia en la cual sea nombrado para ocupar un puesto a la terminacion de sus .
estudios, el balance de la licencia por enfermedad que tenga acumulada al
momento de renunciar a su puesto para aceptar la beca. | El balance de licencia
por enfermedad sélo sera transferible si los servicios del becario son requeridos
durante los seis (6) meses siguientes a partir de la terminacién de los estudios
que le fueron autorizados mediante la beca. De transcurrir el periodo de seis
(6) meses sin que el becario sea nombrado para ocupar un puesto, éste
perdera la concesion de la transferencia del balance de la Iicencia‘ por
enfermedad. El becario no podra solicitar el disfrute de la licencia por
enfermedad mientras esté en disfrute de la beca concedida ni durante el
tiempo que permanezca desempleado a partir de la terminacién de sus
estudios.  Asimismo, no' acumulard licencia por enfermedad durante los
periodos antes mencionados.

d) El derecho del empleado al pago por concepto de licencia de vacaciones
acumulada al renunciar a su puesto, se regira por las disposiciones legales
aplicables.

Cambios en los Estudios.

Todo cambio de institucion o alteracion en el programa de estudios autorizados

mediante beca o licencia para estudios, estara sujeto a la aprobacion de la Autoridad

Nominadora.

16.

Informe sobre Estudios.

Sera responsabilidad de cada becario y cada empleado a quien se le conceda

licencia para estudio someter a la Autoridad Nominadora, evidencia de su

aprovechamiento académico al final de cada periodo lectivo.
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La Autoridad Nominadora podré requerir de la universidad o institucion
correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas, conducta, asistencia
y cualquier otra informacién que estime conveniente con relacion a los becarios o los
empleados con licencia para estudios.

17. Cancelacion o Interrupcion de Becas.

En todo caso en que se cancele una beca o se interrumpa o descontinde el
curso de estudio autorizado mediante una beca por razonés ajenas al control del
becario, se relevara a éste de toda obligacién y responsabilidad. Si la cancelacién de
beca o interrupcion o descontinuacion de estudios hubiere sido motivada por razones
controlables por el becario, la Autoridad Nominadora tendra discrecion para, previo el
estudio de los méritos de cada caso, determinar si fija algiin grado de obligacién o
reSponsabilidad en el becario.

18. Proérroga de Becas y Licencias para Estudio.

En caso de que cualquier becario o empleado a quien se le conceda licencia
para estudios necesite continuar estudios después del periodo estipulado en el
contrato, debera notificario por escrito a la Autoridad Nominadora en casos de becas o
de licencias para estudio, con no menos de sesenta (60) dias de antelacion a la
terminacién del mencionado periodo, sometiendo evidencia que justifique la extension
del contrato. Dicha beca o licencia podrd ser prorrogada mediante notificacién oficial
al becario, a sus garantes y a la agencia y copia de dicha notificacién formara parte
del contrato.

19. Incumplimiento de Contrato.

Todo becario o empleado a quien se le conceda licencia para estudios que
después de concluir sus estudios no dé cumplimiento a la obligacién contraida,
reembolsara al (Ia) Secretario (a) de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto
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Rico, dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de terminacion de sus
estudios, o de la terminacién de sus servicios en caso de que no completare el periodo
por el cual se haya comprometido a trabajar con el gobierno, la cantidad total
desembolsada por el Gobierno por concepto de la beca o de licencia para estudios,
mas los intereses de tipo legal desde el momento en que fueren desembolsados los

fondos. En circunstancias gue lo justifiquen se podra hacer un plan de pagos que

~ cubra un periodo mayor de seis (6) meses. El cobro se efectuara en cualquier tiempo

de conformidad con el procedimiento legal en vigor en relacién con reclamaciones a
favor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con sueldo para
estudios que no cumpla con la obligacion contraida serd inelegible para el servicio
publico por tiempo igual al triple del tiempo de estudios, a menos que se le exima por
autoridad competente, conforme se dispone en este Reglamento.

20. Responsabilidad para con los Becarios.

La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, vendra obligada a
emplear a sus becarios, con arregio a las posibilidades econdomicas y necésidades del
servicio. Sera por lo tanto, responsabilidad de la Autoridad Nominadora, realizar los
trémites correspondientes que permitan el nombramiento de los becarios a la
terminacion de los estudios, sin que sea necesario someterlos nuevamente a examen.

La Autoridad Nominadora, en coordinacion con el (la) Director (a) de la Oficina
de Gerencia y Presupuesto, podra congelar el puesto reservado al becario. Por
necesidades del servicio dicho puesto se podra cubrir mediante nombramiento

transitorio por el tiempo que dure la beca.
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21. Relevo de Compromiso de los Becarios.

La Autoridad Nominadora, relevara al becari;o de todos los compromisos
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
terminacion de sus estudios.

Seccién 10.5 - Adiestramientos de Corta Duracién.

1. Responsabilidad de la Division para el Desarrollo del Capital Humano en el
Servicio Publico y de la Administracién de la Industria y el Deporte
Hipico.

El Administrador(a), planificara, desarrollard y evaluard las actividades de
adiestramiento y desarrollo que respondan a sus necesidades especificas.

2. Duracion y Propésito

Los adiestramientos de corta duracién se concederdn por un término no mayor
de seis (6) meses con el propoésito de recibir adiestramiento préactico o realizar
estudios académicos que propendan al mejor desempefio de las funciones
correspondientes a los puestos.

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

3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién.

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracién se le
concederd licencia con sueldo. Ademds, se podré autorizar el pago de dietas, gastos

de viajes, y cualquier otro gasto cuando esto fuere necesario.

4. Adiestramientos de Corta Duracion en el Exterior.

La Autoridad Nominadora, tendra la facultad para autorizar a los empleados a

realizar viajes al exterior con el propésito de participar en actividades de
adiestramiento de corta duracidén con sujecion a las normas y tramites que rigen los
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viajes de empleados publicos al exterior. Ademas, dentro del término de quince (15)
dias a partir de su regreso del centro de adiestramiento, el empleado sometera a la
Autoridad Nominadora, un informe completo y detallado sobre los gastos necesarios e
imprescindibles en que incurri6. También sometera un informe narrativo sobre sus
actividades de adiestramiento conforme a las normas y procedimientos establecidos.
5. Responsabilidad del Empleado.

El empleado serd responsable de asistir a los adiestramientos que la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, haya autorizado y pagado. Si por
motivos ajenos a la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, el empleado no
asiste al adiestramiento, le corresponde devolver al Departamento de Hacienda, el
importe pagado por el costo del mismo. La Autoridad Nominadora podra eximir al
empleado cuando compruebe que existid una razén justificada para la ausencia.
Seccion 10.6 - Pago de Matricula.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, podra autorizar el pago
de matricula a los empleados, conforme a las normas que se establecen a
continuacion. A tales fines se consignaran los fondos necesarios en el presupuesto de
la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico.
1. Disposiciones Generales
a) El pago de matricula se utilizaréa como un recurso para el mejoramiento
de conocimiento y destrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempefio de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio
publico.
b) El pago de matricula se aplicard principalmente a estudios académicos
de nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones
oficialmente acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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c) Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un empleado
durante un semestre escolar o sesion de verano. En casos meritorios, podrd
autorizarse un nimero mayor de créditos. Se dejara constancia, en cada caso,
de las razones de mérito que justifiquen la accidon que se tome.
Establecimiento de Prioridades

Al establecer las responsabilidades que regirdn esta actividad se tomara en

consideracion, entre otros, uno o mas de los siguientes criterios:

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

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

c) Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller, grado
asociado, maestria y doctorado en campos relacionados con el servicio publico.
d) Que sean cursos o asignaturas post-graduadas en campos relacionados
con el servicio publico.

e) Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir nueVos
‘deberes y responsabilidades.

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

Denegacion de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a empleados:

a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo el
programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de

bachillerato o 3.0 en estudios post-graduados.
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b) Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos organizados
por la Administracién de la industria y el Deporte Hipico, la Divisiéon para el
Capital Humano en el Servicio Publico o por organizaciones profesionales.
c) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores, después de la fecha fijada por el centro de estudio para la
devolucién de los cargos de matricula, a menos que reembolse el total invertido
en la misma, excepto en los siguientes casos: que haya sido llamado a servicio
militar; que se les haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales; que se les haya trasladado a pueblos distantes de los centros de
estudio; que por razones de enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse
de su trabajo y sus estudios, o que los empleados se vean impedidos, por
razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios.
4, Gastos que se Autorizaran
La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto de
horas créditos de estudio. Las cuotas y los gastos incidentales correrén por cuenta de
los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula
Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas que
descontintien sus estudios, vendrdn obligados a rembolsar al erario la cantidad
invertida. La Autoridad Nominadora podra eximir al empleado cuando compruebe
que ha habido causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico
Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de
matricula someter a la agencia evidencia de su aprovechamiento académico. La
Autoridad Nominadora podrd, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los
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centros de estudio una relacién de las calificaciones obtenidas por sus empleados en
cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este Programa.
Seccién 10.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Administrador (a) organizard y desarrollaréd cursos, institutos, talleres,
seminarios e intercambios de personal con el propésito de ampliar la experiencia
profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el
servicio, para satisfacer las necesidades particulares de la agencia. Ademas,
coordinara con el Instituto la participacion de los empleados de la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, en aquellas actividades de adiestramiento organizadas
por la Division para el Desarrolio del Capital Humano (DDCH) para satisfacer
necesidades comunes y generales de las agencias.
Seccién 10.8 - Historiales de Adiestramientos e Informes
1. Historial en Expedientes de Empleados

El Administrador (a) mantendra en el expediente de cada uno de sus
empleados un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el cual podra
ser utilizado como una de las fuentes de referencia para la toma de decisiones
relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones
de personal compatible con el principio de mérﬁ:o. El historial de adiestramiento del
empleado podrd incluir evidencia de participacién, por iniciativa propia, en cualquier
actividad educativa reconocida.
2. Historiales de Actividades

La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, mantendra historiales de
las actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y personas
participantes, para fines de la evaluacion de sus respectivos programas de
adiestramiento y desarrollo.
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3. Informes
Para fines de medicién de la actividad global de adiestramiento y desarrolio del
personal en el servicio pUblico, la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico,
enviard a la Division del Capital Humano en el Servicio Publico anualmente los
adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El informe deberé contener la
informacion necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los
gastos incurridos en adiestramientos y el nimero de participantes.
PARTE IV
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
ARTICULO 11 - COMPENSACION:

Secci6n 11.1 - Politica Piblica y Objetivos de los Sistemas de Compensacion
para Empleados de Carrera

La politica plblica de compensacién de la Agencia sera de conformidad con el
Articulo 8 de la Ley NUm. 184, supra, la cual reconoce como valores principales, la
capacidad demostrada por el empieado en el desempefio de sus funciones; el
compromiso demostrado con las metas y objetivos de la Agencia; el cumplimiento con
las normas de orden y disciplina; y el trato sensible, respetuoso y diligente hacia
nuestros ciudadanos.

Para alcanzar estos valores, el sistema de compensacion de la Agencia estara
orientado a atraer y retener el personal idoneo; a reconocer los logros grupales e
individuales de los empleados, a fomentar el trabajo en equipo y a propiciar una vida
digna. Esto, sobre base de equidad y justicia, y en consideracion a la realidad

econdmica de la Agencia.
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Los sistemas de compensacién, ademéas de reconocer y retribuir justamente las
aportaciones de los empleados al logro de las metas organizacionales, le permiten a la
gerencia mayor flexibilidad en la administracion de dicho sistema. Esto, orientado al
logro de una gerencia de recursos humanos mas dinamica y efectiva.

Seccién 11.2 - Adopcién y Contenido del Plan de Retribucion.

1. | La agencia adoptard el sistema retribut‘ivo‘ para sus empleados de
carrera conforme a su capacidad fiscal y con el método de valoracién de puestos
seleccionado. Dicho sistema deberd proveer uniformidad, equidad y justicia en la
fijacion de los sueldos de los empleados.

El Plan de retribucién que la Agencia adopte estara en armonia con la politica
publica establecida, la disposicion de la Ley NGm. 184, supra, leyes estatales y
federales que rigen la fijacion de salarios, este Reglamento y las normas que a estos
fines emita el Administrador(a).

2. El Plan mantendra una correlacion entre el valor relativo que se asigne a
las clase en el respectivo Plan de Clasificacion de Puestos y el valor monetario que se
asigna a éstas mediante escala de sueldos.

3. El Plan de Retribucidn contendrd una estructura salarial, una lista que
indica la asignacion individual de cada clase de puestos a determinada escala de
sueldo, esto es, la Asignacion de Clase a Escala de Sueldo, y la determinacién de la
jerarquia entre las clases.

4, El Administrador es el funcionario con facultad legal para aprobar el Plan
de Retribucién y la modificacién subsiguientes. Previo a la aprobacién del Plan de
Retribucién y sus modificaciones, la Agencia sometera los mismos para autorizacion
fiscal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), segin las normas que
establezca esa Oficina.
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Seccion 11,3 - Administracién, Actualizacion y Revision del Plan de
Retribucién

1. El AdminiStrador(a) 0 su representante autorizado, sera responsable de
administrar y mantener debidamente actualizado el Plan de Retribucion para el
Servicio de Carrera, en armonia con el principio de mérito y la legislacion estatal y
federal que rige la fijacién de salarios. Por lo tanto, no se efectuarad ninguna accion
retributiva que atente o sea contraria a este principio e incumpla con la legislacién
aplicable.

2. Sera responsabilidad de la Agencia, modificar los planes de clasificacién
o valoracién de puestos a los efectos de mantener actualizados conforme a los
cambios surgidos en la estructura funcional u organizacional de la Agencia.

3. La Agencia podra emitir normas respecto al mantenimiento de los planes.
de clasificacion o valoracion de puestos. Cuando las circunstancias lo justifiquen, el
Administrador(a) podra cambiar los deberes, autoridad y responsabilidad de un
puesto, conforme a los criterios y mecanismos que se establezcan por reglamento.

4, La Agencia realizara estudios de retribucion en los distintos sectores de
la economia que incluyan los niveles y tendencias salariales, para precisar la posicién
competitiva de la Agencia en materia de sueldos y mantener los salarios de los
empleados en armonia con los sueldos existentes en otros sectores gubernamentales
y privados mediante la revisién del Plan de Retribucién, siempre que la situacién fiscal
lo permita.

Seccion - 11.4 - Estructura Retributiva.

1. La estructura retributiva que forma parte de los Planes de Clasificacion
de puestos y de Retribuciéon para el Servicio de Carrera, estara integrada por un
numero de escalas de sueldos, cada una de las cuales constara de un tipo minimo, un

tipo maximo y los tipos intermedios que se consideren necesarios.
131



2. Con el ‘propésito de lograr y mantener la equidad retributiva, al fijarse
las escalas de sueldos se deberd tomar en consideracién, entre otros factores, los
niveles de complejidad, responsabilidad, dificultad y autoridad de las clases de
puestos; el grado de discrecién que se requiere en el desempefio de los deberes y
responsabilidades; grado de dificultad en el reclutamiento de candidatos idéneos,
oportunidades ‘de ascensos; condiciones de trabajo; costo de vida y posibilidades
fiscales.

3. Conforme la disponibilidad de los recursos fiscales, la estructura de
sueldos debe ser los suficiente competitiva, que permita reclutar y retener recursos
humanos capacitados; proveer para el justo' reconocimiento de la eficiencia y
productividad de losrempleados y estar desarrollada de forrha Wfal ;:|ue p;'ovea
oportunidades de progreso en la Agencia.

4, Al desarrollar las escalas de sueldos debera considerarse los diferente‘s
aumentos de sueldo que concedan a los empleados y Ié frecuencia con que se
otorguen. |

5. Las escalas de sueldoé representan el valor monetario gque tienen las
diferentes clase de puestos en el Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Caxjrera y servira para fijar la retribucién directa de cada empleado de la Agencia. Al
asignar y reasignar las clases de puestos, deberd mantener la correlacion entre el
nivel jerarquico de las clases y las escalas a las cuales ésta se asignan, conforme a lo
establecido en la Seccion 10.2 de este Reglamento. Trate sobre el Plan de
Adiestramiento.

6. Los tipos retributivos establecidos en las diferentes escalas de sueldos se
consignaran a base de délares; Corresponderén a un sueldo mensual y a una jornada

regular de 37.5 horas semanales; y tienen el propdsito fundamental de proveer
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niveles retributivos superiores para viabilizar la gratificaciéon de los empleado, a tono
con los niveles individuales de eficiencia y productividad.

CUando haya la necesidad de efectuar pagos o descuentos por periodos cortos
de servicios prestados o dejados de prestar, el importe correspondiente se
determinara tomando en consideracién el sueldo mensual del empleado y la jornada
de trabajo que corresponda.

7. Al extender las escalas de sueldos, se tiene que seguir la misma
proporcion de sus tipos retributivos. Toda extension de escala requerird la aprobacion

del Administrador (a) antes de ésta ser efectiva.

Seccion 11.5 - AS|gnaC|on de las Clases de Puestos a las Escalas de Sueldos

1. La Agencia establecera y mantendra actuahzada Ia posicion relatlva de
las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion para Servicio de
Carrera mediante la asignacion de cada dase a una escala de sueldo.

2. La asignacién de las clases de puestos a las escalas salariales se guiard
por objetivo de proveer equidad en la fijacion de sueldos.

Seccién 11.6 - Normas Relativas a la Administracion de Salarios.

La politica publica enunciada en la Ley Num. 184, supra, provee para
tratamiento equitativo en la fijacién de salarios y demds formas de compensacion.

Para garantizar este objetivo, seé establecen las normas que regiran la
administracion de salarios en las siguientes transacciones de personal:

1. Nombramientos

Como regla general, toda persona que se nombre en el Servicio de Carrera
recibird como sueldo el tipo minimo de la escala salarial correspondiente a la clase de
puesto que vaya a ocupar. El (la) Administrador(a) podrd conceder un incentivo
econoémico como parte de dicho sueldo al momento de reclutar en clases y puestos
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que requieran un alto nivel de educacién y experiencia, conforme a los criterios que
se establezcan para concesion.

La concesion del incentivo para clases que requieran un alto nivel de educacion
y experiencia, estara sujeto a que exista dificultad extraordinaria en el reclutamiento
de recursos humanos; que la Agencia utilizd los mecanismos retributivos usuales y no
se logré atraer el recurso humano idéneo. El sueldo resultante del incentivo
concedido se ajustara a escala.

El (la) Administrador(a) establecera un reglamento para situaciones

excepcionales en las cuales se pueda conceder un sueldo superior minimo de la escala

para reclutar personal, asi como la cuantia a conceder.

2. Ascensos.

Los aumentos a otorgarse podran valorarse en términos porcentuales o en el
equivalente en tipos intermedios. Esta determinacién dependerd de la estructura
salarial seleccionada por la agencia. Sin embargo, el aumento no deberd ser menor
que la diferencia entre el minimo de la escala a la que estaba asignada la clase del
puesto anterior y el minimo de la escala de la nueva clase. El por ciento a conceder
sera determinado por la agencia. El (la) Administrador(a) establece que el sueldo
resultante se ajuste a la escala. Todo ascenso conllevard aumento de retribucién que
no serd menor que el equivalente a un paso ni mayor que el equivalente a tres (3)
pasos en la escala correspondientes al puesto que pasa a ocupar el empleado. Como
norma general, todo empleado que ascienda percibird retribucién al tipo minimo de la
escala correspondiente, excepto que si el aumento resultante fuere menor al
equiVaIente a un paso sobre el sueldo del empleado en la escala donde estaba
ubicado el puesto antes del cambio, el mismo se aumentard y se ajustara al tipo

inmediato superior o al subsiguiente, de manera que el incremento a recibir sea

134



mayor a lo que hubiere recibido de habérsele concedido un aumento de sueldo
equivalente a un paso o tipo retributivo de la escala antes del cambio.
3. Traslados.

Cuando el traslado se realiza en la Agencia, el sueldo del empleado
permanecera inalterado.

Los traslados no conllevardn aumentos de sueldo, excepto los que sean
necesarios para ajustar los sueldos de los empleados a escala, cuando ocurran entre

una agencia Administrador Individual y la Administracién, y entre los municipios y la

Administracién. En esta situacion, el sueldo del empleado se fijara como sigue:

a. Cuando el sueldo actual del empleado es menor que el tipo minimo de la
escala salarial a que estd asignada la clase de puesto que pase a ocupar, éste recibird
una retribucion igual a dicho tipo minimo.

b. Cuando el sueldo actual del empleado es mayor que el tipo minimo de la
escala salarial que estd asignada la clase de puesto que pasa a ocupar y no coincida
con uno de los tipos de la escala, dicho sueldo se ajustara al tipo inmediato superior.

Como norma general los traslados no conllevardn aumentos de sueldos. En
casos de traslados entre agencias con diferentes planes de retribucién puede haber
aumento en el sueldo del empleado, si es necesario ajustar el sueldo del empleado
conforme a la norma que haya adoptado la agencia con relacién a ajuste a escala o
cuando el sueldo sea menor que el tipo minimo de la escala.

4, Descensos.
Los sueldos de los empleados se fijaran como sigue:
a. En caso de descensos determinados por el (la) Administrador(a) como

necesidad urgente del servicio, éstos se efectuaran negativamente los sueldos de los

135



|
|

empleados. En los descensos, los empleados tienen que reunir los requisitos minimos
del puesto.

b. Cuando los descensos se efectlen en la Agencia o entre un
Administrador Individual y la Agencia para evitar cesantias por falta de fondos, se
ajustard el sueldo del empleado conforme con la realidad presupuestaria de la

Agencia, disponiéndose que el sueldo asignado no sera menor que el tipo minimo de

la escala correspondiente a la clase de puesto a que sea descendido.

C. En caso de que el descenso ocurra a peticion del empleado en la

Agencia, entre un Administrador Individual y la Agencia, y el mismo no constituya un

mecanismo para evitar cesantlas el sueldo deI empleado sera el tlpo minimo de la

escala correspondlente a la clase de puesto que pasa a ocupar, mas Ios aumentos
legislativos que haya recibido en el tltimo puesto que ocupo.

d. En los casos en que las cesantias sean por falta de fondos y no se pueda
resolver la insuficiencia de fondos mediante el ajuste de sueldos antes indicado, las
agencias podran reducir el sueldo del empleado en un por ciento, que no sera de diez
por ciento (10%) del sueldo que devengue el empleado. E! por ciento establecido sera
aplicado uniformemente a todos los empleados que sean descendidos en estas
circunstancias. |

e. La Agencia notificaréd a los empleados con quince (15) dias laborales o
calendarios de anticipacién cualquier medida que implique cualquier medida para
evitar las cesantias. Los empleados tendran veinte (20‘) dias para solicitar
reconsideracion a la Agencia sobre la implantacion de dichas medidas.

5. Reclasificacion.

En caso de reclasificaciones se aplicaran las normas retributivas de ascensos,

traslados y descensos que determine el (la) Administrador(a) en este reglamento y la ‘
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seccién 6.2(6) del la Ley 184, supra, incluyendo si los sueldos se ajustan o no en la
escala.
6. Reingresos.

Como norma general, toda persona que reingrese a la Agencia, conforme a lo

i

I

I

I

l dispuesto en la Seccién 6.7 de Ia Ley NGm. 184, supra, y el Articulo 14 de este
Reglamento, recibird el sueldo minimo de la clase de puesto al momento de esta

' accién. La excepcion a esta norma serd cuando el reingreso ocurra como resultado de

l una reinstalacién por incapacidad. En este caso, el empleado recibird el Gitimo salario
devengado a su separacion, mas los aumentos que haya recibido la clase o los

I

aumentos legislativos concedidos durante el periodo que estuvo fuera del puesto.

a. Si al momento del empleado reingresar de una incapacidad a la Agencia,
la clase de puesto que éste ocupd recibié aumento, se le sumard éste al ultimo
sueldo devengado y se ajustara al tipo inmediato superior, de no coincidir con uno de
los tipos retributivos de la escala.

b. Si al momento de su reingreso a la Agencia, se concedieron aumentos
legislativos durante el periodo en que el empleado estuvo separado del puesto, se
reconoceran dichos aumentos, conforme a las disposiciones de las leyes especiales

que los conceden y se sumaran al Gltimo sueldo que devengd. El sueldo resultante

C. En caso de que se concedieran ambos aumentos durante el periodo en
que el empleado estuvo separado del puesto, se le reconocera en primera instancia,
los aumentos legislativos y luego, los aumentos que reciba la clase. El sueldo
resultante de la suma de estos aumentos al uUltimo sueldo devengado, se ajustard a

escala.
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7. Reinstalaciones.

a. Cuando la reinstalacién es el resultado de no haber aprobado un periodo
probatorio, establecido para la clase de puesto que el empleado fue ascendido o de
haber concluido una licencia sin sueldo, éste recibira el sueldo que devengaba antes
de ser ascendido o de la licencia sin sueldo, mas cualquier otro aumento que'haya
recibido la clase que ocupaba y los aumentos legislativos concedidos durante el
tiempo que estuvo en periodo probatorio o en licencia sin sueldo. Si el sueldo
resultante no coincide con uno de los tipos retributivo de la escala, éste se ajustara al
tipo inmediato superior, salvo que las normas sobre aumentos legislativos que emita

la Agencia dispongan lo contrario.

b. Los empleados de confianza con derecho a reinstalacién a puestosm de
carrera, conforme con la Seccién 9.2 de la Ley NGum. 184, supra, tendrén
derecho a:
1, Todos los beneficios en término de clasificacion y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el término
que sirvio en el Servicio de Confianza;
2. Todos los aumentos de sueldo que haya recibido el empleado por
via legislativa;
3. Un incremento de hasta un hasta un diez por ciento (10%) del
sueldo que devengaba el puesto de confianza. Para otorgar este
reconocimiento, sera necesario que se evidencie el desempefio excelente
del empleado. A estos efectos, el (la) Administrador(a) evaluara el
desempefio de los empleados de confianza, otorgando una puntuacion
entre uno y diez por ciento, lo que equivaldré al por ciento a otorgar al
efectuar el computo de la retribucién que recibird el empleado en la

138



reinstalacién, de conformidad con la Carta Normativa Num. 1-2005,
sobre Normas para reinstalacion de Empleados de Confianza, de 25 de
enero de 2005.

Cuando el empleado con derecho a reinstalacién haya ocupado el puesto
por un periodo no menor de tres (3) afios, el (la) Administrador
determinara, conforme a su prerrogativa gerencial, la cantidad a otorgar,
la cual surge de la diferencia entre el salario devengado en el Servicio de
Carrera y el que estuviere devengando al momento de la reinstalacion.
Se tomaréd en consideracion que se mantenga el balance salarial

adecuado entre las diferentes clases y cargos que forman la Agencia;

Ios Wiawemﬁeﬁcios en términos de clasificaciébn y sueldo que se haya
extendido al puesto de carrera que ocupaba; los aumentos de sueldo
que haya recibido el (la) empleado(a) por via legislativa, y que la
transaccion no afecte adversamente el presupuesto.

El sueldo resultante de esta reinstalaciéon no sera igual o mayor
que el sueldo que el empleado devengaba en el puesto de confianza.
8. Aumento de sueldo por Servicios Meritorios

El aumento de sueldo por servicios meritorios es una compensacion que forma
parte del sueldo y se concede para reconocer el desempefio sobresaliente del
empleado. Para ser acreedor de este aumento, el empleado tiene que haber
desempefiado Ias funciones de un puesto de carrera con estatus regular doce (12)
meses consecutivos en el servicio, previo a la fecha de concesién del mismo. El (la)
Administrador(a) podra acreditar cualquier lapso de tiempo trabajado por el empleado

mediante nombramiento transitorio en un puesto de igual clasificacién, para
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completar el periodo establecido para elegibilidad. Como norma general, este
aumento se concedera de forma prospectiva.

Dicho aumento de sueldo estara condicionado a la evaluacién de los méritos del
empleado, segln se disponga en el Sistema de Evaluacion de Desempefio de la
Agencia y a los recursos fiscales asignados. Su concesidn estara en armonia con el
resultado final de las evaluaciones realizadas al empleado durante el periodo de los
doce (12) meses que anteceden.

Los aumentos de sueldos por servicios meritorios seran de uno (1), dos (2) o
tres (3) tipos retributivos de la escala de sueldo a que estd asignada la clase de

puesto que ocupa el empleado. Los mismos se concederan de acuerdo a los niveles

de ejecucidon que establezca la Agénciar comb parte del Sistema dé EvaluancrA:‘igﬁr»Eélﬁ
Desempeiio de los Recursos Humanos que implante la Agencia.

Como norma general los mismo no excederan de un siete (7) por ciento del
salario del empleado. En casos excepcionales en los que se evidencie la aportacion
directa del empleado a la consecucion de las metas y objetivos de la agencia, se
podra conceder hasta un doce (12) por ciento de aumento. Si el sueldo resultante no
coincide con uno de los tipos retributivos de la escala, este se ajustard al tipo
inmediato superior.

Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del
aumento por servicios meritorios, se podra conceder un aumento parcial de 50% del
total de dicho aumento. En cualquier momento, dentro de los doce (12) meses
siguientes, se concederd el remanente. En estos casos, el periodo de doce (12)
meses dispuesto para ser elegible a un nuevo aumento de sueldo por mérito,

comenzara a contar a partir de la fecha en que fue efectivo el primer aumento parcial.
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9. Aumento de Sueldo por Afos de Servicios.

Los empleados con status regular que hayan ocupado un puesto de carrera
durante un periodo ininterrumpido de tres (3) afios de servicios sin haber recibido
ningun otro aumento de sueldo, seran elegibles para recibir un aumento de hasta un
cinco (5%) de su sueldo o su equivalente en tipos retributivos. Se exceptta de esta
disposicion los empleados con nombramiento transitorio.

Para ser acreedor a dicho aumento, el empleado debe haber prestado servicios
satisfactorios durante el periodo de tres (3) afios, lo cual se evidenciard en sus hojas
de evaluacién de desempefio segin el Sistema de Evaluacién de Desempefio de la

Agencia. Se concederd un aumento equivalente a un (1) tipo retributivo, el cual no

excedera el cinco por ciento (5%). El sueldo resultante se ajustard a escala.

Al determinar la elegibilidad de los empleados al referido aumento no se
consideraran los aumentos legislativos que hayan recibido, a menos que la propia ley
especial que los concede establezca que interrumpe el periodo de tres (3) afios para
recibir este aumento.

Las siguientes acciones se consideran como interrupciones al periodo de tres
(3) afios de servicios:

a) Aumento de sueldo concedido como resultado de la implantacion de
planes de clasificacion y de retribucién;
b) Aumentos de sueldo concedidos en virtud de la revisiébn de la
estructura retributiva;

c) Reasignacion de clases de puestos a escalas de retribucion
superiores;
d) Aumentos de sueldo pbr servicios meritorios;
e) Ascensos;
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f)  Reclasificaciones de puestos que representan ascensos;

g) Renuncias;

h) Destituciones;

i) Suspensiones de empleo y sueldo;

j)  Cesantias;

k) Separacion del servicio;

I)  Abandono del servicio y;

m) Licencia sin sueldo en exceso de cincuenta y cuatro (54) dias

laborables;

SI en el perlodo de tres (3) afos el empleado presto servicios en otro(s)

Adm|n|strador(es) Indmdual(es) o mumc:puos(s) antes de pasar a ocupar un puesto
en la Agencia corresponderd a ésta, en coordinacién con el (los) anterior(es),
determinar si los servicios del empleado han sido o no satisfactorios.

El Director podrd denegar el aludido aumento, si los servicios del empleado no
fueron satisfactorios, conforme a los resultados de las evaluaciones de desempefio.
Este le enviard al empleado una notificacién escrita, indicando las razones por las
cuales no se le concedi6 el referido aumento y le advertird de su derecho a apelar a la
Comision Apelativa.

10. Aumentos Generales.

El Administrador(a) podra conceder aumentos generales a los empleados que
ocupen puestos permanentes. Los aumentos podran autorizarse a la totalidad de los
empleados, por grupo ocupacional o clasificacion, cuando se determinen necesarios
para atender situaciones de rezago retributivo. Estos aumentos estaran

condicionados a que la Agencia disponga de los recursos fiscales necesarios.
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A fin de determinar que existen situaciones de rezago retributivo, la Agencia
evidenciard las mismas mediante la realizacién de estudios de retribucién en los
distintos sectores de la economia.

Todo aumento general requerird la previa aprobacion de la Oficina de Gerencia
y Presupuesto (OGP).

11. Aumentos Legislativos.

Se podra otorgar a los empleados de la Agencia aumentos legislativos que sean

establecidos por disposicion expresa de la Ley y que impacten su retribucion.

Generalmente, estas leyes especiales son para beneficiar a los empleados en servicio

actlvo, aunque no necesarlamente son ||m|tat|vas Por lo regular tienen el proposnto

de conceder aumentos de sueldos automaticos a los empleados, Ios cuales pueden 0
no modificar su escala salarial. La concesion de este tipo de aumento se aphcara
conforme con las disposiciones de ley y normas que apliquen en cada caso.

12. Extensiones de Escalas de Sueldo.

El (la) Administrador(a) podra autorizar la extension de las escalas de sueldo
afiadiendo tipos retributivos que seguirdn la misma proporcién de los tipos
retributivos correspondientes; y el sueldo del empleado afectado se establecera
siguiendo la misma proporcion.

El aumento en sueldo que reciba un empleado como resultado de habérsele
extendido la escala en una determinada accién de personal, pasara a formar parte de
su sueldo regular.

Se podrd autorizar extensiones de escala para atender situaciones particulares

cuando esté presente una de las siguientes situaciones:
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a) Cuando un empleado haya prestado servicios satisfactorios por un periodo

de un (1) afio o méas afios de servicio activo, luego de haber alcanzado o

sobrepasado el sueldo maximo de la escala.

b) Cuando un empleado sea ascendido a su puesto reclasificado y su sueldo

alcance o sobrepase el méximo de la nueva escala. En estos casos, el sueldo

del empleado se ajustard conforme a las disposiciones relativas a las

transacciones de ascensos y reclasificaciones. Una vez autorizada la extension

de la escala, el nuevo sueldo debera coincidir con uno de los tipos retributivos

de la escala extendida.

c) Cuando se efectien traslados, ascensos O descensos entre los

administradores individuales y la Agencia y entre los municipios y la Agencia,

luego de establecida la equivalencia correspondiente y el sueldo que devenga

exceda el méximo de la escala que corresponda al nuevo puesto.

A los empleados con nombramientos transitorios no le aplicardn las
disposiciones relativas a extensiones de escala.
Seccion 11.7 - Otros Métodos de Compensacion

El (la) Administrador(a) podra desarrollar e implantar otros métodos de
compensacion conforme a su capacidad presupuestaria para reconocer la
productividad eficacia y calidad de los trabajbs que realizan los empleados. Estos
métodos de compensacion podran utilizarse para retener el recurso humano idoneo y
atraer recursos humanos cualificados para ocupar puestos de dificil reclutamiento.
Estos no tendran el efecto de alterar las estructuras salariales vigentes, ni confligir
retributivamenté con la estructura piramidal de la Agencia. Los mismos podran
adoptarse siempre y cuando sean funcionales y se consideren beneficiosos para la
Agencia. Algunos de estos métodos de diferenciales son:
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1. Diferenciales:
a) Condiciones extraordinarias de trabajo - situacién de trabajo
temporera que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado,
mientras desempefia las funciones de su puesto. Esto puede incluir
trabajo fuera de jornada regular, en el caso de empleados exentos de la
Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo.

La cuantia de los diferenciales por condiciones extraordinarias de
trabajo equivaldra a la progresion de los tipos retributivos de la escala
correspondiente a la clase de puesto que ocupa el empleado. Como
norma general, la cuantia maxima del diferencial a conceder sera por el
equivalente a la amplitud de la escala.

b) Interinato - situacién de trabajo temporera en la que un empleado
regular de carrera realiza todas las funciones esenciales de un puesto de
clasificacién superior al que ocupa en propiedad ya sea en el servicio de
carrera o de confianza. Para ser acreedor a un diferencial por esta
condicion, los requisitos son los siguientes:
1. que el (la) Administrador (a) o su representante autorizado haya
designado al empleado oficialmente y por escrito;
2. haber desempefiado interinamente las funciones de un puesto de
clasificacién superior por treinta (30) dias 0 mas sin interrupcion, y
3. reunir los requisitos de preparacién académica y experiencia del
puesto de carrera, cuyas funciones desempefia interinamente.
El empleado podra ser relevado del interinato en cualquier momento, cuando
asi lo determine el (la) Administrador(a). En este caso, el empleado regresara al
puesto que ocupaba en propiedad y recibird el sueldo que devengaba antes del
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interinato, excepto cuando haya desempefiado interinamente funciones de
supervisién por doce (12) meses o mas en forma ininterrumpida, en caso se le
concedera un aumento salarial equivalente a un tipo retributivo sobre su sueldo.

El derecho a recibir el diferencial por interinato surge a los treinta (30) dias de
haber desempefiado las funciones interinas. El pagé se efectuara a partir dél dia
treinta un (31) después de haber comenzado el interinato.

La cuantia del diferencial por interinato serd la diferencia entre el sueldo basico
de la escala retributiva co'rrespondiente a la clase de puesto cuyas funciones el
empleado desempefia interinamente y el sueldo basico de la escala retributiva a que
estd asignada la clase de puesto que ocupa en propiedad.

Como norma general, los diferenciales se concederan en forma prospectiva.
Por ser compensacion adicional y separada del sueldo regular del empleado, el (la)
Administrador(a) serd responsable de eliminar los mismos una vez desaparezca la
condicién que dieron base a su concesién. Previo a la eliminacion del diferencial, el
(la) Administrador(a) serd responsable de realizar un estudio de cada caso en sus
méritos, a los fines de demostrar que desaparecieron las circunstancias que
ameritaron su concesion.

Ninglin diferencial seré considerado como parte integral del sueldo del
empleado a los fines del computo para el pago de liquidacion de licencias, para el
pago de exceso de vacaciones ni para el computo de la pension de retiro.

2. Bonificacion - entre los diversos tipos de bonificacién se encuentranﬁ

a) Bonificacién por productividad, cuya cuantia serd representativa de
veinte (20) por ciento del sueldo quincenal del empleado. Dicha cuantia
se computard a base del sueldo bruto que devenga el empleado.

b) Bonificaciones por el desempefio de un equipo de trabajo.
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c) Bono por asistencia y puntualidad, el cual sera independiente y
- separado de cualquier paga global por concepto de licencias acumuladas.

d) Bonificacién a los empleados que se retiran de la Agencia,

independiente y separada del pago global por licencia acumuladas.

e) Adiestramientos en y fuera de Puerto Rico.

f) Becas para estudios graduados y subgraduados.

g) Facilidades de gimnasios, unidades de salud, cafeterias, cuido de

nifos. ‘

h)  Dias u horas concedidos, sin cargo a licencia alguna.

La Agencia preparard las normas para la concesién de cada tipo de bonificacion
que se proponga adoptar, que incluyan: concepto; propdsito; a quiénes aplica;
criterios; cuantia a conceder y su fecha de efectividad. La Agencia someterd dichas
normas a la Oficina de Gerencia y Presupuesto para su aprobacion.

3. Observaciones - incluyen beneficios de hospedaje, y uniformes a todo
empleado que lo requiera por la naturaleza del servicio que presta.

El costo de tales obvenciones no se deducira del sueldo del empleado. Estos
beneficios guardan relacién con los deberes y responsabilidades del puesto,
indispensables para el desempefio adecuado de los mismos.

La concesién de obvenciones estara sujeta a la disponibilidad de fondos y a la
previa aprobacion del (la) Administrador(a).

Todo empleado que disfrute de obvenciones y se separe del puesto que provea

las mismas, cesara del disfrute de tales obvenciones.
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ARTICULO 12 - BENEFICIOS MARGINALES
Seccion 12.1 - Norma General.

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de
benéﬁcios marginales, en forma justa y eficaz, pretende establecer un clima de
buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor
productividad y eficiencia. La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, es
responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo
conforme con legislacién, normas y procedimientos vigentes, asi como‘un plan que
contenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del
empleado y la utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Administracion de la Industria y el
Deporte Hipico mantener a los émpleados debidamente informados y orientados sobre
los beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute. Como
parte del programa de adiestramiento del personal de supervisién, se debera
implantar un plan para que los supervisores en todos los niveles estén debidamente
informados sobre las normas que rigen los beneficios marginales, de modo que éstos
puedan orientar a sus empleados y administrar en forma correcta, consistente, justa y
conforme a las normas establecidas, el disfrute de los beneficios marginales.
Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Conforme a nuestro sistema, constituyen parte complementaria de este
Articulo los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales y

aquellos que la Agencia ha determinado conceder.
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Seccion 12.2 - Dias Feriados.

De conformidad con el Articulo 387 del Cédigo Politico de Puerto Rico, los dias

que se enumeran a continuacién serdn dias feriados para los empleados de la

Administracién de la Industria y el Deporte Hipico.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Fecha
1 de enero

6 de enero

Segundo lunes de enero

Tercer lunes de enero

Tercer lunes de febrero

22 de marzo

Movibie

Tercer lunes de abril
Ultimo lunes de mayo
4 de julio

Tercer lunes de julio

| 25 de julio

27 de julio

Primer lunes de
septiembre

12 de octubre

Celebracion
Dia de Aho Nuevo
Dia de Reyes

Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos

Natalicio del Dr. Martin Luther
King

Natalicio de Jorge Washington y
Conmemoracién de Luis Mufioz
Marin

Dia de la Abolicién de la
Esclavitud

Viernes Santo

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracion de los
Muertos en la Guerra

Dia de la Independencia de
Estados Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucion del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin

Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)
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16) noviembre (movible) Dia de las Elecciones Generales

17) 11 de noviembre Dia del Armisticio (Dia del
Veterano)

18) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de
Puerto Rico

19) Cuarto jueves de v Dia de Accién de Gracias

noviembre

20) 24 de diciembre Dia de Fiesta oficial a partir del
medio dia® ,

21) 25 de diciembre Dia de Navidad

Ademds, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por el
(la) Gobernador(a).

En el caso en que la celebracion de un dia feriado cayere en domingo, la
celebracion del mismo sera observada el dia siguiente.

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de trabajo reducida y
el Ultimo dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a
que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de
trabajo donde los dias de descanso no sean sdbado y domingo y el segundo dia de
descanso coincida con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda
libre el dia siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado
que preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado
tendréd derecho a compensacién extraordinaria segiin dispuesto bajo la Seccién 13.5
de este Reglamento, siempre que relna todos los criterios establecidos para la

acumulacién de licencia compensatoria y/o pago de tiempo extra trabajado.

2 véase Memorando Especial Nim. 5-2003
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Seccion 12.3 - Licencias.

Los empleados de la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, tendran
derecho a las siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a
continuacion:

1. Licencia de Vacaciones.

La licencia de vacaciones tiene como propdsito relevar al empleado
temporeramente de las labores que desempefia para proporcionarie un periodo anual
de descanso en beneficio de su salud, porque las largas jornadas de trabajo producen
fatiga mental y fisica, quebrantan el vigor del organismo y lo exponen a dolencias y
enfermedades. Este periodo de descanso anual reviste gran interés publico porque su
finalidad es asegurar que el pais cuente con un Servicio Publico eficiente y productivo.

Distinto a otras licencias, el derecho a la licencia de vacaciones esta vinculado a
la prestacion de servicios, ya que el empleado tiene que haber trabajado para que se
le acrediten los dias a los que tiene derecho.

A. | Normas Generales.

1. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones,
a razon de dos dias y medio (2%2) por cada mes de servicios. Los
empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan
licencia de vacaciones en forma proporcional al nimero de horas en que
presten servicios regularmente.

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

3. Se formulard un plan de vacaciones, por afio natural, en
coordinacién con los respectivos supervisores y los empleados, que
establezca el periodo dentro del cual cada empleado disfrutard de sus
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vacaciones, en la forma més compatible con las necesidades del servicio.
Dicho Plan deberd establecerse con la antelacion necesaria para que
entre en vigor el primero de enero de cada afio. Sera responsabilidad de
la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, y de los
empleados dar cumplimiento al referido plan. Soélo podra hacerse
excepcidn por necesidad clara e inaplazable del servicio.

4. La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, formularay
administraréd el plan de vacaciones de modo que los empleados no
pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio natural y disfruten de su
licencia regular de vacaciones anualmente. Dicho Plan debera
establecerse con la antelacién necesaria para que entre en vigor el
primero de enero de cada afo. Serd responsabilidad de la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, y de los empleados
dar cumplimiento al referido plan. Solo podra hacerse excepcion por
necesidad clara e inaplazable del servicio.

5. Todo empleado tendré derecho a disfrutar de su licencia de
vacaciones acumulada por un periodo de treinta (30) dias laborables
durante cada aﬁo natural, de los cuales no menos de quincé (15) dias
deberan ser consecutivos.

6. Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones
durante determinado afio natural por necesidades del servicio y a
requerimiento de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico,
estédn exceptuados de las disposiciones del inciso 1(b) precedente. En
este caso, se proveera para que el empleado disfrute de por lo menos, el
exceso de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la
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fecha mas préxima posible, dentro del término de los primeros seis (6)
meses del siguiente afio natural. La Administracién de la Industria y el
Deporte Hipico, obligara a autorizar el disfrute del mismo de inmediato.
7. Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su
voluntad, el empleado no haya podido disfrutar del exceso acumulado
dentro del término reglamentario, la Administracién de la Industria y el
Deporte Hipico, deberd pagar el mismo dentro del término
reglamentario, se facultara a la agencia a pagar el exceso acumulado en
0 antes del 31 de julio de cada afio.

8. El empleado podra optar por autorizar a la Administracion de la
Industria y el Deporte Hipico, a transferir cualquier cantidad al
Departamento de Hacienda por concepto del balance de la licencia de
vacaciones acumulada en exceso. A fin que se acredite la misma como
pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingresos que tuviese al momento de autorizar la
transferencia.

9. Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, proveerd
para el disfrute de todo exceso de licencia de vacaciones acumulada,
previo al trdmite de cualquier éeparacién que constituya una
desvinculacién total y absoluta del servicio y al trdmite de un cambio
para pasar a prestar servicios en otra agencia.

10. Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un
periodo mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No
obstante, La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, podré
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias
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laborables, hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio
natural, a aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha licencia se tomara en consideracion las necesidades del
servicio y otros factores tales como los siguientes:

a. La utilizacion de dicha licencia para actividades de

mejoramiento personal del empleado, tales como viajes, estudio;

b. Enfermedad prolongada del empleado después de haber

agotado el balance de licencia por enfermedad;

C. Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;

d. Problemas personales del empleado que requieran su

atencion personal;

e. Si ha existido cancelacién del disfrute de licencia por

necesidades del servicio y a requerimiento de la Agencia;

f. Total de licencia acumulada que tiene el empleado;
11. Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de
vacaciones a los empleados regulares que hayan prestado servicios al
Gobierno por mas de un aﬁo,‘ cuando se tenga la certeza de que el
empleado se reintegrard al servicio. La licencia de vacaciones asi
anticipada no excedera de treinta (30) dias laborables. La concesion de
licencia de vacaciones anticipada requerira en todo caso aprobacion
previa y por escrito del (la) Administrador (a) de la Agencia o el
funcionario en que éste delegue. Todo empleado a quien se le hubiere
anticipado licencia de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente antes de prestar servicios bor el periodo necesario
requerido para acumular la totalidad de la licencia que le sea anticipada,
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vendrd obligado a rembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, que le
haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.

12. En el caso en que a un empleado se le conceda una licencia sin
sueldo, no serd menester que éste agote la licencia de vacaciones que
tenga acumulada antes de comenzar a utilizar la licencia sin sueldo.

13. Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumulada o anticipada 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 anticipacion suficiente.  Tal
autorizacién debera hacerse inmediatamente después de la aprobacién
de la licencia.

14. Cesién de licencia de Vacaciones - Se autoriza la cesiéon de
licencias acumuladas de vacaciones, entre empleados de la Agencia
hasta un maximo de cinco (5) dias, en caso de que el empleado o un
miembro de su familia inmediata sufra una emergencia, a tono con lo
dispuesto en la Ley Nim. 44 de 22 de mayo de 1996, cuando:

1. El empleado cesionario haya trabajado continuamente, el minimo
de un (1) afio con cualquier entidad gubernamental;

2. El empleado cesionario no haya incurrido en un patrén de
ausencias injustificada, faltando a las normas de la Agencia;

3. El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las

licencias a que tiene derecho, como consecuencia de una emergencia;
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4, El empleado cesionario evidencie fehacientemente, la emergencia
y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya
agotadas;

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

6. El empleado cedente haya sometido por escrito a la oficina, una
autorizacion accediendo a la cesién, especificando el nombre del
cesionario;

7. El empleado cesionario o su representante acepte por escrito, la
cesion propuesta.

2. Licencia de Enfermedad.

La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio marginal coman y
corriente. Esta atiende una necesidad fundamental para el servidor publico que
surge de un evento involuntario no imputable al empleado. Cuando esta licencia se
acumula, tanto el patrono como el empleado se benefician de la misma, pues ella
desalienta el ausentismo a la vez que provee al empleado la oportunidad de
utilizarla cuando es necesario por razones de enfermedad.

No obstante, la politica publica vigente fundada en perspectivas sociolégicas
de conservacion de la unidad familiar, sin incurrir en discrimen por género, favorece
la ampliacién de la licencia de enfermedad para que el empleado pueda utilizarla,
bajo ciertas y determinadas circunstancias, en atencién a otras necesidades
relacionadas con la salud de los miembros del ndcleo familiar y otras necesidades

como comparecer a organismos administrativos.

156



Debe mantenerse presente que al igual que la licencia de vacaciones, el

derecho a licencia por enfermedad esta sujeto a que el empleado haya prestado

servicios para que se le acredite los dias por este concepto conforme a lo siguiente:

Al

Normas Generales.

1. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a
razén de un dia y medio (1%-) por cada mes de servicio. Los empleados a
jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia por
enfermedad en forma proporcional al nimero de horas que presten servicios
regularmente. Dicha licencia se utilizara cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera
Su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud o la de otras
personas. Ademas, todo empleado podra disponer de hasta un maximo de
cinco (5) dias al afio de los dias acumulados por enfermedad, siempre y
cuando mantenga un balance minimo de quince (15) dias, para solicitar una

licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

a. El cuidado y atencidon por razén de enfermedad de sus hijos o
hijas.
b. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o

impedidas del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad®, o personas que vivan bajo el
mismo techo o personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal,
C. disponiéndose que las gestiones a realizarse deberdn ser

cénsonas con el propésito de la licencia de enfermedad; es decir, al

* Véase: Articulo 4, inciso 37 y 38 de este Reglamento.

157




2.

éuidado y la atencidon relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas.

1) Personas de edad avanzada

2) Personas con discapacitacion
d. Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
querellante en procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo
Departamento, Agencia, Corporacién o Instrumentalidad Publica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de peticiones de
pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en
el empleo o discrimen por razén de género. El empleado presentard
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal
comparecencia.

La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un méximo de

noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural. El (la)

empleado(a) podré hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga

acumulada durante cualquier afio natural. Ademas, el (la) empleado(a)

tendra derecho a que se le pague anualmente dicho exceso como minimo

antes del 31 de marzo de cada afio, u optar por autorizar a realizar una

transferencia monetaria al Departamento de Hacienda, de dicho exceso o

parte del mismo con el objetivo de acreditar como pago completo o parcial

de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos que

tuviere.

3.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le

podra exigir un certificado medico, acreditativo:
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Que estaba realmente enfermo, expuesto a una enfermedad
contagiosa o impedido para trabajar durante el periodo de
ausencia.

Sobre la enfermedad de sus hijos o hijas.

Sobre la enfermedad de personas de edad avanzada o
impedidas del nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan bajo
el mismo techo o personas sobre las que se tenga custodia o
tutela legal.

Ademds, del certificado médico se podrd corroborar la
inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por razones de
enfermedad, por cualquier otro medio apropiado. Lo anterior no
se aplicard o interpretard de forma que se vulnere la Ley ADA,
supra, ni la Ley de Licencia Familiar, supra, Médica de 1993

(LLFM), supra y ni la Ley HIPAA, supra.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podrd anticipar un méaximo de dieciocho (18)
dias laborables, a lcualquier empleado regular que hubiere prestado servicios
al Gobierno por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista certeza
razonable de que éste se reintegrara al servicio. Cualquier empleado a quien
se le hubiera anticipando licencia por enfermedad y se separe del servicio,
voluntaria o involuntariamente, antes de haber prestado servicios por el
periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le

fue anticipada, vendrd obligado a rembolsar al Gobierno del Estado Libre
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Asociado de Puerto Rico, cualquier suma de dinero que quedare al
descubierto que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

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

Licencia Militar.

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a) Entrenamiento Militar.

Los empleados pertenecientes a la Guardia Nacional del Gobierno de
Puerto y a los Cuerpos de la Reserva de los Estados Unidos tendran derecho
de conformidad a la Ley NUm. 62 de 23 de junio de 1969, segln enmendada y
mejor conocida como Cddigo Militar de Puerto Rico, a una Licencia Militar con
paga hasta un maximo de treinta (30) dias laborables por cada afio natural
durante el periodo en el cual estuvieren prestando Servicios Militares como
parte de su entrenamiento anual o en Escuelas Militares, cuando asi hubieren
sido ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los
Estados Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando
dicho servicio militar activo, federal o estatél fuera en exceso de treinta (30)
dias, se le concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud
del empleado, se le podréd cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que
éste tenga acumulada. La aplicécién de estas disposiciones es mandatoria para
todo funcionario y empleado del gobierno, sin distincién de status, categoria o
naturaleza de las funciones.
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b) Llamadas a Servicio Activo Estatal.

Los empleados que sean miembros de la Guardia Nacional y sean
llamados por el (la) Gobernador (a) al Servicio Militar Activo Estatal por una
situacién de emergencia ocurrida o por cualquier otra que se desarrolle por
causas naturales o de emergencia, se le concedera Licencia Militar con paga
por el periodo que se autorice. Esta licencia militar es independiente de la
licencia militar con paga que se concede a los miembros de la Guardia
Nacional, hasta un maximo de treinta (30) dias al afio, para que asistan a su
entrenamiento anual o escuelas militares.

c) Servicio Militar Activo.

Los empleados publicos miembros de las Fuerzas Armadas® que reciban
orden para prestar servicio militar activo se les concederan licencia militar sin
paga por el periodo de duracién de la orden. Igualmente se le otorgara esta
licencia a aquellos empleados que ingresen voluntariamente a las Fuerza
Armadas.

La ‘Licencia militar sin sueldo aplica para aquellos casos en que el
empleado preste servicio militar activo conforme a la Ley de Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un méximo de cinco (5)
aflos siempre y cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por

conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual ingresé. Si el empleado

* De conformidad con la Ley Federal de Derechos de Empleo y Reempleo de las Fuerzas
Armadas (Uniform Services Employment and Reemployment Rights At - USERRA), Ley Publica
103-353 de 13 de octubre de 1994 (38 U.S.C. 4303 (16), las Fuerzas Armadas estan
comprendidas por los siguientes organismos: Ejército (Army), Marina (Navy), Infanteria de
Marina (Marine Corps), Fuerza Aérea (Air Force), Guardia Costanera (Coast Guard) y sus
correspondientes Cuerpos de la Reserva; Guardia Nacional y Guardia Nacional Aérea; Cuerpos
Comisionados al Servicio de Salud Publica (Commissioned Corps of the Public Health Service) y
cualquier otra categoria de personas designadas por el Presidente en tiempo de guerra o
emergencia.

161



extiende voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los periodos de
servicio sefialados se entenderd que renuncia a su puesto y se procedera a
dejar vacante el mismo.

Los empleados deberéan someter copia de la orden militar expedida a su
nombre. En la eventualidad de que algin empleado no provea copia de la
Orden Militar, la Agencia hara las gestiones necesarias con los representantes
del Ejército activo regular situados en el Fuerte Buchanan o en cualquier otro
lugar, para obtenerla.

En caso que el servicio militar activo sea provocado por una declaracion
de guerra o de emergencia emitida por el Presidente de los Estados Unidos, se
autoriza a la autoridad nominadora a utilizar el remanente que pudiera tener de
los treinta (30) dias con paga que otorgan anualmente para adiestramiento
militar de la Guardia Nacional o Reserva, para acreditarlos a las ausencias
iniciales, siempre y cuando permanezcan en un campamento militar en Puerto
Rico para recibir adiestramiento militar. Se considera que los primeros dias
después que el empleado es llamado a servicio activo y que se dedica a un
adiestramiento militar anual en que participan los miembros de la Guardia
Nacional y de la Reserva, por lo que pueden recibir licencia con paga por
entrenamiento conforme a lo dispuesto por la Seccién 231 del Codigo Militar de
Puerto Rico.

Ademds, estos empleados conservaran la licencia acumulada por
enfermedad, vacaciones y el tiempo compensatorio acumulado en virtud de
nuestra reglamentacién y de la legislacion federal sobre normas razonables del
trabajo, hasta su regreso del servicio militar activo. No obstante, las ausencias
iniciales a partir de la orden militar se podran cargar a la licencia de vacaciones‘
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o cualesquiera tiempo compensatorio que el empleadd tenga acumulado,
siempre que éste voluntariamente lo solicite por escrito. En el caso que el
empleado reservista o guardia Nacional solicite que se le permita disfrutar de la
licencia de vacaciones que tenga acumulada previo a la licencia militar sin
paga, la agencia podra concederla siempre que no exceda el maximo de
sesenta (60) dias laborables durante el afio natural, conforme dispone la
reglamentacion vigente. Asi también podra concedérsele, el exceso de licencia
de vacaciones acumulada y no disfrutada por necesidades del seryicio, tanto la
que corresponda al afio natural anterior como el exceso de sesenta (60) dias
que tuviere durante el afio natural en que fuere llamado a servicio activo.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico conservara
evidencia demostrativa de que la concesion de la licencia con paga, responde a
una peticion expresa del empleado. Toda licencia con paga que se otorgue
precederd a la licencia militar sin sueldo. Una vez concedida esta ultima,
continuara en vigor sin interrupcién durante la vigencia de la orden militar. La
licencia por enfermedad, por su naturaleza, se conservara acumulada mientras
el empleado esté en servicio militar activo.

Ninguna persona, independiente de su relacién con el empleado llamado
a servicio activo, puede actuar, firmar o autorizar acto alguno a nombre de
éste excepto si ha sido designada oficialmente como su representante legal en
virtud de un poder militar debidamente otorgado. Si no media un poder militar
al efecto, la autoridad nominadora tiene que abstenerse de ejecutar acci6n
alguna relacionada con el empleado con un tercero aun cuando sea cényuge,

padres o hijos.
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En ausencia de dicho documento legal, la Administracién de la Industria
y el Deporte Hipico debera gestionar con el empleado que consigne por escrito
su voluntad para disponer de los cheques de pago que se emitan luego de su
partida y de todo lo relativo a la licencia que solicite se le conceda.

Los puestos permanentes que ocupan los empleados con status regular,
probatorio o de conﬁanza, s6lo podran .cubrirse con empleados. transitorios por
la duracién de la licencia militar sin sueldo.

Si algin empleado regular o probatorio llamado a servicio activo,
estuviere disfrutando de licencia sin sueldo concedida para ocupar otro puesto
bermanente o un puesto de duracion fija con status transitorio, se procedera a
cancelar esta licencia y a reinstalar al empleado en el puesto que ocupa en
propiedad, previo a concederle la licencia militar sin sueldo. |

La Licencia Militar sin sueldo se concedera por el periodo de duracion del
servicio activo conforme conste en la orden militar. Sera prorrogada por el
periodo adicional que fuere ordenado siempre que sea a requerimiento y por
conveniencia de las Fuerzas Armadas.

~ Si el empleado tiene un plan médico o un plan médico mancomunado,
seré orientado debidamente con relacion a las normas emitidas por la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico.
d) Derecho a Reinstalacidn.

Todo empleado que haya dejado o dejara su puesto para ingresar en el
servicio activo con las Fuerzas Armadas, tiene derecho a que se reinstale en su
puesto o en otro de igual categoria, status y‘ retribucion.

En caso de que el peticionario esté fisicamente incapacitado para ocupar su
antiguo puesto y otro de igual categoria, status y retribucion, se le reempleara
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en otro puesto bara el cﬁal él esté cualificado y que resulte lo mas similar
posible al puesto que hubiere ocupado a su ingreso en las Fuerzas Armadas,
todo ello de acuerdo con las circunstancias de su caso. El derecho a la
reinstalacion o reempleo esta sujeto‘a la clase de servicio que ‘haya prestado el
empleado en las Fuerzas Armadas.

¢ En casos en que el empleado haya estado en servicio militar activo
en tiempo de paz, la reinstalacion debera ser solicitada dentro de los
nove.nta (90) dias siguientes a la fecha de su licenciamiento
honorable de las Fuerzas Armadas.

o En casos en que la persona perteneciente a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y terminara honorablemente su Servicio Militar Activo
Estatal o adiestramiento con Ia' Guardia Nacional de Puerto Rico, de
continuar habil para desempefiar los deberes de su empleo, debera
solicitar su reempleo dentro de los cuarenta (40) dias siguientes de

“ su relevo de dicho adiestramiento o servicio.

e De tratarse de veteranos, segun definido por las Iéyes federales, la

solicitud de reempleo debera presentarse en los primeros seis (6)
meses siguientes al licenciamiento honorable.
En la eventualidad de que la persona sufra alguin accidente o
condicién relacionada con el servicio activo prestado, el periodo para
solicitar el reempleo comenzara a contar al siguiente dia de 1a fecha
de alta de su hospitalizacién 0, en su defecto, comenzara a contar al
dia siguiente de haber transturrido dos (2) afos desde la fecha en
que estaba programado su cese del servicio militar activo, lo que
ocurra primero.
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Lo antes expresado tiene vigencia irrespectivo de que la orden militar se
emita con o sin el consentimiento del empleado; es decir, ain cuando el
empleado haya solicitado voluntariamente prestar servicio activo en este
conflicto. También es extensivo a aquellos que luego de recibir la orden para
servicio activo, son rechazados por razones validas.

e) Disposiciones Generales.

El derecho a licencia militar sin sueldo por prestar servicio militar activo
como 3 reinstalacion estd sujeto a que el puesto no sea de caracter temporero.
El término “temporero” puede incluir puestos irregulares, transitorios, o
provisionales y es mas abarcador que el concepto permanente o regular. Para
decidir si un empleo es temporero el factor determinante es si existe realmente
una expectativa razonable de continuidad por un periodo indefinido.  El
temporero se caracteriza porqué no es recurrente y su duracién corresponde a
un tiempo limitado.

El périodo de tiempo en. el empleo previo al servicio militar no es
decisivo al determinar éi éste es o0 no temporero, tampoco Io es el nombre con
el que se denomine o designe el status del empleado o su nombramiento. Un
empleo es temporero cuandb claramente tanto para el patrono como para el
empleado, estd limitado a unos servicios cuya naturaleza vy duraciéon es
especifica, breve y definida y no se espera que sean continuos ni por tiempo
indefinido. Es imperativo que la autoridad nominadora determine en el caso de
empleados transitorios, irregulares o provisionales, si el empleo es de duracion
determinable que no tiene continuidad. Si corresponde a este grupo no tienen
derecho a licencia sin sueldo ni a reinstalacién. Por el contrario, tendran
derecho a ambos si estén vinculados en forma regular y estable a la gestion
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4-

gubernamental. Toda vez que el concepto “temporero” tiene el efecto de
restringir los derechos estatuidos, éste tiene que interpretarse
restrictivamente.

Sera responsabilidad del (la) Director (a) de Recursos Humanos de la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico orientar a los empleados
sobre las gestiones que deben realizar, previo a interrumpir sus actividades de
empleo para proteger los beneficios a que son acreedores, tales como planes
médicos, los otorgados por el Sistema de Retiro y por la Asociacion de
Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Licencia para Fines Judiciales. .
a) Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier
tribunal de justicia, fiscal, brganismo administrativo o agencia gubernamental
tendrd derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese
ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como
pafte interesada ante dichos organismos, no se le concederé este tipo de
licencia. Por parte interesada se entendera la situacién en que compafece en
la defensa o ejercicio de un derecho en su carécter personal, tales como
demandado o demandante en una accién civil, peticionario o interventor de una
accion civil o administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los
empleados se cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia
acumulada, se les concederd licencia sin sueldo por el periodo utilizado para

tales fines.
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Se le concedera licencia con paga a un empleado:
1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accion en que el Gobierno
sea parte y el empleado no tenga un interés personal en la accion
correspondiente; y
2. Cuando el empleado comparece como demandado o querellado en

su caracter oficial.

'b) Servicio de Jurado.

Se le concedera licencia con paga, a todo empleado qué le sea requerido
servir como} jurado en cualquier tribunal de justicia, por el tiempo que deba
realizar dichas funciones. La Administracién de la Industria y el Deporte
Hipico, tendra facultad para gestionar del tribunal correqundienté que el
empleado sea excusado de prestar este sewiéio.

En el caso en que él empleado, estando sirviendo como jurado, sea
éxcusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya a su servicio como
jurado, por razén de sesiones de larga duracién o nocturnas en cuyo caso se le
cargaran las ausencias correspondientes a licencia de vacaciones acumuladas
por el empleado. En el caso en que no tenga licencia de vacaciones acumulada
se le considerara como licencia Vsin sueldo.

c) Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado que disfrute de licencia judicial no tendréd que rembolsar a
la agencia por cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o
testigo, ni se le reducira su paga por dicho concepto.
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5. Licencia de Maternidad.

La Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en su Articulo II,
reconocié el derecho de toda mujer embarazada a recibir cuidados y ayudas
especiales. Dicho reconocimiento conllevé la disposicién de un periodo de descanso

para la mujer embarazada garantizdndole también la retencién de su empleo y el

~ pago de sueldo completo durante un tiempo determinado.

Mediante la Ley NUm. 165, supra, se amplié la licencia de maternidad para
conceder un periodo adicional de cuatro (4) semanas para el cuido del (la) hijo (a)
biolégico o adoptivo, con el propééito de proveer mayores oportunidades de atencién
y cuido a éstos, los cuales propendan al desarrollo de lazos afectivos necesarios entre
los integrantes bésicos de la unidad familiar.

a. Normas Generales.

1. La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso
prenatal y post-partum a que tiene derecho toda empleada embarazadav..
Igualmente comprendera el periodo a que tiene derecho una empleada
que adopte un menor, de conformidad con la legislacién aplicable y este
Reglamento.

2. Toda empleada en estado gravido tendréd derecho a un periodo de
.descanéo de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y ;uatro 4)
semanas después. Disponiéndose que la empleada podra disfrutar
consecutivamente de cuatro (4) sémanas adicionales para la atencién y
el cuido del menor.

3. La empleada podra optar pdr tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) Semanas de descanso post-
partum a quien tiene derecho o hasta once (11) semanas, de incluirse
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las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del menor.
En estos casos, la empleada debera someter a la Administracion de la
Industria y el Deporte Hipico una certificacion médica acreditativa de que
esta en condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento.

4, Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada
devengara la totalidad de su sueldo.

5. En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de
maternidad no excedera del periodo de hombramiento.

6. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro
(4) semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar

de su descanso prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste,

la empleada podra optar por extender el descanso post-partum por un

periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso
prenatal.

7. La empleada podra solicitar que se I'e reintegre a su trabajo antes
de expirar el periodo de descanso post-partum, siempre y cuandé‘
presente a la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico,
certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer
sus funciones. En este caso se entendera que la empleada renuncia al
balance correspondiente de la licencia de maternidad sin disfrutar el
restante al cual tiene derecho.

8. ' Cuando se estime erréoneamente la fecha probable del
alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de
descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, te‘ndré derecho a
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que se extienda el periodo de descanso prenatal, a sueldo completo,
hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada conservara su
derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post-partum
a partir de la fecha del alumbramiento y las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor.
9}. En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a
disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de
la fecha del parto y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuidoy
atencion del menor.
10. La empleada que sufra un aborto podrd reclamar hasta un
maximo dé cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin
embargo, pafa ser acreedora a tales beneficios, el aborto dvebe ser de |
tal‘ naturaleza que le produzca los mismos efectos ﬁsiolég}icos que
regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al
dictamen y certificacion del médico que la atiende durante el aborto. -
11.. En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién
posterior al parto (post-pértum) que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo de descanso (post—partum), y las cuatro
(4) vsemanas adicionales para el cuido y la atencion del menor, I‘a
Autoridad Nominadora debera concederle licencia por enfermedad.

En estos casos sé requerirad certificacién médica indicativa de la
condicion de la empleada y del tiempo que se estime duraré dicha
condicion. De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le

concedera licencia de vacaciones. En el caso que no tenga acumulada
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licencia por enfermedad o de vacaciones se le podra conceder licencia
sin sueldo por el término que recomiende el médico.

12. La empleada que adopte a un menor de edad preescolar,
entiéndase un menor cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en
una institucion escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos
legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados
Unidos, ' tendra derecho a los mismos beneficios de licencia de
maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que tiene un
alumbramiento normal. Esta licencia comenzaré a contar a partir de la
fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcién y se recibé al
menor en el nicleo familiar. Lo cual deberd acreditarse por escrito.

13. La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que estén
en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se
exceptua de esta disposicion a las empleadas a quienes se les haya’
autorizado Iicencia de vacaciones o licencias por enfermedad y a las
empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de compli‘caciones
previas al alumbramiento.

14.A La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacién de notificar con anticipacién a el Administrador(a) sobre sus
planes para el disfrute de su licencia de.maternidad y sus planes de
reintegrarse al trabajo.

15.  El Administrador(a) podra autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre
que la empleada lo solicite con anticipacion correspondiente. De la

empleada reintegrarse al trabajo antes de expirar el periodo de descanso
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posterior al parto, vendra obligada a efectuar el reembolso del balance
correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

16. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo
de licencia de maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar
exclusivamente aquella parte del periodo post-partum que complete las
primeras ocho (8) semanas de licencia de maternidad no utilizada.
Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
cesara a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del nifio (a), por cuanto
no se da la necesidad de atencién y cuido del recién nacido que justifico
su concesidon. En estos casos, la empleada podra acogerse a cualquier

otra licencia a la cual tenga derecho.

Licencia para Estudios o Adiestramiento.

a) Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los
empleados conforme se dispone en la Seccién 10.4 del Reglamento.

b) La Ley Nim. 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como "Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio" dispone para la concesiénvde licencia
sin ‘sueldo para proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en

cualquier puesto en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicion una vez

‘terminados dichos estudios. Unicamente aquelios que sean empleados con

status regular tendran derecho a este tipo de licencia.

c) El Administrador(a) podra conceder licencia para estudios por fracciones
de dias a los empleados pa‘ra cursar estudios en Instituciones de ensefanza
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo serd

cargado a la licencia de vacaciones que el empleado tenga acumulada o
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mediante un arreglo administrativo que permita al empleado reponer en

servicio hora por hora la fraccion de tiempo usada para fines de estudio.

d)

Conforme se dispone en la Seccion 10.5 del Reglamento, cuando a un

empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion se le concederd

licencia con sueldo.

Licencias Especiales con Paga.

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones

que se enumeran a continuacion:

a)

Licencia por Paternidad.

De conformidad a la Ley Nim. 165 de 10 de agosto de 2002. La licencia
por paternidad se integra a ‘nuestro ordenamiento juridico para propiciar
que los hombres empleados publicos se incorporen desde el nacimiento,
al desarrollo y formacion de sus hijos e hijas y asi se fortaleican los
lazos afectivos que perdurarén por toda la vida.

Normas Generales.

a. La licencia por paternidad comprenderd el periodo de cinco (5)
dias laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

b. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que estd
legaimente casado o que cohabita con la madre del menor, y que no
ha incurrido en violencia doméstica. Dicha certificacion se realizard
mediante la presentacion del formulario requeridor por la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico a tales fines, el cual
contendra ademas, la firma de la madre del menor.

C. El empleado solicitara la licencia por paternidad y con la mayor
brevedad posible someters el certificado de nacimiento. |
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b)

d. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado
devengara la totalidad de su sueldo.

e. En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia por
paternidad no excedera del periodo de hombramiento.

f. La licencia por paternidad no se concederd a empleados que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo.
Se exceptula de esta disposicién a los empleados a quienes se les haya
autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

Para Participar en Actividades en donde se Ostente Ia
Representacion Oficial del Pais.

Se concederd esta licencia en aquellos casos en que un empleado

ostente la representacién oficial del pais tales como olimpiadas, convenciones,

certamenes u otras actividades similares, por el perfodo que comprenda dicha

representacion, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y

vuelta para asistir a la actividad. Se requerird evidencia oficial de la

representacién que ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de

este

tipo de licencia. En todo caso esta licencia deberd ser aprobada

- previamente por la Autoridad Nominadora.

1; De conformidad con la Ley NOm. 49 del 27 de junio de 1987,
enmendada por la Ley NOm. 38 del 23 dé julio de 1992 se concedera
licencia deportiva, especial a todo empleado que esté debidamente
certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico cofno deportista para
representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericanos o en Campeonatos Regionales o Mundiales. En el
caso de personas con impedimentos, éstas deben ser debidamente

certificadas por el (la) Administrador (a) como deportistas para
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representar a Puerto Rico en dichos eventos deportivos, previa
certificacion de la orgahizacién local, reconocida por la organizacion
internacional correspondiente para la practica de deportes por personas
con impedimentos.
a) Los empleados que tengan ese derecho acumularan la
licencia deportiva especial a razén de un dia y cuarto (1%) por
cada mes de servicio, hasta un maximo de quince (15) dias
laborables poi‘ afo.
b) Los empleados deportistas elegiblés podran ausentarse de
sus empleos hasta un maximo de treinta (30) dias laborables al
afio, de tenerlos acumulados, sin descuento de sus haberes.
Cualquier solicitud del empleado deportista que exceda dicho
limite serd tramitada y autorizada descontahdo los dias en exceso
de la licencia de vacaciones acumuladas.
c) Para utilizar la Licencia Deportiva Especial, el empleado
certificado como deportista por el Comité Olimpico de Puerto Rico
o por el (la) Administrador (a) segun sea el caso, presentara a la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, con no menos
de diez (10) dias de anticipacion a su acuartelamiento, copia
‘certificada del documento que le acredite para representar a
Puerto Rico en la competencia, el cual deberd contener
informacion sobre el tiempo que estara partic;ipando el deportista
en la competencia. |
d) El término deportista incluye; atletas, jueces, arbitros,
técnicos, delegados y cualquier otra persona certificada en tal
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capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico y a las personas
con impedimentos certificadas como deportistas por el (Ia)
Administrador (a).

Para los efectos de esta Licencia Deportiva Especial, que se concedera a
las personas discapacitadas certificadas por el (la) Administrador (a).

c) Licencia con Paga por Servicios Voluntarios a la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de
Puerto Rico.

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres de Puerto Rico en casos de desastre, o por
razones de adiestramientos cortos que se le han requerido oficialmente,
cuando éstos son miembros de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias.‘ Por casos de desastre se entendera situaciones de emergentia
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios Yy
otras causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias. Para disfrutar de dicha licencia el empleado
debera someter a la agencia lo siguiente:

1. Evidencia oficial de pertenecer a los Cuerpos Voluntarios de la

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias. Posterior a la

prestacion de los servicios voluntarios deberda someter certificacion

acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por el cual
prest6 los mismos.

2. En el caso en QUe el empleado no pertenezca a la Agencia Estatal

para el Manejo de Emergencias, pero por razén de la emergencia se

integra con esa agencia en la prestacidon de servicios de emergencia,
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deberd someter a la agencia certificacion de la Agencia Estatal
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por el cual
sirvié.

d) | Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja
Americana.

Esta licencia con paga esta establecida por la Ley Nim. 58 de 11 de
agosto de 1994, conocida como Ley de Licencia Voluntaria de Servicios de
Emergencia. |

Los empleados que sean volunta{rios certificados en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana podran ausentarse de su trabajo mediante
licencia con paga, por un periodo que no excederéd de treinta (30) dias
calendario en un periodo de doce (12) meses, para participar en funciones
especializadas de servicio de desastre. |

Esta licencia podria utilizarse consecutivamente o en formé intermitente
o] fragmentada, pero que no exceda de treinta (30) dias calendarios durante el
pén’odo indicado.

A los fines de esta licencia, por desastre se atenderan situaéiones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios y causas de fuerzé mayor que requieran los servicios de emergencia.

Para disfrutar de esta licencia el empleado deberd obtener la previa
aprobacion de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico y
presentara lo siguiente:

1. Evidencia oﬁcial_ de que es voluntario certificado en servicios de

desastre de la Cruz Roja Americana.

2. Comunicacion expedida por la Cruz Roja Americana solicitando

Sus servicios.
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3. Posterior a la prestaciéﬁ de servicios, presentéré a la

Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, una certificacion

expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa de los servicios

pre;tados y del tiempo por el cual sirvié.
Esta licencia serd aplicable a servicios voluntarios rendidos en
desastres ocurridos en la jurisdiccion de Puerto Rico.
e) Licencia para Tomar Examenes y Entrevistas de Empleo.

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por
el tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada entrévista
a la que ha sido citado oficialmente con relacidon a una oportunidad de empleo
en el Servicio Publico. El empleado debera presentar a la Administraciéon de la
Industria y el Deporte Hipico, evidencia de la notificacion oficial a tales
efectos.

f) Licencia con Paga a Atletas, Técnicos y Dirigentes Deportivos.

Se concedera esta licencia basandose en el tiempo libre suficiente
durante el horario regular de las labores del empleado, para cumplir con sus
exigencias de entrenamiento y competencia. La Administracién de la Industria
y el Deporte Hipico, debera réquerir al Comité Olimpico de Puerto Rico
evidencia oficial de la representacion que ostenta el empleado o de la
necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como del méaximo de tiempo
necesario para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades del
Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El (la) Administrador (a) o su representante autorizado velard porque al
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que lo solicite, no se

afecte el servicio en su agencia y no se haga uso indebido de la misma.
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g) Licencia coh Paga a Atletas Sobre Sillas de Ruedas, Técnicos y
Dirigentes Deportivos Dedicados a los Atletas Sobre Sillas de
Ruedas
Se concederd esta licencia basdndose en tiempo libre suficiente durante

el horario regular de las labores del empleado, sin descuento de sus haberes,

para cumplir con sus exigencias de adiestramiento Yy competencias sin

‘menoscabo de los servicios normales de la agencia. La Administracion de la

_ Industria y el Deporte Hipico deberd requerir a la Asociacién de Deportes sobre

Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia oficial de la representacion que
ostenta el empleado o de la necesidad o conyeniencia de esta licencia, asi como
del maximo de tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha Asociacion.

La Autoridad Nominadora o su representante autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se
afecte el servicio en la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico.

h) Licencia con Paga: Concesion de Tiempo a Empleados para
Vacunar sus Hijos. ‘

Se concederd licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a todo
empleado que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a una institucion
gubernamental o privada. Los empleados que tienen varios hijos tendran la
obligacion de planiﬁcar y coordinar las citas de inmunizacién para reducir al
minimo el uso de esta licencia.

Conjuntamente con la solicitud para utilizar esta licencia el empleado
deberd presentar a la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, la
tarjeta de inmunizacion de sus hijo o hijoé. ‘

Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia el empleado

presentard a la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, la
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correspondiente certificacion indicativa del lugar, fecha y hora en que su hijo o
hijos fueron vacunados. De no presentar esta certificacion, el tiempo utilizado
se descontara de la licencia de vacaciones acumulada y de no tener balances
de esta licencia, el periodo concedido se descontara del sueldo del empleado.
i) Licencia Especial con Paga para la Lactancia

Es politica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico el poner a la
disposicion de las madres las oportunidades y los mecanismos que estime
necesarios para el cabal desarrollo de nuestros hijos e hijas. | En
cumplimiento con esta politica, es necesario establecer un area de lactancia

en todos los departamentos, agencias, corporaciones o instrumentalidades

" publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

A. Normas Generales

1. Se concedera tiempo‘a las ‘madres lactantes para que
después de disfrutar su licencia de maternidad tengan oportunidad
para lactar a sus criaturas, durante una (1) horé dentro de cada
jornadé de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2)
periodos de treinta (30) minutos cada uno. Este beneficio se
concedera para aquellos bcasos en que en la Administracién de la
Industria y el Deporte Hipico, tenga un Centro de Cuido en sus
instalaciones y la madre pueda acudir al mencionado Centro en donde
se encuentré la criatura a lactarla, o para extraerse la leche materna
en el lugar habilitado a estos efectos en el taller de trabajo, de
conformidad con la Ley NUm. 427 de 16 de diciembre de 2000, segun
enmendada y la Ley Nim. 155 de 10 de agosto de 2002, segun
enmendada.
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2. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra
una duracién méxima de doce (12) meses, contados a partir de la
reincorporacién de la empleada a sus funciones.

3. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio
deberdn presentar a la Administracion de la Industria y el Deporte
Hipico, una certificacion médica, durante el periodo correspondiente al
cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite
y certifique que estd lactando a su bebé. Dicha certificacion debera
presentarse no mas tarde de cinco (5) dias antes de cada periodo.
Disponiéndose que la Administracion de. la Industria y el Deporte
Hipico, designaré un &rea o espacio fisico que garantice a la madre
lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la
creacién o construccién de estructuras fisicas u organizacionales,
supeditado a la disponibilidad de recursos de las entidades
gubernamentales. La Administracién de la‘Industria y el Deporte
Hipico deberd establecer un reglamento sobre la operacion de estos
espacios para la lactancia.

Licencia con Paga para Acudir a Donar Sangre

Se concede una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas al

afio para acudir a donar sangre a todo empleado que asi lo solicite de

conformidad a la Ley Nim. 154 de 11 de agosto de 2000. El empleado debera

presentar evidencia acreditativa de que utilizé el tiempo para este propdsito.

La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, podra corroborar por

cualquier medio que esta licencia se haya utilizado para los propositos antes

establecidos.
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k) Cesion Licencia de Vacaciones
Ley NUm. 44 de 22 de mayo de 1996 tiene como propésito autorizar la
cesién de licencias acumuladas de vacaciones, entre empleados de una misma
entidad gubernamental, en caso de que el empleado o un miembro de su
familia inmediata sufran una emergencia.
)] Licencia para los (las) Legisladores (ras) Municipales®
Se concede licencia de hasta diez (10) dias laborables de la jornada
regular durante cada afio natural a todov funcionario o empleado de la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, que sea electo o designado
para servir como miembro en pleno derecho de una Asamblea Municipal. La
licencia se concederd bajo las condiciones mencionadas a continuacién:
1. La licencia se concederd para realizar gestiones incidentales a su
funcion de Legislador (a) Municipal.
2. Los primeros cinco (5) dias de licencia serén con paga, los ultimos
cinco (5) dias sin paga. |
3. El (la) Legislador (a) Municipal debera desde el inicio de su gestion
como tal, proveer una certificacion expedida por el (la) Secretario (a) de
la Legislatura y en el caso del (la) Secretario (a) de la Legislatura
Municipal por el (la) Presidente (a) del Cuerpo, acreditando la cabacidad |
y término del cargo. Ademads, someter copia de la certificacion, emitida
por la Comision Estatal de Elecciones.
El Legislador (a) debera presentar copia de la citacion o mandato que a

esos efectos emite el (la) Secretario(a) de la Legislatura Municipal.

5 Véase Ley 22 de 5 de enero de 2002.
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m. Concesién de Tiempo para Visitar Instituciones Educativas

La Orden Ejecutiva publicada en el Boletin Administrativo Num. OE-
1997-11 de abril de 1997, asi como la Ley Num. 134 del 17 de julio de 1998,
disponen bara la concesi6n de tiempo laborable a todos los empleados
probatorios, regulares, de confianza, transitorios e irregulares, sin reducciéon de
su pago o de sus balances de licencias cuando comparezcan a las instituciones
educativas donde cursan estudios sus hijos para indagar sobre su conducta y
su aprovechamiento escolar de estos.

Todo empleado pﬁblico, tendrd derecho a dos (2) horas laborables, sin
reduccién de paga ni de sus balances de licencias, durante el comienzo y al
final de cada semestre escolar, para comparecer a las Instituciones educativas
en donde cursan estudios sus hijos (as) y conocer sobre el aprovechamiento
escolar de estos.

Los empleados tendran la 'responsabilidad de hacer uso juicioso Yy
restringido de ese beneficio. Los supervisores a su vez, tendrén la
responsabilidad por el cumplimiento de las normas que rigen esta licencia y
que la misma sea utilizada para los fines que fue concedida y sin que se afecte
los servicios que se prestan en la agencia. La agencia podré corroborar, por
cualesquiera medio que sean épropiado. El permiso para ausentarse del
trabajo serd utilizado por uno de los padres o custodio legales del menor.

A. Los empleados que tengan varios hijos tendran la obligacion de

planificar y coordinar las visitas a las escuelas para reducir al minimo

indispensable el uso de esta licencia.

B. Una vez haya hecho uso de esta licencia, el empleado debe

presentar la evidencia correspondiente que acredite que se utilizoé el
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tiempo concedido para realizar las gestiones mediante el formulario

disponib|e‘ en la Oficina de Recursos .Humanos.

Con excepcidn, en situaciones extraordinarias altamente meritorias que
requieran la presencia de mdas de uno de los padres o custodios legales, si no
hubiese otras alternativas y siempre que se evidencie debidamente, pbdré
concederse permiso a ambos padres o custodios para este fin. En tal caso, la
autorizacion para ausentarse del trabajo serd previamente documentada,
evaluada y autorizada por la autoridad nominadora. De excederse el
correspondiénte empleado del término de las dos (2) horas establecidas, el
exceso se descontara de la licencia que éste tenga acumulada.

n. Concesién de Tiempo para Renovar Licencia de Conducir

La Ley Ntﬁm. 132 del 3 de junio de 2006 enmendo la Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico, dispone para la concesion de hasta dos (2) horas de su
jornada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, a todo empleado
gue acuda al Departamento de Transportacién y Obras Publicas (DTOP) para
renovar su licencia de conducir.

0. Pago Excesos Licencia de Vacaciones y por Enfermedad.

La Ley Nim. 156 de 20 de agosto de 1996 otorga el defecho a todos los
empleados a que se les pague anualmente la Iicehcia de vacaciones
acumuladas en exceso del limite méximo autorizado por ley, via: excepcion
cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su voluntad, el
empleado no ha podido disfrutar la misma durante los seis (6) meses
siguientes al afio natural que refleja el exceso. Ademdas, se le pagara
anualmente la licencia de enfermedad acumulada en exceso del maximo
permitido por ley. El pago de dichas licencias se efectuara observando las
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normas que emitan la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, para

estos asuntos.

Licencias sin Paga

La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que

éste se ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta

licencia no hay desvinculacion del puesto y el empleado lo conserva hasta su

regreso o renuncia.

1.

2.

Disposiciones Generales

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

b) En el caso qué cese la causa por la cual se concedio la licencia, el
empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar el
(la) Administrador(a), sobre las razones por las que no esta disponible, o
su decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Ademas de las licencias sin paga provistas en otras secciones de este

Reglamento se concederan las siguientes:

a) A empleados con status regular, para prestar servicios en otras
agencias del Gobierno o entidad privada, de determinarse que la
experiencia que derive el empleadd le resol\)eré una necesidad
comprobada de adiestramiento a la Administracion de la Industria y el
Depdrte Hipico o al Servicio Publico. |

b) }A empleados con status regular o probatorio, ‘para prestar
servicios con caracter transitorio cdnforme se dispone en el Ultimo
parrafo de la Seccion 6.10 de la Ley Nim. 184, supra.
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c) A empleados con status regular, para proteger el status o los
derechos a que pueda ser acreedores en casos de:
1) Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro
del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y el empleado hubiere
agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones.
2) Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar
bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado o
pendiente de cualquier determinacion final respecto a su
accidente, y éste hubiere agotado su licencia por enfermedad y
licencia de vacaciones.
3. A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un (a) hijo(a).
Disponiéndose que ese tipo de Iicencja sin paga podra concedersé por un
periodo de tiempo que no excederd de seis (6) meses.
4. A empleados regulares o con estatus probatorio, cuando por razones de
impedimento o enfermedad grave de un hijo o hija, céﬁyuge, padre o madre

del empleado, se requiera que éste se ausente del trabajo para cuidar al

pariente enfermo o impedido. En estos casos el empleado debera presentar a

la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, conjuntamente con su
solicitud de licencia una certificacién médica acreditativa de la enfermedad o
impedimento del familiar que requiera su cuidado y del periodo de ausencia
recomendado. Esta licencia sin paga podra concederse por un pefiodo de
tiempo que no excederd de seis (6) meses. Iguaimente podra utilizarse en

forma supletoria, con posterioridad y en casos sumamente meritorios a la

~ Licencia Familiar y Médica provista en la Seccién 12.5 de este Reglamento.
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5. Licencia sin sueldo hasta un (1) afio con derecho a renovarse a
empleados de la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, que
representen a Puerto Rico en calidad de atleta en entrenamiento y entrenador
de conformidad a la Ley Num. 24 de 5 de enero de 2002 y sujeto a las
siguientes condiciones:
a) Que tenga la aprot;acién a los fines de estar seleccionado y
certificado por la Junta para el Desarrolio del Atleta Puertorriquefio de
Alto Rendimiento a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento y
entrenador para juegos Olimpicos,'Paralimpico‘s, Centroamericanos Yy
Campeonatos Regionales o Mundiales. El empleado certificado
presentard a su patrono con por lo menos quince (15) dias de
anticipacion a su acuartelamierito, copia certificada del documento que
lo acredita para el entrenamiento, competencia o como entrenador
elegido para estos fines. |
b) En los casos de renovacion de esta licencia él empleado deberd
presentar a la Autoridad Nominadora notificacion en o antes de treinta
(30) dias de su vencimiento para solicitar la misma.
6. A empleados con status regular que pasen a prestar servicios como
empleado de confianza en la Oficina del (la) Gobernador (a) o en la Asamblea
Legislativa, mientras tuviese prestando dichos servicios.

7. A empleados con status regular que han sido electos en las Elecciones

Generales 0 sean seleccionados para cubrir las vacantes de un cargo publico.

electivo en la Rama ejecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos de
Comisionado Residente en los Estados Unidos y Alcalde, mientras estuviere
prestando dichos servicios.
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8. Duracion de la Licencia sin Paga.
La licencia sin paga a excepcién de las que se sefialan en los incisos (4),
(5) y (6) que anteceden, se concederd por un periodo no mayor de un afio,

excepto que podra prorrogarse a discrecion de la Administracion de la Industria

-y el Deporte Hipico, cuando exista una expectativa razonable de que el

empleado se reintegrard a su trabajo. Al ejercer su discrecion la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, debera determinar que se
logre por lo menos, uno de los siguientes propésitos:
a) mayor capacitacién del empleado o terminacién de los estudios
para los cuales se concedi6 originalmente la licencia.
b) proteccién o mejoramiento de la salud del empleado.
c) necesidad de retener al empleado para beneficio de Ila
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico.
d) ayuda para promover el desarrollo de un programa de gobierno,
cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar
prestando servicios redunda en beneficio del interés publico.
e) estd pendiente la deterrhinacién final del Fondo del Seguro del
Estado en caso de un accidente ocupacional.
1) est4 pendiente la determinacion final de incapacidad en cualquier
accién ihstada por el empleado ante el Sistema de Retiro del Gobierno u
otro organismo. |
9. Cancelacion de la licencia sin paga
El (la) Administrador(a) podré cancelar una licencia sin paga en

cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se
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concedié. En este caso deberd notificar al empleado con cinco (5) dias de
antelacion expresandole los fundamentos de la cancelacién.
10. Deber del (Ia) Empleado (a)

El (la) empleado(a) tiene la obligacién de notificar a la Administracion de
la Industria y el Deporte Hipico, cualquier cambio en la situacién que motivé la
concesién de su licencia sin paga o de .su decisién de no regresar al trabajo al
finalizar su licencia.

Seccién 12.4 - Licencia Familiar y Médica
Las disposiciones que anteceden relativas a la concesién y utilizacion de
licencias, con o sin sueldo, en modo alguno se entenderdan que menoscaban la
Licencia Familiar y Médica instituida por la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica
de 1993 (PL 103-3).
1. La Ley de Licencia Familiar y Médica concede a los empleados elegibles
hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de
doce (12) meses, por una o mas de las siguientes razones:

a) Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcion o crianza;

b) Para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado
que padezca‘una condicién de salud grave, segun este término se
define en la Ley y este Reglamento; o |

c) Para tomar licencia médica cuando una condicion de salud grave
incapacite al empleado para desempefiar su trabajo.

2. A los fines de esta licencia, condicion de salud grave significa una

enfermedad, lesién, impedimento o condicion fisica o0 mental que conlleve:
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a) Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera
recluirse por una noche o mas en un hospital, hospicio o
institucion de cuidado médico residencial;

b) Cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de
mas de tres (3) dias del trabajo, escuela u otras actividades
regulares diarias que también requiera tratamiento continuo por o
bajo la supervision de un proveedor de servicios médicos; 0

c) Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la
supérvisién de un proveedor de servicios de salud para una
condicion que es incurable o tan grave que de no tratarse
probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad de més de
tres (3) dias.

3. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleédo debe
haber trabajado para la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, por
lo menos doce (12) meses y haber trabajado por lo menos mil doscientos
cincuenta (1,250) horas durante los doce (12) meses previos. '

4, Cuando ambos cényuges trabajen en la Administracion de la
Industria y el Deporte Hipico, tendran derecho conjunto a un total
combi'nado‘de doce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de un hijo
0 su colocacién para adopcion o crianza y para cuidar al padre o madre (no a
suegros) que padezca una condicion de salud grave, seéﬁn este término se
define en la Ley, supra.

5. La Licencia Familiar y Médica podré ser utilizada en forma intermitente,
bajo ciertas circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la
reducciéon de la jornada de trabajo diaria o semanal. Ademds, se permitira que
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se utilice licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucion total o parcial
de la Licencia Familiar y Médica.

6. La Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, podra
requerir que Ios'empleados soliciten esta licencia con treinta (30) dias de
notificacién previa, cuando la necesidad sea' previsible y que presenten
certificados médicos que comprueben la necesidad de la licencia debido a una
condicion de salud grave que afecte al empleado o los miembros de su familia
inmediata (cényuge, hijos o padres). También podra requerir segundas y
terceras opiniones médicas pagadas por la Administracién de la Industria y el
Deporte Hipico, cuando existan bases razonables para ello e informes
periédicos en el transcurso de la licencia sobre la condicion del empleado o sus

familiares y de su intencion de regresar al trabajo.

Seccién 12.5 - Disposiciones Generales sobre Licencias |

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

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

3. La Autoridad Nominadora velard porque en la administraciéon de las
licencias no se utilice cualquier tipo de licencia pa}ra propésitos‘diferentes para
los cuales fueron concedidas. |

4. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre
y cuando se reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia
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correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el
empleado regrese al trabajo.
5. Se podra imponer sénciones disciplinarias a un empleado, por el uso
indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho.
6. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion deﬁnida
las licencias no podrén concederse por un periodo que exceda el término de
dicho nombramiento.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccion 13.1 - Jornada de Trabajo
1. La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta
(40) horas, ni serd menor de treinta y siete y media (37'2) horas, sobre Ia
base de cinco (5) dias laborables salvo disposiciones en contrario de leyes
especiales. La jornada regular diaria no excedera de ocho (8) horas. Se
concedera a los empleados dos (2) dias de descanso consecutivos, por cada
jornada regular semanal de trabajo. Sin embarQo, si debido a una situacién
econdémica precaria, causada por la disminucién y pérdida de ingresos en el
erario u otras .fuentes,de ingreso, fuere necesario cesantear empleados, se
podréd reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados como
accion para evitar tales cesantias.
2. La jornada regular semanal del empleado consistird del namero de horés.
que dentro de un periodo de siete (7) dias calendarios consecutivos, el
empleado estd obligado a rendir servicios conforme a su horario regular de
trabajo. Normalmente la jornada regular semanal comprenderd los dias de
lunes a viernes, constituyéndose el sabado y el domingo, los dias de descanso.
Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra establecer una jornada
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semanal regular, para todo o parte del personal, comenzando y terminando en
cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco
(5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

No obstante, lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular
reducida como medida para evitar cesantias conforme a lo establecido en el
inciso (1) precedente, la jornada podra establecerse sobre la base de menos de
cinco (5) dias laborables.

3. Dentr9 de los limites anteriormente indicados se establecerd la jornada
regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a los empleados, tomando en
consideracion las necesidades del servicio.
Seccion 13.2 - Horario
Como regla general, el horario regular diario de trabajo se fijara éobre la base
de una hora fija de entrada y un_ade salida. No obstante, la Administracion de la
Industria y el Deporte Hipico, podra adoptar un sistema de horario flexible o
escalonédo conforme a las necesidades del servicio.
Seccion 13.3 - Periodo para Tomar Alimento
1. Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimentos
durante su jornada regular diaria. Dicho periodo deberd comenzar a
disfrutarse por el empleado no antes de concluida la tercera hora y media, ni-
después de terminada la quinta hora de trabajo consecutiva.
2, El Administrador(a), por razon de una situacion de emergencia o
necesidad del servicio, podra requerir que el empleado preste servicios durante
la hora de tomar alimento o parte de ésta. En tal caso deberd conceder tiempo
compensatorio sencillo al empleado, durante el mismo dia en que se redujo o
suprimioé Ié hora de tomar alimentos.
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3. El Administrador (a) podrd autorizar la reduccién de la hora de tomar
alimentos por un periodo no menor de media hora, a solicitud del empleado por
justa causa y sin que se afecte el servicio.
4, Se programara el trabajo én forma tal de evitar al maximo el tener que
reducir o suprimir la hora de tomar alimento del empleado.
Seccion 13.4 - Horas Trabajadas
Las horaé trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le
requiere a un empléado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o en
un determinado lugar de trabajo y todo el tiempo duranté el cual se le ordene o
autorice expresamente realizar trabajo o se le permita realizar trabajo aun cuando no
se haya autorizado. |
Seccién 13.5 - Trabajo en Exceso de la Jornada Regular
1. El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al
minimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas
para los empleados. No obstante, la Autoridad Nominadora por razén de la
naturaleza especial de los servicios a prestarse o por cuélquier situacién de
emergencia, podra requerir a los empleados que presten servicios en exceso de
su jornada de trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia feriado, o en cualquier
dia en que se suspendan los servicios por el (la) Gobernador (a). En estos
casos deberd mediar una autorizacidn previa, por escrito, del supervisor del
empleado. Los supervisores deberan tomar medidas para que cuando un
empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacién
expresa y seran responsables de la utiylizacién apropiada del recurso humano

fuera de horas laborables.
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2. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria a
razén de tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su jornada
regular, diaria o0 semanal, y por los servicios prestados en los dias feriados, en
los dias de descanso o en los dias en que se suspendan los servicios por el (1a)
Gobernador (a). El (la) empleado (a) debera disfrutar esta licencia dentro del
periodo de treinta (30) dias a partir de la fecha en que haya realizado el
trabajo extra. Si por necesidad del servfcio esto no fuera posible, se podra

acumular dicha licencia hasta un maximo de treinta (30) dias. Esta licencia

_ sera transferible entre las agencias componentes del Sistema de Personal, pero

en ningln caso se aceptaran las transferencias de mas de treinta (30) dias.

3. En todo caso la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico,
proveera para que el empleado disfrute de dicha licencia previo asu separacion
del servicio o cualquier transferencia a otra agencia gubernamental.
Disponiéndose, sin embargo, que cuando por necesidades del servicio el
empleado no pueda disfrutar de la licencia compensatoria acumulada o la
misma no pueda ser transferida a otra agencia, la Administraciéon de la
Industria y\)el Deporte Hipico, vendra obligado a pagar dicha licencia a razén de
tiempo y medio y al tipo de paga que reciba el empleado al momento de
separarse de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico.

En este caso debera obrar evidencia fehaciente preferiblemente escrita,
de que el empleado no pudo disfrutar esta licencia por necesidades del servicio
y a requerimiento de la Administracion de la Industria y el Deporte Hipico.

4, Se excluira de las disposiciones del inciso dos (2) a todo empleado
clasificado como Ejecutivo, Administrativo o Profesional, segin estos conteptos

se definen en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo y la

196



Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia de' la
Administracion de la Industria y el Deporte Hipico.
5. Horas Extras Trabajadas a tenor con lo dispuesto en la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo de 1938, segun enmendada.
Ninguna de las disposiciones precedentes se interpretaré de forma tal
que vulnere la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo en lo relativo a
horas extras trabajadas y la compensacion que por tal concepto reciba el
empleado.
a) Para los fines de este inciso, horas extras son todas las horas
adicionales trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas de la jornada
regular semanal. No se consideraran como horas trabajadas aquellas en
“que el empleado esté en disfrute de cualquier tipo de licencia.
b) El tiempo extra trabajado en exceso de la jornada reg‘ular de
trabajo se acumulara a razén de tiempo y medio, hasta un maximo de
480 horas en el caso de empleados encargados de la seguridad publica y
de emergencias y hasta doscientos cuarenta (240) los demas empleados
elegibles.
c) Las horas extras asi acumuladas podran disfrutarse en tiempo
compensatorio. El disfrute de éste se autorizara dentro de un lapso de
tiempo razonable posterior a la peticion del empleado, siempre que no
se afecte el funcionamiento de la Administracion de la Industria y el
Deporte Hipico.
d) Las horas extras acumuladas en exceso de doscientos cuarenta
(240) 6 cuatrocientos ochenta (480), segun sea el caso, se pagaran en
efectivo, a razén de tiempo y medio a base del salario que esté
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devengando el empleado al momento de pagarle. Dicho pago se
efectuara dentro del periodo del pago en que se realizé el trabajo extra o
dentro del préximo, de no ser posible por razén de que no se haya
podido computar las horas extras a pagar.

e) Todo empleado que tenga tierhpo compensatorio acumulado a su

terminacién en el empleo, recibird la paga en efectivo de éste, a base

de:
1. El salario promedio durante los Gltimos tres (3) afios en el
empleo; o
2.~ El salario final; el que sea mas alto.

Sei:cién 13.6 - Reglamentacion Interna Sobre Jornada de Trabajo y Asistencia
Se adoptara reglamentacion interna, por escrito, que no esté en conflicto con la
Ley, ni este Reglamerito, ni las normas federales para la acumulacion y disfrute de
tiempo compénsatorio por horas extras trabajadas estableciendo normas para regir
entre otros aspectos, los siguientes:
1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, inclusive
las disposiciones necesarias sobre horario ﬂe;<ib|e si lo hubiere, turnos rotativos
y jornada parcial.
2. Los criterios para excluir el personal Ejecutivo, Administrativo y
Profesional de la acumulacién de tiempo extra, de acuerdo a la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo de 1938, enmendada.

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

3. Método de registro de asistencia y formularios para mantener récoi’d
apropiados sobre asistencia.

4, Medidas de control de asistencia.

5. Registros separados del tiempo extra trabajado bajo las normas locales
y federales y sueldos pagados a los empleados.

Los registros de las horas extras trabajadas cobijadas por la Ley Federal
de Normas Razonables del Trabajo estaran disponibles para inspeccién por el
Secretario del Trabajo Federal o su representante autorizado. Estos registros
se conservaran por un periodo no menor de tres'(3) afnos.

6. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados
que violan dichas normas y procedimientos de aplicacion.

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccion 14.1 - Disposiciones Generales
1. Por reingreso se entendera la inclusién en un registro para ser certificado
para empleo, del n.ombre de un empleado regular de carrera, que ha
renunciado a su puesto o ha sido cesanteado y es acreedor a mantener su
elegibilidad para la clase o cléses de puestos en las que sirvié como empleado
regular u otras similares q‘ue envuelvan el mismo nivel de trabajo. El derecho
a reingreso de los empleados del la Administracion de la Industria y el Deporte
Hipico, sblo procederd a los registros correspondientes de la Autoridad
Nominadora.
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2. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:
a) Empleados regulares que renuncien a sus puestos O sean
cesanteados por eliminacion de puestos.
b) Empleados de confianza con el derecho a reinstalacién que le
concede la Seccién 9.2 de la Ley NUim. 184 del 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, Ley péra la  Administracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Lfbre Asociado de Puerto Rico.
c) Personas que recuperen de su incapacidad luego de haber estado
disfrutando una anualidad por incapacidad ocubacional o no ocupacional
de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el Gobierno..
d) Empleados regulares que se hayan separado del servicio por
razén de incapacidad, al recuperar de la misma.
3. Toda persona a quien se le apruebe un reingréso tendra derecho a
figurar en registro por un periodo maximo de tres (3) afos a partir de la fecha
de su separacion del servicio o de la fecha en que oficialmente haya terminado
su incapacidad. Se exceptlia de esta disposicién a las personas que recobren
de su incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los sistemas de
retiro. En estos casos permaneceran en el registro hasta tanto sean
seleccionadas.
Seccién 14.2- Establecimiento de Registros Especiales
Se estableceran registros especiales donde se incluiran los nombres de las
peréonas con derecho a reingreso.
Seccion 14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso
1. Los empleados con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, ;':1
excepcion de los cesanteados por eliminacion de puestos, o los acogidos a.una
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anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los
'Sistemas de Retiro del Gobierno, debera radicar una solicitud por escrito en la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, durante el periodo de tres
(3) afios siguientes a la fecha de ser efectiva la separacion del puesto que
ocupaban.
2. En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una
anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de cualesquiera de los
Sistemas de Retiro del Gobierno y que recobren de su incapacidad no se
éstablece término para radicar su solicitud.
Estos podran ejercer el derecho a reingreso en cualquier momento.
En estos casos, conjuntamente con la solicitud, el empleado debera
someter un certificado médico acreditativo de que puede desempefiar las
funciones de la clase de puesto para la cual solicita reingreso. Estos se
certificardn como Unicos candidatos y la agencia vendrd obligada a
nombrarlos si estan disponibles.
3. Alas personés con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo se les
aplicara la legislacion vigente a la fecha de la radicacion de la solicitud.
Seccion 14.4 - Empleados Cesanteados
Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacion de puestos en la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, seran incluidos en el registro sin
necesidad de que éstos radiquen solicitud.
Seccion 14.5 - Notificacion al Solicitante
1. Se notificard por escrito al empleado la accion tomada en el caso de su
solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesanteados se les informara
por escrito sobre el reingreso efectuado.
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2. Al rechazar una solicitud de reingresd, la Autoridad Nominadoré informara
al empleado, en su notificacidon, la causa o causas en que se fundamenta la
accién y el empleado podra solicitar reconsideracion de esta decision dentro del
término de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacion. Si la decision
es confirmada, el empleado podra apelar ante la Comision Apelativa del
Sistemas de Administracion de Recursos Humanos (CASARH) dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la notificacion de la decision.
Seccic’m 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas
En el caso de que al momento de procederse al reingreso de un empleado, la
clase de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresard al registro para la clase de puesto cuyas funciones
sustancialmente correspondan a las de la clase de puesto que fue modificada o
eliminada. El empleado debera reunir los requisitos del puesto.
Seccion 14.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso
Las personas que soliciten reingreso a la Administracion de la Industria y el
Deporte Hipico estaran sujetas al periodo probatorio corréspondienté. Sin embargo,
el (la) Administrador (a) podra asignar status regular a tales empleados cuando como
consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto dentro del término de un
(1) afio a partir de la fecha de la separacion del servicio.
ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de
éstos desde la fecha de su ingreso original al Servicio Publico hasta el momento de su
separaciéon definitiva. La Administracion de la Industria y el Deporte Hipico, serd
responsable de la conservacién, custodia y mantenimiento de los expedientes de los
empleados, segln se dispone mas adelante y en armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de
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diciembre de 1955, segun enmendada, que cre6 el Programa de Conservacion y
Disposicion de Documentos Publicos y el Reglamento para la administracion del
Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama
Ejecutiva.
1. Clasificacion de Expedientes - Los expedientes de los empleados se
clasificaran como activos o inactivos. Se consideraran expedientes activos los
correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al servicio e
inactivos los expedientes de los empleados que se han desvinculado del
servicio. '
2. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se le
extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un expediente, que se
identificara con el nombre completo del empleado. En este expediente se
archivara y conservara, entre otros, el original de los siguientes documentos:
a)  Historial de Personal
b) Formulario de Examen Médico en casos que aplique ley ADA y en
adelante debera archivarse en expediente separado y confidencial.
C) Certificado de nacimiento en original o en su defecto certificacion
sobre la autenticidad o existencia del certificado.
d) Formulario de Verificacion de Elegibilidad para Empleo (I-9)
establecido por la Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracién de 6
de noviembre de 1986 - Ley PUblica Nim. 99-603.
e) Certificado expedido por la Policia de Puerto Rico.
f) Notificacion de nombramiento y juramento.
g) Informes de cambios en cuanto é status, sueldo, clasificacion, etc.

h) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.
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i) Documentos que reflejen la concesiéon de aumentos de sueldos (o)
cualquier otro aspecto relacionado con la retribucion.

j) Cartas de reconocimiento por altas ejecutofias, excelencia en el
servicio, o0 mejoras administrativas.

k) Documentos que reflejen acciones disciplinarias, que sea finales y
f%rmes asi como resoluciones de la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal al respecto cuando dicho foro haya sostenido
una decision de sancion.

D Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.

m) Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente.

n) Comunicaciones $obre ascensos, traslados y descensos.

0) Récord de adiestramientos.

p) Documentacién relacionada con la participacién de empleados en
el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
Instrumentalidades. |
q) Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin
sueldo, tales como contratos, evidencia de estudios, y solicitudes y
autorizaciones de pagos de matricula.

r) Récord de licencias.

s) Récord de accidentes por causas ocupacionales.

t) Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de
asociaciones, obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la

Asociacién de Empleados u otras autorizadas por ley.
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Seccion 15.1 - Examen de de los Expedientes

a) ’EI custodio de los expedientes de los empleados seré'el (1a)
Director (a) de Re_cursos Humanos de la Administracion de la Industria y
el Deporte Hipico. Los expedientes individuales de los empleados
tendran caracter confidencial y bodrén ser examinados Unicamente para
fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio empleado y para
otros fines. El custodio de los expedientes sera responsable por la
confidencialidad y el uso o divulgacién en forma escrita u oral de la
informacién contenida en los expediéntes. |

b) Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en
compafiia del custodio de los expedientes. El empleado debera radicar
su solicitud para el examen del expediente con por lo menos tres (3)
dias de antelacién. En el caso de que el empleado esté incapacitado por
razén de enfermedad fisica que le impida asistir personalmente al
exémen del expediente podra delegar por escrito en un representante.
En caso de' que el impedimento sea incapacidad mental, el
expediente podra ser examinado por la persona que sea
designado tutor por el Tribunal correspondiente.

c) Los empleados podran obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo de
reproduccion, mas cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las
solicitudes de copias se harén por escrito con no menos de cinco (5) dias
de antelacion. En el plazo indicado, se entregara copia del documento

solicitado.
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d) Los custodios de los expedientes podrén delegar en éubalternos la
representacion oficial a los fines del examen del expedientes.

Seccion 15.2 - Conservacion y disposicion de los expedientes

Se conservaran y mantendran archivados,' firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes al expediente individual de empleados activos e
inactivos.
La disposicion de los expedientes de los empleados se hara conforme a las

siguientes normas:
a) En el caso de todo empleado que se separe del servicio por
cualquier causa, se retendrd y conservara el expediente personal
inactivo por un periodo de tres (3) afios. Transcurrido dicho periodo la
Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, procedera como mas
adelante se expresa en este inciso (4).
b) - En el caso de que un empleado que se haya separado del servicio
se reintegre a un puesto en la Administracién de la Industria y el
Deporte Hipico, antes del periodo de tres (3) afios, ésta reactivara el
expediente e incorporara los documentos subsiguientes que
correspondan a la reanudacion y continuacion de sus servicios. Si otra
Agencia solicita el expediente del empleado por razén de que éste se
haya reintegrado al servicio se le remitira a dicha agencia el expediente
del empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a
la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del empleado en
el servicio publico se conserve en un solo éxpediente. '
c) Si el empleado separado solicitara una pensi6n del vSistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal Sistema podra solicitar el
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expediente del ex-empleado y la Administracion de la Industria y el
Deporte Hipico; quien lo remitira al Sistema. En adelante el Sistema de
Retiro conservara el expediente.

d) En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que
no sea participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno
de Puerto Rico, la Agencia conservara el expediente y dispondra de él de
acuerdo a las normas del Reglamento para la Administracion del
Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos en la Rama
Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un participante de dicho
Sistema de Retiro, se enviara el expediente a la Administracion de los
Sistemas de Retiro, junto con el Informe de Cambio notificando el
fallecimiento.

e) Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un
ex-empleado de la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico a
otra agencia, se preparara una certificacion de los documentos que se
incluyen en el expediente y la agencia que lo reciba verificara y
certificara el recibo de los documentos.

f) Luego de que un expediente se mantenga inactivo tres (3) afios
en la Administracién de la Industria y el Deporte Hipico, se preparara
una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el empleado
incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en que
éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacion
incluida en la tarjeta acumulativa‘ constituira un resumen completo del

historial del empleado.
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El custodio de los expediéntes certificard la veracidad de la informacion y
procederd a enviar el expediente a la Administracién de los Sistemas de
Retiro.

g) La disposiciéon final de cualquier documento relacionado con el
expediente de los empleados se hard conforme a las normas del
reglamento para la Administracion del Programa de ConserVacién y
Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

h) Los formularios y cartas que formen parte del expediente se
conservaran por el tiempo que se conser\)e el expediente.

i) Los documentos cofrespondientes a la acumulacién y uso de
licencias se conservaran por un periodo maximo de tres (3) afios, al
cabo de los cuales se retirardn para disposicion. No obstante, podra
destruirse todo record de asistencia inmediatamente después de haber
sido intervenido por la Oficina del Contralor.

j)' Los documentos referentes a deudas a erario u obligaciones de los
empleados se retendran en los expedientes hasta tanto se haya saldado
la deuda, o aprobado los cursos, en el casb de becas, licencias o pagos
de matricula.

k) Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los
documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de

conservacion.

Seccién 15.3 - Otros documentos relativos a la administracion de personal
que deben conservarse, conforme al Reglamento Num. 4284 para la
Administracién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva del 19 de julio
de 1990, de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a) Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se

conservaran mientras exista el puesto, independientemente de su
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evolucidén. Luego de que se elimine el puesto se mantendra inactivo por

un afio y se procederd a su disposicién de acuerdo al Reglamento Num.
4284, supra.

b) Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un afio
a partir de la fecha de expedicién.' Luego se conservaran inactivas por
un afio y se dispondra de ellas de acuerdo al Reglamento para la
Conservaciéon y Disposicién de Documentos Publicos én la Rama
Ejecutiva.

c) Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a
partir de la fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondra de ellos
de acuerdo a las disposiciones del Reglamento para la Conservacién y
Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

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

Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el servicio
durante periodos pre y post eleccionarios, la Autoridad Nominadora deberad
abstenerse de efectuar cualquier transaccién de personal que envuelva las areas
esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos, ascensos, traslados y

cambios de categorias de empleados
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ARTICULO 17 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento
fuese declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectara,
menoscabara o invalidard las restantes disposiciones y partes de este Reglamento,
sino que su efecto se limitara a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccion o parte
especifica declarada inconstitucional o nula y la nulidad o. invalidez de cualquier
palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte de algun caso, no se entendera
que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro
caso.
ARTICULO 18 - DEROGACION

Por la presente queda derogado el Reglamento Nimero 5891, cualquier otra
norma o regla que esté en conflicto con las disposiciones de este Reglamento.
ARTICULO 19 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir a tenor de lo dispuesto en la Ley Ndm.
170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, Ley de Procedimiento

Administrativo Uniforme.

En San Juan, Puerto Rico a 7(de %008.

Aprobado por:

Lcda. Maryséla Santiago Echevarria
Adninistradora Hipica
Administracion de la Industria

y el Deporte Hipico
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