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INTRODUCCION

La Junta de Retiro para Maestros fue creada el 6 de mayo de 1951, por la Ley Num. 218
(derogada) con el propésito de brindar a los maestros del pais calidad de vida durante su
jubilacién. El 29 de marzo de 2004, se aprobd una nueva ley organica, Ley Num. 91 que derogd
la Ley Num. 218 supra y cre6 el Sistema de Retiro para Maestros. Ademds, proveyd los
mecanismos necesarios para solidificar su base fiscal de manera que pueda honrar los beneficios
de pension de los maestros y ampliar los beneficios a los participantes y jubilados del Sistema.

En materia de recursos humanos, la Ley Ntum. 91 supra dispuso en su Articulo 5 que el Sistema
estaria excluido de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975 (derogada), conocida como Ley de
Personal del Servicio Publico de Puerto Rico y todos los reglamentos otorgados en virtud de la
misma. Se exceptud de la exclusién las areas esenciales al principio de mérito, segun definidos en
la Ley Num. 5 supra, las cuales se ordena incorporar en la reglamentacién de personal que se
adopte.

La Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
del Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, derogé la Ley Num. 5 supra y
cred6 un Sistema de Administracion de Recursos Humanos enteramente armonico con la
negociacién colectiva, cuyo objetivo primordial es aplicar, evaluar y proteger al principio de
mérito en el servicio publico.

El Sistema de Retiro de Maestros afirma que sus empleados son el recurso mds importante para
lograr su Mision de proveer seguridad econdmica a los maestros mediante un fondo de pension
que le garantice un ingreso al jubilarse y de administrar eficaz y eficientemente el fondo de

anualidades y pensiones.



El Sistema de Retiro para Maestros reconoce como valores principales de su programa de
gerencia de recursos humanos los siguientes:

® Reclutar y retener el recurso humano mis capacitado, disponible en el mercado de
empleos en consideracion Unica del mérito. Consistente con lo anterior, se prohibe todo
discrimen conforme a las leyes aplicables, incluyendo discrimen por razén de raza, color,
sexo, nacimiento, origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas, edad
condicion de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

-=-Retribuir justamente a los empleados en consideracién a la complejidad y responsabilidad
de sus deberes y sus aportaciones a logro de las metas del Sistema conforme a su
capacidad fiscal y realidad econémica.

" Promover un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo propicio a la motivacion,
productividad y compromiso de servicio entre los empleados del Sistema.

" Reconocer que el servicio publico demanda capacidad técnica y profesional, asi como
actitud ética evidenciada en sensibilidad y dedicacién al bienestar general. El
incumplimiento con esos principios conllevara la imposicion de medidas correctivas y
disciplinarias.

Este Reglamento da cumplimiento al mandato legislativo contenido en la Ley Num. 91 supra y
esta orientado a balancear los derechos constitucionales y estatutarios de los empleados del
Sistema de Retiro dentro de un orden reglamentario que promueva la eficiencia y efectividad de la

Agencia.



REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS
DEL SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

ARTICULO 1 — DENOMINACION
Este Reglamento se conocera y citara como Reglamento de Personal para los Empleados del
Sistema de Retiro para Maestros.
ARTICULO 2 — BASE LEGAL
La Ley Nam. 91 del 29 de marzo de 2004, segin enmendada y conocida como la “Ley Orgéanica
para el Sistema de Retiro para Maestros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” y la Ley
Num. 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada y conocida como “Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.
ARTICULO 3 — APLICABILIDAD
Este Reglamento es aplicable a todos los empleados del Sistema de Retiro para Maestros (SRM).
ARTiCULO 4 — DEFINICION DE TERMINOS
Las siguientes frases o términos usados en este Reglamento tendran el significado que se indica a
continuacion:

1. Antigiiedad

Ser4 el tiempo de servicio continuo, desde la fecha de inicio como empleado probatorio en el

Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

2. Areas Esenciales al Principio de Mérito

Clasificaciéon de puestos, reclutamiento y seleccion, ascensos, traslados y descensos,

adiestramientos y retencion.



3. Ascenso

El cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase en el mismo
servicio con un tipo minimo de retribucién superior.

4. Autoridad Nominadora

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) del Sistema de Retiro para Maestros.

S. Certificacion de Elegibles

Lista con los nombres de los candidatos que estén en turno de certificacion en el registro, en
orden descendente de notas y que acepten las condiciones de empleo.

6. Certificacion Selectiva

Lista con los nombres de los candidatos que revnen las calificaciones especiales requeridas
para un puesto en una clase para la cual existe un registro de elegibles general.

7. Cesantia

Separacion de un empleado del servicio por falta de trabajo, fondos o por la determinacion de
que el empleado esta fisica o mentalmente impedido para desempefiar las funciones esenciales
del puesto con o sin acomodo razonable o por presuncion de incapacidad. Cuando el
empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento médico bajo la
Corporacion del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12) meses desde
la fecha del accidente.

8. Clase

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

incumbentes los mismos requisitos minimos, administrarle los mismos instrumentos de



medicién y aplicarle la misma escala de retribucién bajo condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.

9. Clasificacion de Puesto

Proceso mediante el cual se analizan, ordenan y valoran en forma sistemadtica los diferentes
puestos que integran una organizacion, formando clases y series de clases.

10. Deberes

Funciones asignadas a los puestos.

11. Descenso

Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase en el mismo
servicio con un tipo minimo de retribuci6n inferior.

12. Designacioén

La denominacién escrita por parte de la Autoridad Nominadora a un empleado, para que
realice funciones de mayor complejidad o tareas correspondientes a otros puestos.

13. Destitucion

Separacién total y absoluta del servicio, impuesta a un empleado por justa causa, mediante
formulacién de cargos por escrito y después de apercibirlo de su derecho a una vista
administrativa informal.

14. Dia

Dia calendario, a menos que se especifique lo contrario.

15. Director (a) Ejecutive (a)

Director (a) Ejecutivo (a) del SRM y Primer Oficial Ejecutivo, responsable de la direccion,

supervision y administracion del SRM.



16. Elegible

Persona cuyo nombre figura en un registro de elegibles después de haber aprobado el
instrumento de medicién correspondiente.

17. Empleado

Persona nombrada por el SRM para realizar determinadas funciones.

18. Empleado Gerencial

Persona empleada por el SRM que puede tener asignada funciones profesionales, técnicas, de
supervision, administracién, semidiestras, no diestras, y que no pertenezca a la unidad
apropiada para los efectos de negociacion colectiva.

19. Empleado de Confianza

Empleado nombrado en un puesto de libre seleccién y remocién en el SRM y que sus
funciones incluyen la formulacién de politica publica, asesoramiento o servicios directos al
Director (a) Ejecutivo(a).

20. Empleado Transitorio

Empleado nombrado con el propésito de realizar labores durante un periodo fijo.

21. Empleado Sindicado

Empleado nombrando para ocupar un puesto con funciones comprendidas en la unidad
apropiada.

22. Especificacién de Clase

Exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las caracteristicas preponderantes
del trabajo intrinseco que abarca uno o mas puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad y las calificaciones minimas que deben poseer los candidatos a

ocupar los puestos.



23. Examen

Instrumento de medicién de destrezas, conocimientos y habilidades que son necesarias para el
desempeiio de las funciones de un puesto. Los exdmenes se administrardén como parte del
proceso de seleccion de candidatos.

24. Foro Apelativo

El Juez Administrativo del Sistema de Retiro para Maestros y la Comisién de Relaciones del
Trabajo del Servicio Publico.

25. Hoja de Deberes

Exposicién escrita y narrativa sobre las funciones esenciales y marginales, la autoridad y
responsabilidad que conlleva especificamente un determinado puesto y por lo que se
responsabiliza al empleado que lo ocupa.

26. Horas Extras

Horas trabajadas en exceso de la jornada regular de trabajo establecida en el SRM.

27. Periodo Probatorio

Término de tiempo durante el cual un empleado al ser nombrado o ascendido en un puesto,
esta en periodo de adiestramiento, prueba y sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio
de sus deberes y funciones. Durante el periodo probatorio el empleado no tiene un derecho
propietario sobre el puesto.

28. Plan de Clasificacién

La agrupacién sistemética de puestos similares en clases en virtud de sus deberes y

responsabilidades para darle igual tratamiento en la Administracién de Recursos Humanos.



29. Principio de Mérito

Concepto que establece que los empleados 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, estado civil, condicién de veterano ni por impedimento fisico o mental,
0 por ser victima o ser percibido como victima de violencia doméstica, agresién sexual o
acecho.

30. Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas que requieren el empleo de
una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

31. Reclasificacion

Accion de clasificar nuevamente un puesto que habia sido clasificado previamente. La
reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

32. Registro de Elegibles

Lista de nombres de personas que han cualificado y aprobado los exédmenes para ser
considerados para nombramiento en una clase determinada colocados en orden descendente
de calificacion.

33. Registro de Reingreso

Lista de nombres de empleados del SRM que se han separado del servicio de manera bonafide

Yy a quienes se les reconoce el derecho a reingreso dispuesto en este Reglamento.



34. Reingreso

La reintegracién o el retorno al servicio, mediante certificacion, de cualquier empleado regular
de carrera, después de haberse separado del mismo por alguna de las causas dispuestas en este
Reglamento.

35. Reinstalacion

Derecho a ocupar un puesto regular, igual o similar al que ocupé antes de interrumpir las
funciones o separarse del puesto que ocupaba en el servicio publico.

36. Renuncia

Separacion voluntaria y definitiva de un empleado de su puesto.

37. Serie de Clases

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes en una
determinada clase de trabajo.

38. Supervisor

Toda persona que ejerza algin control o cuya recomendacién sea considerada para la
contratacion, clasificacion, despido, ascenso, traslado, fijacion de compensacién o sobre el
horario, lugar o condiciones de trabajo o sobre tareas o funciones que desempefia o pueda
desempefiar un empleado o grupo de empleados o sobre cualesquiera otros términos o
condiciones de empleo, o cualquier persona que dia a dia lleve a cabo tareas de supervision.
39. Suspension Sumaria

Suspension de empleo, pero no de sueldo impuesta a un empleado mientras se completa el
procedimiento disciplinario cuando la conducta imputada configure una situacion real o
potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados del SRM o la

ciudadania en general.



40. Suspensién de Empleo y Sueldo
Separacion temporera del servicio impuesta a un empleado como accién disciplinaria y por
causa justificada.
41. Traslado
Cambio de un empleado de un puesto a otro puesto en la misma clase o a un puesto en otra
clase en el mismo servicio dentro del SRM, para la cual se haya provisto el mismo tipo
minimo de retribucién. El cambio puede ser a una unidad distinta o dentro de una misma
unidad de trabajo.
ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO
Los empleados del SRM estaran comprendidos en el servicio de carrera y de confianza. Los
empleados de carrera son aquellos que han ingresado al servicio piiblico en cumplimiento cabal
de lo establecido por el ordenamiento juridico vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento
y seleccion del servicio de carrera al momento de su nombramiento. Esta categoria incluye a los
empleados confidenciales.
Los empleados confidenciales son aquellos que, aunque ocupan puestos en el servicio de carrera,
realizan funciones que por su propia naturaleza, inciden o participan significativamente en la
formulacién o implantacion de politica publica o que realizan funciones directa o indirectamente
concernientes a las relaciones obrero patronales que conlleven, real o potencialmente conflicto de
interés, estan excluidos de la unidad apropiada, segin dispuesto en la Ley Num. 45 del 25 de
febrero de 1998, segin enmendada y mejor conocida como la “Ley de Relaciones del Trabajo

para el Servicio Publico de Puerto Rico”.
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Los empleados de confianza son los empleados que intervienen o colaboran sustancialmente en la
formulacién de la politica publica, los que asesoran directamente o los que prestan servicios
directos al(a la) Director(a) Ejecutivo(a).

Seccion 5.1 — Servicio de Empleados de Carrera

Los empleados de carrera daran la continuidad necesaria en la administracién y operacion del
SRM, independientemente de los cambios en la direccién de la misma. El servicio de carrera
comprendera trabajos diestros, no diestros, semidiestros, asi como las funciones profesionales,
técnicas, administrativas y de supervisién hasta el nivel mas alto que sean separables de las
funciones de participacién activa en la formulacién y establecimiento de politica publica y
normativa o de asesoramiento. Los trabajos en este servicio estaran mayormente subordinados a
las pautas de politica publica y las normas programaticas que formulara el servicio de confianza.
Los empleados de carrera podran tener discrecién delegada para establecer métodos
operacionales, pero sélo la tendran ocasionalmente y por delegacién expresa para formular,
modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién de programas. También,
podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas que afecten o
establezcan politica ptiblica del SRM o del Gobierno, pero ésta no serd su funcién principal. El
desempefio eficiente de funciones no ha de requerir que los empleados de carrera sustenten
determinadas ideas o posiciones filoséficas, ni que guarden relaciones especiales de confianza
personal con sus superiores.

Seccion 5.2 — Servicio de Empleados de Confianza

El servicio de confianza comprenderd aquellos empleados cuyas funciones requieren la
formulacién de politica publica. Esta funcién incluira la responsabilidad directa o delegada para la

adopcién de pautas o normas sobre el contenido de programas, criterios de elegibilidad,

11



funcionamiento del SRM, relaciones extra-agenciales y cualquier otra funcién que el (la) Director
(a) Ejecutivo (a) determine. También, incluird la participacién en medida sustancial y en forma
efectiva en la formulacién, modificacion o interpretacién de dichas funciones en la administracion
o en el asesoramiento directo al (a la) Director (a) Ejecutivo (a), mediante las cuales el empleado
puede influir efectivamente en la politica ptiblica.

También, serdn empleados de confianza aquellos que responden al (a la) Director (a) Ejecutivo
(a) y se requiere completa confianza personai. El elemento de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible. La naturaleza del trabajo puede ser incluida en la categoria de empleados
de carrera, pero el factor de confianza es predominante. El trabajo puede incluir servicios
secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conducir automéviles y otras tareas
similares. En el desempefio eficiente de tales funciones estara presente el elemento de
confidencialidad y seguridad en relacién con personas, programas o funciones publicas.

Los empleados de confianza son de libre seleccién y remocién, por tanto, los mismos no tendran
un derecho propietario sobre el puesto que ocupan.

Seccion 5.3 — Reclutamiento y Seleccién de Empleados de Confianza

Los empleados de confianza deberan reunir aquellos requisitos de preparacion, experiencia y de
otra naturaleza que se consideren imprescindibles para el adecuado desempefio de sus funciones
de acuerdo al (a la) Director (a) Ejecutivo (a).

Los puestos incluidos en el servicio de confianza estaran sujetos al Plan de Clasificacién del
Servicio de Confianza y ser4 el (la) Director (a) Ejecutivo (a) quien determinara los requisitos de

preparacion y experiencia requeridas para cada puesto.

12



El Plan de Puestos de Confianza tendrd un maximo de treinta (30) puestos. De la estructura
organizativa o complejidad funcional del SRM requerir un nimero mayor de puestos, se requerira
la aprobacion de la Junta de Sindicos del SRM.

Seccion 5.4 — Reinstalacion de Empleados de Confianza

Todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de carrera y pase al servicio de confianza
tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al ultimo que ocupé en el
servicio de carrera, a menos que su remocion del puesto de confianza se efectué mediante
formulacion de cargos. El empleado sera acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacién y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el t€rmino
en que sirvio en el servicio de confianza.

Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y resulte electo, o sea designado
sustituto para ocupar un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendrd derecho
absoluto a ser reinstalado en un puesto igual o similar al ltimo que ocupd 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. Disponiéndose que serd acreedor a todos los
beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se hayan extendido al puesto de catrera que
ocupaba, durante el término en que sirvid en el cargo publico electivo.

Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para ocupar un cargo en el
servicio de confianza, o que resulten electos por el pueblo, o designados sustitutos para ocupar un
cargo publico electivo, segun se establece anteriormente, conservaran los beneficios marginales y

los derechos de licencia, establecidos en este Reglamento.
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Una vez el empleado deje de desempefiar funciones en el servicio de confianza o cargo electivo,
se le acumulara el crédito por afios de servicio y la antigiiedad en el Gltimo puesto que ocupaba.
Los empleados de confianza del SRM reclutados a partir del 29 de marzo del 2004 y que
previamente ocuparon puestos de carrera en agencias, municipios, corporaciones publicas,
Universidad de Puerto Rico, la Rama Judicial y la Rama Legislativa, sin haber mediado
interrupcion en el servicio publico al efectuarse dicho cambio tendran derecho a reinstalacién al
servicio de carrera. Para ser elegible a esta reinstalacién los empleados deben haber adquirido
estatus regular de carrera en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico
vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al momento
de su nombramiento. La reinstalacion serd a un puesto de igual o equivalente clasificacion. La
retribucion se asignard de acuerdo con las normas vigentes a la fecha de la reinstalacion.

Seccion 5.5 — Cambios de Categoria de Puestos de Carrera y Confianza
‘El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza se autorizara cuando
ocurra un cambio oficial de funciones o en la estructura organizativa de la agencia que asi lo
justifique sujeto a lo siguiente:

1. Siel puesto esta vacante.

2. Siel puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio de confianza, su
ocupante deberd consentir expresamente por escrito. En caso de que el empleado no
consienta, la autoridad nominadora podra hacer vacante el puesto reubicando al empleado
a un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual retina los requisitos
minimos.

3. Siel puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de confianza al servicio de carrera su

ocupante permanecera en €l mismo, sujeto a las condiciones siguientes:
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a. Que retina los requisitos de preparacion académica y experiencia establecidos para
la clase de puesto o su equivalente en otros planes de valoracion de puestos;

b. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su equivalente en
otros planes de valoracién de puestos;

c. Que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion establecidos para
la clase de puesto o su equivalente en otros planes de valoracién de puestos;

d. Que el Director (a) Ejecutivo (a) certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder beneficios de
permanencia a empleados que no compitieron para su puesto de carrera. S6lo procederan luego
de un analisis riguroso de las funciones del puesto o de la estructura organizacional del SRM que
asi lo justifiquen.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas, éste no podra
permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacién segin se dispone en la
Seccion 5.4 de este Reglamento.

ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) establecera Planes de Clasificacion separados para los puestos de
confianza, para los puestos de carrera gerenciales y para los puestos de carrera incluidos en la
unidad apropiada, previa autorizacién de la Junta de Sindicos. Cada plan se ajustard a las
circunstancias y necesidades del servicio y los principios y practicas generalmente aceptadas de

clasificacién de puestos. Para desarrollar los referidos planes el (la) Director (a) Ejecutivo (a)

15



seleccionara el método de analisis de trabajo y evaluacién de puestos que mejor corresponda a la
realidad del Sistema.

Un Plan de Clasificacion es la agrupacién sistemética de puestos similares en clases en virtud de
sus deberes para darle igual tratamiento en la administracin de recursos humanos. Constituye la
base para toda transaccion de personal y es el instrumento gerencial para la ejecucion de sus
programas y la consecucion de sus metas.

Los Planes deben ser instrumentos adecuados y efectivos para la administracién de los recursos
humanos, por lo que deberén actualizarse, para que reflejen la realidad organizativa y funcional
del SRM. Los planes de clasificaciéon proveeran mecanismos para la creacion, eliminacién y
consolidacion de clases.

Cuando las circunstancias lo justifiquen, la Autoridad Nominadora podrd cambiar los deberes,
autoridad y responsabilidad de un puesto, conforme a los criterios y mecanismos que se disponen
a continuacion.

Seccion 6.1 — Hoja de Deberes

La Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con los supervisores preparara una descripcion
clara y precisa de las funciones esenciales y marginales, segun corresponda, asi como de la
autoridad y responsabilidad de cada puesto, de acuerdo con la estructura organizacional y
funcional del SRM. Sélo los cambios que afectan la naturaleza, complejidad o la responsabilidad
del puesto, se registraran prontamente en la hoja de descripcion de funciones y periddicamente se
debera pasar juicio sobre la clasificacién de los puestos.

Esta descripcion estard contenida en la Hoja de Deberes o en cualquier otro cuestionario de
funciones oficiales que adopte el SRM. Del puesto estar ocupado, debera estar firmado por el

empleado, su supervisor inmediato y el (la) Director(a) Ejecutivo (a) o su representante
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autorizado. El empleado recibira copia de la Hoja de Deberes firmada por todas las partes. La
Hoja de Deberes se utilizara para orientar, adiestrar y evaluar al empleado, segun los
procedimientos que se adopten.

El (La) Director (a) de Recursos Humanos retendra y conservara en forma adecuada y accesible el
original de la Hoja de Deberes formalizada para cada puesto, junto con cualquier otro documento
relacionado con el historial de clasificacién del mismo. Esta informacion constituira el expediente
oficial de cada puesto y sera utilizado como marco de referencia en las acciones que se requieran
en relacion a la clasificacion de los puestos.

Seccion 6.2 — Creacion de Clases

Se agruparan en clases todos los puestos que sean igﬁales o sustancialmente similares en cuanto a
naturaleza del trabajo, complejidad de los deberes, grado de responsabilidad, autoridad asignada y
otros elementos inherentes a los puestos que se describen en las Hojas de Deberes. Cuando los
puestos reflejan distintos niveles jerarquicos, se agrupan en series de clases.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto descriptivo del trabajo en la clase. Dicho
titulo se usara en el tramite de toda accion de personal, presupuestaria y de finanzas, asi como en
todo asunto oficial inherente al puesto. Este sera el titulo oficial del puesto.

Se podra designar a cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus deberes y
responsabilidades o de su posicion dentro de la organizacién del SRM. Este titulo funcional podra
ser utilizado para la identificacion del puesto en los asuntos administrativos de personal o para
acompafiar el titulo oficial en los asuntos especificos antes indicados. Bajo ninguna circunstancia,
el titulo funcional sustituira al titulo oficial en el trAmite de asuntos de personal, presupuesto y

finanzas.
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Seccion 6.3 — Especificacion de Clase
Para cada una de las clases de puesto se preparari por escrito un documento denominado
Especificacion de Clase. El mismo deber4 contener una descripcion clara del concepto de la clase
en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase y otros elementos basicos necesarios para la clasificacion correcta de
los puestos. Incluird una breve exposicién de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
habilidades y destrezas requeridas para el desempefio de las funciones asignadas a los puestos.
También contendra la preparacién académica, experiencia requerida y fijara la duracion del
periodo probatorio correspondiente.
Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo
ninguna circunstancia serdn restrictivas a determinados puestos en la clase, excepto aquellos casos
en que exista un solo puesto en la clase.
Las especificaciones de clases serdn utilizadas como el instrumento bésico en la clasificacién y
reclasificacion de los puestos; en la preparacion de las normas de reclutamiento; en la
determinacion de los examenes a los candidatos; en la determinacién de las lineas de ascenso,
traslado y descensos; en la evaluacion de los empleados; en la determinacién de las necesidades
de adiestramiento del personal; en las determinaciones relacionadas con los aspectos de
compensacion, presupuesto y para otros usos en la administracién de recursos humanos.
Las especificaciones de clases podran contener en su formato general los siguientes elementos:

1. Titulo oficial de la clase y numero de codificacion.

2. Naturaleza del trabajo en donde se definird en forma clara y breve el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en los cuales se podra diferenciar los elementos que

definen o separan una clase de otra en consideracién al nivel de complejidad y
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responsabilidad, grado de iniciativa y juicio propio que se ejerce, asi como la forma en que
se supervisa el trabajo.

4. Ejemplos de trabajo que incluiran los deberes esenciales de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas:

a. Conocimientos: Cuerpos organizados de informacion que necesita el candidato
para desempefiarse en un puesto.

b. Habilidades: La capacidad que hace posible la aplicacién de conocimientos y
destrezas.

c. Destrezas: Competencias necesarias para llevar a cabo una actividad psicomotora
que pueden ser medidas en un examen de ejecucion.

6. Preparacion y experiencia minima en donde se indicard la preparacion académica
requerida, el tipo y duracién de la experiencia de trabajo necesaria. Al establecer los
requisitos minimos de preparacion académica y experiencia en una clase se debe tomar en
cuenta factores tales como; especializacion de la clase, ofertas académicas disponibles,
experiencia minima razonable para realizar la tarea requerida a los puestos de la clase
tomando en cuenta la disponibilidad en el mercado laboral, dificultades para el
reclutamiento, entre otros.

7. Periodo Probatorio, el cual establece un ciclo de trabajo en que se examinard al empleado.
Este periodo no serd menor de tres (3), ni mayor de doce (12) meses.

8. Cualquier otra informacion que se determine necesaria.

Las especificaciones de clases correspondientes al Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio

de Confianza no incluiran los elementos nimero 6 y 7.
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Seccion 6.4 — Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional, a base de las clases de puestos
comprendidas en la misma categorfa, rama o actividad de trabajo que sean identificados. Este
esquema refleja la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes grupos o areas de trabajo representadas.
Este esquema formara parte integral de los Planes de Clasificacion.

El esquema ocupacional profesional y una lista o indice alfabético de las clases de puestos
comprendidas en los Planes de Clasificacion, se mantendran actualizados.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes indicados, mediante
una codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte. Esta numeracion
se utilizard como un medio de identificacion de las clases en otros documentos oficiales que se
preparen. Ademds, se establecera y mantendra al dia una lista o indice alfabético de las clases de
puestos comprendidos en los Planes de Clasificacion.

Seccion 6.5 — Asignacion de las Clases de Puestos a Escalas de Retribucion

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) determinar la jerarquia relativa de las clases que comprenden
cada Plan de Clasificacion, tomando en consideraciéon factores tales como: la naturaleza y
complejidad de las funciones, grado de responsabilidad y supervisién que se ejerce y que se
recibe, condiciones de trabajo, riesgos inherentes al trabajo y otros.

Las clases que integren cada Plan de Clasificacién se asignaran a las escalas de sueldos
contenidas en el Plan de Retribucion correspondiente, utilizando como base principal la jerarquia
relativa que se determine para cada clase dentro del Plan de Clasificacién. Ademas, se podra

tomar en consideracion otras condiciones, como: la dificultad existente en el reclutamiento y
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retencion del personal para determinadas clases, sueldos prevalecientes en otros sectores de la

economia para la misma ocupacion, condiciones especiales y situacion fiscal del SRM.

Seccién 6.6 — Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

Todo puesto debe estar clasificado dentro del Plan de Clasificacion correspondiente. No se podra

nombrar persona alguna a un puesto que no esté clasificado dentro de uno de los planes de

clasificacion.

Se justificara reclasificar un puesto de carrera cuando ocurra cualquiera de las siguientes

situaciones:

1.

Clasificacién Original Errénea

En esa situacion no existe cambio significativo en las funciones de puesto, pero se
obtiene informacién adicional que permite corregir una apreciacion equivocada en la
clasificacion original del puesto.

Modificacion al Plan de Clasificacion

En el proceso de mantenimiento del Plan de Clasificacion mediante la consolidacion,
segregacion, alteracion, creacion y eliminacion de clases, surge la necesidad de modificar
la clasificacién de algunos puestos, a pesar de que no necesariamente existan cambios
significativos en las descripciones de los puestos.

Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las funciones asignadas
al puesto, que lo hace aumentar o disminuir de jerarquia o lo ubica en una clase distinta.
Evolucion de Puesto

Es el cambio que se manifiesta con el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad y

responsabilidades del puesto y que ocasiona una transformacion del puesto original.
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Cuando un empleado considere que el puesto que ocupa estd clasificado erréneamente o ha
experimentado un cambio en sus funciones que requiera la revisién de la clasificacién podra
solicitar un estudio canalizado a través de su supervisor inmediato y del director de su unidad de
trabajo.
La Oficina de Recursos Humanos en un periodo de tiempo razonable, realizaré el correspondiente
estudio de clasificacién y notificara el resultado al empleado. De proceder la reclasificacién, se
aplicara lo dispuesto en las Normas de Retribucién.
Seccién 6.7 — Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados
El estatus de los empleados de carrera cuyos puestos sean reclasificados se determinari con
arreglo a las siguientes normas:

1. Clasificacion Original Errénea

a. Si la reclasificacién procediera por virtud de un error en la clasificacién original y
el cambio representa un ascenso se podra trasladar al empleado a un puesto
vacante, de la clase correspondiente al nombramiento del empleado sin que el
traslado resulte oneroso para éste, o si el empleado retine los requisitos, se podra
nombrar al empleado en el puesto reclasificado sin que se requiera una
certificacion de elegibles.

b. Si el cambio representara un descenso, se podr4, con el consentimiento escrito del
empleado, confirmar a éste en el puesto o se podra trasladar a un puesto vacante en
la clase correspondiente al nombramiento del empleado o dejar en suspenso la
reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado.

En los casos anteriores, el empleado mantendrd el estatus que tenia antes de la reclasificacion de

su puesto.
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2. Cambio Sustancial
Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial y el empleado retine los requisitos
minimos permanecera en el puesto con estatus probatorio. Del empleado no reunir los
requisitos minimos, la reclasificacion se dejara en suspenso hasta que se logre reubicar al
empleado.
3. Evolucion del Puesto
En las reclasificaciones por evolucién del puesto, el empleado permanecerd ocupando el
puesto reclasificado con el mismo estatus que antes del cambio.
4. Modificacion del Plan de Clasificacion
En los casos que, la reclasificacion del puesto procediera por modificacion al Plan, el
empleado permanecera ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que antes
del cambio.
Seccion 6.8 — Cambio de Deberes, Responsabilidad o Autoridad
Podrén efectuarse cambios en los deberes, responsabilidad o autoridad de los puestos, con arreglo
a las siguientes normas:
1. Todo cambio o modificacidn respondera a la necesidad de los programas o servicios del
SRM.
2. Ningun cambio tendra propositos disciplinarios o motivaciones arbitrarias.
3. Se preparard un documento en el cual se reflejen las circunstancias y elementos que
originaron el cambio.
4. Toda documentacion e informacioén relacionada con la modificacién formard parte del

expediente del puesto.
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5. Si los cambios son afines con la clasificacién del puesto, no conllevara reclasificacién
alguna.

6. El empleado ser4 notificado por escrito sobre el cambio efectuado.

7. El empleado y el supervisor inmediato recibiran la Hoja de Deberes actualizada, siguiendo
lo dispuesto en la Seccion 6.1 de este Articulo.

8. El empleado podrd solicitar revision administrativa al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) del
cambio en los deberes, autoridad y responsabilidad de su puesto dentro de un término de
quince (15) dias a partir de la notificacién. La determinacién del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a) podra ser apelada al foro apelativo correspondiente.

Seccion 6.9 — Posicion relativa a las Clases y Equivalencias entre distintos Planes de
Clasificacién

La determinaci6n dé la jerarquia o posicion relativa de las clases de puestos es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en
términos de factores tales como: la naturaleza y complejidad de las funciones, el grado de
autoridad y responsabilidad que se ejerce y que se recibe, condiciones de trabajo, riesgos
inherentes al trabajo y requisitos minimos.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) determinara la jerarquia o posicion relativa entre las clases de
puestos comprendidos en los Planes de Clasificacion, con el propésito de asignarlas a las escalas
de retribucion y de establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos. La jerarquia
relativa deberd responder a un patrén de l6gica interna que esté basada en la importancia o valor
que cada clase tiene para el SRM en consideracion a la organizacion, naturaleza y complejidad de

sus funciones.
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Se consideraran aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa
de unas clases en comparacién con otras. La ponderacion de esos elementos deberd conducir a un
patrén de clases que permita establecer las diferencias en responsabilidad, sueldos entre otras.
Seccion 6.10 — Asignacion y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion
Las clases que integran cada Plan de Clasificacion se asignaran a las escalas de sueldo contenidas
en el Plan de Retribucion correspondiente a base principalmente de la jerarquia relativa que se
determine para cada clase dentro del plan de clasificacion. Ademas, se podrd tomar en
consideracion otras condiciones, tales como la dificultad existente en el reclutamiento y retencion
del personal para determinadas clases, los requisitos minimos necesarias para el desempefio de las
funciones esenciales del puesto, los sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para
la misma ocupacién, las condiciones especiales, los aspectos relativos al costo de vida y la
situacion fiscal.

El SRM también podré reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucion a otra de
las contenidas en el Plan de Retribucién correspondiente, cuando la necesidad del servicio asi lo
requiera; o como resultado de un estudio realizado con relacién a una clase de puesto, una serie de
clases o un 4rea de trabajo; o por exigencias de una modificacion al Plan de Clasificacion.
Seccion 6.11 — Otras Disposiciones

Las funciones regulares del SRM se atenderdn mediante la creacién de puestos
independientemente de la procedencia de los fondos. Cuando surjan necesidades temporeras, de
emergencia, imprevistas o programas o proyectos bonafide de una duraciéon determinada,
financiados con fondos federales, estatales o combinados, se creardn puestos transitorios de

duracién fija por un periodo no mayor de doce (12) meses sujeto a lo siguiente:
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1. Los puestos de duracion fija estaran clasificados en armonia con los planes de
clasificacioén o valoracién de puestos. Los puestos de duracién fija estaran comprendidos
en los servicios de carrera o de confianza, segin corresponda a base de los criterios
establecidos en el Articulo 5 de este Reglamento.

2. La autoridad nominadora se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas
en su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacién que se
establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto.

3. El SRM se abstendrd de crear puestos de duracién fija para atender necesidades
permahentes o para realizar funciones de puestos regulares vacantes. Sin embargo, cuando
se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permanentes dentro de un
programa, se podran crear puestos de duracién fija por un periodo razonable, mientras se
crean los puestos regulares de carrera y se completa el proceso de reclutamiento.

4. Los puestos transitorios en proyectos bonafide se podran extender por la duracién del
proyecto bonafide, previa aprobacién del (de la) Director(a) Ejecutivo(a).

ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccion 7.1— Disposiciones Generales

El SMR oftecera igualdad de oportunidades para competir por los puestos de carrera a cualquier
persona cualificada que interese participar en las funciones del SRM. Esta participacion se
establecerd en atencién a aspectos tales como: logros académicos, profesionales y laborales,
conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas, ética del trabajo; y sin discrimen por razones de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, por ideas politicas y religiosas,

condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental, o por ser victima o ser percibido como
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victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho. El reclutamiento se llevard a cabo

mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones.

Seccién 7.2 — Condiciones Generales

Toda persona que interese ocupar un puesto en el SRM deberd cumplir con las condiciones

generales para ingreso al servicio publico que se indican a continuacidn:

1.

Ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero legalmente autorizado a trabajar
conforme a la legislacion aplicable.

Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones esenciales del puesto
con o sin acomodo razonable.

Evidenciar al momento de su nombramiento de que ha rendido planilla de contribucién
sobre ingresos durante los cuatro (4) afios previos, siempre que estuviese obligado a rendir
la misma.

Estar al dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley Num. 86 del 17 de agosto de 1994,
segun enmendada y Ley Ntim. 168 del 12 de agosto del 2000, segun enmendada).

No haber incurrido en conducta deshonrosa.

No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique depravacion
moral.

No hacer uso ilegal de sustancias controladas.

No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por los delitos graves o menos
graves que se enumeran en la Seccion 6.8 (3) de la Ley de Administracién de Recursos

Humanos del Servicio Publico, Ley Num.184 del 3 de agosto de 2004, segun enmendada,
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en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o en

cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.
Las ultimas cinco (5) condiciones no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado para
ocupar puestos en el servicio publico, por el (la) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Seccion 7.3 — Cumplimiento con Requisitos Minimos
Toda persona seleccionada para ocupar un puesto en el SRM, mediante nombramiento original o
cualquier ofra accion de personal, debera reunir los requisitos minimos de preparacion académica
y de experiencia que se establezcan para la clase de puesto correspondiente.
Seccion 7.4 — Convocatorias, Normas de Reclutamiento y Requisitos Minimos
Las convocatorias incluirdn las normas de reclutamiento para cada clase de puesto encaminados a
atraer al servicio publico los mejores recursos disponibles. Al preparar las normas de
reclutamiento las cuales estaran contenidas en la convocatoria se determinara las alternativas
equivalentes a los requisitos minimos de preparacion y experiencia incluidas en las
especificaciones de clase. Cada alternativa de ingreso es equivalente a los requisitos minimos
contenidos en las especificaciones de clase.
El requisito minimo de preparaciéon académica no podra sustituirse en la norma de reclutamiento
ni en la convocatoria. En la redaccién de los requisitos minimos se utilizara lenguaje claro y
preciso que propicie su entendimiento por los candidatos potenciales.
Al evaluar los requisitos minimos para establecer clegibilidad para ocupar un puesto en
determinada clase es importante establecer la relacién que existe entre el requisito minimo de
preparacién académica y la experiencia requerida. En las profesiones u oficios regulados por ley

para ejercer las mismas es indispensable que los candidatos hayan adquirido el grado académico y
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cualquier requisito de licencia y colegiacion previo a realizar las funciones o deberes de los

puestos. En estos casos s6lo se considera la experiencia adquirida con posterioridad al

cumplimiento de los referidos requisitos. En los demas casos cuando se cumple con el requisito

de preparacion académica requerido para la clase; la experiencia debidamente certificada y

adquirida previo a haber obtenido el grado académico es valida y puede ser adjudicada.

Las convocatorias cumplirdn, ademas, con las siguientes disposiciones:

1.

Las convocatorias deberan revisarse periodicamente de modo que reflejen los cambios en
el mercado de empleos y otras condiciones.

Los requisitos minimos de preparacion y experiencia deberan estar orientados por lo
establecido en los planes de clasificacion o método de valoracién de puestos y
relacionados con las funciones de los puestos.

Las convocatorias estableceran el tipo de competencia autorizado para cada clase
indicando si la competencia habra de estar limitada a empleados del SRM, o abiertas al

publico en general.

Seccion 7.5 — Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

1.

Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de comunicaciéon mas
apropiados en cada caso, de modo que puedan llegar a las fuentes de los recursos para
atraer y reclutar en el servicio publico a los mejores candidatos posibles, mediante la libre
competencia.

Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: radio, television, prensa
diaria, publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones con organizaciones

profesionales, laborales, civicas y educativas, comunicaciones oficiales interagenciales,
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tablones de edictos, la pagina electrénica del SRM y otros medios que razonablemente
puedan llegar a los candidatos potenciales.

La diversidad de medios o el medio a utilizar en la divulgacién, y el plazo para recibir
solicitudes estard sujeto a criterios como los siguientes: grado de especializacion de la
clase, mercado de empleo, cantidad de puestos a cubrir, area geografica de la oportunidad

y el tipo de competencia.

4. Las convocatorias se publicaran en la pagina electrénica del Gobierno de Puerto Rico.

Seccion 7.6 — Convocatorias de Reclutamiento

1.

Las convocatorias de reclutamiento deberén contener la siguiente informacion: titulo de la
clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos minimos de preparacion y experiencia,
periodo probatorio, escala de sueldo, plazo para presentar solicitudes y cualquier otra
informacion indispensable, como el tipo de competencias o instrumentos de medicién
incluyendo el o los criterios a utilizarse para ordenar los nombres de los candidatos en los
registros de elegibles.

Se determinard las clases de puestos para los cuales el reclutamiento sera continuo, con
adecuada planificacién de las épocas en que se ofrecerdn los exdmenes. Cuando haya
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 prescribe la fecha limite para la aceptacién de solicitudes
adicionales se podra extender el referido término en cualquier momento, siempre que no
se vulnere el principio de igualdad de oportunidades y de competencia.

Cuando la convocatoria establece fechas determinadas para el recibo de solicitudes, se

observaran las normas siguientes:
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a.

Seccién 7.7 —

la convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) dias laborables de
antelacion a la fecha limite para solicitar,

en el aviso publico referente a cada examen, se hara constar el periodo de tiempo
durante el cual se aceptaran solicitudes de admisién. No se aceptard solicitud
alguna que se presente con posterioridad a dicho plazo,

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

Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se revisaran para

determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazara la solicitud de un solicitante por cualquiera de las siguientes causas:

a.

b.

radicacion tardia;

no reunir los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto;

no cumplir con las condiciones de ingreso al servicio publico contenidas en la
Seccion 7.2 de este Reglamento excepto las condiciones 3 y 4 las cuales se
verificaran a la fecha del nombramiento;

solicitudes incompletas o que no incluyan evidencia que acredite el cumplimiento

de los requisitos minimos.

3. Ademas, se podra rechazar solicitudes, cancelar exdmenes, anular la elegibilidad en el

registro, o declarar inelegible para el servicio publico a cualquier solicitante que haya

realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informaciéon sometida o que haya

realizado o intentado cometer cualquier delito contra la propiedad publica, tales como,
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apropiacion ilegal, robo o mutilacién de los exdmenes a administrarse o administrados. Lo
anterior, en el caso de empleados publicos, podra dar motivo a la destitucién o a la

imposicion de cualquier otra medida disciplinaria.

4. Se notificara por escrito a la persona cuya solicitud sea rechazada, informandole la causa

del rechazo y su derecho de apelacion ante el foro apelativo correspondiente.

Seccion 7.8 — Criterios o Instrumentos de Medicion

1.

El reclutamiento del personal en puestos regulares de carrera se llevara a cabo mediante un
proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin
discrimen por razones ajenas al mérito, mediante exdmenes con o sin comparecencia para
cada clase de puesto.

Como instrumentos de mediciéon para organizar el nombre de los candidatos en los
registros de elegibles se utilizarin uno o maés de los siguientes criterios: indices
académicos, puntuacién de revalidas, exdmenes o entrevistas grupales, puntuacién en
evaluaciones de preparacion y experiencia adicional a la establecida en los requisitos
minimos y cualquier otro que a juicio del SRM permita calibrar las competencias de los
candidatos.

Cuando se requiera la aprobacién de exdmenes éstos podran consistir de pruebas escritas,
fisicas o de ejecucion, entrevistas o evaluaciones de experiencia y preparacion,
evaluaciones del supervisor complementadas con otras medidas, analisis del récord de
trabajo y resultados de adiestramientos o preferiblemente una combinacién de éstos.

Los examenes deberdn medir la capacidad, aptitudes, habilidades y destrezas de las

personas examinadas para el desempefio de los deberes esenciales de la clase de puesto.
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10.

11.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares accesibles a los
candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente adecuados. A los candidatos que
soliciten algin acomodo razonable para tomar el examen, debido a un impedimento fisico
o mental, voluntariamente admitido por éstos, se le ofrecera aquel acomodo que no resulte
oneroso al SRM.

Se citara a los examenes de comparecencia a todo solicitante cualificado, indicandole la
fecha, hora y lugar en que deberd comparecer a tomar su examen.

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

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

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

Se concederi a todo veterano puertorriquefio, una vez haya aprobado el examen, diez (10)
puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayor, sobre la calificacion final obtenida,
segin este término se define en la Carta de Derecho del Veterano Puertorriquefio. Toda
persona que reclame los diez (10) puntos como veterano deberd someter la evidencia
correspondiente. En caso de muerte del veterano, se concedera la puntuacion que le
hubiese correspondido al cényuge supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio asi

como a los hijos del veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta de Derecho del Veterano
Puertorriquerio.

Toda persona con impedimento que solicite y acredite su condicién tendra derecho a que
se le sumen cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%) lo que sea mayor, una vez que- -
apruebe el examen o instrumento de medicion establecido para la clase.

Toda persona que solicite y acredite su condicién de participante de un programa de
asistencia econémica gubernamental se le sumarén cinco (5) puntos o el cinco por ciento
(5%) lo que resulte mayor una vez apruebe el examen o instrumento de medicién
establecida para la clase.

Las personas examinadas recibiran notificacion sobre sus calificaciones.

Cuando el reclutamiento se lleve a cabo mediante un proceso de aprobacién de examen,
cualquier persona examinada podra solicitar la revisién del resultado de su examen.
Tendra derecho a que se efectiie la revision si lo solicita por escrito dentro del periodo
maximo de quince (15) dias desde la fecha de correo en que se envi6 la notificacién del
resultado del examen. El SRM contestara las solicitudes de revisién dentro de un término
razonable.

La revision de los exdmenes escritos de seleccion multiple consistird en calificar el
examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En los demés casos, se le
explicara al candidato el procedimiento de calificacién o evaluacion del examen.

Si como resultado de la revision del examen se alterara la puntuacién o turno del
candidato se haré el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningiin nombramiento

efectuado.
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18. Se podra cancelar el examen de un solicitante, cuando no reuna los requisitos exigidos o
se determine que ha realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en la
informacion sometida.

»19. Se podra decretar la cancelacion de un examen cuando se determine que hubo un fraude
general o un fraude sustancial.

Seccion 7.9 — Registro de Elegibles

Como norma general, los puestos regulares de carrera se cubriran mediante la utilizacion del
registro de elegibles. Un registro de elegibles es una lista de nombres de personas que han
cualificado y aprobado los exdmenes para una clase de puesto determinada colocados en orden
descendente de calificacion.

Los registros de elegibles para las clases de puestos se estableceran conforme a las siguientes
disposiciones:

1. Los nombres de los candidatos se organizaran en estricto orden descendente de las
calificaciones o puntuaciones obtenidas para la clase de puesto correspondiente.

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 especial, adicional a los requisitos minimos;

b. adiestramientos o cursos relacionados con las clases de puestos;

c. experiencia relacionada con la clase de puesto;

d. indice o promedio en los estudios académicos o especiales;

e. fecha de presentacion de la solicitud, cuando los demas criterios no han podido

eliminar las puntuaciones iguales.
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3. El nombre de las personas que figuran en los registros de elegibles se eliminaran de éstos
por cualquiera de las siguientes causas:

a. cuando el elegible sea nombrado en un puesto regular mediante certificacién del
registro establecido para la clase de puesto en que fue nombrado;

b. cuando el elegible decline un nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por él;

c. cuando se determine que present6 tardiamente su solicitud;

d. cuando se determine que no retne los requisitos minimos establecidos para la clase
de puesto;

e. dejar de comparecer a entrevista de seleccién sin ofrecer razén justificada para
ello;

f. dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos, o someter
evidencia indicativa de que no retine los requisitos minimos;

g. cancelacion del registro de elegibles;

h. no presentarse a juramentar después de transcurridos cinco (5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacion de una oferta final de empleo, a menos
que el SRM conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para juramentar y
tomar posesion del puesto;

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

J- haber sido convicto de algun delito grave o delito menos grave que implique
depravacion moral o infraccién de sus deberes oficiales, conforme con la

legislacion vigente, o haber incurrido en conducta deshonrosa;
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k. haber transcurrido dos (2) afios desde su inclusion en el registro;

1. tener conocimiento oficial de que hace uso de sustancias controladas, o arroj6
resultado positivo en la prueba de sustancias controladas;

m. tener conocimiento oficial de que el elegible hace uso habitual y excesivo de
bebidas alcohélicas, o ha arrojado resultado positivo en la prueba de alcohol;

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

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

p. haber sido declarado incapacitado para realizar las funciones bésicas o esenciales
del puesto por algun tribunal u organismo administrativo competente;

q. haber sido destituido del servicio publico por causa que le inhabilite;

r. muerte.

4. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles por alguna de las
causas indicadas en el inciso anterior, se le enviard notificacion escrita al efecto y se le
advertira sobre su derecho a solicitar por escrito una revisién de esa determinacién dentro
de los quince (15) dias siguientes a la notificacién. En los casos que el candidato
demuestre que procede la restitucién de su nombre al registro de elegibles se procedera de
conformidad. Esa restitucién no tendra el efecto de modificar cualquier acciéon tomada
mientras estuvo fuera del registro. En los casos que se confirme la eliminacion del

registro, se le notificara su derecho de apelacion.
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5. La duracién de los registros de elegibles dependerd de su utilidad y efectividad para
satisfacer las necesidades del servicio. Los registros podran cancelarse en circunstancias
tales como las siguientes:

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

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

¢. cuando se haya determinado la existencia de algin tipo de fraude general antes o
durante la administracién de los examenes;

d. al establecerse un nuevo plan de clasificacién de puestos general, o cuando se
modifica una serie o grupo ocupacional;

e. cuando haya transcurrido més de dos (2) afios desde su establecimiento;

f. cuando los elegibles incluidos en el registro no comparezcan o declinen las ofertas
de empleo en dos (2) ocasiones consecutivas.

6. Se notificara por aviso publico cuando los registros se cancelen o cumplan su vigencia.

7. Las cancelaciones de registros de elegibles deberan notificarse en la pagina electrénica de
SRM y en la gubernamental.

Seccion 7.10 — Certificacion y Seleccién
Como norma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubrirdn mediante la
certificacion y seleccion de los candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a las
siguientes disposiciones:
1. Los elegibles incluidos en cada certificacién seran los primeros diez (10) que figuren en
el registro en orden descendiente de la nota obtenida en el examen, dispuestos a aceptar

nombramiento bajo las condiciones estipuladas.
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Cuando no haya candidatos suficientes en el registro para completar los diez (10)
candidatos, se certificaran los candidatos disponibles.

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

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) o su representante autorizado seleccionara uno de los
candidatos certificados dentro de un término razonable después de expedida la
Certificacion de Elegibles.

Después de quince (15) dias laborables desde la fecha de expedicion de la certificacién de
elegibles, los elegibles podran incluirse en otras certificaciones atin cuando no se haya
efectuado la seleccion correspondiente.

Cuando un candidato se haya incluido en mas de una 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 unidad que primero notifique la
seleccion de ésta.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que uno o mas de los
candidatos incluidos en la certificacién no comparezca a entrevista o no esté dispuesto a
aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra afiadir candidatos a la
certificacion original hasta completar el total de diez (10) elegibles dispuestos a aceptar el
nombramiento.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en la misma clase, se
certificaran diez (10) elegibles adicionales por cada vacante adicional. 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.
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10.

11.

12.

Siempre que se emita una certificacion 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 demés vacantes, podrd
seleccionarse de entre cualquiera de los candidatos certificados.

Los candidatos certificados que no resulten seleccionados serén notificados por escrito de
tal determinacién dentro de un término razonable. En esa comunicacion se les informara
que no han sido seleccionados y la consecuente inclusién en el Registro de Elegibles. Se
le notificard ademds, su derecho de apelar al foro apelativo correspondiente.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra autorizar certificaciones selectivas cuando los
requisitos de preparacion y experiencia especiales de los puestos lo requieran.

Los puestos regulares vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin oposicién,

conforme se establece en la Seccion 8.1 de este Reglamento.

Seccion 7.11 — Verificacion de Requisitos, Prueba Pre-Empleo de Sustancias Controladas,

Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1.

Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio correspondiente,
que los candidatos seleccionados retinan los requisitos de preparacién, experiencia,
licencias, colegiacion, ciudadania y otros establecidos para la clase de puesto en la cual
habran de ser nombrados. Ademds, se verificard que cumplan con los requisitos de
examen médico y juramento de fidelidad.

Se verificard que el candidato no figure en el Registro de Destituciones de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Sera motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un candidato el no presentar la

evidencia requerida o no cumplir con los requisitos a base de la evidencia presentada.
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A los candidatos seleccionados para empleo se les requerira someterse a una prueba de
deteccion de sustancias controladas. El arrojar resultado positivo la prueba tendré el efecto
de cancelar la seleccion.

Se requerira evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su profesion en
Puerto Rico, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al servicio publico
esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del puesto con o
sin acomodo razonable. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere
necesario o conveniente al servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados o
descensos.

Se determinara el tipo de examen médico que se requerird en cada situacion particular para
ingreso al servicio.

Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio publico,
presente su acta de nacimiento o en su defecto un documento equivalente legalmente
véalido. Ademas, completard el formulario de verificacion de Empleo I-9 establecido por la
Ley de Reforma y Control de Inmigracion.

Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio publico en el
SRM debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de

Posesién requerido por la Ley Ntim. 14 del 24 de julio de 1952, segiin enmendada.

Seccion 7.12 — Periodo de Trabajo Probatorio

1.

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de carrera estara sujeta
al periodo probatorio que corresponda al puesto, excepto en los casos que en este
Reglamento se disponga lo contrario.

El periodo de trabajo probatorio no serd menor de tres (3), ni mayor de doce (12) meses.
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Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al empleado sobre los programas y
organizacién del SRM, funciones del puesto, reglas y normas que rigen en el SRM y sobre
los hébitos y actitudes que el empleado debe poseer o desarrollar.

El trabajo de todo empleado en periodo probatorio debera ser evaluado peridédicamente en
cuanto a su productividad, eficiencia, hébitos y actitudes en un minimo de dos 2
ocasiones durante el periodo probatorio. Se usaran los formularios oficiales que se
disefien para estos fines.

En los casos en que un empleado en periodo probatorio tenga més de un supervisor, cada
supervisor hard una evaluacién por el periodo de tiempo en que supervisé al empleado.
La Oficina de Recursos Humanos consolidara ambas evaluaciones adjudicando el peso
proporcional que corresponda a cada una.

Las evaluaciones periodicas y finales seran discutidas con los empleados para que
conozcan su posicién en el desarrollo del periodo probatorio, y para estimular su
mejoramiento.

Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al final del periodo
probatorio, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas del SRM no han
sido satisfactorias. La separacion debera efectuarse mediante una comunicacion oficial
suscrita por el (la) Director(a) Ejecutivo (a) o su representante autorizado acompafiada de
la ultima evaluacién.

Para adquirir status regular de carrera es indispensable que el empleado apruebe el periodo

probatorio y asi lo certifique la autoridad nominadora.
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9.

10.

11.

12.

13

14.

Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio pasard a ocupar el
puesto con status regular. El cambio se tramitara a la terminacién del periodo probatorio
mediante notificacion al empleado acompafiada de la evaluacion final.

Si por cualquier razon justificada, entre otras, la concesion de algun tipo de licencia 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 haya cumplido antes de la interrupcion.

El periodo probatorio no sera prorrogable.

Todo empleado de carrera que no apruebe ¢l periodo probatorio por razones que no sean
sus habitos o actitudes y haya sido empleado regular inmediatamente antes, tendra derecho
a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba con caricter regular o
en otro puesto similar cuyos requisitos sean andlogos. El SRM gestionara la reinstalacién
en cualquiera de sus programas o unidades administrativas. Si el fracaso en el periodo
probatorio se debe a los habitos y actitudes del empleado, el (la) Director(a) Ejecutivo (a)
0 su representante autorizado lo separara del servicio mediante el procedimiento de

destitucion.

. El periodo de servicios prestados mediante nombramiento transitorio podra ser acreditado

al periodo probatorio siempre que el puesto corresponda a la misma clasificacion y el
desempefio haya sido satisfactorio. En estos casos, debera mediar una solicitud del
supervisor acompafiada de una certificacién de que los servicios del empleado han sido
satisfactorios.

El tiempo en que un empleado haya desempefiando satisfactoriamente los deberes del
puesto con caracter interino, le podra ser acreditado al periodo probatorio, siempre que

concurran las circunstancias siguientes:
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a. haya sido designado por la autoridad nominadora o su representante autorizado
para desempeiiar el referido puesto interinamente;

b. durante el periodo de interinato haya desempefiado todos los deberes normales del
puesto;

c. al momento de la designacién del interinato retna los requisitos minimos
requeridos para el puesto.

15. Cualquier empleado que no apruebe su periodo probatorio podra solicitar revisién ante el
foro . apelativo correspondiente en los casos en que alegue, como motivo para su
separacidn, discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o
condicion social, matrimonio, ideas politicas o religiosas, impedimento fisico o mental, o
condicién de veterano, o por ser victima o ser percibido como victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho.

Seccién 7.13 — Nombramientos Transitorios en Puestos de Duracién Fija

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de carécter transitorio. El término
de un nombramiento transitorio no podra exceder de un (1) afio con excepcién en los puestos
autorizados para programas o proyectos de duracién determinada, segin se dispone en este
Reglamento. En este caso, la duracién del nombramiento corresponderd a la duracién del
programa o proyecto y la disponibilidad de los fondos, o a las normas que disponga la ley bajo la
cual sean nombrados.

Los empleados con nombramiento transitorios no se considerarin empleados de carrera ni se
podran nombrar en puestos de carrera con status probatorio o regular, a menos que cumplan los

procedimientos de reclutamiento y seleccién dispuestos en este Reglamento.
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Seccién 7.14 — Nombramientos Transitorios en Puestos Regulares

Seran transitorios los nombramientos en puestos regulares del servicio de carrera que se efectuen

cuando ocurran las siguientes circunstancias:

1.

2.

el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo;

no exista un registro de elegibles adecuado para algun puesto que requiera algun tipo de
licencia y el candidato a nombrarse posea licencia provisional;

el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta accion ante el foro
apelativo correspondiente;

el ocupante del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por determinado tiempo;
el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto mediante nombramiento transitorio y con
derecho a regresar a su anterior puesto;

por necesidades 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;
exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga imposible o dificulte la
certificacion de candidatos de un registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no
excedera de un (1) afio. Transcurrido ese periodo si la autoridad nominadora entiende que
persisten las condiciones que motivaron el nombramiento original, podrd extender ese
nombramiento por un término adicional de un (1) afio;

el ocupante del puesto regular de carrera pase a ocupar un puesto en el servicio de

confianza.

Los nombramientos transitorios en puestos regulares pueden prorrogarse mientras duren las

circunstancias que dieron origen a esos nombramientos, excepto lo dispuesto en el inciso (7)

anterior.
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Seccion 7.15 — Determinacion de Requisitos Minimos en Puestos Transitorios

Las personas a nombrarse en puestos transitorios, segiin lo dispuesto en las Secciones 7.13 y 7.14
estaran sujetas a una evaluacion a los fines de determinar si retinen los requisitos minimos de la
clase de puesto y las condiciones generales de ingreso al servicio publico. Disponiéndose que en
el caso de los nombramientos en virtud de la Seccién 7.14 inciso 2, la licencia provisional se
considera como requisito minimo. Ademés, deberan cumplir con lo dispuesto en la Seccién 7.11
precedente, segtin aplicable. Los nombramientos transitorios en el servicio de confianza se regiran
por lo dispuesto en la Seccién 5.3 de este Reglamento.

Seccion 7.16 — Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion

EI SRM podra establecer procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién:

1. Para puestos de trabajadores no diestros o semidiestros.
El reclutamiento para las clases de puesto no diestros y semidiestros consistira en la
evaluacién de los candidatos a los tinicos fines de determinar si retinen requisitos minimos

y las condiciones generales de ingreso al servicio pablico.

2. Para garantizar igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.
Cuando el SRM suscriba convenios con agencias que promuevan o auspicien programas
de adiestramiento y empleo que estipulen determinado por ciento o numero de empleos
regulares, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra autorizar status regular de carrera a las

participantes sin sujecion al procedimiento ordinario de reclutamiento.

ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Seccion 8.1 — Ascensos

1. Objetivo de los Ascensos
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El objetivo de los ascensos es ofrecer oportunidades de progreso a los empleados del SRM,
segin desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios, mantener un alto nivel de -
satisfaccién y ejecucion de los empleados y lograr retener en ¢l servicio a los més capacitados.
2. Normas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable los ascensos de los empleados de carrera,

regirdn las normas siguientes:

a. El SRM determinard las clases de puestos que se requiere cubrir mediante el
ascenso de empleados. Esa determinacion se hard a base de la naturaleza de las
funciones de las clases de puestos y las necesidades particulares del SRM.

b. Se podran efectuar ascensos de empleados de carrera siempre que retinan los
requisitos de los puestos a los cuales sean ascendidos.

c. Como norma general en el SRM, los empleados de carrera ascenderdn mediante
los criterios o instrumentos de medicion de seleccion establecidos en la Seccién
7.8 de este Reglamento, los cuales deberan anunciarse, de manera que todos los
candidatos debidamente cualificados puedan competir.

d. El empleado deberd cumplir con el periodo probatorio de la clase a la cual
asciende.

3. Ascensos sin Oposicion
El ascenso sin oposicién es un mecanismo de excepcion que permite ascender a los empleados
sin sujecion al procedimiento ordinario de reclutamiento con arreglo a lo siguiente:

a. Se podran autorizar ascensos sin oposicién cuando las exigencias excepcionales y
especiales del servicio y las calificaciones especiales de los empleados asi lo

justifiquen, previa la aprobacion del examen correspondiente.
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b. Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad de reclutar
personal por razén de las siguientes situaciones, entre otras:

i. asignacién o atencion de nuevas funciones o programas;

ii. ampliaciones de los servicios que presta el SRM;

iii. necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la
prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion;

iv. urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario;

v. registro de elegibles inadecuado.

c. Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se consideraran,
entre otros, uno o mas de los criterios siguientes:

i. estudios académicos adicionales a los requisitos minimos, directamente
relacionados con las funciones del puesto al que se propone ascender;

ii. adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se propone ascender, que sean adicionales a los
requisitos minimos requeridos;

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

iv. resultados obtenidos en el Sistema de Evaluacién adoptado por el SRM por
aquellos empleados que sobrepasen el nivel esperado en la ejecucion de tareas

y cumplimiento de los criterios de orden y disciplina.
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d. En todo caso de ascenso sin oposicion, se preparard un documento justificativo del

mismo el cual debe ser aprobado por el (la) Director (a) Ejecutivo (a).
e. El empleado debera cumplir con el periodo probatorio de la clase a la cual asciende.

Seccion 8.2 — Traslados
El traslado es el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en
otra clase con sueldo bésico similar.
Los traslados se utilizardn como mecanismo para la ubicacion de los empleados en puestos donde
contribuyan con sus esfuerzos a lograr los objetivos del SRM con la mayor efectividad, o donde
deriven la mayor satisfaccion de su trabajo.
1. Objetivo de los Traslados
El traslado podra efectuarse a solicitud del empleado, para beneficio de éste, o respondiendo a
necesidades del servicio publico en situaciones tales como las siguientes:

a. cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en una unidad
administrativa para atender nuevas funciones o programas, o para la ampliacién o
continuacién de los programas que ésta desarrolla;

b. cuando se eliminan funciones o programas por efecto de reorganizaciones;

c. cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar empleados;

d. cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser utilizados mas
provechosamente en otra unidad debido a sus conocimientos, experiencia,
destrezas o calificaciones especiales, especialmente en casos donde éste ha
adquirido mas conocimientos y desarrollado mayores habilidades como
consecuencia de adiestramientos;

e. cuando se determine rotar personal para que se adiestre en otras areas;
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f. por cualquier otra necesidad del servicio.
2. Ambito de los Traslados
Se podran efectuar traslados de empleados dentro de una misma unidad administrativa o

entre unidades administrativas y desde y hacia los municipios.

3. Normas para los Traslados

Los traslados se regiran por las normas siguientes:

a. Los traslados no se utilizarAn como medida disciplinaria ni podran hacerse
arbitrariamente.
b. Los traslados deben responder a necesidades del servicio y a aspectos tales como
los que se disponen a continuacién:
i. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado el
empleado;
ii. conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se
requieren para el desempefio de las funciones;
iii. normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual vaya a ser
trasladado el empleado;
iv. retribucién que esté devengando el empleado a ser trasladado;
v. otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el empleado a
ser trasladado.
c. En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir los requisitos para el
puesto al cual se traslada.
d. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado debera aprobar el

examen correspondiente para la clase y estard sujeto al periodo probatorio.
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Cuando el traslado responda a necesidades del servicio, se podra obviar el periodo
probatorio.

e. Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado por necesidad del servicio,
debera advertirsele sobre su derecho de apelar al foro apelativo correspondiente,
dentro del término de treinta (30) dias desde la fecha de notificacion de la decision
de traslado si estima que se le han violado sus derechos. La apelacion no tendra el
efecto de detener la accion del SRM.

f. En los casos apropiados en que se justifique, el (1a) Director(a) Ejecutivo (a) podra
tomar todas aquellas medidas cautelares, provisionales y adecuadas, con el fin de
preservar un clima de trabajo saludable y seguro para los empleados y la 6ptima
prestacién de los servicios, tales como el movimiento de personal, sin que ello
constituya una adjudicacion final de ninguna accion o reclamo.

En ninglin caso, el traslado ni el movimiento cautelar de personal podra resultar
oneroso para el empleado.
Seccion 8.3 — Descensos
1. Objetivo de los Descensos
El descenso de un empleado podra efectuarse a solicitud del empleado, por necesidades del
servicio o cuando por falta de fondos o de trabajo se haga imprescindible la eliminacion del
puesto que ocupa el empleado, y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar al que ocupaba
anteriormente.
2. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:
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a. los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de la clase de
puesto a la cual sean descendidos;

b. todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita con treinta (30) dias
de antelacion a la fecha de efectividad del descenso. La notificacién debera incluir
los fundamentos del descenso y las condiciones referentes al descenso con respecto
al titulo de la clase, status y sueldo a devengar en el nuevo puesto;

c. en los casos de descenso solicitados el empleado deberd expresar por escrito su
conformidad con el mismo; en cuyo caso el descenso podra tener el efecto
inmediato o antes de transcurrir el término de notificacién establecido en el inciso
anterior;

d. el empleado descendido no estara sujeto al periodo probatorio.

Seccién 8.4 — Otras Acciones
Se podra designar, cambiar o destacar administrativamente a un empleado de la unidad donde
presta servicios a otra unidad del SRM conforme a lo siguiente:

1. el destaque se utilizara para atender las necesidades del servicio;

2. como norma general esa asignacion le sera notificada al empleado, por escrito;

W

el destaque administrativo no debe resultar oneroso al empleado;

h

el destaque no excedera de doce (12) meses.

El Director Ejecutivo podra autorizar destaques desde y hacia el SRM cuando los mismos
atiendan una necesidad del servicio pablico.

Seccidn 8.5 — Cambios de Personal en el Servicio de Confianza

Con el propésito de lograr la efectiva utilizacion de los recursos humanos, el (la) Director(a)

Ejecutivo podra cambiar a los empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro dentro
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de ese servicio. Los cambios podran ser a puestos de retribucion superior, igual o inferior al que
ocupa el empleado o funcionario, pero siempre se considerarin como un nuevo nombramiento
para fines de reflejar la transaccion de personal correspondiente.

ARTICULO 9 — CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

Seccion 9.1 — Objetivos

El SRM pretende ser modelo de excelencia y efectividad. Para lograrlo desarrollard un amplio
programa de capacitacion de su personal.

Seccion 9.2 — Capacitacion y Desarrollo

El SRM desarrollara un Plan de Capacitaciéon y Desarrollo en consideracion a las necesidades de

capacitacion de los empleados.

El Plan puede incluir diversos medios de adiestramiento, tales como: becas, licencias con o sin
sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta duracién, pago de matricula, pasantias e
intercambios de personal y viajes de adiestramientos al exterior. El Plan debera considerar de
manera prioritaria las necesidades del SRM a corto y mediano plazo. Incluird ademas, la

proyeccion de costos.
Seccidn 9.3 — Capacitacion y Desarrollo Gerencial

El SRM establecera un programa de capacitacion y desarrollo para los(as) lideres del SRM. La
aprobacion del periodo probatorio y la retencion del personal con funciones de supervision
estaran condicionadas a la aprobacion de los programas de capacitacién y desarrollo de destrezas
gerenciales que se adopten mediante reglamentacion interna aprobada por el (la) Director(a)

Ejecutivo(a).
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Seccién 9.4 — Becas y Licencias para Estudio

El SRM podra conceder becas y licencias con y sin sueldo para estudios para satisfacer

necesidades en dreas especiales en que exista escasez de recursos humanos o que estén dirigidas a

la capacitacion de personal para satisfacer necesidades del SRM. El SRM adoptara normas para

la concesién de becas, licencias con sueldo y para establecer la obligacién del beneficiario de

prestar servicios al SRM luego de terminar los estudios para los cuales se le concedi6 la beca o

licencia con sueldo.

Seccion 9.5 — Adiestramiento de Corta Duracién

1.

Los adiestramientos de corta duracién se concedern a los empleados por un término no
mayor de seis (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento practico, técnico, o para
realizar estudios académicos que les preparen para el mejor desempefio de las funciones
correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se podran considerar adiestramientos de corta duracién.
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracién se le podra
conceder licencia con sueldo. Ademds, se le podra autorizar el pago de dietas, gastos de
viaje y cuando sea necesario, cualquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables al
desembolso de fondos publicos.

El Director (a) Ejecutivo (a) tendra facultad para autorizar a los empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con sujecién a la
reglamentacion que rige los viajes de empleados publicos al exterior. Dentro del término
de quince (15) dias contados desde su regreso del centro de adiestramiento, el empleado
someterd al (a la) Director(a) de Recursos Humanos un informe completo sobre los gastos

en que incurrié y un informe narrativo sobre la actividad de adiestramiento a la cual
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asistié, incluyendo una evaluacién del contenido del mismo y su aplicaciéon al SRM.
Sometera ademas, copia del certificado o documento oficial acreditativo de su
participacion.
Seccion 9.6 — Pago de Matricula por Reembolso
Se podra autorizar el pago de matricula por reembolso a los empleados, conforme a las normas
que se establecen a continuacion y sujeto a la disponibilidad de los fondos del SRM.
1. Disposiciones Generales

a. El pago de matricula por reembolso se utilizard como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para que
éstos alcancen el mejor desempefio de sus funciones.

b. El pago de matricula por reembolso 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
o en los Estados Unidos de Norteamérica en universidades acreditadas por el
estado. Este beneficio también se podra conceder para cursar estudios por internet
en instituciones educativas acreditadas en los Estados Unidos.

__c. Se podra autorizar hasta un maximo de diez y ocho (18) créditos a un empleado
durante un afio fiscal. Disponiéndose que el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra
autorizar mas de diez y ocho (18) créditos en afio fiscal en situaciones meritorias.

2. Establecimiento de Prioridades
Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en consideracion, entre

otros, uno o mas de los siguientes criterios:
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a. La necesidad de preparar personal en determinadas materias para prestar un mejor
servicio, mejorar la eficiencia del personal o adiestrar el mismo en nuevas
destrezas.

b. Cursos o asignaturas conducentes a los grados académicos de asociado,
bachillerato, maestria y doctorado.

c. Cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

d. Cursos o asignaturas de educaci6n continuada directamente relacionada al puesto
que ocupa.

e. Cursos preparados para permitir al personal asumir nuevos deberes y
responsabilidades.

3. Presentacion de Solicitudes
Los empleados que interesen participar en el Programa de Pago de Matricula por
Reembolso:

a. Presentaran una solicitud para acogerse al beneficio con indicacién del programa
académico que se propone completar.

b. La Oficina de Recursos Humanos evaluari la solicitud y determinara a base de lo
dispuesto en el inciso 2 precedente y determinara si aprueba o deniega la misma.

4. Gastos que se Autorizaran
La autorizacion de pago de matricula por reembolso s6lo incluye los gastos por concepto
de horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos incidentales seran responsabilidad
de los empleados.

5. Responsabilidades de los Participantes del Programa
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Al completar cada periodo o programa académico, los empleados acogidos a los
beneficios del pago de matricula por reembolso presentaran sus calificaciones y la
evidencia de las cantidades pagadas a la institucién educativa. Para ser elegible al
reembolso el empleado debe mantener un indice académico minimo de 2.50 durante el
periodo del programa académico.
6. Cantidad del Reembolso del Pago de Matricula
El reembolso se hard a base de las calificaciones obtenidas. Para la calificacion A, el
reembolso serd de 100%. Para la calificacion B, el reembolso serd de 80% y para
calificacion C el reembolso sera de 60% o el equivalente en el sistema de calificacion de la
institucion educativa.
Seccion 9.7 — Otras Actividades de Adiestramiento
El SRM organizara y desarrollara cursos, talleres, seminarios, intercambios de personal y otras
actividades de adiestramiento dirigidas al personal con el proposito de ampliar su experiencia
profesional o técnica y para satisfacer las necesidades particulares del SRM.
Seccion 9.8 — Historiales de Adiestramiento e Informes
1. Historial en Expedientes de Empleados
El SRM mantendr4 en el expediente de cada empleado un historial de los adiestramientos
en que éste participe, el cual podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia
cuando se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo,
evaluaciones y otras acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado
podra incluir evidencia de participacién por iniciativa propia, en cualquier actividad

educativa reconocida.

57



2. Historial de Actividades

El SRM mantendrd historiales de las actividades de adiestramiento celebradas,
evaluaciones de las mismas y de los recursos y empleados participantes, para fines de la

evaluacion de los respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

3. Informes
Anualmente, el SRM preparard un informe sobre las actividades de adiestramientos
celebrados durante el afio fiscal. El mismo debera contener la informacién necesaria sobre
el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en adiestramiento y
el numero de empleados participantes, para fines de medicién de la actividad global de

adiestramiento y desarrollo del personal del SRM.

ARTICULO 10 — RETENCION EN EL SERVICIO
Seccionl0.1 — Seguridad en el Empleo
Los empleados de carrera con status regular tendrdn seguridad en el empleo siempre que
satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, hébitos, actitudes, orden y disciplina que
deben prevalecer en el SRM. Esos criterios, se estableceran a base, entre otros factores, de las
funciones de los puestos y de los deberes y obligaciones con los cuales debe cumplir cada
empleado del SRM los cuales se indican a continuacién:
1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la jornada de trabajo
establecida.
2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones con
sus supervisores, supervisados, compafieros de trabajo y ciudadanos. El empleado
observara una conducta compatible con la seriedad e imagen publica del SRM y del

servicio publico.
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10.

11.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesto y
otras compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones, actividades y objetivos del SRM.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a menos que
reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente que le requiera la
divulgacién de algun asunto.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando-la necesidad del servicio asi lo exija y
previa notificacion adecuada, con antelacion razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar incluyendo, pero sin limitarse a, todos los documentos,
bienes e intereses publicos que estén bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de la Ley Nim. 91 de 29 de marzo de 2004, segun
enmendada, conocida como Ley de Sistema de Retiro para Maestros del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Presentar las planillas de contribucién sobre ingresos de conformidad con lo establecido
en el Codigo de Rentas Internas de Puerto Rico.

Cumplir las disposiciones de este Reglamento y las normas u 6rdenes adoptadas en virtud
del mismo.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley Num. 12 del
24 de julio de 1985, seglin enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” y cualquier otra norma establecida por la Oficina

de Etica Gubernamental, en virtud de dicha Ley.
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Seccion 10.2 — Evaluacion de Empleados

El SRM establecerd un sistema para la evaluacién periédica de la labor que realizan los

empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de productividad, eficiencia,

habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer en el SRM. A tales efectos, se

estableceran los sistemas de evaluacién que sean necesarios.

1. Propositos de los Sistemas de Evaluacion:

a.

-~ b.

J

Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio,

orientar a los empleados sobre la forma en que debe efectuar su trabajo para que
éste se considere efectivo,

hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria,

determinar la concesion de licencias con o sin sueldo para estudio o de licencia sin
sueldo,

determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacion de personal,
determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por mérito,
como parte de los exdmenes de ascenso,

determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reempleo de
empleados cesanteados mediante eliminacién de puestos, por falta de fondos o
trabajo,

determinar la reubicacién de los empleados para la mejor utilizaciéon de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades,

evaluar la labor de los empleados con status regular.

2. Normas Generales: Al establecer los sistemas de evaluacién, se observaran las normas

generales siguientes:
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a. Se ofreceran adiestramientos y orientaciones a los supervisores y empleados sobre
los sistemas de evaluacion que se establezcan.
b. Cada supervisor considerara conjuntamente con el empleado el resultado de las
evaluaciones.
c. Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor
objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.
Se estableceran los criterios de productividad y efectividad necesarios para la evaluacion de los
empleados, conforme a los deberes esenciales de los puestos. También se estableceran los
criterios de orden y di-sciplina que mejor respondan a las necesidades del SRM en armonia con los
deberes y obligaciones de los empleados. Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos
Humanos y de los supervisores del SRM orientar a los empleados sobre los referidos criterios al
momento de éstos tomar posesién de sus puestos. La evaluacion serd considerada final cuando la
totalidad de su contenido haya sido discutido con el empleado.
Seccion 10.3 — Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias
El SRM tomara las medidas correctivas y acciones disciplinarias necesarias cuando la conducta
de un empleado no se ajuste a las normas establecidas. Las medidas correctivas seran tomadas
por el supervisor inmediato e incluiran la amonestacion verbal y la amonestacion escrita. Las
acciones disciplinarias corresponden a la autoridad nominadora e incluyen la reprimenda escrita,
suspensién de empleo y sueldo y la destitucién. Podran ser motivo de medidas correctivas y
acciones disciplinarias contra el empleado, entre otras situaciones similares, las siguientes:
1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada como

empleado publico, a excepcioén de aquellas autorizadas por ley.
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2. Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para otros fines no compatibles
con el servicio publico.

3. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus obligaciones
como empleado publico.

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo 10, Secci6n
10.1 de este Reglamento.

5. Incurrir en violacién a la Ley Num. 12 del 24 de julio de 1985, segiin enmendada,
conocida como “Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”
y su Reglamento.

6. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del SRM o del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

7. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

8. Realizar acto alguno que impida la aplicacién de este Reglamento y las normas y
procedimientos adoptados de conformidad con el mismo; hacer o aceptar a sabiendas,
declaracion, certificacion o informe falso en relacién con cualquier materia cubierta por la
Ley.

9. Dar, pagar, ofrecer, 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.

10. Certificar, aprobar o ejecutar accion de personal alguna en violacién de las disposiciones
de este Reglamento.

11. Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.

12. Dejar de producir o someter los informes requeridos por mandato de ley o reglamento.
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13. Realizar o intentar realizar engafio o fraude en la informacién sometida en cualquier
solicitud de examen.

14. Realizar o intentar realizar actos discriminatorios contra personas impedidas.

15. Ser acusado y que se determine causa probable de la comision de delito que tenga un
impacto adverso en la imagen del SRM o infrinja alguna politica publica.

16. Incumplir con cualquier otra disposicién legal o normas internas de conducta por las
cuales se rijan los empleados publicos contenidas en leyes especiales.

17. Incurrir en conducta que lesione la imagen y credibilidad del SRM.

Seccion 10.4 —Normas de Conductay Procedimiento

El SRM establecera las normas de conducta de los empleados en armonia con las disposiciones de
esta Seccién y las medidas correctivas y acciones disciplinarias aplicables a las infracciones a
dichas reglas de conducta. Se orientara a los empleados sobre la referida normativa al momento
de éstos tomar posesion de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacion de medidas disciplinarias cuya sancién pudiera
resultar en la suspensiéon de empleo y sueldo o la destitucion de un empleado, debera observarse
el procedimiento que se indica a continuacion:

1. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) hara una investigacion dentro de un término razonable
desde que se tuvo conocimiento oficial de los hechos. El (La) Director (a) Ejecutivo (a)
podra delegar la investigacién en el (la) Director (a) de Relaciones Laborales, el (la)
Director (a) de Recursos Humanos, en un empleado o funcionario del SRM o en un
investigador externo.

2. De entender que procede la aplicacién de una medida disciplinaria consistente en una

suspensién de empleo y sueldo o destitucion, notificara al empleado por escrito mediante
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entrega personal o por correo certificado los cargos y la intencién de tomar tal medida y le
advertird del derecho a solicitar una vista administrativa informal dentro de los proximos
diez (10) dias a contar desde la notificacién de la intencién. En el caso del personal
sindicado se notificara simultaneamente a la Unién.

3. La vista estard a cargo de un Oficial Examinador externo o del empleado o funcionario del
SRM en quien delegue el (la) Director (a) Ejecutivo (a).

4. La persona que tenga a su cargo la vista sometera un informe con las recomendaciones
correspondientes al (a la) Director (a). Ejecutivo (a) quien podra acoger, rechazar o
modificar las recomendaciones.

5. De sostener los cargos, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) notificara al empleado la medida
disciplinaria por escrito, le advertira de su derecho de apelacién ante el foro apelativo y le
advertira en cuanto al término que dispone para presentar su apelacion.

Seccion 10.5 — Cesantias
Se podran decretar cesantias en el servicio sin que esto se entienda como destitucion por las
razones siguientes:
1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o fondos, en cuyo caso se
procederé de la siguiente manera:

a. Se establecerd un método a los efectos de decretar cesantias en caso de éstas ser
necesarias, el cual podré ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Como parte de
ese método se podra subdividir el SRM en éreas programas y oficinas, a los fines
de identificar las jurisdicciones en las cuales habran de decretarse las cesantias. El

método que se adopte se pondra en conocimiento de los empleados. En la
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determinacion de la subdivision del SRM a los efectos de decretar cesantias se

consideraran, entre otros, los factores siguientes :

1.

il.

iii.

numero de empleados que hagan impracticable o irrazonable considerar el
SRM en una totalidad;

programas esenciales para la administracién interna del SRM;

Programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no pueden

utilizarse si se reduce o elimina el programa.

Antes de decretar las cesantias debido a la eliminaciéon de puestos por falta de

trabajo o fondos, se agotaran de ser factibles, todos los recursos al alcance para

evitar las cesantias, con acciones tales como:

i.

ii.

iii.

iv.

Vi.

reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacion en
unidades, oficinas o programas en que haya necesidad de personal;
readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto cuando esto
pueda hacerse razonablemente antes de la fecha limite para decretar tales
cesantias;

disfrute de licencia de vacaciones acumulada;

licencia sin sueldo hasta que termine la crisis presupuestaria, cuando la
decision se deba a insuficiencia presupuestaria temporera que no requiere la
eliminacién permanente del puesto. En tales casos, debera observarse el orden
de prelacién que se establece en el inciso 1 (d) de esta Seccidn;

reduccion de la jornada de trabajo;

descenso de los empleados como ultimo recurso para evitar las cesantias.
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c. Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados cuyos puestos
tengan el mismo titulo de clasificacién y considerando, dentro de cada grupo, el
status de los empleados, su productividad, segin reflejada por las evaluaciones
periodicas, sus hébitos de puntualidad y asistencia al trabajo y su antigiiedad en el
servicio publico.

d. EI orden de cesantias se establecera a base de la clasificacién y status de los
empleados. En primer lugar, se determinar las clases de puestos en los cuales se

~reducird personal. En segundo lugar, se determinara cuéles empleados dentro de
cada clasificacién serdn cesanteados. En cada clasificacion, seran separados en
primer término, los empleados irregulares y transitorios en ese orden; en segundo
lugar, serdn separados los empleados probatorios y en ultimo término, seran
separados los empleados regulares. A los efectos de este inciso, los empleados
probatorios que inmediatamente antes de adquirir este status eran empleados
regulares, se consideraran como empleados regulares. La disposicién que establece
que al decretar cesantias debido a eliminacién de puestos por falta de trabajo o de
fondos, seran separados en primer término los empleados irregulares y transitorios,
solo tiene el efecto de proteger el derecho de los empleados de carrera con status
regular de modo que sean los ultimos en ser separados. Bajo ningun concepto se
entenderd que esta disposicién tiene el efecto de considerar a estos empleados
como empleados regulares de carrera.

e. Para determinar el orden de prelacién en que se decretaran las cesantias  dentro de
cada uno de los grupos de empleados dispuesto en el inciso 1 (d) que precede, se

seguirdn las normas siguientes:
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i. Se tomara en consideraciéon el desempefio de las funciones, de manera que
queden cesantes, en primer término los empleados menos efectivos. En caso
de igualdad de efectividad, se tomard en consideracion el tiempo en el
servicio, de manera que primero queden cesantes los empleados con menos
tiempo en el servicio.

ii. A falta de informacion valida para determinar el desempefio de las funciones,
el factor determinante sera el tiempo en el servicio, de manera que la persona
de mas reciente nombramiento en el servicio sera la primera en cesar.

f. A los fines de determinar la antigiiedad, se considerara la totalidad de los servicios
prestados en el servicio publico.

g. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) notificara por escrito a todo empleado a quien
haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la fecha en que
habra de quedar cesante. En esa notificacion se informara al empleado su derecho
de apelar al foro adjudicativo correspondiente.

2. También podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado esta fisica o
mentalmente impedido para desempefiar las funciones esenciales del puesto que ocupa con
o sin acomodo razonable. La autoridad nominadora podra requerirle a empleados
someterse a examen médico cuando exista evidencia de problemas en la ejecucion de las
tareas o de seguridad. El examen estara a cargo del médico que seleccione el SRM, sin
costo alguno para el empleado. Los elementos de juicio siguiente podria constituir entre
otros, base razonable para presumir incapacidad fisica o mental del empleado para
desempefiar las funciones esenciales de su puesto: baja notable en la productividad,

ausentismo marcado por razon de enfermedad o patrones irracionales en la conducta. En
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estos casos, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra requerir que el empleado produzca
evidencia de sus limitaciones funcionales, tales como certificados médicos, de psicdlogos,
terapeutas o consejeros en rehabilitacion que ayuden a medir la habilidad actual del
empleado para desempefiar en forma segura las funciones esenciales del puesto. También
podra requerirle que se someta a un examen médico, psicolégico o psiquidtrico. El SRM
asumira el costo de los servicios, si el examen lo efectia un médico o psiquiatra en la
préctica privada. La negativa del empleado a someterse a un examen médico, psicolégico
0 psiquidtrico podrd servir de base a una presuncién de incapacidad. De esta accién, se
notificara al empleado advirtiéndole de su derecho a solicitar una vista administrativa.

De determinarse, luego de la vista, que el empleado no est4 cualificado para desempefiar
las funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable, el SRM podra decretar
su cesantia, notificandole por escrito su decisién con no menos de treinta (30) dias de
antelacion a la fecha de efectividad de la cesantia. En la notificacion se le informar4 al
empleado sobre su derecho a apelar al foro apelativo correspondiente.

En el caso de empleados incapacitados por accidente de trabajo y en tratamiento médico
por la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado, por un periodo mayor de doce (12)
meses. De esta accion se notificara al empleado advirtiéndole de su derecho a solicitar
una vista administrativa. La vista estara a cargo de un Oficial Examinador externo o del
empleado o funcionario del SRM en quien delegue el (la) Director (a) Ejecutivo (a). La
persona que tenga a su cargo la vista sometera un informe con las recomendaciones
correspondientes al (a la) Director (a) Ejecutivo (a) quien podra acoger, rechazar o
modificar las recomendaciones. De sostener la intencién de cesantia, el (la) Director (a)

Ejecutivo (a) notificara por escrito al empleado la determinacion final de la cesantia y le
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advertira de su derecho de apelar al foro apelativo correspondiente y del término que

dispone para presentar su apelacion.
Seccién 10.6 — Separaciones de Empleados Convictos por Delitos
Se separara del servicio de acuerdo con el Articulo 208 del Codigo Politico de Puerto Rico a todo
empleado convicto por cualquier delito grave o por cualquier delito que implique depravacion
moral, o infraccion a sus deberes oficiales conforme con la legislacion vigente. Disponiéndose,
sin embargo, que si el empleado convicto recibe el beneficio de una sentencia suspendida el SRM
debera someter al empleado al proceso de habilitacion dispuesto en la Ley. El empleado no podra
ser separado del servicio hasta que la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico emita una decisién sobre la habilitacion. Una determinacién negativa sobre la
habilitacién conllevara la separacion inmediata del servicio del empleado.
Seccion 10.7 — Suspension Sumaria
Cuando la conducta imputada al empleado configure una situacién real o potencial de peligro para
la salud, vida, propiedad o moral de los empleados del SRM o de la ciudadania en general, el (1a)
Director (a) Ejecutivo (a) podra suspenderlo sumariamente. En tales casos, la vista informal se
llevara a cabo dentro del término de quince (15) dias siguientes a la accion de suspensién, salvo
justa causa, en cuyo caso se podra llevar a cabo posteriormente.
Seccion 10.8 — Renuncias
Todo empleado podré renunciar a su puesto libremente mediante notificacion escrita al
Director(a) Ejecutivo(a). Esta comunicacién se hara con no menos de diez (10) dias de antelacion
a su tltimo dia de trabajo, excepto que el (la) Director(a) Ejecutivo (a) podra aceptar renuncias
presentadas en un plazo menor. El(La) Director(a) Ejecutivo (a) debera, dentro del término de

diez (10) dias de haber sido sometida la renuncia, notificar por escrito al empleado si acepta la

69



misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado.
Transcurridos los diez (10) dias sin que el (la) Director(a) Ejecutivo (a) se haya expresado, la
renuncia se entendera aceptada. En caso de rechazo, el (la) Director(a) Ejecutivo (a), dentro del
término mas corto posible, debera realizar la investigacion y determinar si acepta la renuncia o si
procede a la formulacién de cargos. Una vez sometida la notificacién de renuncia, el empleado
s6lo podra retirarla en comun acuerdo con el (la) Director (a) Ejecutivo (a), o su representante
autorizado.

Seccidn 10.9 — Remocién de Empleados de Confianza

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra remover libremente de sus cargos o puestos a los
empleados y funcionarios de confianza, sin que medie formulacién de cargos. La determinacién
de remover a un empleado de su puesto debera notificarse por escrito. No sera necesario indicar
los fundamentos para tal acciéon. Cuando la remocién del empleado o funcionario de confianza se
efectue por causas que pudieran dar lugar a la destituciéon de un empleado de carrera, se podra
proceder a formularle cargos y notificarle el derecho a una vista administrativa informal. Al
determinar si deben formularse cargos a un empleado o funcionario de confianza el (la) Director
(a) Ejecutivo (a) debera tomar en consideracion si la gravedad de la falta cometida justifica que
ese empleado o funcionario quede inhabilitado para el servicio publico.

Seccién 10.10 — Separacion durante el Periodo Probatorio

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera en el transcurso o al final del
periodo probatorio, luego de haber sido debidamente orientado y adiestrado, si se determina que
su progreso y adaptabilidad a las normas establecidas no han sido satisfactorios. Cuando por su
desempefio y no por habitos y actitudes, el empleado es separado del periodo probatorio e

inmediatamente antes de ese nombramiento se desempefié satisfactoriamente como empleado
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regular en otro puesto, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que
ocup6 con status regular. Si la separacion fuera debido a los habitos o actitudes del empleado, se
podra proceder a su separacion del servicio mediante el procedimiento de destitucion.
Seccionl0.11 — Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo injustificadamente durante cinco (5) dias
consecutivos y sin autorizacién de su supervisor inmediato, incurrird en abandono del servicio.
Tal abandono del servicio podra ser causa justificada para que se le suspenda o destituya del
empleo.

Seccion 10.12 — Separacion de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos antes de la terminacién de sus
nombramientos, por justa causa y conforme al debido procedimiento de ley.

ARTICULO 11 — REINGRESO

El Sistema de Retiro para Maestros reconoce el derecho a reingreso a sus ex empleados sujetos a
las normas siguientes:

1. Los empleados regulares del Sistema que renuncien a sus puestos o sean cesanteados por
eliminacion de puestos, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de
elegibles correspondientes a las clases de puestos que ocupaban con carécter regular.

2. Los ex empleados del Sistema que se recuperen de su incapacidad, luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de
los sistemas de retiro gubernamentales, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en
los registros de elegibles correspondientes a las clases de puestos a los que ocupaban al
momento de cesar en su empleo por razén de incapacidad hasta tanto sean seleccionados.

En estos casos se certificarin como unicos candidatos y de estar disponibles se
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nombraran. Se le podra requerir aquella prueba o evidencia de capacidad que se estime
apropiada.

Los ex empleados del Sistema con derecho a reingreso, y que deseen ejercerlo, a
excepcion de los cesanteadas por eliminacion de puestos o las acogidas a una anualidad
por incapacidad ocupacional o no ocupacional, deberan presentar una solicitud por escrito
ante el Sistema de Retiro para Maestros dentro del periodo de tres (3) afios siguientes a la
fecha, de ser efectiva la separacion del puesto que ocupaban.

El Sistema de Retiro para Maestros le notificara por escrito al ex empleado la accién
tomada en el caso de su solicitud de reingreso. En el caso de cesantias, igualmente se
informara por escrito al empleado sobre el reingreso efectuado.

En los casos en que la solicitud de reingreso se rechace el(la) Director(a) Ejecutivo(a)
deberd informar al empleado, en su notificacién, la causa o causas en que fundamenta su
accion y el empleado podra solicitar una reconsideracion de la decisién dentro del término
de diez (10) dias a partir de la fecha de la notificacién. Si la decision es confirmada, el
empleado podra apelar ante el foro apelativo correspondiente dentro del término de treinta
(30) dias a partir de la notificacion de la decision.

Todo ex empleado del Sistema a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a figurar
en registro por un periodo méximo de tres (3) afios a partir de la fecha de su separaciéon
del servicio. En los casos de recobro de incapacidad permanecerdn en el registro hasta
que sean seleccionados.

Los ex-empleados que sean seleccionados para ocupar un puesto en una de las clases a las

que se le aprob6 reingreso no estaran sujetos a periodo probatorio.
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8. En los registros de reingresos figuraran en primer término los que recuperan de una
incapacidad, en segundo lugar los empleados cesanteados y finalmente los empleados que
renuncian y solicitan reingreso.

ARTICULO 12 — JUEZ ADMINISTRATIVO

Seccion 12.1 — Creacion

Se crea la figura del Juez Administrativo del Sistema de Retiro para Maestros con el fin de
resolver en forma justa, répida y econémica todas las controversias y querellas que puedan surgir
por parte de los empleados gerenciales, no sindicados o terceros que entiendan que el SRM o sus
empleados le han violentado sus derechos respecto a las areas esenciales al principio de mérito y
otras condiciones de empleo.

Seccion 12.2 — Funciones

El Juez Administrativo ser4 el foro apelativo de los empleados gerenciales y no sindicados sobre
las decisiones del(de la) Director(a) Ejecutivo(a), referente a cualquier accion relacionada a las
areas esenciales al principio de mérito o condicion de empleo. También serd el foro apelativo de
los empleados de confianza a quienes se les formule cargos segin dispuesto en la Seccién 10.9 de
este Reglamento.

El Juez Administrativo tendra facultad para conocer y resolver apelaciones en caso de ciudadanos
que aleguen que una acci6én o decision del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) afecta su derecho a
competir o ingresar como empleado en el Sistema de Retiro para Maestros de conformidad con el
principio de mérito.

Seccion 12.3 — Nombramiento y Requisitos

El Juez Administrativo serd nombrado por la Junta de Sindicos por un término de tres (3) afios,

sin menoscabo a que podra ser separado de su cargo antes de dicho término por conducta que
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atente a las funciones, responsabilidades y propésitos del cargo. La compensacion del Juez
Administrativo serd determinada por la Junta de Sindicos y sufragada por el Sistema de Retiro
para Maestros. El Juez Administrativo tendrda como minimo un Juris Doctor de una universidad
acreditada y contar con conocimiento y experiencia en Derecho Laboral. La Junta de Sindicos
podra designar empleados o contratar servicios para apoyar la gestion del Juez Administrativo.
Seccion 12.4 — Facultades del Juez Administrativo

1. Celebrar vistas.

2. Tomar juramentos.

3. Requerir la comparecencia de testigos.

4. Expedir citaciones.

5. Requerir informacién o prueba que estime necesaria para la solucién de alglin caso ante

su consideracion.

6. Tomar medidas provisionales.
Ningun empleado del SRM ser4 excusado de comparecer y testificar o de presentar libros,
archivos, correspondencia, documentos u otra evidencia en obediencia a la citacién expedida por
el Juez Administrativo o un agente, basandose en que el testimonio o evidencia que se le requiera
pueda incriminarlo y exponerlo a una accién disciplinaria.
En caso de rebeldia o negativa de alguna persona a obedecer una citacién expedida, el Juez
Administrativo gestionara la comparecencia por cualquier medio legal, incluyendo el poder de

recurrir a un tribunal para hacer efectiva dicha citacién.
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Seccion 12.5 — Procedimiento de Apelacion ante el Juez Administrativo

Todo procedimiento de Apelacién comenzara con la presentacién de una querella. Se considerara
una querella, un escrito firmado por el querellante, o su abogado, donde se expresen los hechos
que motivan la reclamacion.

La querella debera presentarse ante la Junta de Sindicos dentro del término de treinta (30) dias
contados a partir del recibo de la notificacion de la accién de personal tomada, suscrita por el(la)
Director(a) Ejecutivo(a). Este término es de naturaleza jurisdiccional.

La querella sera presentada personalmente o por correo. Disponiéndose que de presentarse por
correo se considerard la fecha de presentacion la del poﬁche oficial del Correo de los Estados
Unidos.

Seccion 12.6 — Contenido de la Querella

La querella debera contener la informacion siguiente:

1. Nombre Completo del querellante.

2. El nimero de teléfono y la direccidn fisica y postal del querellante.

3. Los hechos constitutivos del reclamo o infraccién, los fundamentos de ley o reglamento
en que se basa y el remedio que se solicita. Se incluird ademaés, copia del documento que
evidencie los hechos que dan lugar a la querella, indicando la fecha de su notificacion.

4. Firma del querellante, o su abogado.

5. En el escrito se hara constar que se ha enviado copia fiel y exacta del mismo al Director
Ejecutivo del SRM.

El Juez Administrativo evaluara que la querella cumpla con todos los requisitos antes establecidos
y procedera a asignarle nimero que servird para identificar el expediente correspondiente en

cualquier etapa posterior del procedimiento. Iniciado el proceso adjudicativo mediante la
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presentacién de la querella, el Juez Administrativo podrd emitir en cualquier momento las
6rdenes de mostrar causas que entienda apropiadas y necesarias. Una vez iniciado el
procedimiento, serd obligacién de las partes notificar al Juez Administrativo cualquier cambio de
direccion o teléfono.

Seccion 12.7 — Contestacion a la Querella

Luego de presentada una querella en cumplimiento con la Seccién 12.5, el Juez Administrativo
otorgara al querellado un término de treinta (30) dias, contados a partir de la notificacién de dicha
orden, para presentar su contestacién a la querella. El término para contestar sélo se prorrogara
por justa causa a satisfaccion del Juez Administrativo.

Seccion 12.8 — Desestimacion de Querellas

El Juez Administrativo podra desestimar una querella por no ser una reclamacion que justifique la
concesion de un remedio, por inmeritoria, por falta de jurisdiccién o por cualquier otro
fundamento que en derecho proceda. El Juez Administrativo podra ordenar al querellante que
muestre causa por la cual no deba desestimarse la querella. El Juez Administrativo podra
desestimar sumariamente la querella si no se exponen alegaciones claras de conducta arbitraria,
caprichosa o irrazonable por parte del querellado en la accién de personal impugnada, o por
incumplimiento injustificado de una orden.

Seccion 12.9 — Ordenes y Resoluciones Sumarias

Cuando de la querella, su contestacion, el expediente administrativo, la investigacién efectuada, o
cualquier vista que se hubiese celebrado, surge que no hay controversia real de hechos, el Juez

Administrativo resolverd sumariamente lo que proceda conforme a derecho.
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Seccion 12.10 — Peticiones Interlocutorias

Las peticiones interlocutorias presentadas en la etapa procesal del caso podran ser concedidas o
denegadas acorde a sus méritos. Una peticion interlocutoria del querellante podria constituir una
renuncia al término para resolver.

Seccion 12.11 — Reunion de Mediacion y Conciliacion

El Juez Administrativo podra referir a las partes a un proceso de mediacién y conciliacion con el
fin de lograr un acuerdo entre las partes.

Seccion 12. 12 — Enmiendas a la Querella -

El querellante, luego de mostrar justa causa, podra solicitar enmendar su querella en cualquier
momento después de presentada y antes de celebrarse la vista. Del Juez Administrativo acoger la
querella enmendada, la parte querellada podra presentar una contestaciéon enmendada dentro de
los treinta (30) dias contados a partir de la orden acogiendo la querella. La enmienda a la querella
constituird una renuncia al término para resolver.

Seccion 12.13 — Conferencia con Antelacion a la Vista

El Juez Administrativo podra convocar por iniciativa propia o a solicitud de una de las partes una
conferencia con antelacion a la vista, y podra ordenar a las partes que se reiinan con anterioridad a
la misma y radique un informe dentro de los cinco (5) dias laborables anteriores a la fecha de esta
vista.

El contenido del informe, segiin modificado y aprobado por el Juez Administrativo regira el curso
subsiguiente del procedimiento, salvo que el Juez Administrativo autorice alguna modificacion.
Seccion 12.14 — Vistas Administrativas

Las vistas administrativas ser4dn celebradas en las oficinas del Sistema de Retiro para Maestros.

En todo caso en que proceda la celebracion de una vista administrativa, ésta sera notificada a las

77



partes con no menos de quince (15) dias de anticipacién, a menos que circunstancias
excepcionales justifiquen un término menor. La notificacién se hard bajo la firma del Juez
Administrativo y mediante correo certificado con acuse de recibo o mensajero.
Esta notificacion podrd ir acompafiada de una orden requiriendo la comparecencia de testigos y la
presentacion de documentos. La vista sera publica a menos que una parte someta una solicitud por
escrito debidamente fundamentada para que la vista sea privada, y asi lo autorice el Juez
Administrativo que presida dicha vista si entiende que una vista publica puede causar dafio
irreparable a la parte peticionaria.
Las partes podrdn presentar aquella evidencia documental y testifical pertinente, relevante,
material y apropiada.
1. Transferencia de Vistas:
Toda solicitud para transferencia o suspensién de vista, debera presentarse al Juez
Administrativo con no menos de cinco (5) dias laborables de anticipacién a la fecha
sefialada para la vista.
Toda solicitud de suspension debera estar fundamentada y acreditarse la razén de la
misma y expresar tres (3) fechas alternas dentro de los treinta (30) dias siguientes a
partir de la fecha sefialada para la vista. El incumplimiento de esta regla podra dar lugar
a sanciones, segtin se dispone en la Seccién 12.16.
2. Comparecencia:
La incomparecencia del querellante sin causa justificada podrd dar lugar a la
desestimacion de la querella y al cierre y archivo del caso. Los abogados que postulen
ante el Juez Administrativo deberdn observar los cénones de ética profesional. Se

podran imponer las sanciones pertinentes cuando no se observe el debido decoro y
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respeto, seglin se dispone en la Seccién 12.16. Toda renuncia de representacion legal

debera ser notificada al Juez Administrativo y aceptada por éste para que sea valida.

Seccion 12.15 — Solicitud de Intervencion

Cualquier persona que tenga un interés legitimo en un procedimiento adjudicativo podrd someter

una solicitud por escrito debidamente fundamentada para que se le permita intervenir o participar:

1.

cuando el interés del peticionario pueda ser afectado adversa y directamente por el
procedimiento adjudicativo;

cuando no existan otros medios en derecho para que el peticionario pueda proteger
adecuadamente su interés;

cuando el interés del peticionario no se encuentra representado adecuadamente por las
partes en el procedimiento;

cuando la participacion del peticionario pueda ayudar razonablemente a preparar un
expediente mas completo del procedimiento;

cuando el peticionario pueda aporta informacion, pericia, conocimientos especializados o

asesoramiento técnico que no estaria disponible de otro modo en el procedimiento.

Cuando una de las partes involucradas en la querella tuviera conocimiento de que otra persona

pudiera afectarse en la resolucién final del caso, deberd notificarle a esa persona y al Juez

Administrativo de la presentacion y estado procesal de la querella. El Juez Administrativo debera

apercibir a esa persona de su derecho a solicitar la intervencion en el caso a tenor con este inciso.

Seccion 12.16 — Sanciones

Cuando una parte, su abogado o ambos, se comporten en forma temeraria, o cuando mediante

conducta intencional o negligente retrase u obstaculice los procedimientos, el Juez Administrativo

podra imponerle las sanciones econdmicas o de otra naturaleza que estime pertinentes, a tenor con
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la gravedad de la falta. La cuantia obtenida por la sancién impuesta sera utilizada para el pago de

gastos relacionados a la grabacion de las vistas o en otros gastos del procedimiento.

Seccion 12.17 — Prueba y Forma de llevar la Vista

Las Reglas de Procedimiento Civil y de Evidencia no aplicaran a las vistas administrativas,

disponiéndose que el Juez Administrativo podra incorporarlas, todas o en parte, para llevar a cabo

los fines de la justicia.

Seccion 12.18 — Descubrimiento de Prueba

El descubrimiento de prueba estara limitado a lo siguiente:

1.

Intercambiar la prueba documental que cada parte pretenda utilizar en la vista. No se
podré presentar evidencia documental que no haya sido previamente notificada a la otra

parte.

. Nombre de testigos, puestos que ocupan y un breve resumen de lo que declararan el dia de

la vista.

. Nombre, teléfono y direccién de peritos consultados a ser utilizados en la vista. El perito

deberd preparar un informe detallado de su investigacién, andlisis y conclusién de los
hechos y asuntos discutidos.

Cualquier otro medio de descubrimiento de evidencia autorizado por el Juez
Administrativo, que incluye pero no se limita a requerimiento de admisiones,
interrogatorios y deposiciones.

El descubrimiento de prueba debera haberse concluido por lo menos treinta (30) dias antes

de la celebracion de la conferencia con antelacién a la vista.
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Seccion 12.19 — Resoluciones Interlocutorias

En casos meritorios se podra emitir resoluciones interlocutorias para disponer y ordenar lo que
sea necesario a los fines de resolver una querella con mayor justicia. El Juez Administrativo podra
conceder los remedios provisionales que estime pertinentes y que procedan, conforme a derecho.
Seccion 12.20 — Resoluciones y Ordenes

La resolucion en los meritos contendra una relacion de hechos probados, conclusiones de derecho
y resolverd lo que en derecho proceda. El Juez Administrativo que presida la vista podra conceder
a las partes un término de quince (15) dias después de concluir la misma, para la presentacion de
propuestas sobre determinaciones de hechos y conclusiones de derecho.

Toda resolucion en los méritos debera emitirse dentro de los noventa (90) dias de concluida la
vista o después de radicadas las propuestas de determinaciones de hechos y conclusiones de
derecho.

Seccion 12.2]1 — Remedios

Toda resolucién otorgard el remedio que en derecho proceda, excepto la concesion de dafios y
perjuicios. La parte que obtenga una resolucion a su favor que disponga del caso, podré solicitar
las costas y gastos del pleito segun se dispone en las Reglas de Procedimiento Civil. En los casos
en que una de las partes haya actuado con temeridad, se impondra el pago de honorarios de
abogado e interés, conforme a lo dispuesto en las Reglas de Procedimiento Civil.

Seccioén 12.22 — Notificacion de Resoluciones y Ordenes

Toda resolucién u orden sera notificada inmediatamente a las partes o a sus representantes
legales, si los hubiese, a su tltima direccion de récord. Se le apercibird a todas las partes de su
derecho a reconsideracién y revision y el término que tienen para ejercer el derecho. Asi se

certificara.
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Seccion 12.23 — Reconsideracion

La parte adversamente afectada por una resolucién u orden final, podrd dentro del término de
veinte (20) dias, desde la fecha de archivo en autos de la notificacién de la resolucién u orden,
presentar una mocioén de reconsideracion de la resolucién u orden. Si el Juez Administrativo la
rechaza o no actia dentro de los quince (15) dias, el término para solicitar revisién judicial
empezara a contarse segin se dispone en el segundo parrafo de la Seccién 12.24. Si la acoge
dentro de los quince (15) dias, la mocién debera ser resuelta y notificada dentro de los noventa
(90) dias siguientes a la radicaciéon de la mocion de reconsideracion. Si se deja de tomar alguna
accién con relacién a la mocion de reconsideracién dentro de los noventa (90) dias de haber sido
radicada una mocioén acogida para resolucion, perdera jurisdiccién sobre la misma y el término
para solicitar la revisién judicial empezara a contarse a partir de la expiracién de ese término de
noventa (90) dias.

Toda solicitud de reconsideracion debera notificarse a la otra parte y asi certificarse en la propia
solicitud. El Juez Administrativo podrd corregir cualquier defecto de notificacién. El Juez
Administrativo podra imponer en la etapa de reconsideracion el remedio provisional que estime
necesario. La solicitud de revision judicial de una resolucién en reconsideracién no suspendera
los efectos de la resolucion emitida. El Juez Administrativo podra reconsiderar sus resoluciones a
iniciativa propia antes de que expire el término para radicar revisién judicial.

Seccion 12.24 — Revision Judicial

El escrito de revision judicial debera presentarse en el Tribunal de Circuito de Apelaciones dentro
de los treinta (30) dias de haberse notificado la Resolucién en Reconsideracion o desde que expird
el término de noventa (90) dias que tenia el Juez Administrativo para resolver la Mocién de 7

Reconsideracion.
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En caso que la Mocion de Reconsideracidon no hubiese sido acogida dentro de los quince (15) dias
que tenia el Juez Administrativo o que la misma fuera rechazada, el término para presentar la
revision judicial se contara a partir de la expiracion de esos quince (15) dias.

La solicitud de revision judicial debera ser notificada a las demas partes y al Juez Administrativo
dentro del término de treinta (30) dias para la presentacion del recurso de revision judicial. El
término de treinta (30) dias es jurisdiccional.

Seccion 12.25 — Relevo de Resoluciones y Correccion de Errores

Antes de que expire el término para revisar judicialmente la resolucién, a iniciativa propia o a
solicitud de parte, el Juez Administrativo podra ordenar la celebraciéon de una nueva vista por
cualquiera de los motivos siguientes:

1. cuando se descubre evidencia esencial, la cual, a pesar de una diligencia razonable, no
pudo descubrirse ni presentarse en la vista;

2. cuando la justicia sustancial lo requiera, el Juez Administrativo podrd conceder una
nueva vista administrativa a todas o a cualquiera de las partes y sobre todas o parte de las
cuestiones litigiosas.

Los errores de forma en las resoluciones o en el expediente, y los que aparezcan en el mismo por
inadvertencia u omision, podran corregirse por el Juez Administrativo en cualquier momento, a su
propia iniciativa, o a solicitud de cualquier parte. Durante la tramitaciéon de una revisién podran
corregirse esos errores antes de elevar el expediente al Tribunal. Tal correccidon seré notificada a
las partes.

El Juez Administrativo podra relevar a una parte o a su representante legal de una resolucion,
orden o procedimiento por las razones y bajo los términos sefialados en la Regla de Procedimiento

Civil vigente. Los errores no perjudiciales se regiran por la Regla de Procedimiento Civil vigente.
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Seccion 12.26 — Casos No Provistos en estas Reglas

Cuando no se haya provisto un procedimiento en estas reglas, el Juez Administrativo podra
reglamentar su practica en cualquier forma consistente con las mismas o con cualquier
disposicion de ley aplicable.

Seccion 12.27 — Decisiones del Juez Administrativo

En los casos en que el Juez Administrativo resuelva a favor del apelante, dictara las 6rdenes
remédiales pertinentes. En casos de destitucion o suspensién de empleo y sueldo si la decision del
Juez Administrativo es favorable al empleado, podra ordenar la reinstalacién a su puesto o a un
puesto similar. También podra ordenar el pago total o parcial de los salarios dejados de percibir y
la concesion de los beneficios marginales a que hubiese tenido derecho.

Seccién 12.28 — Citacion de Empleados

A cualquier empleado citado oficialmente por el Juez Administrativo para declarar sobre los
hechos de un caso no le serdn descontados de su salario ‘ni de su licencia acumulada el tiempo en
que atienda dicha citacion. El empleado citado regresard inmediatamente a su trabajo después de
haber cumplido con la orden.

ARTICULO 13 — BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y mejores
condiciones de empleo. La administracion del programa de beneficios marginales en forma justa
y eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que
contribuye a su mayor productividad y eficiencia. El (La) Director(a) Ejecutivo (a) es responsable
de asegurar que el disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que
mantenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del empleado y

la utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.
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Seccion 13.1 — Dias Feriados

Los dias que se indican a continuacion seran dias feriados para los empleados del SRM:

Fecha Celebracion

1 de enero Dia de Aiio Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio M. De Hostos

Tercer lunes de enero | Natalicio de Martin Luther King

Tercer lunes de febrero Dia de los Gobernadores Puertorriquefios / Dia
de los Presidentes

22 de marzo Dia de la Abolicion de la Esclavitud

Movible Viernes Santo

Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego y Reafirmacion del
idioma espaiiol

Ultimo lunes de mayo Conmemoracion de los muertos en la Guerra

4 de julio Dia de Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Muiioz Rivera

25 de julio Dia de la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa

Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo / Natalicio de Santiago Iglesias
Patin

12 de octubre Dia del Descubrimiento de América / Dia de la
Raza

Movible en noviembre Dia de Elecciones Generales (cada cuatro (4)
afios)

11 de noviembre Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre Dia de Accion de Gracias

24 de diciembre (medio dia) Dia de Noche Buena

25 de diciembre Dia de Navidad

En los casos en que la celebracion de un dia feriado sea domingo, se observara el dia siguiente.
Cuando se haya establecido una jornada regular de trabajo reducida y el Gltimo dia de descanso
coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda libre el dia siguiente
al feriado. Cuando se haya establecido una jornada de trabajo donde los dias de descanso no sean
sdbados ni domingos y el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado el empleado tendra

derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.
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Seccion 13.2 — Licencias con Sueldo
1. Licencia de Vacaciones
La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado a ausentarse de
su trabajo, con el propésito de ofrecerle un periodo razonable de descanso anual, que le
provea la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio
de sus funciones. Como norma general, debera disfrutarse durante el afio natural en que fue

acumulada.

a. Los empleados acumulardn 2.5 dias laborables 6 18.75 horas por cada mes de
trabajo para un total de 30 dias 6 225 horas al afio. Los empleados a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumulardn licencia de vacaciones de forma
proporcional al nimero de horas en que presten servicios regularmente.

b. El SRM preparard un Plan de Vacaciones por cada afio natural en coordinacién con
los supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de sus vacaciones en la forma mas compatible con las
necesidades del servicio. El Plan debera establecerse con la antelaciéon necesaria
para que entre en vigor el primero de enero de cada afio.

c. En la administracién del Plan de Vacaciones el SRM se asegurara de que los
empleados disfruten su licencia de vacaciones para que no pierdan la misma al
final del afio. El Plan contendra la utilizacién de treinta (30) dias durante el afio
natural, de los cuales no menos de diez (10) dias laborables se disfrutaran
consecutivamente. El resto de los treinta (30) dias podra fraccionarse durante el
afio por acuerdo entre el empleado y su supervisor inmediato condicionado a las

necesidades del servicio.
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d. Se acumulard hasta un maximo de sesenta (60) dias de vacaciones al terminar el
afio natural. Por necesidades del servicio, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) podra
autorizar la acumulacién de licencias de vacaciones en exceso de sesenta (60) dias.
En este caso, se proveera para que el empleado disfrute de por lo menos el exceso
de sesenta (60) dias en la fecha mas proxima posible, dentro del término de los
proximos seis (6) meses del afio natural siguiente.

e. Cuando por necesidades extraordinarias del servicio al 30 de junio del afio
siguiente, el empleado no haya podido disfrutar el exceso de licencias a que se
refiere el inciso (d), el SRM debera pagar el mismo en o antes del 31 de julio de
cada afio.

f. El empleado podra optar por autorizar al SRM a transferir al Departamento de
Hacienda cualquier parte o la totalidad del pago del exceso de vacaciones, a fin de
que se acredite la misma como pago completo o parcial de cualquier deuda por
concepto de contribuciones sobre ingreso que tuviese al momento de autorizar la
transferencia.

g. Como norma general s6lo se concedera licencia de vacaciones por un periodo de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, el SRM podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un
méximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos empleados que
tengan licencia acumulada. Al conceder esa licencia se tomara en consideracion las
necesidades del servicio y otros factores como los siguientes:

i. la utilizacién de la licencia para actividades de mejoramiento personal del

empleado, como viajes, estudios, etc.;
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ii. enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el balance de
licencia de enfermedad;

iii. problemas personales del empleado que requieran su atencién personal;

iv. si ha existido cancelacién del disfrute de licencia por necesidades del servicio
y arequerimiento del SRM;

v. total de licencia acumulado que tiene el empleado.

En aquellos casos en que ocurran circunstancias especiales de emergencia, el (la)

Director (a) Ejecutivo (a) podra anticipar licencia de vacaciones a cualquier

empleado regular que haya prestado servicios al gobierno por mas de un (1) afio,

cuando se tenga la certeza de que el empleado se reintegrard al servicio. Esta

licencia anticipada no excedera de treinta (30) dias laborables.

Cuando se conceda licencia de vacaciones acumuladas o anticipadas a un

empleado, a peticion de éste, se autorizara el pago adelantado de los sueldos

correspondientes al periodo de vacaciones, siempre que el empleado lo solicite por

lo menos con treinta (30) dias de anticipaciéon. El pago anticipado cubrira

solamente aquellos periodos de pagos completos comprendidos dentro del periodo

de vacaciones solicitado.

Todo empleado a quien se le haya anticipado licencia de vacaciones y se separe del

servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por el periodo

necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada,

vendra obligado a reembolsar al SRM cualquier suma de dinero que quede al

descubierto por concepto de la licencia anticipada. EI SRM podra descontar la
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cantidad adeudada por el empleado de cualquier pago que tenga que hacerle
independientemente del concepto.

El SRM proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de vacaciones
acumulado, previo al tramite de cualquier separacién que constituya una
desvinculacion total y absoluta del servicio o al tramite de un cambio para pasar a
prestar servicios en otra agencia. El (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra eximir al
empleado de la norma anterior y autorizar el pago del exceso de licencia de
vacaciones.

En caso de que un empleado cese o se retire del SRM por cualquier causa, la
cantidad que le corresponda por concepto de vacaciones acumuladas le sera pagada
en su totalidad como parte de la liquidacién final de sus sueldos. En caso de
fallecimiento de un empleado, sus herederos, segun las disposiciones legales al
respecto, tendran derecho a recibir el importe de las vacaciones acumuladas y
cualesquiera otras cantidades a las que tenia derecho el empleado fallecido.

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

Todo empleado podrd acumular licencia de vacaciones en proporcion a los dias
trabajados en el mes.

El empleado con una enfermedad podra agotar su licencia de vacaciones
unicamente después de haber agotado la totalidad de su licencia por enfermedad.
La licencia de vacaciones se utilizara Gnicamente para vacaciones planificadas y

autorizadas por el supervisor.
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q. Si un empleado se enferma mientras disfruta de vacaciones debera informarlo a su
supervisor inmediato y acompafiar el certificado médico correspondiente. Los dias
en que est¢ enfermo se descontara de su licencia por enfermedad.

. En el caso de que a un empleado regular se le conceda licencia sin sueldo, no sera
necesario que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de
comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

s. La contabilidad y los registros de los dias acumulados de vacaciones se llevaran
por afio natural.

2. Licencia por Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado a ausentarse
de su trabajo por estar enfermo, incapacitado por lesiones o enfermedad que no le permitan
trabajar o expuestos a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la
proteccion de su salud, la de sus compafieros y la de otras personas y para utilizarla segin se
dispone en el inciso d.

a. Los empleados acumularan 1.5 dias laborables 6 11.25 horas por cada mes de
trabajo, para un total de 18 dias 6 135 horas al afio. 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.

b. Se acumulara hasta un méaximo de noventa (90) dias de licencia por enfermedad al
terminar el afio natural. El empleado podra hacer uso de la totalidad de la licencia
por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural siempre que

acredite la necesidad de utilizarla.
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c. Ningin empleado podra tener acumulado mas de noventa (90) dias al terminar el
afio natural. El exceso de noventa (90) dias se pagara antes del 31 de marzo del
proximo afio natural. El empleado podra optar por autorizar al SRM a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de que se
acredite la misma como pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto
de contribuciones sobre ingreso que tenga.

d. Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias acumulados

- por enfermedad, éiempre y cuando mantenga un balance minimo de quince (15)
dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar ]a misma en :

i. El cuidado y atencion por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

ii. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o con impedimento del
nicleo 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. Disponiéndose que las gestiones a realizarse
deberan ser consonas con el propésito de la licencia de enfermedad, es decir,
al cuidado y la atencién relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas.

a) “Persona de edad avanzada” significara toda aquella persona que
tenga sesenta (60) afios 0 mas.

b) “Persona con impedimentos” significara toda persona que tiene un
impedimento fisico, mental o sensorial que limita

sustancialmente una o mas actividades esenciales de su vida.
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iii.

Primera comparecencia de toda parte peticionaria , victima o querellante en
procedimientos administrativos o judiciales en el Tribunal, Departamento,
Agencia, Corporacion o Instrumentalizad Puablica 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.

¢. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podra exigir un

certificado médico, acreditativo :

i.

ii.

iii.

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 nicleo
familiar, entre el 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.

Ademas del certificado médico, se podra corroborar la inhabilidad del empleado

para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualquier otro medio

apropiado. Lo anterior, no se aplicara o interpretara de forma que se vulnere la Ley

ADA ni la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (LLFM).

f. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por enfermedad, el

empleado podrd hacer uso de la licencia de vacaciones que tenga acumulada.

Cuando el empleado haya agotado la totalidad de sus licencias de enfermedad y de
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vacaciones podra solicitar una licencia sin sueldo hasta por un (1) afio siempre que
acredite su condicion con evidencia médica.

Todo empleado que esté reportado a la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado debe presentar a su supervisor inmediato copia de los formularios de
tratamiento y decisiones tomadas por esa Corporacion. Cuando se le autorice a
trabajar, debe presentar al supervisor el formulario de alta para coordinar su
regreso al trabajo dentro de los proximos quince (15) dias a partir de la fecha que
fue dado de alta siempre que no haya transcurrido el término de reserva de empleo.
En caso de ausencia por enfermedad por tres (3) dias o mas consecutivos, el
funcionario o empleado estard obligado a someter a su supervisor un certificado
médico justificativo de las ausencias, expedido por un médico debidamente
autorizado a ejercer la practica de la medicina en Puerto Rico. El supervisor podra
solicitar certificado médico por cualquier ausencia por enfermedad de entenderlo
necesario.

En casos de enfermedad cuando el empleado no tenga licencia por enfermedad
acumulada, se le podra adelantar un maximo de dieciocho (18) dias laborales, a
cualquier empleado regular que haya prestado servicio al Estado Libre Asociado
de Puerto Rico 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
haya adelantado 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, vendra

obligado a reembolsar al SRM, la cantidad que quede pendiente por concepto de
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licencia adelantada. EI SRM podra descontar la cantidad adeudada por el empleado
de cualquier pago que tenga que hacerle independientemente del concepto.

Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una licencia ocasionada por
una enfermedad contagiosa o mental u otra de periodo extenso, debera someter un
certificado médico que especifique que estad capacitado para trabajar y que su
presencia en el trabajo no constituye un peligro a la seguridad o salud de sus
compafieros ni a los visitantes del SRM. El SRM podra exigir que el empleado se
someta a un examen médico, para asegurar su restablecimiento. E1 SRM
seleccionara el médico y pagara el costo del examen médico.

Las citas médicas deberan ser descontadas de esta licencia y no de la licencia de
vacaciones.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por enfermedad mientras hace
uso de cualquier licencia con sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar

cualquier licencia autorizada.

3. Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprendera el periodo de descanso prenatal y post-partum a que

tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente comprendera el periodo a que tiene

derecho una empleada que adopte un menor de conformidad con la legislacion aplicable.

a. Todas las empleadas tienen derecho a licencia por maternidad de cuatro (4)

semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas después. Disponiéndose,
que la empleada podra disfrutar de cuatro (4) semanas adicionales para la atencién

y el cuido del menor.

94



La empleada podra optar por tomar hasta so6lo una semana de descanso prenatal y
extender hasta siete (7) semanas de descanso post-partum o hasta once (11)
semanas de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién
del menor siempre que presente una certificacion médica acreditativa de que estd
en condiciones de trabajar hasta una (1) semana antes del alumbramiento.

Durante el periodo de licencia por maternidad la empleada recibird su sueldo
regular.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de notificar
con anticipacion al SRM sobre sus planes para el disfrute de su licencia de
maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo después de las primeras
dos (2) semanas de descanso post-partum siempre que presente un certificado
médico acreditando que esta en condiciones de trabajar. En ese caso, se entendera
que la empleada renuncia a los otros dias de descanso post-partum a que tiene
derecho.

La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de trabajo, adiestramientos,
seminarios, convenciones u otra actividad oficial durante el periodo post-partum,
sin haber agotado su licencia por maternidad, debera someter a su supervisor
inmediato un certificado médico que indique que puede interrumpir su licencia
para asistir a la actividad. De esta manera, podra continuar disfrutando de su
licencia luego de la actividad. El tiempo utilizado para estas actividades no se

descontara de la licencia de maternidad.
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g. La empleada debe presentar la solicitud de licencia de maternidad por lo menos
quince (15) dias antes de terminar el octavo mes de embarazo y la misma debera
acompafiarse de un certificado expedido por un médico autorizado, indicativo de la
fecha aproximada en que a juicio del facultativo la empleada debera dejar de
prestar servicios y con la fecha probable del parto.

h. De ocurrir el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas de haber
comenzado la empleada su descanso prenatal, o sin que haya comenzado éste, la
empleada podra optar por extender el descanso posterior al parto por un periodo de
tiempo equivalente al que dejé de disfrutar durante el periodo prenatal. En caso de
que se estime erréoneamente la fecha probable del parto, o la empleada haya
disfrutado las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin sobrevenirle el
alumbramiento, tendrd derecho a que se le extienda la licencia de maternidad
prenatal con su sueldo regular hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la
empleada conservaré su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso
posterior al parto a partir de la fecha del alumbramiento y las cuatro semanas
adicionales para ¢l cuido y atencién del menor.

i. La empleada que como consecuencia directa del alumbramiento le sobrevenga
alguna condicién, que de acuerdo con el certificado médico le impida volver al
trabajo cuando le corresponda, se le concedera licencia por enfermedad. De no
tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera licencia de vacaciones.
En el caso que no tenga acumulada licencia de enfermedad o de vacaciones se le

podra conceder licencia sin sueldo hasta un (1) afio.
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La empleada que sufra un aborto natural o por recomendacion médica tendra
derecho de hasta cuatro (4) semanas de licencia por maternidad. Para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le
produzca los mismos efectos fisiologicos que regularmente surgen como
consecuencia del parto de acuerdo al dictamen y certificacion del médico que la
atienda durante el aborto.

Toda empleada que adopte un menor de hasta (5) afios que no esté matriculado en
una institucién escolar de conformidad con la legislacion y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos tendra
derecho a los beneficios de licencia de maternidad de la empleada que tiene un
alumbramiento normal. En este caso, la licencia empezara a contar a partir de la
fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcidn y simultdneamente que
se reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.

Para reclamar este derecho, la empleada debera haber notificado al patrono con un
minimo de treinta (30) dias de anticipacidon sobre su intencion de adoptar a un
menor, acogerse a la licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.
Ademds, someterd a su supervisor inmediato evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcion expedida por la autoridad competente.

La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptiia de esta disposicion a
las empleadas a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia
por enfermedad y a las empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de

complicaciones previas al alumbramiento.
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m. El SRM 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 posterior al parto, vendra obligada ha efectuar el
reembolso del balance correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

n. En casos de empleados con nombramiento transitorio, la licencia de maternidad no
tendr4 el efecto de extender la vigencia del nombramiento.

0. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de licencia por
maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella parte
del periodo post-partum que complete las primeras ocho (8) semanas de la licencia
de maternidad no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido del menor, cesard a la fecha de ocurrencia del
fallecimiento del (de la) nifio (a), por cuanto no se da la necesidad de atencién y
cuido del recién nacido que justificé su concesion. En esto casos, la empleada
podra acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

4. Licencia para la Lactancia

a. Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad, durante una (1) hora dentro de cada
jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos (2) periodos de
treinta (30) minutos cada uno o en tres de veinte (20) minutos, para extraerse la

leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en el taller de trabajo.
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b. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra una duracién maxima de
doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la empleada a sus
funciones.

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar al SRM
una certificacion médica, durante el periodo correspondiente al cuarto (4to) y
octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique que esta
lactando a su bebé. La certificacion debera presentarse no mas tarde de cinco (5)
dias del inicio de cada periodo.

d. El SRM designard un area o espacio fisico que garantice a la madre lactante
privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacion o construccion de
estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la disponibilidad de recursos.

e. La operacion de los espacios de lactancia se determinard mediante reglamentacion
interna.

5. Licencia por Paternidad

Los empleados tendran derecho a una licencia por paternidad que comprenderé el periodo de
cinco (5) dias laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija sujeto a las normas
que se indican a continuacion:

a. Al reclamar este derecho, el empleado certificara que estd legalmente casado o
cohabita con la madre del menor, y que no ha incurrido en violencia doméstica.
Esa certificacion se realizara mediante la presentacion del formulario requerido por
el SRM a tales fines, el cual contendra ademas, la firma de la madre del menor.

b. El empleado solicitara la licencia por paternidad, y a la mayor brevedad sometera

el certificado de nacimiento.
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¢. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara la
totalidad de su sueldo.

d. En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia por paternidad no
excedera del periodo de nombramiento.

e. La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptiia de esta disposicién a
los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o licencia
por enfermedad.

6. Licencia para Visitas Escolares

Se concederan tres (3) horas laborables en dos ocasiones durante cada semestre escolar sin
cargo a los empleados para comparecer a las instituciones educativas (maternales, primarias,
secundarias) para atender las necesidades educativas de sus hijos. En los casos en que ambos
padres trabajen en el SRM esta licencia s6lo serd extensiva a uno de ellos a menos que por
condiciones extraordinarias sea necesaria la presencia de ambos padres segtn requerido por la
institucién educativa. También tendran derecho a la licencia los empleados custodios legales
de un menor. Se requerird evidencia que acredite que el empleado utilizé la licencia para los
propositos establecidos. Esta licencia no es transferible ni acumulativa.

7. Licencia para Vacunacion de Hijos

Se concederan tres (3) horas sin cargo a los empleados que asi lo soliciten para llevar a sus
hijos menores a vacunar. La licencia se concedera por cada vacunacién. Para ser elegible a la
licencia el empleado deberd presentar una certificacion del lugar y fecha en que sus hijos

fueron vacunados o copia de la tarjeta de vacunacion.
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8. Licencia Militar

De conformidad con la Seccion 231 de la Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, se le
concederd Licencia Militar con sueldo para ausentarse del servicio a todo empleado que sea
miembro de las Fuerzas Militares de los Estados Unidos de América en Puerto Rico.

a. Tendra derecho a licencia militar con paga hasta un maximo de treinta (30) dias
laborables al afio, durante el periodo en el cual esté prestando servicio militar
como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi sea
ordenado o autorizado en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados
Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando el
servicio militar activo, federal o estatal fuera en exceso de treinta (30) dias, se le
concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado
se le podra descontar ese exceso a la licencia de vacaciones que tenga acumulada.

b. Se le concedera Licencia Militar con paga en los casos de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el
Gobernador a servicio militar activo estatal cuando la seguridad publica lo requiera
0 en situaciones de desastre causadas por la naturaleza, o cualquier otra
emergencia, conforme a las disposiciones del Codigo Militar (Ley Num. 62 del 23
de junio de 1969), por el periodo autorizado.

c. Se le concedera Licencia Militar sin paga a empleados que ingresen a prestar
servicio militar activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América,
conforme a las disposiciones de la ley del Servicio Selectivo Federal, por un
periodo de cuatro afios y hasta un maximo de cinco afios siempre y cuando ese afio

adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia de la divisién del Ejército
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a la cual ingrese. Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar,
luego de finalizar los periodos de servicio sefialados, se entenderd que renuncié a
su derecho de continuar disfrutando de esta licencia. El empleado no acumulara
licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.

d. Al solicitar una licencia militar el empleado debera someter conjuntamente con su
solicitud de licencia, evidencia oficial que certifique la orden de servicio militar en
que base su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por el SRM.

9. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales — Se concedera licencia para fines judiciales a un empleado

cuando comparece:
i. en beneficio del gobierno en cualquier acciéon en que el gobierno sea parte, y
el empleado no tenga un interés personal en la accién correspondiente
ii. como demandado en su carcter oficial
iii. por citacién oficialmente para comparecer ante cualquier tribunal de justicia,
fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental.

b. No se le concedera este tipo de licencia cuando el empleado es citado para
comparecer como acusado o como parte interesada ante los organismos. Por parte
interesada, se entender4 la situacion en que el empleado comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su cardcter personal, tales como demandado o
demandante en una accidn civil, peticionaria en una accién civil o administrativa.
En tales casos, el tiempo que usen los empleados se descontara de la licencia
regular (vacaciones). De no tener licencia acumulada, se le concedera licencia sin

sueldo por el periodo utilizado para tales fines.
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c. Servicio de Jurado — Se le concedera licencia con paga, a todo empleado que sea
requerido a servir como jurado en cualquier Tribunal de Justicia, por el tiempo que
deba realizar esas funciones. En caso de que el empleado, estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el Tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste
debera reintegrarse a su trabajo de inmediato.

d. Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo — El empleado que disfrute de
licencia judicial no tendrd que reembolsar al SRM la suma de dinero recibida por

servicios de jurado o testigo, ni se le reducira su paga por ese concepto.

10. Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminales

11.

Se conceder licencia con paga a todo empleado citado por el ministerio fiscal o por el
Tribunal a comparecer como testigo en un caso criminal. Una vez concluida la
comparecencia del empleado como testigo, el fiscal o el Secretario del Tribunal, debera
expedir una certificacion en la que conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la
comparecencia con indicacion de dias y horas. El empleado debera informar a su
supervisor, con tiempo razonable, de su necesidad para estar ausente del trabajo para
acudir a la citacion y una vez se reintegre a sus labores debera hacerle entrega de la
certificacion expedida por el Tribunal.

Licencia por Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, padre, cdnyuge o hijos se le concedera tres (3) dias
de licencia de funeral a partir del fallecimiento o del dia del funeral. En caso de
fallecimiento de suegros, hermano, hermana, abuelo, abuela, o nietos de cualquier
empleado, se le concedera dos (2) dias de licencia de funeral. En el caso de que el

fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico y el empleado tenga que viajar fuera del pais, se
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concederan dos (2) dias adicionales de licencia por funeral. Ese tiempo no se cargara a las
licencias acumuladas del empleado. Fl empleado deberd someter la evidencia
correspondiente.
12. Licencia Para Donar Sangre
Se concedera una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas dos (2) veces al afio
para acudir a donar sangre. La autoridad nominadora podra corroborar por cualquier medio
que la licencia concedida se haya utilizado para propdsitos establecidos. El empleado que
solicite esta licencia presentara la evidencia acreditativa de que utilizé el tiempo concedido
para donar sangre.
13. Licencia Para Inscribirse Como Donante Potencial De Médula Osea
Se concederd una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas para acudir a
inscribirse como donante potencial de médula 6sea a todo empleado que presente evidencia
de la inscripcion. Esta licencia sélo se concedera una vez por empleado.
14. Licencia Personal
Los empleados gerenciales tendran el derecho a tres (3) dias de licencia personal anual sin
cargo a su licencia de vacaciones. Disponiéndose que en los casos de nuevo nombramiento
gerencial o de confianza o cuando un empleado de la unidad apropiada pase a ocupar un
puesto gerencial sera elegible a esta licencia luego de transcurrido seis (6) meses en el
puesto. La licencia personal que no se utilice durante el afio natural en que se acumula no
seré transferible al préximo afio. Tampoco sera pagada.
15. Licencias Especiales
Los empleados tendran derecho a licencia con sueldo en las situaciones que se indican a

continuacion:
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a. Licencia con Paga por Representacién Oficial del Pais: Se concedera esta licencia
en aquellos casos en que un empleado ostente la representacion oficial del pais
tales como olimpiadas, convenciones, certimenes u otras actividades similares, por
el periodo que comprenda esa 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 representacion que ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud
de este tipo de licencia. En todo caso, esta licencia debera ser aprobada por el (1a)
Director (a) Ejecutivo (a).

b. Licencia Deportiva Especial: Se concedera Licencia Deportiva Especial a todo
empleado del SRM que esté debidamente certificado por el Comité Olimpico de
Puerto Rico como deportista para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos,
Juegos Panamericanos, Centroamericanos o en campeonatos regionales o
mundiales. El término deportista incluye atletas, jueces, arbitros, técnicos de
deporte, profesionales de la salud, delegados y cualquier otra persona certificada
en tal capacidad por el Secretario de Recreacion y Deportes, previa certificacion
internacional. En el caso de empleados con impedimentos, éstos deben ser
debidamente certificadas por el Secretario de Recreacion y Deportes como
deportistas para representar a Puerto Rico en estos eventos deportivos previa
certificacion de la organizacion local, reconocida por la organizacién internacional
correspondiente para la practica de deportes de personas con impedimentos. Esta
licencia tendra una duraciéon acumulativa que no sera mayor de treinta (30) dias
anuales. Este término puede aumentar hasta cuarenta y cinco (45) dias laborables

al afio, cuando el empleado los tenga acumulados por licencia deportiva,
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vacaciones y tiempo compensatorio; siempre que la competencia lo requiera. El
empleado deberd presentar la solicitud de esta licencia por lo menos con diez (10)
dias de anticipacioén a su acuartelamiento acompafiado de la documentaciéon que
acredite su participacion en los eventos indicados anteriormente.

c. Licencia con Paga por Servicios a la Oficina de Manejo de Emergencias en Casos
de Desastre: Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado
preste servicios voluntarios a los Cuerpos de Manejo de Emergencias en casos de
desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Oficina de Manejo de
Emergencias. Por casos de desastre se entenderd, situaciones de emergencia
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor. La Oficina de Manejo de Emergencias expedirda una
certificacion de los servicios prestados y el tiempo de duracién de los mismos, la
cual el empleado presenta al SRM una vez la reciba.

16. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia
Todo empleado del SRM que sea un voluntario certificado en servicios de desastres de la
Cruz Roja Americana, podra ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por periodo
que no exceda treinta (30) dias consecutivos en un periodo de doce (12) meses para
participar en funciones especializadas de servicios de desastres de la Cruz Roja Americana
en Puerto Rico. La licencia se otorgara siempre y cuando los servicios del funcionario sean
solicitados por la Cruz Roja Americana y luego de que el SRM la apruebe. La Cruz Roja
Americana expedira una certificacion de los servicios prestados y el tiempo de duracion de

esa prestacion, la cual el empleado presentard al SRM una vez la reciba. Esta licencia sera
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otorgada al empleado sin menoscabo a su paga, vacaciones, dias por enfermedad y a su

antigiiedad. El tiempo que el empleado esté en disfrute de esta licencia serd compensado

como horas regulares de trabajo (Ley Ntim. 58 del 11 de agosto de 1994).

Seccion 13.3 — Cesion de Licencia Regular (Licencia por Vacaciones)

Se autoriza la cesion o transferencia de licencias acumuladas entre empleados del SRM en caso de

que un empleado o un miembro de su familia inmediata tengan una emergencia que practicamente

le imposibilite al empleado cumplir con sus funciones por un periodo considerable. Al empleado

que se ceden los dias se le llamar4 “empleado cesionario” y al empleado que transfiere parte de su

licencia regular se le llamara “empleado cedente”. (Ley Num. 44 del 22 de mayo de 1996).

1. El empleado cesionario y el empleado cedente deberan cumplir con los requisitos que se

indican a continuacién:

a. El empleado cesionario:

i.

ii.

iii.

iv.

V.

tiene que haber trabajado continuamente un minimo de un (1) afio en el SRM;
no puede haber incurrido en un patrén de ausencias injustificadas faltando a
las normas del SRM;

tiene que haber agotado la totalidad de las licencias a que tiene derecho como
consecuencia de una emergencia;

o su representante, deberd presentar evidencia, fehaciente sobre la emergencia
y la necesidad de ausentarse por dias adicionales a las licencias ya agotadas;

0 su representante, debera aceptar por escrito la cesion.

b. El empleado cedente:

i. tiene que haber acumulado un minimo de quince (15) dias de licencia por

vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse;
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ii. tiene que haber sometido por escrito al SRM, una autorizacion accediendo a la
cesion, especificando el nombre del cesionario.

El SRM descontara, del balance de licencia de vacaciones del empleado cedente y aplicara
al empleado cesionario, los dias de licencia transferidos, una vez corrobore la correccién
del proceso. Las licencias por vacaciones cedidas se acreditardn a razon del salario del
empleado cesionario.
Un empleado no podra transferir a otro empleado méas de cinco (5) dias acumulados por
licencia por vacaciones durante un (1) mes y el nimero de dias no excedera de quince (15)
dias al afio.
El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por vacaciones cedidas.
No obstante, tendra derecho al pago o al disfrute del balance acumulado de estas licencias
en exceso de las cedidas.
Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que ausentarse, el
empleado cesionario volvera a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le reste, el
cual revertird al empleado cedente acreditindoselo a razén de su salario al momento en
que ocurri6 la cesion.
El empleado cesionario no podra disfrutar de este beneficio por un periodo mayor de un
(1) afio, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las licencias y beneficios
disfrutados por derecho propio.
El SRM no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un término mayor al
establecido en el inciso 6 anterior.
La cesion de licencia acumulada por vacaciones se realizara de forma gratuita. Toda

persona que directamente o por persona intermedia dé a otra, o acepte de otra dinero u otro
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beneficio, a cambio de la cesion de licencias, sera culpable de delito menos grave y de ser
convicta serd castigada con multa no mayor de quinientos (500) ddlares o con pena de
reclusién que no excedera de seis (6) meses; o ambas penas a discrecion del Tribunal.
Seccion 13.4 — Licencias Sin Sueldo
1. Licencia Médica Familiar

Se concedera hasta doce (12) semanas de licencia sin sueldo en un periodo de doce (12)

meses, con proteccién de empleo, a empleados elegibles por ciertas razones familiares y
médicas.

a. Seran elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en el SRM durante por lo
menos un afio y por lo menos 1,250 horas durante el transcurso de los doce (12)
meses anteriores.

b. Se concedera licencia sin paga por cualquier de las siguientes razones:

i. para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar adopcién o
crianza;
ii. para cuidar a su conyuge, hijo o hija, padre o madre que tenga una condicion
de salud grave; o
ili. para una condicion de salud grave que incapacite al empleado para
desempefiar su trabajo.
A opcién del empleado o del SRM, puede combinarse la licencia de vacaciones
dentro del periodo otorgado para estos propésitos.

c. El SRM requerira al empleado proveer notificacion de la licencia por adelantado y

certificacion médica. La licencia puede denegarse si no se cumple con los

requisitos siguientes:
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i. El empleado normalmente debera notificar con treinta (30) dias de
anticipacion cuando la licencia es previsible.

ii. El SRM puede requerir certificacién médica para justificar una peticion de
licencia para atender una condicién de salud grave y puede requerir una
segunda y una tercera opinion (sufragada por el SRM) y una certificacion de
que el empleado estd apto para reintegrarse al trabajo.

d. Mientras el empleado esté en licencia, el SRM mantendra vigente la péliza de
seguro de salud del empleado.

e. Al regresar de esta licencia, se restituira al empleado a su puesto original o a un
puesto equivalente con paga, beneficios, y otros términos de empleo equivalentes.

f.  El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de ningtin beneficio que se
haya acumulado antes de que el empleado comenzara su licencia.

2. Licencia sin sueldo a empleados con estatus regular para prestar servicios en otras
agencias del Gobierno, Municipio o entidad privada, de determinarse que la experiencia
que derive el empleado le resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a la
agencia o al servicio publico.

3. A empleados de carrera con estatus regular o probatorio para prestar servicios con estatus
transitorio. En estos casos el empleado continuara cotizado al fondo de pensiones y el
SRM hara la aportacion patronal en consideracion al sueldo que corresponde al puesto
regular del empleado.

4. Se concedera licencia sin sueldo a empleados con status regular para proteger el status o

los derechos a que pueda ser acreedor éste en caso de:
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a. Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de Retiro para Maestros u otra
entidad, y el empleado haya agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones.
b. Haber sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar bajo tratamiento médico

con la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de cualquier
determinacion final respecto a su accidente y éste hubiera agotado su licencia de
vacaciones y licencia por enfermedad hasta un maximo de un (1) afio.

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

que ese tipo de licencia sin paga podra concederse por un periodo de tiempo que no

excedera de seis (6) meses, a partir de que ésta sea autorizada.

A empleados con status regular que pasen a prestar servicios como empleado de confianza

en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea Legislativa, mientras estén prestando esos

servicios.

A empleados con status regular que han sido electos en las elecciones generales o 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 estén prestando esos servicios.

A veteranos con estatus regular para proseguir estudios de conformidad con La Ley Num.

203 de 14 de diciembre de 2007, conocida como Carta de Derechos del Veterano

Puertorriquefio del Siglo XXI.

Se concedera licencia deportiva sin sueldo a empleados del SRM que estén debidamente

seleccionados y certificados por la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de

Alto Rendimientos a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento y entrenador para

juegos olimpicos, preolimpicos, panamericanos, centroamericanos y campamentos
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regionales o mundiales. Est4 licencia tendra una duracién de un (1) afio con derecho a
renovacion siempre que tenga la aprobacion de la Junta y se notifique al SRM con treinta

(30) dias de anticipacion a su vencimiento.

10. El (La) Director (a) Ejecutivo (a) tiene discrecion para autorizar licencias sin sueldo por

razones no incluidas en los incisos anteriores a base de los méritos de cada caso y la

situacion especifica del SRM al momento de la solicitud.

Seccion 13.5 — Otras Disposiciones

1.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedi. En este
caso, debera notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacion expresandole los
fundamentos de la cancelacion.

El empleado tiene la obligacion de notificar al (a la) Director (a) Ejecutivo (a) de cualquier
cambio en la situacién que motivo la concesidén de su licencia sin sueldo o de su decision
de no regresar al trabajo por lo menos diez (10) dias antes de finalizar su licencia.

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

En el caso que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia, el empleado debera
reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar al (a la) Director (a) Ejecutivo (a)
sobre las razones por las que no esta disponible, o su decisién de no reintegrarse al puesto
que ocupa.

En casos de licencia sin sueldo por enfermedad, incluyendo las relacionadas con
accidentes de trabajo y en patrones de ausencias o tardanzas por enfermedad, el (la)

Director (a) Ejecutivo (a) podra exigir al empleado que se someta peridédicamente al
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10.

11.

examen de un médico designado por el (la) Director (a) Ejecutivo (a), para determinar el
estado de salud del empleado. Si rehusara el empleado someterse a examen médico, el
(la) Director (a) Ejecutivo (a) podra iniciar un procedimiento de cesantia de conformidad
con lo dispuesto en ese Reglamento.

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

Los dias en que el Gobernador suspenda los servicios publicos, sin cargo a la licencia de
vacaciones se contardn como dias libres solamente para el personal que esté en servicio
activo y no para el personal que disfrute de cualquier tipo de licencia.

El (La) supervisor(a) y el (la) Director (a) de Recursos Humanos se aseguraran de que las
licencias no se utilicen para propdsitos diferentes a aquellos para las cuales fueron
concedidas.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el tiempo que
disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre que se reinstalen al SRM al
finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos se
efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.

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

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

podran concederse por un periodo que exceda el término del nombramiento.

Seccidn 13.6 — Otros Beneficios Marginales

1.

Beneficio para el Cuidado y Desarrollo de los Nifios
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Es politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico promover
servicios de Centro de Cuidado Diurno para mejorar las condiciones de trabajo de los
empleados publicos, contribuir a un desarrollo mas saludable de sus nifios y al
mejoramiento de la calidad de vida en general.

El SRM implantara esta politica mediante la asignacion de una aportacion patronal a los
empleados con hijos de cero (0) a cinco (5) afios que asistan a un centro de cuidado diurno
debidamente autorizados a operar por las autoridades gubernamentales que corresponda.
La determinacion de otros criterios de elegibilidad y las normas para la administracion de
este beneficio se adoptaran mediante reglamentacion interna.

. Programa de Ayuda al Empleado

El SRM proveerd un Programa de Ayuda al Empleado. Este programa puede ofrecerse
mediante contrato con un proveedor privado. En cualquier situacion se garantizara a los
empleados la confidencialidad de los expedientes del Programa y de la informacién

provista por los empleados.

ARTICULO 14 — BENEFICIO DE PENSION

Los empleados del SRM seran participantes del Sistema de Retiro para Maestros y tendrén

derecho a una pension sujeto a las disposiciones de la Ley Num. 91 del 29 de marzo de 2004,

segiin enmendada. Todo empleado del SRM participante del fondo de pensiones creado por la

Ley Num. 91 supra que sea convicto en un Tribunal de justicia de actos constitutivos de fraude,

extorsion, aceptacion de soborno, apropiacion ilegal o cualquier otro delito que conlleve el uso de

fondos publicos para beneficio propio o de otra persona o entidad, perdera todos sus beneficios

bajo el Sistema de Retiro para Maestros, esto segin especificado en la Ley Num. 91.

114



ARTICULO 15 — JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Las normas sobre jornada de trabajo y asistencia para los empleados del SRM son las siguientes:

1.

La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados del SRM no excedera de
cuarenta (40) horas ni serd menor de treinta y siete y media (37.5) horas. La jornada diaria
no excedera de ocho (8) horas. Se concedera a los empleados dos (2) dias de descanso por
cada jornada regular semanal de trabajo.

La jornada regular semanal del empleado consistird del nimero de horas que dentro de un
periodb de siete (7) dias consecutivos, el empleado est4 obligado a rendir servicios,
conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la jornada regular semanal
comprendera los dias de lunes a viernes, constituyéndose el sabado y domingo, los dias de
descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio del SRM podra establecer una
jornada semanal regular, para todo o parte de su personal, comenzando y terminando en
cualquier dia de la semana, siempre que la jornada comprenda dos (2) dias de descanso.

Se podra reducir la jornada regular diaria o semanal de los empleados como accién para
evitar cesantias. Cuando se haya establecido una jornada regular reducida como medida
para evitar cesantias; dicha jornada podra establecerse sobre la base de menos de cinco (5)
dias laborables.

Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base de una
hora fija de entrada y salida. No obstante, el SRM podré adoptar mediante su
reglamentacion interna un sistema de horario flexible, escalonado, extendido o turnos
rotativos.

El SRM conceder4 a todo empleado una hora (1) para tomar alimento durante su jornada

regular diaria. Ese perfodo debera comenzarse a disfrutar por el empleado no antes de
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concluida la tercera hora y media, ni después de terminar la quinta hora de trabajo
consecutiva. Mediante acuerdo escrito entre el empleado y un representante autorizado
del SRM la hora de tomar alimento podra reducirse a media (%2) hora por necesidades del
servicio o por conveniencia del empleado sin que se afecte el servicio.

El SRM programara el trabajo en forma tal que el empleado pueda disfrutar de su hora de
tomar alimento. No obstante, en situaciones de emergencia se podra requerir al empleado
que preste servicios durante su hora de tomar alimento o parte de ésta.

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

Tiempo extra

Las normas minimas para administrar la acumulacion y disfrute de tiempo extra se indican
a continuacion:

a. El programa de trabajo del SRM se formulara de tal manera que se reduzca al
minimo la necesidad de trabajo en exceso de jornada regular establecida para los
empleados. No obstante, el (la) Director(a) Ejecutivo (a), por razén de la
naturaleza especial de los servicios a prestarse o por cualquier situacion de
emergencia, podra requerir a sus empleados que presten servicios en exceso de su
jornada de trabajo, diaria o semanal, o en cualquier dia en que se suspendan los
servicios sin cargo a licencia por la (el) Gobernador (a). En estos casos, debera
mediar una autorizacién previa del supervisor del empleado, la cual debera ser

aprobada por la autoridad nominadora o por aquel funcionario en quien delegue.
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Los supervisores deberan tomar medidas para que cuando un empleado
permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacion expresa.

b. 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
o semanal, hora de tomar alimentos y por los servicios prestados en los dias
feriados, en los dias de descanso, o en los dias en que se suspendan los servicios
sin cargo a licencia por el(la) Gobernador (a). Esta licencia debera disfrutarla el
empleado dentro del periodo de treinta (30) dias a partir de la fecha en que haya
realizado el trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, se le
podra acumular la licencia hasta un méximo de doscientas cuarenta (240) horas. En
los casos de empleados en puestos de seguridad o salud se podra acumular hasta
cuatrocientas ochenta (480) horas. La compensacién de tiempo extra en tiempo
compensatorio no procede para las horas que el empleado acumule en excesé de
los limites mencionados.

c. Estan excluidas de las disposiciones del apartado (b) precedente cualquier
empleado que realice funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o
profesional, conforme estos términos se definen en la Ley de Normas Razonables
del Trabajo.

9. Medidas de control de asistencia.
Las ausencias o tardanzas se consideraran autorizadas cuando el supervisor asi lo
determine, una vez el empleado le explique el motivo de su ausencia y la justificacién que
ofrezca sea satisfactoria. De la Ginica forma en que se descuentan las ausencias o tardanzas

de los balances de las licencias es que las mismas estén justificada y debidamente
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notificada. Se entendera por debidamente notificadas cuando el empleado le notifique con
anticipacion a su supervisor o lo llame en las primeras horas de la mafiana, indicandole su
ausencia y la causa de la misma. Una vez notificada, corresponde al supervisor determinar
si la justificacion presentada es valida. El supervisor no tiene que inquirir los motivos de
una ausencia, la iniciativa de informar los motivos de una ausencia recae obligatoriamente
en el empleado que estuvo ausente. La responsabilidad del supervisor es evaluar la
justificacion o validez de la causa que el empleado le exprese a base de la informacioén que
el propio empleado provee. Los empleados no pueden decidir unilateralmente cuando
disfrutar de sus licencias. La accién de notificar la causa que motivo la ausencia, el
mismo dia en que ésta ocurre, tiene el efecto de impedir que ésta se considere
automaticamente una ausencia sin autorizacion con el descuento en sueldo que conlleva.
Deja en suspenso ese efecto so6lo en lo que se considera si la causa notificada es

razonablemente justa y en tal caso justifica la ausencia.

El SRM adoptard, mediante orden administrativa, normas y procedimientos para ampliar las

disposiciones anteriores y establecer las sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos

los empleados que violan dichas normas y procedimientos.

ARTICULO 16 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados y funcionarios de carrera deberan reflejar el historial completo

de éstos desde la fecha de su ingreso original al SRM o al servicio publico y hasta el momento de

su separacion definitiva. El SRM sera responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento

de los expedientes, segiin se dispone mas adelante y en armonia con las disposiciones de la Ley

Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, conocida como Ley de Administracién de
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Documentos Publicos del Puerto Rico y su reglamentacion, administrada por la Administracién

de Servicios Generales o cualquier disposicion estatutaria que la sustituya.

Seccién 16.1 — Clasificacion de los Expedientes
Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos. Se consideraran como
activos los correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos los

expedientes de los empléados que se han desvinculado del servicio.

Seccion 16.2 — Expedientes Multiples

El SRM mantendra para cada uno de sus empleados los expedientes siguientes:

1. Uno general que refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su ingreso
original al servicio publico hasta la fecha de su separacion definitiva del servicio.

2. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones, determinaciones y
certificaciones de indole médica, a tenor con lo establecido por la Ley Federal para
Americanos con Impedimentos (ADA).

3. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y demdas documentos e
informacion requerida para fines de retiro.

Seccion 16.3 — Contenido del Expediente General

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un
expediente, que se identificard con el nombre completo del empleado. En este expediente se
archivard y conservard, entre otros, el original o copia, seglin corresponda, de los siguientes

documentos:

1. Historial Personal

2. Copia autenticada del Certificado de Nacimiento

119



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Notificacion de Nombramiento y Juramento

Informes de Cambio sobre status, sueldos, clasificacion, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

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

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

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones de la Comision
Apelativa

Certificaciones de servicios prestados al gobierno

Notificacion de enmienda a documentos que formen parte del expediente

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

Registro de licencias

Evidencia de preparacion académica en original o copia certificada

Forma I-9 del Departamento de Inmigracion Federal

Certificaciones de experiencia

Certificado de colegiacion cuando es requerido por el puesto que se ocupa

Otros documentos requeridos en el momento del nombramiento

Seccion 16.4 — Contenido del Expediente Médico

Se mantendra de manera confidencial un expediente médico por empleado, separado del
expediente de personal, que incluira documentos relacionados al Fondo del Seguro del Estado, de
accidentes por causas ocupacionales, examen médico de ingreso al SRM certificados médicos y

otros documentos relacionados.
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Seccidn 16.5 — Custodia y Examen de Expedientes

El (La) Director (a) de Recursos Humanos ser el custodio de los expedientes de los empleados.

1.

Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y podran ser
examinados Unicamente para fines oficiales, por orden de un tribunal u organismo con
competencia para ello, o cuando lo autorice por escrito el propio empleado para otros
fines. Los custodios de los expedientes seran responsables por la confidencialidad y el uso
o divulgacion en forma escrita u oral de la informacién contenida en los expedientes.

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compaiiia del custodio de los
expedientes. El empleado deberd presentar una solicitud escrita para el examen del
expediente con por lo menos tres (3) dias de antelacion. El empleado podra autorizar por
escrito a otras personas para que examine el expediente. Cuando el empleado esté
incapacitado, el expediente podra ser examinado por la persona que sea designada tutor
por el Tribunal correspondiente.

Todo empleado tendrd derecho a obtener copia de la totalidad de su expediente o de
cualquier documento contenido en el mismo mediante el pago del costo de reproduccién,
mas cualesquiera derechos que por ley se exigiere. Las solicitudes de copia se haran por
escrito con no menos de cinco (5) dias de antelacién. En el plazo indicado, se entregara
copia del documento solicitado.

Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la representacién oficial a
los fines de examinar el expediente.

Cuando ocurra el traslado de un empleado del SRM a otra agencia, el SRM transferira los
expedientes a la agencia a la cual se traslada el empleado, no més tarde de treinta (30) dias

contados a partir de la efectividad del traslado.
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Seccion 16.6 — Conservacion y Disposicion de los Expedientes
Se conservaran y mantendran archivados, todos los documentos pertenecientes a los expedientes
individuales de los empleados activos e inactivos. Se actuara conforme al Reglamento de

Disposicion de Documentos de la Administracion de Servicios Generales.

ARTICULO 17 — PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio publico durante el
periodo pre y post eleccionarios, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) se abstendra de efectuar
cualquier transaccion de personal que incluya las 4reas esenciales al principio de mérito, tales
como nombramientos, ascensos, descensos, traslados; tampoco podran efectuar cambios o
acciones de retribucion, ni cambios de categoria de puestos. Se exceptian de la prohibicion los
cambios como resultado de la terminacion del periodo probatorio, reinstalaciones del servicio de
confianza al servicio de carrera y la imposicion de medidas disciplinarias. El incumplimiento de
esa disposicion conllevara la nulidad de la transaccion efectuada.

Esta prohibicion comprendera un periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después de la
celebracion de las Elecciones Generales de Puerto Rico. Disponiéndose, que durante ese periodo
tampoco pueda tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal cambios o acciones de
personal de ninguna indole con efecto retroactivo.

Si por necesidades urgentes del servicio se requiere efectuar acciones de personal en esas éreas, €l
SRM solicitara la autorizacion previa del Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado

Libre Asociado.
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ARTICULO 18 — DISPOSICION ESPECIAL

En lo que respecta a los empleados sindicados, cuando exista diferencia entre las disposiciones de
este Reglamento y lo dispuesto en el convenio colectivo vigente prevalecerd el convenio
colectivo.

ARTICULO 19 — PROCEDIMIENTOS

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) aprobara los procedimientos que no estén en conflicto con este
Reglamento, para la ejecucién de éste, los cuales regiran las actividades de los empleados del
SRM.

ARTICULO 20 — DIVULGACION

Este Reglamento recibird toda la divulgacién necesaria para que los empleados cubiertos por sus
disposiciones lo coﬁozcan.

ART{CULO 21 — ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podra ser enmendado cuando sea necesario para mejorar las operaciones del
SRM, o para conformarlo a la promulgacién de nuevas leyes, reglamentos, circulares y Ordenes
ejecutivas de aplicacion general o especifica para el SRM.

ARTICULO 22 — CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento sea declarada
inconstitucional o nula por un Tribunal, tal declaracién no afectars, menoscabaré o invalidara las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitar a la palabra,
inciso, oracidn, articulo, seccién o pane especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad
o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte del presente Reglamento
declarada en algiin caso, no se entenderé que afecte o perjudica en sentido alguno su aplicacién o

validez en cualquier otro caso.
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ARTICULO 23 — DEROGACION

Este Reglamento deroga el Reglamento de Personal para Empleados de Carrera de la Junta de
Retiro de Maestros de 5 de diciembre de 2000, segun registrado en el Departamento de Estado el
1ro de febrero de 2001, Numero 6293 y el Reglamento de Personal para Empleados de Confianza
de la Junta de Retiro de Maestros, de 5 de diciembre de 2000, segun registrado en el
Departamento de Estado el lro de febrero de 2001, Numero 6292 y toda‘ norma, regla o
reglamento que esté eh conflicto con sus disposiciones.

ARTiCULO 24 — APROBACION

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por la Junta de Sindicos del Sistema de Retiro para Maestros,
el 18 de marzo de 2008 y firmado después del proceso de publicacion el 10 de septiembre de
2008.

ARTICULO 25 — VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su presentacion en el Departamento
de Estado de conformidad a lo dispuesto en la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segin

enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

N LAY /J//Qv@

Harold Gonzalez Rosado Angel A. Ortiz Garcia
Director Ejecutivo Presidente
Sistema de Retiro para Maestros Junta de Sindicos
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