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REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION
- DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

PARTE |
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd como "Reglamento para la
“ Administracién de los Recursos Humanos para el Servicio de Confianza de
la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico".
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dispuesto en la
Seccién 5.4 de la Ley NL’Jm‘k. 184 de 3 de agosto de 2004, seg(m
enmendada, Ley para la Administraciéon de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puer’ro Rico y conforme a la
Ley NOm. 170 de l;’Z de agosto de 1988, segin enmendada, conocida
como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.
ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los émpleodos que
ocupen puestos en el Servicio de Confianza en Io.Oficino de Gerencia y
Presupuesto cuyos deberes estn comprendidos en los Incisos 1 al 3 de la

Seccidn 5.1 siguiente.

Oficina de Gerencia y Presupuesfo
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ARTICULO 4 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento fienen el

sighificado que a continuacién se expresa, a menos que de su contexto

se desprenda ofra cosa. Ademds, en todo lugar en que se utilice un

término masculino o femenino, el texto también aplica exactamente

igual al género opuesto.

1.

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccién, ascensos,

traslados y descensos, adiestramiento y retencion.
Autoridad Nominadora

El Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

3. Cesantia

La separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la
eliminacién de un puesto por falta de trabajo o fondos, o a la

determinacién de que estd fisica o mentalmente impedido para

‘desempefiar los deberes esenciales de su puesto con o sin acomodo

razonable; o la separacién o en casos de empleados incapacitados
por accidente del trabajo y en ftatamiento médico por la
Corporacién del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor

de 12 meses.

Oficina de Gerencia y Presupuesio
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4. Clase o Clases de Puestos

Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo ftitulo; exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas
de aptitud para la seleccidon de empleados; y aplicarse la misma
escala de retribucidn con equidad bajo condiciones de irabagjo

substancialmente iguales.
5. Clasificacion de Puestos

La agrupacién sistematica de puestos en clases similares en virtud de
sus deberes y responsabilidades para darle igual frato en la

administracidn de los recursos humanos.
6. Concepto de Clase

Descripcidn concisa y genérica sobre su contenido funcional en
término de los deberes y responsabilidades representativas de los

puestos.
7. Destitucion

La separacién total del servicio impuesta a un empleado como

medida disciplinaria por justa causa.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
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8.

Descripcion de Puestos

Exposicidon escrita y narrativa de las responsabilidades, deberes y
autoridad que conlleva un puesto en especifico y por los cuales es

responsable el incumbente.
Director

Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre

~ Asociado de Puerto Rico.

10.

11.

12

Empleado de Confianza

Empleado de libre seleccién y de libre remocion. Contribuye en la

formulacién de la politica publica, asesora al Director o rinde servicios

personales a éste.

Empleado Transitorio

Empleado nombrado en un puesto de duracién fija con el fin de

atender un trabdajo de cardcter transitorio o un proyecto especial.

. Formulacién de Cargos

Documento mediante el cual el Director o el funcionario en quien
éste delegue, nofifica a un empleado las violaciones incurridas
respecto a los. estdndares de desempefno y disciplind gue deben
prevalecer en la Oficina y ylo determinacién de imponer una medida-

disciplinaria.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
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13. Nombramiento
Designacién oficial de una persona para realizar de’rerminqdos
deberes y responsabilidades.
14. Oficina
Oficina de Gerencia y Presupuesto, adscrita a la Oficina del
Gobernador.
15.Pago de Matricula
Ayudo econdémica concedida a empleados de confianza para
sufragar los gastos por concepto de admisidn a cursos universi’rdrios o}
especiales que se llevan a cabo en colegios o universidades
| ocreditadds.
| 16. qun de Clasificaciéon
Sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistemdtica, los diferentes puestos que infegran una organizacién,
formando clases y series de clases.
17. Puesto
Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadds por
la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona
durante la jornada de ’rrobqjo completa o parcial.
18. Reclasificacion
Accién de c|dsificor o valorar un puesto que habia sido clasificado o

valorado previamente dentro de un mismo Plan de Clasificacion. La

Oficina de Gerencia y Presupuesto
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reclasificacién puede ser a una clase con una escala de sueldo

superior, igual o menor.
19. Reglamento

Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos en el

Servicio de Confianza de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
20. Remocién

Separacién de un empleado de confianza sin que medie formulacion

de cargos.
21. Renuncia

Separacién total, absoluta y voluntaria de un empleodo de su puesto

por su intencién expresada por escrito.
22. Serie o Series de Clases

Agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de

frabajos existentes.
23. Suspension de Empleo y Sueldo

La separacién temporera del servicio y retribuciéon por un término
especifico impuesta a un empleado o funcionario por justa causa, y
como medida disciplinaria, previa formulacién de cargos por escrito,

firmada por el Director.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
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PARTE Il
ARTICULO 5 - SERVICIO DE CONFIANZA
Seccién 5.1 - Composicién del Servicio de Confianza
El Servicio de confianza comprenderd las siguientes funciones:
1. Formulacién de Politica Publica. Esta funcién incluird la
responsabilidad, directa o delegada, para la odopcién‘de pautas
o normas sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad,
funcionamiento de la Oficina, relaciones entre agencias y otros
aspectos esenciales en la direccién de programas. También
incluird aquellas funciones que permiten que el empleado pueda
influir efectivamente en la adopcién de I’a pollﬁico publica, tales
como la participacion, en medida sustancial y en forma efectiva,
en la formulacion, modificacién o interpretacion de normds sobre
la administracién de programas, o en la representacion del
Director.
2. Asesoramiento al Director. Esta funcién incluird la responsabilidad
en la prestacién de osesQramien’ro directo al Director en su. drea

de competencia.

3. Servicios directos al Director o Subdirector. El elemento de
confianza personal en este servicio es insustituible. La naturaleza
del trabajo corresponde esencialmente al servicio de carrera, pero

el factor de confianza es predominante. El frabajo puede incluir
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servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccién de automdviles, comunicaciones vy relaciones
pL’Jbrl“icas del Director y otras tareas similares. En este frabajo
siempre estd pfesen're el elemento de confidencialidad vy
seguridad en relacién con personas, programas o funciones

publicas.

Seccién 5.2 - Puestos de Confianza

1. El servicio de confianza estard constituido por puestos cuyos
ocupantes realicen funciones a tenor con los Incisos 1 al 3 de la

Seccién 5.1 que antecede.

2. El Director establecerd el plan de puestos de confianza en
consideraciéon a las funciones que se describen en la seccién
precedente. El nUmero maximo de puestos de conﬁonzd serd de
30, excepto que la estructura organizativa, complejidad funcional,

o tamano de la Oficina requieran un nimero mayor de puestos.

Seccién 5.3 - Reinstalacién de Empleados o Funcionarios de Confianza

1. Siempre que un empleado o funcionario de confianza se separe
de su puesto o cargo en la Oficina y previomente haya adquirido
un status regular en un puesto del servicio de carrera en la Oficina,

en una agencia del Sistema de Recursos Humanos o en un
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Municipio; tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto
igual o similar al Ultimo que ocupd en el servi;io de carrerq,
excepto que su remocién del puesto de cohfianza se haya
efectuado mediante formulacién de cargos. Disponiéndose que
serd acreedor a todos los beneficios en términos de clasificacion y
sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que
ocupaba, duron’re el término en qué sirvi6 en el servicio de

confianza.

2. La responsabilidad por la reinstalacién del empleado o funcionario
serd de la Oficina, la cual deberd agotar todos los recursos para la
reinstalacién del empleado o funcionario en cualquiera de las

unidades.

3. La reinstalaciéon del empleado o funcionario al servicio de carrera
deberd efectuarse simultdneamente con la separacién del puesto
o cargo de confianza y no deberd resultar onerosa para- el

empleado o funcionario.

4. En las reinstalaciones en puestos asignados a clases similares a las
del puesto que ocupd en el servicio de carrera, el empleado o
funcionario a ser reinstalado, deberd reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto, pero no se le requerird la

aprobacion de exdmenes.
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5. En todo caso de reinstalacién, sea ésta a Un puesto en una clase
igual o en una similar a la que ocupaba el empleado o
funcionario en el servicio de carrera, éste tendra status regular.
6. La determinacién sobre el sueldo. correspondiente al empleado o
funcionario se hard conforme a lo dispuesto en las Normas de
Retribucién.
Seccién 5.4 - Cambios de Categoria

La Oficina podrd efectuar el cambio de un puesto del servicio de
carrera al servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio
oficial de funciones o en la estructura organizativa de la Oficina que asi
lo justifique. El cambio de categoria de u}n puesto de carrera a Un puesto
de confianza se autorizard cuando el puesto esté vacante. En cdsos que
el puesto esté ocupqdo, el incumbente podrd consentir. El
consentimiento deberd ser por escrito, certificando que conoce y
'comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en lo
gue concierne a nombramiento y remocién. En los casos que el
incumbente no consienta, la Oficina podrd hacer vacante el pues’ro,
reubicomdd al incumbente en un puesto de carrera con igual sueldo y
para el cual redna los requisitos minimos.

Se autorizard el cambio de ca’régoria de un puesto de confianza a
uno de carrera cuando ocurra un cambio en ‘Ios funciones del puesto o

en la estructura organizativa de la Oficina que lo justifique. De no estar
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vacante el puesto, el cambio de categoria sélo podrd efectuarse si el
incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. Que ret’fnd los requisitos establecidos por la clase de puesto.

2. Que haya ocupodo el _pues’ro por un periodo de tiempo no menor
que el comrespondiente al periodo probatorio para la clase de
puesto.

«  Que apruebe o haya aprobado el examen establecido por la
clase de puesto.

4. Que el Director cerfifique que sus servicios han sido soﬁsfoc’rorios.
En el caso de que el empleado no cumpla con todas las

condiciones antes indicadas, no podrd permanecer en el puesto; salvo
que le asista el derecho de reinstalaciéon que dispone la Seccién 53 de
este Reglamento. El cambio de categoria no podrd utilizarse como
subterfugio para conceder beneficios de permanencia a empleados que
no compitieron para un puesto de carrera. Sélo procederd Juego de Uh
andlisis riguroso de las funciones del pués’ro o de la estructura

organizacional de la Oficina que asi lo justifique.
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PARTE Iii

ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccién 6.1 - Plan de Clasificacién

El DireCTor establecerd un Plan de Clasificacién para los puestos de
confianza de la Oficina.  El Plan se aqjustard a las circuns’roncios y
necesidades del servicio y a los principios y précﬁccs generalmente
aceptadas de clasificacién de puestos.

El Director establecerd las normas y procedimientos necesarios
para la administracién de dicho Plan, en armonia con los principios y
practicas generalmente aceptadas en el campo de clasificacion de
puestos. El Plan de Clasificacion se mantendrd al dia mediante la
actualizacién de las descripciones de puestos, los conceptos de las
clases y las asignaciones de los puestos a las clases.

Serd responsabilidad del Director crear, eliminar, consolidar vy
modificar las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion,
de manera que se mantengan actualizadas, o reasignar cUoIquier clase
de puesto de una escala de retribucién a ofra, reclasificar pués’ros y
djsponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad en. éstos,
segun se dispone en este Reglamento.

Para lograr que el Plan de Clasificacién sea un instfrumento de
’rrdbojo adecuado y efectivo en la administracion de los recursos

humanos, se mantendran al dia registrando los cambios que ocurran en
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los puestos, de forma tal, que en todo momento el Plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes, y mediante la
actualizacién de los conceptos de clases y las asignaciones de puestos a
las clases. Se establecerdn, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el Plan de Clasificaciéon sea susceptible a la revision y
modificacién necesarias para que constituya una herramienta de trabajo
efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del Plan de
Clasificacion se hard conforme a las disposiciones que a continuacion se
establecen.

Seccién 6.2 - Descripcion de Puesto

Conforme al plan organizativo funcional de la Oficina, el Director
asignard o reasignard deberes a los puestos, conforme a su clasificacion
y a las necesidades del servicio. Para ello se preparard y mantendrd al
dia para cada puesto autorizado, una descripcidn clara y precisa de los
deberes y responsabilidades esencicﬂes y marginales, asi como el grado
de autoridad y supervision adscrito al mismo. Esta descripcién estard
frmada por el funcionario o empleado y por el Director o su
representante autorizado. Cualquier cambio que ocurra en los deberes y
responsabilidades, asi como el grado de autoridad y de supervision

adscritos a los puestos, se registrardn prontamente en la Descripcidén de
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~ Puestos de forma tal que se pueda pasar juicio sobre la clasificacién de
éstos en un término razonable.

El original de la Descripciéon de Puestos formalizado inicialmente, asi
como el de toda revision posterior que se efectle serd evaluqdo por la
Oficina de Recursos Humanos de la agencia, para determinar la
clasificacién del puesto o para la accidén subsiguiente que proceda en
los casos de revisidon de deberes.

La Descripcion de Puestos se utilizard para orientar, adiestrar,
supervisar y evaluar al funcionario o empleado, de acuerdo a los
procedimientos que se establezcan. Se conservard una copia de la
.descripcién para cada puesto junto a cualguier otra documentacion
relacionada con el historial de clasificacién del mismo. Este acopio de
informacién, en orden de fechas, constituird el expediente oficial e
individual de cada pues’ro en la Oficina y serd utilizado como marco de
referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacién con la
clasificacién de puestos.

Seccién 6.3 - Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificac:zén

Se agrupardn en closes todos los puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidad; sean de tal modo semejantes, que
puedan razonablemente denominarse con el mismo fitulo; y aplicarse las

mismas escalas de retribucién con equidad bajo condiciones de frabajo

sustancialmente iguales.
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Cada clase de puesto serd designada con un fitulo oficial que sea
descriptivo de sus funciones. Dicho fitulo se utilizara en el frdmite de toda
transaccién o accidén de personal, presupuesto y finanzas, asi como-en
todo asunto oficial relacionado con el puesto.

El Director podrd designar cada puesto con un fitulo funcional de
acuerdo con los deberes y responsabilidades o su posicidn dentro de la
Oficina. Este titulo funcional podrd ser utilizado para identificacién del
puesto en los asuntos administrativos de personal que se framiten a nivel
de agencia. Bagjo ninguna circunstancia el fitulo funcional se utilizara en |
el fradmite de cualquier fransacciéon o accién de personal, presupuesto y
finanzas o en los asuntos oficiales que conlleve el puesto.

Seccién é.4 - Concepftos de las Clases

Se preparard por escrito el concepto de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, que consistird de una
descripcién concisa y genérica sobre su contenido funcional en términos
de los deberes y responsabilidades, representativa de los puestos que
enmarcan. Estas exposiciones escritas se denominan conceptos de las
clases.

Los conceptos serdn descriptivos de todos los puestos
comprendidos en la clase. Estos no serdn prescriptivos o restrictivos a
determinados puestos en la clase. Serdn utilizados como el instrumento

bdsico en la clasificacidon y reclasificacion de puestos; en la
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determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones bdsicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y fransacciones de personal y para otros usos en la
administracién de los recursos humanos.
El Director serd responsable de mantener al dia los conceptos de
las clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades en la Oficina, asi como en la descripcion de ios puestos que
conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacion. Estos cambios
serdn registrados inmediatamente después Qque ocurran o sean
- determinados.
Los concep’ros’de clases contendrdn en su formato generdl‘los
siguien’res elementos, en el orden indicado:
1. Titulo oficial de la clase y niUmero de codificacién.
2. Naturaleza del trabgjo en donde se definird en forma clara,
concisa y genérica ld naturaleza y el nivel de trabajo envuelto.
3. Aspec’rds distintivos del trabagjo en donde se identificardn las
caracteristicas qUe diferencian una clase de otra.
4. Ejemplos de frabajo incluird las tareas comunes y tipicas de los
puestos.
Se establecerd un glosario, junto con los conceptos de clase en

donde se definirdn en forma clara y precisa los términos y adjetivos
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utilizados en el mismo para la descripcion del trabagjo y los grados de
complejidad y autoridad inherente.

Se formalizard el establecimiento de toda clase de puesto y su
correspondiente concepto con la firma dely Director. Igu‘ol formalidad
requerird los cambios que se efectUen en los conceptos de clases para
mantenerlos actualizados con los deberes de los puestog.

Seccioén 6.5 - Esquema Ocupacional

Las clases se agrupan en un esquema ocupacional o profesional d
base de las clases de puestos comprendidcs en la mismo categoria,
roma o actividoad de frabajo que sean identificadas. Este esquema
refleja la relacién entre una y otfra clase y;en’rre las diferentes series de
clases que éstos constituyen dentro de un mismo grupo y entre diferentes
grupos o éreos de frabajo representadas. Este ésquemq formoré parte
integral del Plan de Clasificacién. La Oﬁcind mantendrd actualizado
dicho esquema ocupacional o profesional y una lista o indice olfdbé’ric:o
de las clases de puestos comprendidas en el Plan de Closifiéocién.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacién basada en el
esque{mo‘ocupocvionol o profesional que se adopte. Esta numeracion se
utilizar@ como un medio de identificacién de las clases en otros

documentos oficiales que se preparen.
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Seccion 6.6 - Clasifiéacién Y Reclasificaciéon de Puestos

Todos los puestos de cénﬁonza se asignardn formalmente a las
clases cormrespondientes. No existird ningin puesto de c’onfianzd« sin
clasificacién. Se clasificardn los puestos de confianza de nueva creacién
dentro de una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificacién,
conforme se dispone en este Reglamento. Bajo ninguna circunstancia
podrd persona alguna recibir nombramiento en un puesto de confianza
gue no haya sido clasificado previamente.

El Director determinard, a base de los principios y prdcticas de
clasificacion de puestos, las circuns’roncios y ocasiones en que proceda
reclasificar un puesto de confianza, vacante u ocupado, a otra clase
dentro del Plan de Clasificacién de Puestos de Confianza.

El Director se abstendrd de formalizar contratos de servicios con
personas en su cardcter individual, cuando las condiciones Yy
caracteristicas de la relacidén que se establezcan sean propias de un
puesto de confianza.

Seccién 6.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El Director, en el ejercicio de su discreciéon, determinard si el

ocupante de un puesto de confianza que sea reclasificado, permanece

O no en el puesto.
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Seccién 6.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

El Director, en el ejercicio de su discrecion, podrd disponer cambios
en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos de
confianza cuando lo estime necesario o convenien’re,‘ sin que esto
conlleve necesariamente la reclasificacién del puesto. En estos casos, los
nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberdn ser afines con la
clasificacién del puesto afectado.

Seccién 6.9 - Jerarquia o Posicion Relativa de las Clases

El Dfrecfor determinard la jerarquia o posicién relativa entre las
clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion dé Puestos
para el Servicio de Confianza, a los fines de asignar éstas a las escalas de
retribucién.

La determinacion de la jerarquia o posicion relativa es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la escala de valores
de la organizacién, en términos de factores, tales como la naturaleza y
complejidad dé las funciones y el grado de autoridad y responsabilidad
que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de
las clases deberdn ser objetivos en la medida méxima bosible. Se tendrd
en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de funciones,
independientemente de las personas que las realicen o han dé

realizarlas.
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Las determinaciones sobre la jerarquia de las clases de puestos
tomardn en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicion relativa de unas clases en comparaciéon cor; otras.
La ponderacién de estos elementos deberd conducir a un patrén de
clases que permita calibrar las diferencias en salarios y ofras diferencias.
De la misma manera, deberd facilitar la comparacién objetiva entre
distintos planes de clasificacion a los fines de identificar y determinar I‘a
movilidad entre los empleados de la agencia.

Seccién 6.10 - Asignacién y Reasignacién de las Clases de Puesfos a las
Escalas de Retribucién

El Director osigﬁaré inicialmente las clases que integran el Plan de
Clasificacién a las escalas de sueldo contenidas en el Plan de Retribucién
vigente, a base principalmente de la jerarquia relativa que se determine
para cada clase dentro del Plan de Clasificacion. Ademds, podrd tomar
en consideracion otras condiciones, tales como la dificultad existente en
el reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases,
cudlificaciones necesarias para el desempefio de las funciones, sueldos
prevalecientes en ofros sectores de la economia para la misma
ocupacién, condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida 'y
| la situacién fiscal de la Oficina.

El Director podrd reasignar cualquier clase de puesto de una
escala de retribucién a ofra de las contenidas en el Plan de Retribucion,

cuando la necesidad o exigencias de las operaciones de la Oficina asi lo
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requieran; o como resultado de un estudio que se realice en relacién a
una clase de puestos, una serie de clases o un drea de trabajo; o por |
exigencias de una modificacién al Plan de Clasificacién.
ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccién 7.1 - Reclutamiento y Selgccién

El Director podrd utilizar los métodos que estime convenientes para
reclutar el personal de confianza. El personal de confianza serd de libre
selecciéon y remocién, deberd reunir los requisitos de preparacion,
experiencia y de ofra no’fUraIezo gue estime conveniente. Toda persond
‘que seaq nombrada en un puesto de confianza deberd reunir las
siguientes condiciones generales para ingreso al servicio publico:

1. Ser ciudadano de los Estados Unidos o exiranjero autorizado a
trabajar en los Estados Unidos.

2. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefar las
funciones esenciales del puesto.

3. Estar dl dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley NUm. 86 de 17
de agosto de 1994, segun enmendada).

4. Presentar evidencia al momento de su hombramiento de que ha
rendido planilla de contribucién sobre ingresos durante los cuatro
anos previos dl nombramiento, si estaba obligado a rendir la
misma.

5. No hacer uso ilegal de sustancias controladas.
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6. No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

7. No haber incurrido en conducta deshonrosa.

8. No haber sido destituido del servicio publico.

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

10. No hok;er sido convicto por los delitos graves o menos graves que
se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de laLey NUm. 184, supra‘ en la
jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en la
jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados de Estados
Unidos de América.

Las condiciones de la 5 a la 10, no aplicardn cuando el candidato
haya sido habilitado por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. | |

Seccién 7.2 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico y Juramento de
Fidelidad

1. Se verificard al momenfo del nombramiento o de autorizarse el
cambio correspondien’re,’ que los candidatos seleccionodds
ret'Jndn los requisitos de licencias, colegiacién, ciudadania y ofros
establecidos para la clase de puesto en la cual habran de ser
nombrados. Ademds, se verificard que el candidato retna los
requisitos para ejercer la profesién u ocupacién correspondiente al
puesto en el que habrd de ser nombrado y que cumpla con los

requisitos de examen médico y juramento de fidelidad.
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2. Serd motivo para la cancelacién de cualquier seleccion de un.
candidato el no presentar la evidencia requerida o no llenar los
requisitos a base de la evidencia presentada; o el ho‘ber drrojado
resultados positivos en la prueba pre-empleo de sustancias

controladas.

3. Se requerird evidencia expedida por un médico outorizado a
practicar su profesion en Puerto Rico, demostrativa de que la
persona seléccionodo pord ingresar al servicio publico estd fisica y
mentalmente capacitada para ejercer los debéres esenciales del
puesto con o sin acomodo razonable. Es’rc‘ evidencia podrd
requerirse, ademds, cuando se considere necesario o conveniente

en casos de cambios de personal.

4. Se determinard el tipo de examen médico que se requerird en

cada situacion particular para ingreso al servicio.

5. Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para
ingreso al servicio pulblico, presente su acta de nacimiento en
original o en su defecto un documento equivalente legalmente

vdlido.

6. Se requerird a toda persona seleccionada para empleo una
certificacion de antecedentes penales expedida por la Policia de

Puerto Rico.
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7. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al
servicio publico, en la Oficina, deberd prestar como requisito de
empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesidon requerido

por la Ley 14 NUm. de 24 de julio de 1952.
Seccién 7.3 - Nombramientos Transitorios de Duracion Fija

En todo puesto de confianza creado por término fijo, el
nombramiento serd de cardcter transitorio.

Seccion 7.4 - Nombramientos Transitorios en Puestos Regulares

Serdn ftransitorios los nombramientos en puestos regulares del
Servicio de Confianza cuando el incumbente del puesto se encuentre en

licencia sin sueldo.
ARTICULO 8 - CAMBIOS DE PERSONAL

Con el propdsito de lograr la efectiva utilizacién de los recursos
humanos, el Director podrd cqmbior a los empleados o funcionarios de
confianza de un puesto a otro dentro de dicho servicio. Los cambios
podrdn ser a puestos de retribucién superior, igual o inferior al que ocupa
el empleado o funcionario, pero siempre se considerardn como un nuevo
nombramiento para fines de reflejar Id transaccién de personal

correspondiente.

ARTICULO ¢ - SEPARACIONES DEL SERVICIO DE CONFIANZA Y MEDIDAS
CORRECTIVAS '
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Seccién 9.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados de Confianza

Los empleados y funcionarios de confianza tendrdn los deberes y
obligaciones y estardn sujetos a las prohibiciones que 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 vy
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, superviscdosg ‘
companeros de trabagjo y ciudadanos. El empleado obsérvcsrd
una conducta compatible con la seriedad, dignidad e imagen de
la Oficina y del servicio publico.

3. Redlizar eficientemente y con diligencia las tareas y funcibnes
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se Ie}
asignen.

4. Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada ken éstos y con las
funciones, actividades y objetivos de la Oficina.

5. Mantener la confidencialidad de aquelios osun’ros relqcionodbs
con su frabdjo a menos que reciba un requerimiento formal o
permiso de una autoridad compe’reh’re que ‘Ie requiera la

divulgacion de algin asunto.
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6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija y previa nofificacibn adecuada, con
antelacion razonable.

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

8. Cumplir las disposiciones de la ley, reglamentos y O&rdenes
adoptadas en virtud de la misma. |

9. Cumplir con- las normas de conducta de ética y moral
establecidas en la Ley' NUm. 12 de 24 de julio de 1985, segin
enmendada, conocida como “Ley de Etica Gubernamental del’

Estado Libre Asociado de Puerto Rico,” y cualquier ofra norma
establecida por la Oficina de Etica Gubernamental del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, en virtud de dichq Ley.
Los empleados y funcionarios de confianza no podrdn:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier ofra recompensa por la
labor realizada como empleado pUb|iCQ, a excepcion de aquellas
autorizadas por Ley.

2. Utilizar su posiciéh oficial para fines politico partidistas o pqrd d’rros
fines no compatibles con el servicio publico.

3. Redlizar funciones o tareas que conlleveh conflictos de intereses

con sus obligaciones como empleado publico.
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4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el
Articulo 9, Seccién 9.1 de este Reglamento.

5. Incurir en violacién a la Ley NOm. 12 de 24 de julio de 1985, segun
enmendada, conocida como “Ley de Efica Gubernamental del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.”

6. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la

Oficina o del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
7. ‘Incurrir en prevaricacién, soborno o conducta inmoral.

8. Redlizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma; hacer o aceptar a-
sabiendas, declaracién, certificacién 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 ofras 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.Redlizar o intentar redlizar engano o fraude en la informacién

sometida en cualquier solicitud de examen.

14.Redlizar o intentar readlizar actos discriminatorios cbn’rrc personas
impedidas, por razdn de su impedimento.
15.Ser acusado y gue se determine causa probable dé la comisién de
delito que tenga un impacto adverso en la imagen de la Oficina o
~infrinja alguna poliﬁéa publica.
lé.lncUmpIir con cualquier otra disposicion legal o hormas internas de
conducta por‘los cudles se rijan los empleados pUblicos contenidas
en leyes especiales.
17.Incumplir con la Orden Administrativa en vigor de Normas sobre
Jdrnada de Trabagjo y Asistencia.
Seccién 9.2 - Etica Gdbemamenfal
El Réélamen’ro de Etica Gubernamental adoptado conforme a la
Ley NUm. 12, supra, segun enmendada, en su Articulo 6, establece otros
deberes y responsabilidades que todo servidor publico debe observar.
Estos son:

1. EBvitar tomar cualquier accion, esté o no especificamente
prohibida por este Reglamento, que pueda resultar en o crear
la opcrienc;,ic de:

a. Usar las facultades de su cargo, propiedod o fondos

publicos para un fin privado.
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b. Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa
causa.

c. Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia
gubernamental.

d. Perder su completa independencia o imparcialidad.

e. Tomar una decision fuera de los canales oficiales.

f. Afectar adversamente la confianza del publico en Ia
integridad y  honestidad de las instituciones
gubernamentales.

g. Promover una accién oficial sin  observar los
procedimientos establecidos.

2. ‘Conducirse de tal forma que el trabagjo de la Oficina se lleve a
cabo eficientemente y observar cortesia, consideracién vy
prontitud al tratar con el pUblico y la clientela de la Oficina.

3. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no
traiga descrédito a la Oficina.

4. Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen
nombre de la Oficina o del Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

5. Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.
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6. Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados, politico-
partidistas o para otros fines no compatibles con el servicio
publico.

7.Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los informes
financieros o la informacién solicitada por esa Oficina cuando
este requisito le sea aplicable.

8.Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le
puedan ser aplicables en el desempeno de SUS funciones}

oficiales.
Seccién 9.3 - Acciones Disciplinarias

La Oficina tomard las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleado de confianza no se qgjuste a las normas
establecidas o infrinja algunas de las disposiciones de la Seccién 9.1.
Entre otras medidas se podrdn considerar la amonestaciéon verbal,
amonestacién escrita, reprimenda escrita, suspensidn de empleo y sueldo

y la destitucion.
Seccién 9.4 - Normas de Conducta y Procedimiento

La Oficina establecerd las normas de conducta de los empleados
en armonia con las disposiciones de esta Seccidn y las acciones

disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta.
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Se orientard a los empleados sobre la referida normativa al momento de

éstos tomar posesidon de sus puestos.

En caso que surja la posibiidad de aplicacion de medidas

disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la suspensidn de empleo y

sueldo o la destituciébn de un empleado, deberd observarse el

procedimiento que se indica a continuacién:

1.

El Director hard una investigacion dentro de un término
razonable desde que se tuvo conocimiento oficial de los
hechos. El Director podrd delegar la investigaciéon en el
Director de Recursos Humanos, en cualquier funcionario de la -
Oficina o en un investigador externo. |
De entender que procede la aplicacidbn de una medida
disciplinaria consistente en una suspensiéon de empleo y sueldo
o destitucion, nofificard al  empleado mediante enirega
personal o por escrito los cargos y la intfencién de tomar tal
medida y le advertird del derecho a una vista administrativa
informal vy le citard para la mismq.

La vista estard a cargo de un Oficial Examinador externo o del
funcionario de la Oficina en quien delegue el Director.

La persona que tenga a su cargo la vista someterd un informe

“con las recomendaciones correspondientes al Director quien

podrd acoger, rechazar o modificar las recomendaciones.
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5. De sostener los cargos, el Director noftificard al empleado la
medida disciplinaria por escrito. En los casos que el empleado
tuviera estatus regular de carrera previo a su hombramiento en
el Servicio de Confianza, el Director le advertird su derecho de
apelaciéon ante la Comisidén Apelativa y le advertird en cuanto

al término que dispone para presentar su apelacion.

Seccién 9.5 - Cesantias

Se podrdn decretar cesantias en el servicio, sin que esto se

entienda como destitucion por las razones siguientes:

1.

Cuando se determine que un empleado no estd cualificado pord
desempenar las funciones esenciales del puesto que ocupa.
Cuando se determine o se tenga base razonable para creer que
un empleado estd fisica o mentalmente incapacitado para
desempenar los deberes esenciales de su puesto, se le podrd
requerir que se someta a un examen médico, con el médico que
seleccione la Oficing, sin ccssfo para el empleado. Los siguientes
elementos de juicio podrdn constituir, entre otros, base razonable
para presumir incapacidad fisica y mental del ‘empleado'poro
desempefiar las funciones esenciales de su puesi‘o: baja notable
en la producﬁvidod, ausentismo marcado por razén de
enfermedad o patrones irracionales en la conducta. En estos

casos el Director podrd requerir que el empleado produzca
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evidencia de sus limitaciones funcionales, tales como certificados
médicos, de sicdlogos, terapeutas o consejeros en rehabilitaciéon
que ayuden a medir la habilidad actual del empleado para
desempenar en forma segura las funciones esenciales del puesto.
También podrd requerirle que se someta a un examen médico,
psicolégico o psiquiéfrico. La Oficina asumird el costo de los
servicios, si el examen lo efectGa un médico o} psicélogo en la
practica privada. La negativa del empleado a someterse a un
examen médico, psicoldégico o psiquidtrico podrd servir de base a
una presuncién de incapacidad. De determinarse, luego de la
vista, que el empleado no estd cudlificado para desempenar las
funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable, la |
Oficina podrd decretar su cesantia, notificdndole por escrito su
decision con no menos de 30 dias de antelacién a la fecha de
.efectividad de la cesantia.

2. En el caso de empleados incapacitados por accidente de ’f'rabojo
y en tratamiento médico por la Corporacién del Fondo del Seguro
del Estado, por un periodo mayor de 12 meses.

Seccién 9.6 - Remocién de Empleados o Funcionarios de Confianza
El Director podr& remover libremen’re’ de sus ccrgos 0 puestos a los
empleados y funcionarios de confianza, sin que medie formulacién de

cargos. La determinacién de remover a un empleado de su puesto
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deberd notificarse por escrito. No serd necesario indicar los fundamentos
para tal accién. Cuando la remocién del empleado o funcionario de
confianza con derecho a reinstalacion se efeci‘oe por causas que
pudieran dar lugar a la destitucion de un empleado de carrera, se podrd
proceder a formularle cargos y nofificarle el derecho a una vis’rq
administrativa informal. Al determinar si deben formularse cargos a un
empleado o funcionario de confianza, el Director deberd ’romdr en
consideracién si la grovedod de la falta cometida justifica que dicho
empleado o funcionario quede inhabilitado para el servicio pt’Jblico.
Seccién 9.7 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

Se separard ’del servicio a tenor con el Articulo 208 del Codigo
Politico de Puerto Rico a todo empleado de confianza convicto por
cualquier delito grave o menos grave que implique depravacién moral, o
infraccidn de sus deberes oficiales, excepto en los casos en que se le
conceda el beneficio de una sentencia suspendida.
Seccién 9.8 - Suspensién 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 de la Oficina o de la ciudadania en general, el
Director podrd suspenderlo sumariamente. En tfales casos, la vista
informal se llevard a cabo dentro del tétmino de 10 dias siguientes a la

accién de suspension.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza
34



Seccién 9.9 - Renuncias

Todo empleado de confianza podrd renunciar a su puesio
Iibremeh're mediante notificaciéon éscri’ro al Director. Esta comunicaciéon
se hard con no menos de 10 dias de antelacién a su Ultimo dia de
trabajo, excepto que el Director podrd aceptar renuncias presentadas |
en un plazo menor. El Director deberd, dentro del término de 10 dias de
haber sido sometida dicha renuncia, nofificar por escrito al empleado si
acepta la misma o si la rechaza por éxisﬁr razones que justifiquen
investigar la conducta del empleado. En caso de rechazo, el Director,
dentro del término mads corto pbsible, deberd redlizar la investigaciéon y
determinar si acepta la renuncia o si procede a la formulacién de
cargos. Una vez sometida la notificaciéon de renuncia el empleado sélo
podrd ser retirado en comUn acuerdo con el Director o su representante
autorizado.
Seccién 9.10 - Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabgjo

injustificadamente durante cinco dias consecutivos y sin autorizacion de
su supervisor inmediato, incumird en abandono del servicio.  Tal
abandono del servicio podrd ser causa justificada para que se le

suspenda o destituya del empleo.
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ARTICULO 10 - CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
Seccién 10.1 - Objetivos

La Oficina pretende ser modelo de excelencia y efectividad. Para
lograrlo desarrollard un amplio programa de capacitacidon de su
personal.

Seccién 10.2 - Capacitacién y Desarrolio

La Oficina desarrollard anualmente un Plan de Capdcifccién y
Desarrollo en consideracién a las necesidades de copach‘ocién de los
empleados previomente determinadas. El Plan incluird diversos medios
de adiestramiento, tales como: becas, licencias con’o sin sueldo para
estudios, seminarios ‘0 cursos de corta duracidén, pago de matricula,
pasantias e intercambios de personal en 'el exterior, y vidjes de
adiestramientos al exterior. El Plan deberd considerar de manera
prioritaria las necesidades de la Oficina acortoy mediano plazo. Incluird

ademds, la proyeccidén de costos.
Seccién 10.3 - Becas y Licencias para Estudio

La Oficina podrd conceder becas y licencias con y sin sueldo pord
estudios a empleados de confianza con derecho a reinstalacién para
satisfacer necesidades en dreas especiales en que exista escasez de
.recursos humanos o que estén dirigidas a la capacitacién de personal

para satisfacer necesidades de la Oficina. La Oficina adoptard normas
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para la concesidon de becas, licencias con sueldo y para establecer la

obligaciéon del beneficiario de prestar servicios a la Oficina luego de

terminar los estudios para los cuales se le concedié la beca o licencia

*con sueldo.

Seccién 10.4 - Adiestramiento de Corta Duracion

1.

Los adiestramientos de corta duracién se concederdn a los
empleados por un término no mayor de seis meses con el propésito‘
de recibir adiestramiento prdctico, técnico, o para realizar estudios |
académicos que les preparen para el mejor desempefo de las |

funciones correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas no se podrdn considerar

adiestramientos de corta duracion.

Cuando a un empleado se le ou’rorice’un adiestramiento de corta
duracién se le concederd licencia con sueldo. Ademds, se le
podrd autorizar el pago de dietas, gastos de vigje y cuando sea
necesario, cualquier otro gasto cubierto por las leyes aplicables al

desembolso de fondos pUblicos.

El Director tendrd facultad para autorizar a los empleados a realizar
vigjes al exterior con el fin de participar en actividades de
adiestramiento con sujeciéon a la reglamentacion que rige los viajes

de empleados puUblicos al exterior. Denitro del término de 15
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dias contados desde su regreso del centro de adiestramiento, el
émpleodo someterd al Director o Gerente de Finanzas un informe
completo sobre.los gastos en que incurié y ademds someterd al
Director un informe narrativo sobre la actividad de adiestramiento
a la cual asistid, incluyendo una evaluacién del cpnfenido del
mismo y su aplicacién a la Oficina. Someterd ademds, copia del
certificado o documento oficial acreditativo de su participacion.
Seccién 10.5 - Pago de Matricula
Se podrd autorizar el pago de matricula a los empleados,
_ conforme d las normas que se establecen a continuacién y sujeto a la
disponibilidad de los fondos asignados en el presupuesto de la
dependencia o programa correspondiente:
1. Disposiciones Generales
a. El pago de matricula se utilizard como un recurso para el
mejoramiento de conocimientos y destrezas requeridas a-
los empleados para que éstos alcancen el mejor
desempeno de sus funciones.
b. El pago de matricula se aplicard principalmente a
estudios académicos de nivel universitario que se lleven a
cabo en Puerto Rico en instituciones oficialmente

acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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c. Se podrd autorizar hasta un mdximo de seis créditos a un
empleado durante cada semestre escolar o seccion de
verano. En los casos en que el programa académico de
la institucién universitaria comresponda a irimesires o
cuatrimestres, el mdaximo de ‘créditos a autorizarse por
semestre serd proporcional al mdximo de créditos que
pueda autorizarse anualmente. ’En Casos excepcioncles,
podrd autorizarse un nimero mayor de créditos. Se
dejard constancia, en cada caso, de las razones de
mérito que justifiquen la occic’m que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades
Al establecer los prioridades que regirdn esta actividad se
tomard en consideracién, entre otros, uno o mds de los
siguientes criterios:

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 estrechamente relacionadas con los
deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el.

empleado.
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c. Cursos o asignaturas postgraduados en campos
relacionados con la Oficina.
d. Cursos preparados para permitir al personal asumir
nuevos deberes y responsabilidades.
3. Denegacion de Solicitudes

No se autorizard pago de matricula a los empleados:

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

estudios postgraduados.

b. Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de
cursos organizados por la Oficina, la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o por

organizaciones o entidades profesionales.

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para
sesiones anteriores, después de la fecha fijada por el
centro de estudios para la devolucidon de los cargos de
matricula, a menos que reembolsen el total invertido en la
misma | antes de presentar Iq nueva solicitud.  Se
exceptioan de esta disposfcién a empleados que hayan

sido llamados a servicio militar; que se les haya requerido
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viajar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; o que por
razones de enfermedad propia se hayan visto obligados

a ausentarse de su - frabajo y de sus estudios.
4. Gastos que se Autorizardn

La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos
por concepto de horas créditos de estudios. Las cuotas y los

gastos incidentales correrdn por cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de
matricula que descontinden sus estudios, vendrdn obligados a
Vreembolsar a la Oficina la cantidad fotal invertida en los cursos
en gue se haya dado de bgja. La Oficina podrd eximir del
reembolso al empleado, cuando compruebe que ha habido

causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico

Serd responsabilidad de cada empleado de confianza a quien
se le conceda pago de matricula someter a la Oficina
evidencia de su aprovechamiento académico al finalizar cada
sesidn académica. El Director, cuando asi lo considere

necesario, solicitard de los centros de estudio una relacién de
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las calificaciones obtenidas por los empleados de la Oficina en
cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este

programa.

“Seccién 10.6 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Oficina organizard y desarrollard cursos, talleres, seminarios con

el propésito de ampliar la experiencia profesional o técnica y otras

actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, para

satisfacer las necesidades particulares de la Oficina.

Seccién 10.7 - Historiales de Adiestramiento e Informes

1.

Historial en Expedientes de Empleados

La Oficina mantendrd en el expediente de cada empleado un
his"roricll‘de los adiestramientos en que éste participe, el cual podrd
ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se
vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, ’rrosloydos,’
asignaciones de frabagjo, evaluaciones y otras acciones de
personal. El historial de adiestramiento del empleado podrd incluir
evidencia de participacién por iniciativa propia, en cUanuier

acﬁvidqd educativa reconocida.
Historial de Actividades

La Oficina mantendrd historiales de las actividades ‘de

adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los
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recursos y empleados participantes, para fines de la evaluacion

de los respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.
3. Informes

Anualmente la Oficina preparard un informe sobre las actividades
de adiestramientos celebrados durante el afio fiscal. El mismo
deberd contener la informacién necesaria sobre el volumen y
clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos incurridos en
adiestramiento y el nimero de empleados participantes, para
fines de mediciéon de la actividad global de adiestramiento y

desarrollo del personal de la Oficina.
ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La
adminisiracion del programa de beneficios marginales en forma justa y
eficaz, propende a establecer un clima de buenas relaciones ’yf
satisfaccidon en el empleado, que contribuye a su rhoyor productividad y
eficiencia. El Director 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 utilizacién éptima de los recursos

disponibles.
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Seccién 11.1 - Dias Feriados

Los dias que se indican a continuacién serdn dias feriados para los

empleados de la Oficina.
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Fecha

Celebracién

1 de enero

Dia de Aio Nuevo

6 de enero

Dia de Reyes

Segundo lunes de enero

Natalicio de Eugenio Maria de Hostos

Tercer lunes de enero

Natalicio de Martin Luther King

Tercer lunes de febrero

Dia de los Presidentes
Natdlicio de Luis Mufioz Marin

22 de marzo

Movible

Dia de la Abolicién de la Esclavitud
Viernes Santo ‘

Tercer lunes de abril

Natalicio de José de Diego

Ultimo lunes de mayo

Conmemoracion de los Muertos en la Guerra

4 de julio

Dia de la Independencia de los Estados Unidos

Tercer lunes de julio

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucidn del Estado Libre

25 de julio Asociado de Puerto Rico

27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa
Primer lunes de septiembre Dia de Trabagjo

12 de octubre Dia del Descubrimiento de América

Movible en noviembre

Dia de las Elecciones Generales

11 de noviembre

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

19 de noviembre

Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre

Dia de Accidn de Gracias

24 de diciembre (medio diq)

Dia de Noche Buena

25 de diciembre

Dia de Navidad

Cuando la celebracién de un dia feriado cayera domingo; la
celebracion del mismo serd observada el dia siguiente. Cuando sé hoyo
establecido una jornada regular de frabajo reducida y e- Ultimo dia de
descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendrd derecho a

que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

Cuando se haya establecido una jornada de trabgajo donde los

dias de descanso no sean sdbado ni domingo y el segundo dia de
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descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a
que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.
Seccién 11.2 - 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 frabajo, 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 desempeiio de sus funciones. Como norma general,
deberd disfrutarse durante el ano ncfurql en que fue acumuladc.

‘a. Los empleados acumulardn 2.5 dias Ioboroblés por cada
mes de trabajo para un total de 30 dias al afio. Los
empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial,
acumulardn licencia de vacaciones de forma proporcioncly
al nUmero de horas en que presten servicios regularmente.

b. La Oficina preparard un Plan de Vacaciones por cada ano
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 mds compatible
con las necesidades del servicio. El Plon deberd
establecerse con la antelacién necesaria para que entre en

vigor el primero de enero de cada ano.
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c. La Oficina preparard y administrard el Plan de Vacaciones
de manera que los empleados disfruten su licencia de
vacaciones para que no pierdan la misma al final del afio. El
Plan contendrd la utilizacion de 30 dias durante el ano
natural, de los cuales no menos de 15 dias laborables se
disfrutaran consecutivamente. El resto de los 30 dias podra
fraccionarse durante el aho por acuerdo entre el empleado
y su supervisor inmediato condicionado a las necesidadeé
del servicio.

d_. Se acumulard hasta un méximo de 60 dias de vacaciones al
terminar el ano ndturol. Por necesidades del servicio, el
Director podrd autorizar la acumulacién de licencias de
vacaciones en exceso de 60 dias hasta el 30 de junio del ano
siguiente.

e. El empleado podrd optar por autorizar a la Oficina 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 tuviese al momento de
autorizar la transferencia.

f. Como norma general sélo se concederd licencia de

vacaciones por un periodo de 30 dias laborables por

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza
47



cada afio natural. No obstante la Oficina podrd conceder
licencia de vacaciones en exceso dev 30 dias laborables,
hasta un méximo de 60 dias, en cualguier ano natural, a
aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha licencia se tomard en consideracion
necesidades del servicio y otros factores, 1q|es como los
siguientes:

i. La utilizacién de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado, tales como
vigjes, estudios, entre ofros.

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 cancelacion del disfrute de licencia por
necesidades del servicio y a requerimiento de Ia
Oficina.

v. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

g. En aquellos casos en que ocurran circunstancias especidles
de emergencia, el Director o su representante autorizado

podrd anficipar licencia de vacaciones a cualquier
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empleado de confianza que haya prestado servicios al
Gobierno por mds de un afio, cuando se tenga la certeza de
que el empleado se reintegrard al servicio. Esta licencia

anticipada no excederd de 30 dias laborables.

h. 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 fotalidad de la
Iicénlcio que le fue anficipada, vendrd obligado a
reembolsar al Estado Libre ‘Asociado de Puerto Rico cualquier
suma de dinero que quedare al descubierto por concepto
de tal licencia anticipada. Cuando se conceda licencia de
vacaciones acumuladas o anticipadas a un empleado, a
peticion de éste, se autorizard el pago adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de vacaciones, siempre
que el empleado lo solicite por lo. menos con 30 dias de
anticipacién. El pago anticipado cubrird solamente dquellos
periodos de pagos completos comprendidos dentro del
periodo de vacaciones solicitado.

La Oficina proveerd para el disfrute de todo exceso de licencia
de vacaciones acumulado, previo al framite de cualquier

separacién que constituya una desvinculacion tofal y
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absoluta del servicio y al trdmite de un cambio para pasar a
prestar servicios en otra agencia.

ji. En caso de que un empleado cese o se refire de la Oficina
por cualquier ccUsa, la cantidad que le corresponda por
concepto de vacaciones acumuladas le serd pagada en su
totalidad como parte de la liquidacién final de sus sueldos.
En caso de foHeci’mien’ro de un empleado, sus herederos,
segun las disposiciones legales al respecto, tendran derecho
a recibir el impor’re de las vacaciones ‘qcumulodcs y
cualesquiera otros haberes a que tenga derecho.

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

l. Todo empleado podrd acumular licencia de vacaciones en
proporcién a los dias frabajados en el mes.

m. El empleado con una enfermedad a largo plazo que no sea
ocupacional, podrd agotar su licencia de vacaciones
Unicamente después de haber agotado la totalidad de ‘su
licencia por enfermedad.

n. La licencia de vacaciones se utilizard Unicamente para

vacaciones planificadas y autorizadas por el supervisor.

Oficina de Gerencia y Presupuestio
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza

50



o. Si un empleado se enferma mientras disfruta de vacaciones
tiene que informarlo a su supervisor inmediato y acompanar
el certificado médico comespondiente. Los dias en que esté
enfermo se descontard de su licencia por enfermedad.

p. En el caso de que a un empleado se le conceda licencia sin
sueldo, no serd menester que éste agote la licencia de
voc:qciones que tenga acumulada antes de comenzar el
disfrute de la licencia sin sueldo.

g. La contabilidad de los dias acumulados de vacaciones se
llevard por aio 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 requierd
su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud, la de sus
compafieros y la de otras personas y pard utilizarla segin se

dispone en el Inciso d.
a. Los empleados acumularén 1.5 dias |oborc1b|e§ por cada mes
de trabaijo, para un total de 18 dias al oﬁp. Ld.s empleados a

%

jomada regular reducida o Q@ ‘iornada  parcial
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acumulardn licencia por enfermedad en forma proporcional

al nimero de horas que presten servicios regularmente.

b. Se acumulard hasta un méximo de 90 dias de licencia por
enfermedad al terminar el afio natural. El empleado podrd
hacer uso de la totalidad de la licencia por enfermedad que
tenga acumulada durante cualguier afo natural siempre

que justifique la necesidad de utilizarla.

c. Ningin empleado podrd tener acumulado mds de novenia
90 dias al terminar el afo natural. El exceso de noventa 90
dios se pagard en refec’rivo. Este pago se efectuard antes
del 31 de marzo del proximo afno natural.  El empleado
podrd optar por autorizar a la Oficina a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o ld totalidad
del pago, d 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 podrd disponer de hasta un mdximo de
cinco dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando
mantenga un balance minimo de 15 dias, para solicitar una

licencia especial con el fin de utilizar la misma en:
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i. El cuidado y atencién por razén de enfermedad de

sus hijos o hijas.

i. Enfermedad o gestiones de personas de edad
avanzada o impedidas del nucleo familiar, entiéndase
cuarto grado de consanguinidad, segundo grado de
afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o
personas sobre las que se tenga custodia o tutela
legal. Disponiéndose que ’Ios gkesﬁones a redlizarse
deberdn ser cénsono$ con el propésito de la licencia
de enfermedad, es decir, al cuidado y la atencidén
relacionada a la salud de las personas aqui

comprendidas.

a) “Persona de edad avanzada”, significard toda

aquella persona que tenga 60 anos o mas.

b) “Persona con impedimentfos”, significard toda
persona que fiene un impedimento fisico, mental
o sensorial que limita sustancialmente una o mas

actividades esenciales de su vida.

ii. Pimera comparecencia de tfoda parte peticionaria,
victima o) guerellante en procedimientos

administrativos y/o judiciales ante todo Departamento,
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Agencia, Corporacion o Instfrumentalizad PUblica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de
peficiones de pensiones o|ime'n’rorias, violencia
doméstica, hostigamiento sexual en el empleo ©
discrimen por razdén de género. El empleado
presentard evidencia expedida por la outoridad
competente acreditativa de tal comparecencia.

e. Cuando un empleado se ausente del trabagjo por
enfermedad se le pondrd exigir un certificado médico que
acredite:

i. Que estaba realmente enfermo, expuesto a una
enfermedad contagiosa o impedido para trabajar
durante el periodo de ausencia.

i. Sobre la enfermedad de sus hijos o hijas.

iii. Sobre la enfermedad de personas de edad avanzada
o impedidas del nicleo familiar, entiéndase cuario
grado de consaguinidad, segundo grado de afinidad,
o personas que vivan bajo el Mismo ’reché O personas
sobre las que se fenga custodia o tutela legal.

Ademds del ceriificado médico, se podrda corroborar la
inhabilidad del empleado para asistir al ;rrobajo por rozones"

de enfermedad, por cualquier ofro medio apropiado. Lo
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anterior, no se aplicard o interpretara de forma que se
vulnere la Ley ADA, la Ley de Licencia Familiar y Médica de
1993 (LLFM) y las disposiciones contenidas en la Ley HIPA.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la
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 vacaciones podra solicitar una licencia sin
sueldo hasta un maximo de un afno siempre que acredite su

condicién con evidencia médica.

g. Todo empleado que esté reportado a la Corporacion 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 frabgjo.

" En caso de ausencia por enfermedad por fres dias o mas
consecutivos, el funcionario o empleado estara obligado a
someter a su supervisor inmediato un certificado médico
justificativo de las ausencias, expedido por un médico
debidamente autorizado a ejercer la prdctica de la

medicina en Puerto Rico. El supervisor podrd solicitar
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certificado médico por cualquier ausencia por enfermedad
de entenderlo necesario.

i. En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencia por enfermedad acumulada, se le podra anficipar
un méximo de 18 dias laborales, a los empleados que hayan
prestado servicio al Estado Libre Asociado de Puerto Rico por
un periodo no menor de un afno, cuando exista certeza
razonable de que éste se reintegrara al servicio. Cualquier
empleado a quien se le hubiera anticipado licencia por
enfermedad y se separe del servicio, voluntaria ©
involuntariamente, antes de haber prestado servicios por el
periodo necesario requerido para acumular la totalidad de
la licencia que le fue anficipada; vendrd obligado a
reembolsar al Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
cualquier suma de dinero que quedare al descubierto que le
haya sido pagada por concepto de dicha licencia vy
autorizard ademds, a la Oficina a recuperar dicha suma de
cualquier dinero que tuviera disponible en la Oficina por

cualquier concepto.

j. Cuando un empleado se reinstala a su trabajo luego de una
licencia motivada por una enfermedad contagiosa o mental

u ofra de periodo extenso, deberd someter un certificado
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médico que espedﬁque que estd capacitado para frabajar
y que su presencia en el trabajo no constituye un peligro a la
seguridad o salud de sus companeros hi a los visitantes de la
Oficina. La Oficina podrd exigir que el empleado se someta
a un examen médico, con un médico seleccionado por la
Oficina, para asegurar su restablecimiento. La Oficina

pagard el costo de dicho examen.
k. Las citas médicas deberdn ser descontadas de esta licencia.

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

licencia autorizada.
3. Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprenderd el periodo de descanso
prenatal y post-partum a que tiene derecho toda empleada
emborazddo. Igualmente comprenderd el periodo a que tiene
derecho una empleada que adopte un menor de conformidad

con la legislacién aplicable:

a. Todas las empleadas tienen derecho a licencia por
maternidad de cuatro semanas antes del alumbramiento y

cuatro  semanas  después. Disponiéndose,  que la
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empleadc podra disfrutar de cuatro semanas adicionales
para la atencién y el cuido del menor.

b. La empleada podrd optar por fomar hasta sélo una semana
de descanso prenatal y extender has’ro siete semanas de
descanso post-partum o hasta once semanas de incluirse las
cuairo semanas adicionales para el cuido y atencién del
menor siempre que presente una cerﬁﬁcociéh médica que
acredite de que estd en condiciones de trabajar hasta una
semana antes del alumbramiento.

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

d. La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la
obligacién de notificar con onﬁcipocién a la Oficina sobre
sus planes para el disfrute de su licencia de maternidad y sus
planes de reintegrarse al trabagjo.

e. La empleada podrd solicitar que se le reintegre a su ’rrqbojo
después de las primeras dos semanas de descanso post-
partum siempre que presente un certificado médico
acreditando que estd en condiciones de frabajar. En ese
caso, se entenderd que la empleada renuncia a los ofros

dias de descanso post-parftum a que tiene derecho.
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f. La empleada que esté interesada en asistir a reuniones de ‘
trabajo, adiestramientos, seminarios, convenciones u ofra
actividad oficidl durante el periodo post-parfum, sin haber
agotado su licencia por maternidad, deberd someter a su
supervisor inmediato un certificado médico que indique que
puede interrumpir su licencia para asistir a dicha actividad.
De esta manera, podrd continuar disfrutando de su licencia
luego de la actividad. E fiempo utilizado para estas
actividades no se descontard de la licencia de maternidad.

g. La empleada debe presentar la solicitud de licencia de
maternidad por lo menos 15 dias antes de terminar el octavo
mes de embarazo y la misma deberd acompanarse de un
cerlificado expedido por un médico autorizado, indicativo
de la fecha aproximada en que a juicio de dicho chultdﬁvo
la empleada deberd dejar de prestdr servicios y con la fecha
probable del parto.

h. De ocurir el alumbramiento antes de transcumir las cuatro
semanas de haber comenzado la empleada su descanso
prenatal, o sin gque hubiere comenzado éste, la empleada
podrd 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

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza
59




erréneamente la fecha probable del parto, o la empleada
haya disfrutado las cuatro semanas de descanso prenatal sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendrd derecho a que se le
extienda la licencia de maternidad con su sueldo regular
hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada
conservard su derecho a disfrutar de las cuatro semanas de
descanso posterior al parfo a partir de la fecha del
alumbramiento y las cuatro semanas adicionales para el
cuido y atencion del menor. | |

i. La empleada qgue como consecuencia directa del
alumbramiento le sobrevenga alguna condicion, que de
acuerdo con el certificado médico le impida volver al
trabajo cuando le corresponda, se le concederd licencia por
enfermedad. De no fener Iicenda por enfermedad
acumulada, se le concederd licencia de vacaciones. En el
caso que no tenga acumulada licencia de enfermedad o
de vacaciones se le podrd conceder licencia sin sueldo
hasta el méximo de un ano.

i. La empleada que sufra un aborto natural o por
recomendacion médica tendrd derecho de hasta cuatro
semanas de licencia por maternidad. Para ser acreedora a

tales beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza
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que le produzca los mismos efeétos fisiolégicos qu
regularmente surgen c;,omo consecuencia del parto dé
acuerdo al dictamen y certificacién del médico que la
atienda durante el onr’ro.

k.Toda empleada que adopte un menor de hasta cinco afios
que no esté mqtriculcdo en una institucién escolar a tenor
con la legislacién vy proce‘dimien’ros legales vigentes en
Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos
tendrd derecho a los mismos beneficios de .licendq de
mcfemidod a sueldo completo de que goza la empleada
que tiene un- alumbramiento normal. En e’ste caso, la
licencia empezdré a contar a partir de la fecha en ‘que se
noﬁﬁqUe el decreto judicial de la adopcién y
simul’réneomen’re gue se reciba al menor en el nucleo
familiar, lo cual deberd acreditarse por escrito.
Para reclamar este derecho, la empleada deberd haber"
no’riﬂécdo al patrono con un minimo de 30 dias de
anticipacioén sobre su intencién de adoptar a un 'menor,
acogerse a la licencia de matemnidad y sus planes de
reintegrarse dl trabajo. Ademds, someterd a su supervisor
inmediato evidencia acreditativa de los procedimientos de

adopcidn expedida por la autoridad competente.
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I. La licencia de maternidad no se concederd a empleadas
gue estén en disfrute de cuqlquiér otfro tipo de licencia, con
o sin sueldo. Se exceptia de esta d‘ispos‘icié‘n‘ a los
empleadas a quienes se les haya au’rbrizodo licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad, y a las erhplecdqs
que estén en licencia sin sueldo por efecto de

complicaciones previas al alumbramiento.

m. La Oficina podrd ou’rorizaf el pago por adelantado de los
sueldos cormespondientes  al ‘periodo de licencia de
maternidad, siempre que la empleada lo solicite con la
anticipacién necesaria. De la empleada rein’regrarse al
trabajo antes de expirar el periodo de descanso posterior al
parto, vendrd obligada a efectuar el reembolso del balanqe

correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

n. En caso de empleadas con nombramiento transitorio, la
licencia de maternidad no tendrd el efecto de extender la

vigencia del nombramiento.

o. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el
periodo licencia de maternidad, la empleada tendrd
derecho a reclamar exclusivamente aquella parte del

periodo pbsf—pan‘um que complete las primeras ocho
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semanas de la licencia dé maternidad no utilizada. -
Disponiéndose que el ben’eﬁcio de las cuatro semanas

- adicionales para el cuido del menor, cesard a la fecho de
ocurrencia del fallecimiento del nifio, por cuanto no se da la
necesidad de o’rencjén y cuido del recién nacido que
justificd su concesién. En estos casos, la empleada podrd -

acogerse a cualquier otra licencia a la cual fengo derecho.
4. licencia para la Lactancia

a. Se concederé tiempo a las madres lactantes para qu‘e
después de disfrutar su licencia de mqtémidod"fengdn
oportunidad, durante 1 héra dentro de cada jorh_ada de
tiempo comple’ro‘,que podrd ser distribuida en 2 periodos de

30 minutos cada uno, 6 3 periodos de 20 minutos para
exiraerse la leche materna en el lugar /hqbilitqdo a estos

efectos en el taller de ’rrqbojo. |
b. Dentro del taller de Trobdjo, el periodo de lactancia fendré ;
una duracién méxima de 12 meses, contados a partir de la
reincorporacion de la empleada a sus funciones.

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneﬁcio,
deberdn presentar a la Oficina una certificacién médicd,i
durqn’re él periodo cbrrespondien’re al cuarto y 'cc’rqvo

mes de edad del infante, donde se acredite y'c'en‘iﬁque
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»que estd lactando a su bebé. Dicha certificacion deberd
presentarse no mds tarde de cinco dias del inicio de cada
periodo.

d. La Oficina designard un drea o espacio fisico que goranﬁc’e
a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que
ello cénlleve la creodén o construccién de estructuras ﬁsicos
U organizacionales, supeditado a la disponibiidad de
recursos.

e. La operacién de los espacios de loctqncia se de’rermindré
mediante reglamentacion interna.

5. Llicencia por Paternidad |
Los empleados tendrdn derecho a una Ik:encia 'por paternidad
que comprenrderé el periodo de cinco dias laborables a partir de
la fecha del nacimiento del hijo o hija sujeto a las normds que se
indican a continuacion:

a. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que es’ré,
legalmente casado o cohabita con la mddre del me‘nor, Yy
gue no ha incurrido en viole.nciq doméstica. | DiChc
cerlificacién se redlizard medich_’re la presentaciéon del
formulario requerido por la Oficina a tales fines, el cual

contendrd ademds, la firma de la madre del menor.
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b. El empleado solicitard la licencia por patemidad, y a la

mayor brevedad someterd el certificado de nacimiento.

c. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el

empleado devengard la totalidad de su sueido.

d. La licencia por paternidad no se concederé a empleados |
que estén en disfrute de cualquier otro tipo de Iice’nc‘io, con
o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicién a los
empleados a quienes Se les haya cutérizado licencia de’

vacaciones o licencia por enfermedad.
6. Licencia para Visitas Escolares

Se concederdn dos horas laborables olprincipio y final de cada
semestre escolar sin cargo a los empleados para comparecer a las
instituciones educativas (mafernales, primoricls,; secundcﬁas); para
ra’render las necésidodes educativas de sus hijos. Sé requerirgd
evidencia que acredite que el empleado utilizé la licencia para los

propésifos establecidos.
7. Licencia para Vacunacién de Hijos

Se concederdn dos horas sin cargo a los empleados que asi lo
soliciten para llevar a sus hijos menores a vacunar. La licencia se

concederd por cada vacunacién. Para ser elegible a la licencia el
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emplecdo deberd presentar una certificacién del lugar y fecha en
que sus hijos fueron vacunados.
8. Licencia Militar

‘,De conformidad con la Seccién 231 de la Ley NOm. 62 de 23 de

junio de 1969, se le concederd Licencia Militar con sueldo pcrcs

ausentarse del servicio a todo emplécdo que sea m’iembro‘de las
Fuerzas Militares de los Estados Unidos de Afnéricc en Puerto Rico.

a. Tendra derecho a licencia militar con paga hasta un méximo

de 30 dias laborables al ano, durante el periodo en el cual

esté prestando servicio  militar .COmo parte  de sU

- enfrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asf sea

ordencdb o autorizado en virtud de las disposiciones'de las

Leyes de los Estados Unidos de Américo o del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho 'servicio militar

activo, federal o estatal fuera en exceso’de 30 dias, se le

‘concederd al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a

solicitud del empleado se le podrd descontar ese exceso a la

licencia de vacaciones que tenga acumulada.

b. Se le concederd 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
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o en sitfuaciones de desastre causadas por la naturaleza, o
cualquier otra emergencia, conforme a las disposiciones'del‘
Cédigo Militar (Ley NOm. 62 de 23 de juniokde 1969), por el

periodo autorizado.

c. Se le concederd lLicencia Militar sin paga a emplyecdos’ que
ingresen a prestar servicio militar activo en las Fuer‘zosk
Armadas de los Estados Unidos de Amériéc, conforme a las
disposicibnes de la 'Ley del Servicio Selectivo rFeder.aI, por uh
periodo de cuatro anos y hos’rq un méaximo de cinco anos;
siempre y cuando ese ano adicional sea oficialmente
requerido y por conveniencia de la divisién dél Ejército a la
cual ingrese. Si el empleado extiende voluntariamente el
servicio mili‘rdr, luego de findlizar los periodoS de servicio
seﬁolodos, se en’renderé que renuncidé a su dérecho de
c;on’rinuor disfrutando de esta licencia. El empleado no
acumulard licencia de vacaciones ni por enfermédod :

- mientras disfruta de esta licencia militar.

d. Al solicitar una Licencia Militar el empleado deberd someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial
que certifique la orden de servicio militar en que se basa su

solicitud o cualquier ofra evidencia requerida por la Oficina.
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9. Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales — .Se concederd licencia con sueldo

para fines judiciales a un empleado cuando comparece:

i. En beneficio del Gobierno en cualquier accién en que
el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un

interés personal en la accidn correspondiente.
i. Como demandado en su cardcter oficial.

ii. Por citacién oficialmente para comparecer ante
cualquier ftribunal de justicia, fiscal, organismo

administrativo o agencia gubernamental.

b. No se le concederd es’re fipo de Iicencio cuando el
empleado es citado para comparecer como acusado o
como parte in’reresodd ante dicho organismo. Por pon‘e
_in’reresodo, se en’rendéré la situacién en que comparece en:
la defensa o ejercicio de un derecho en su cardcter
pe'rsonol, tales como demc‘ndodo o demandante en una
accibn civil, peticionaria en una accién civil o‘ administrativa.
En ’rdles casos, el fiempo que usen los erhpleados se
descontard de la Iicehcio de vacaciones. De no tener
licencia acumulada, se lé concederd licencia sin sueldo por

el periodo utilizado para tales fines.
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c. Servicio de Jurado - Se le concederd licencia con paga, a
todo empleado que sea requerido a servir como jurado en
cualquier Tribu.nal rde Justicia, por el tiempo que deba
redlizar dichos»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 deberd reih’regrqrse i

a su frabajo de inmediato.

d. Compensacién por Servicio de Jurado o Tesﬁgd - H
empleado que disfrute de licencia judicial no"rendré que
‘reembolsc:r‘ a la Oficina por cualquier surhcu de dinero
recibida por servicios de jurado o testigo, rﬁ se le reducird su

paga por dicho concepto.
10. Licencia para Comparecer como Tesﬁgo en Casos Criminales

Se concederd licencia con paga a ’Todo empyleodo dyebidam{en’re -
‘ci’rado por el ministerio fiscal o porv el Tribunal a compcrecef como
testigo en un caso criminal. Una vez concluida Io comporecencua
- del empleado como testigo, el fiscal o el Secre’rano del Tribunal,
deberd-expedir una certificacion en quue conste clorcmeh’re el
tiempo que tuvo que dedicarala Comporecen‘cid con indicccién
de‘ dias y horas. El empleado deberd informar o’ SuU stervisor, con.

tiempo razonable, de su necesidad para estar ausente del ’rrobojo
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para acudir a la citacién y una vez se reintegre a sus labores
deberd hacerle entrega de la cerlificacién expedida por el

Tribunal.
11. Licencia por Funeral

En caso del fallecimiento de la madre, padre, hijos, hermanos,
cényuge, abuelos, suegros y nietos de cualquier empleado, se le
concederd tres dias de licencia de funeral a partir del fallecimiento
o del dia del funeral. En caso de que el follecimien’ro ocurra fuerc
de Puerto Rico y el empleddo tenga que vidjar, se concederc’;n .
cinco dias ae licencia por funeral. Dicho ﬁempo no se cargard a |

las licencias acumuladas del empleado. Es responscbilidad del
empleado presen’rdr la evidencia sobre la defuncién del pariente,
asi como Ioé pasajes cancelados qué demuesiren que vigjo fue ‘de‘

Puerto Rico.

Cuando el fallecimiento ocurra durante el disfrute de alguna
licencia con sueldo, no se descontard ese dia de las vacaciones
acumuladas;  siempre que se presente la  evidencia

correspondiente.
12. Licencia para Donar Sangre

Se concederd una licencia con paga por un periodo de cuatro

horas al afo para acudir a donar sangre. La Autoridad
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Nominadora podrd corroborar por cualquier medio que la licencia
concedida se haya utilizado para propdsitos establecidos. El
empleado que solicite esta licencia presentard la evidencia

acreditativa de que utilizd 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
horas para acudir a inscribirse como donante potencial de médula
bésea a todo empleado que presente evidencia de la inscripcion.

Esta licencia sélo se concederd una vez por empleado.

14.Licencias Especiales

Los empleados tendrdn derecho a licencia con sueldo en las

sifuaciones que se indican a continuaciéon:
~a. Licencia con Paga por Representacién Oficial del Pais

Se concederd esta licencia en aquellos casos en que un
empleado ostente la repryesen’racién oficial del pais, ’rcleé
como olimpiadas, convencionés, certdmenes U otras
oc’rividades similares, por el pen’odo que comprendc dicha
representacién, incluyendo el peﬁodo’ de ﬁempo' que

requiera el vigje de ida y vuelta para asistir a la aCfiVidqd. Se
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requerird evidencia oficial de la representacién que ostenta
el empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de
licencia. En todo caso, esta licencia deberd ser aprobada

por el Director.
b. Licencia Deportiva Especial

De conformidad con Ia Ley NUm. 49 de 27 de junio de 1987,
4 segin enmendada, se concederd Llicencia Deporﬁvc
Especial a todo empleado de la .Oﬁcino que esté‘
debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto
Rico como deportista para representar a Puerto Rico en
Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Cenﬁoomericonos
o0 en campeonatos regionales o mundiales. En el caso de
empleados con impedimentos, éstos deben ser debidamente
certificados por el Secre"rorio de Recreaciéon y Deportes como
deportistas para representar a Puerto Rico en dichos eventos
deportivos, previa certificacién de la organizacién local,
reconocida por la  organizacién im‘emociondl‘
cormrespondiente para la prdctica de deportes de personas
con irhpédimem‘os. Esta licencia tendrd una duracion

acumulativa que no serd mayor de 30 dias anuales.
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Mediante esta licencia deportiva especidal, los deporﬁs’ros, los
enfrenadores y personal especializado elegible podrén
ausentarse de sus empleos, sin pérdida de tiempo o
graduacion de eficiencia, durante el periodo en el que
estuviera participando en dichas compefencias hasta el
maximo de 45 dias laborables al dﬁo,v de tenerlos
acumulados, por licencia de depor’ri\ko, vacaciones y en los
casos en que apliquen, tiempo compensatorio. Los
deportistas  disfrutardn  de la licencia establecida  sin
descuento de su sueldo de cumpli( con el ﬁempo'

reglamentado.

Cualquier solicitud del empl.ecudo’ deportista que exceda
dicho limite, serd ’rromi’rcdc’y autorizada descontando los
dias en exceso de la licencia de vacaciones ocurhulqdos. El
empleado deberd presentar la solicitud de esta Iicéncio pdr
lo menos con 10 dias de anticipacién a su ocuarfelamienfé. ‘
acompanado de la- documentacion que aqacredite su

participacion en los eventos indicados anteriormente.
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c. Licencia con Paga por Servicios a la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
(AEMEAD)

Se concederd licencia con paga por el tiempo en que un
empleado preste servicios voluntarios a la AEMEAD en Cosos
de desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se
le han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros
de la AEMEAD. Por casos de desastre se entenderd
situaciones de emergencia causadas por huracanes, :
tormentas, inundaciones, terremotos, incéndios y ofras causas
de fuerza mayor. Se requerird la debida evidencia antes de

ser oprobcda esta licencia.

15 Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz RO]O
Americana

Todo empleado de la Oficina cjue sea un voluntario cerﬁﬁcodok en
servicios de desastres de la Cruz Roja Americcmo, pqdré ausentarse
de su trabagjo con una licencia con paga por periodo que no
exceda 30 dias consecutivos en un peﬁodo de 12 meses por‘q'
participar en funciones especializadas de servicios de desasires de
la Cruz Roja Americana en Puerto Rico. La licencia \se o’rorgdré
siempre y cuando los servicios del funcionario sean solicitados

por la Cruz Roja Americana y-Iuego de que la Oficina la

apruebe. La Cruz Roja Americana expedird una cerhﬁcocnon de
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los servicios prestados y el tiempo de duracién de esa .pres’rccién,
la cual el empleado presentard a la Oficina una vez la recibc. Esta |
licencia serd otorgada al empleado sin menoscabo a su paga,
vacaciones, dios por enfermedad y a su anfigbedad. El tiempo
que el empleado esté en disfrute de esta licencia serd
compensado como horas regulares de frabajo (Ley NUm. 58 de 1 1.
de agosto de 1994). )
Seccién 11.3 - Cesién de Licencia de Vacaciones
Se autoriza la cesién o ’rronsferenc‘ic de licencias acumuladas entre
émplecdo$ de la Oficina en caso de que un empleado o un miembro de
su familia inmedic’ra, tenga una emergencia que prééﬁcomen’re le
imposibilite "al empleado de cumplir con sus funciones porr un perfodo
considerable. Al empleado que se ceden los dias se le llamard
- "empleado cesionario” y al emp}leod‘o que fransfiere porfe de su licencia
reguIdr se le llamard “"empleado ceden’re". (Ley NUmM. 44 de 22 de mayo

de 1994).

1. El empleado cesionario y el empleado cedente deberdn cumplir

con los requisitos que se indican a continuacién:
a. El empleado cesionario:

¢ Tiene que haber frabagjado continuamente un minimo

de un aho en la Oficina.
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¢ No puede haber incurrido en un patrén de ausencias

injustificadas faltando a las normas de la Oficina.

¢ Tiene que haber agotado la totalidad de las licencias a
que tiene derecho como consecuencia de una

emergencia.

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

agotadas.

o Aceptar por escrito la cesién.
b. El empleado cedente:

e Tiene que haber acumulado un minimo ‘de 15rdfas_de
licencia por vacaciones en exceso de la cantidad dé’
dias de licencia a cederse.

o Tiene gue haber sometido por escri’ro a la Oficina, una |
autorizacién accediendo a la cesién, especificando el
nombre del cesionario.

2. La Oficina descontard, del balonCe de licencia de vacaciones del
empleado cedente y aplicard al empleado cesionario, los dias de

licencia-transferidos, una vez corrobore la correccién del proceso.
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Las licencias por vacaciones cedidas se acreditardn a rdzén del
salario del empleado cesionario.

3. Un empleado no podrd transferir a otro empleado mds de cinco
dias por licencia de vacaciones durante 1 mes y el nimero de dias
no excederd de 15 dias al afio.

4. El empleado cedente perderd su dereého al pago de las Iicenéios
por vccdciones c;edidos. No obstante, tendrd derecho al pago o
al disfrute del balance acumulado de estas licencio$ en exceSo de‘k

las cedidas.

5. Al momento en que désaporezca el motivo por el cual tuvo ojue
ausentarse, el empleado cesionario volverd a sus labores sin
disfrutar el balance cedido que le reste, el cuadl reverﬁré al
empleado cedente acreditGndoselo a razén de su salario al
momento en gue ocurrid la cesidn. |

é. El empleado cesionario no podrd disfrutar de este beneficio por un
periodo mdyor de un afo, incluyendo el tiempo ogo"r’odo‘por
concepto de las licencias y benéﬁgios disfrutados por derecho
propio.

/. La Oficina no reservard el empleo al empleado césionorio ausente
por un término mayor al establecido en el Inciso 6 anteriof.

8. La cesidén de licencia acumulada por vacaciones se reqlizaré de

forma gratuita. Toda persona que directamente o por persona
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~ intermedia diere a otra, o aceptare de ofra dinero v o’rfo beneficio,
a cambio de la cesidn de licencias, serd culpablé de delf’ro menos
grave y de ser convicta, serd castigada con multa no mayor de
$500 6 con pena de reclusibn que no excederé de seis meses; O
ambas penas a discrecion del Tribunal.

Seccién 11.4 - Licencias Sin Sveldo

1. Licencia Familiar y Médica
Se concederd hasta 12 semanas de licencia sin sueldo en un
periodo de 12 meses, con proteccién de empleo, a empleados
elegibles por determinadas razones fomiliore; y médicas.

-~ a. Serdn elegibles aquellos empleados que hayan frabajado en
la Oficina durante 1 aio y completadas 1,250 horas durante
el transcurso deklos 12 meses onteridres.

b. Se concederd licencia sin paga por cualquiera de las
siguientes razones:
i. Para cuidar a un hijo récién nacido del empleadc b
tramitar adopcién o crianzc.’
ii. Para cuidar a su cényuge, hijo b hijo, padre © madre
que tenga una condicién de salud grave.
iii. Porﬁ una condicién de salud grave que incapacite al

empleado para desempenar su frabajo.
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A opcién del empléodo,r puede 'combincrse la Iicéncid de
vacaciones o por enfermedad dentro del periodo otorgado para
estos propésitos. | ”
c. En determinadas circunstancias el empleado podrd uﬁlizo’r la
Licencia Familiar y Médica en forma intermitente.  Esto es
fragmentada, asi como medicnfe la reduccién de la jornada
de trabajo diaria o semanal. Ademds, se permitird qué se utilice
licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucién total o

parcial de la Licencia Familiar y Médica.

d. El Director o su representante autorizado podrd requerir que los
empleados soliciten esta licencia con 30 dias de nko’riﬁcocién
previa, cuando la necesidad sea previsible y que presenten .
certificados médicos que comprueben la necesidad de la
licencia debido a una condicién de salud grdve que afecte al
empleado o a los miembros de su familia inmediata {conyuge, .
hijos o padres). También podrd requerr segundas y terceras
opiniones pagadas por la Oficina, cuando existan bosés ,
razonables para ello e informes peridédicos en el franscurso de la
licencia sobre la condicién del empleado o sus familiares y de
SU intencidén de’ regresar al trabagjo. La licencia puede

denegarse si no se cumple con los requisitos antes sefialados.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza
‘ : 79



e. Cuando ambos cdényuges trabajen en la Oﬁ.cino, tendrén
derecho conjunto a un total combinado de 12 semohcs de esta
licencia por el nacimiento de un hijo 0 su colocacién para
adopcién o crianza y para cuidar al padre o madre (no ha
suegros) que padezca una condicién de salud grave, segin se

define este término en la Ley, supra.

f. Mientras el empleado esté en licencia, la Oficina mantendrd

vigente la pdliza de seguro de salud del empleado.

g. Al regresar de esta licencia, se restituird al empleado a su

puesto original.

h. El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de
ningln beneficio que se haya acumulado antes de que el

empleado comenzara su licencia.

2. Se concederd licencia sin sueldo para proteger los derechos a

que pueda ser acreedor éste en caso de:

a. Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico u otra entidad, v el
empleado haya agotado su licencia por enfermedad y' de

“vacaciones.
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b. Haber sufrido el empleddo un accidente de‘frcbojo y estar
bagjo tratamiento médico cdh la Corporacién del ‘Fondo del
Seguro del Estado o pendiente de cualquier' determinacién
final respecto a su accidente y éste hubiera agotado sU
licencia de enfermedad y licencia por vacaciones hasta un: '

mdaximo de un afo.

3. A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un hijo,
disponiéndose que ese fipo de licencia sin paga podré
. concederse por un periodo de ftiempo que no excederd de seis

meses, a partir de que ésta sea autorizada.

4. Se concederd licencia deportiva sin sueldo a empleados de la
Oficina que estén debidamente sele‘ccio‘nodos y certificados por la. '
Junta para el Desarrollo del Afleta Puer’rorriquer”\o de Al’ro
Rendimientos a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento y -

~enirenador, para juegos olimpicos, paralimpicos, panamer’icdnos y
campamentos regionales o mundidles. Esté licenciq durard loﬁo‘
con derecho a renovacién, siempre que tenga la dprobocién de
la Junta y se notifique a la Oficina con 30 dias de anticipacién a su
vencimiento. o

5. B Director tfiene discrecion para autorizar licencias sin’ sueldo

por razones no incluidas en los cuatro Incisos anteriores a base de
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los méritos de cada caso vy la situacién especifica de la Oficina al
momento de la solicitud.
Seccién 11.5 - Ofras Disposiciones

1. El Director podrd cancelar una licencia sin sueldo eh cquqUier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual
se concedidé. En este caso, deberd notificar al empleado con
cinco dias de anticipaciéon expresdndole los’ fuhdorhem‘os de la
cancelacién.

2. EI‘ empleado ’riéne la obligacién de nofificar al Director de
cualquier cambio en la situacion que motivo la concesion de su
licencia sin sueldo o de su decisién de no regresar al frabagjo por lo

menos 10 dias antes de finalizar su licencia.

3. La licencia sin sueldo no se concederd en caso en que el
empleado se propone utilizar la misma para probar suerte en ofras

oportunidades de empleo.

4. En casos de licencia sin sueldo por enférmedad, incluyendo las
relacionadas con accidentes de trabagjo y en patrones de
ausencias o tardanzas por enfermedad, el Director podréa éxigir al
empleado que se someta periédic_:omen’re' al examen de un |
médico designado por el Director, para deterrﬁinor el estado de

salud del empleado. La negativa del empleado a someterse al
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examen médico requerido podrd servir de base para iniciar un
procedimiento para decretar su cesantia. Esta accién se nofificard
al empleado apercibiéndole de su derecho a solicitar vista

administrativa.

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

licencia de maternidad.

6. Los dias en que el Gobemnador suspenda los sérvicios pL’Jblicoé, sin
cargo a la licencia de vacaciones se contardn como dias libres
solamente para el persbncl que esté en servicio 'dcﬁvo y no para el
personal que disfrute de cualquier tipo de licencia. ’

7. ’El Supervisor y el Administrador del’ Reglamento se asegurardn de |
que las licencias no se utilicen para propésitos diferentes a oquelbs
para las cuales fueron concedidas.

8. LOS. empleados deben disfrutar anualmente un minimo de 15 dias |

| ininterrumpidos de licencia de voCociones.

9. Los empleadds acumulardn licencia por enfermedad ky fdé |
vacaciones durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de
licencia con paga, siempre que se reinstalen a Id Oficina al finalizar |
el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de licencia, en

estos casos se efectuard cuando el empleado regrese al frabgjo.
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10. Se podrd imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el
uso indebido de cualquiera de las Iicenéias a gue tiene derecho.

11. En los casos de empleados cuyo nombrqmien’fo tenga duracién
definida, las licencias no podrdn concederse por un periodo que
excedo‘el término de dicho nombramiento.

Seccién 11.6 - Otros Beneficios Marginales

1. Beneficio para el Cuidado y Desarrollo de los Nifios
Es politica pUblica del Gobierno del Estado Libre Asociqdo de
Puerto Rico promover servicios de Centro de Cuidddo Diurno para
mejorar las condiciones _de trabgjo de Ids’ empleados publicos,
contribuir a un desamrollo mds saludable de sus nifios y al

mejoramiento de la calidad de vida en general.

La Oficina implantard esta politica mediante una aportacién
econdmica a los padres como CIYUdO para el pago de los servicios
en centros de cuidado diurno. La aportacién econédmica estard
determinada por la si’rroién ﬁscdl de la Oficina. La de’rermindcién
~ de los criterios de elegibilidad y las normas para la administracion

de este beneficio se adoptardn mediante reglamentacién interna.
2. Campamento de Verano para Hijos de Empleados

La Oficina en dnimo de apoyar a sus empleados en la atencién de

sus hijos durante el periodo de vacaciones escolares durante el
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verano, adquyirkiré ‘espacios en campamentos de verono (o]
sufrogaré el costo del campamento de verano que el empleado
seleccione hasta la cantidad de’rerminado por la Oﬁcihc. En
cualquiera  de las situaciones, el campamento deberd es’ror»

- autorizado a operar por Ids autoridades gubernamentales que
corresponda. La determinacién de los criterios de elegibilidad y las |
normas de administracién de es’ré beneficio se adoptardn
mediante reglomen"rclcién inferna. - Disponiéndose que un
'empleodo no podrd disfrutar simultdneamente del beneficio de
cuidado diurno y el beneficio de campamento de veromo para un
misrﬁo hijo. |

3. Programa de Ayuda al Empleado
La Oficina proVéeré un Programa de Ayuda al Empleado. Es’re
Programa puede ofrecerse con recursos de la Oficina o }medi’an’re
contrato 'th un proveedor privado. En cualquier situacién se
garantizard a los empleados la confidencialidad de los
expedientes del Programa y de la inforrhacién provista por los
- empleados.

4. Fondo de Ayuda Especial para familiares de servidores pUblicos
fallecidos en el cumplimiento del deber, en vin‘Ud de Orden
Elecutiva OE-2002-55 de 11 de septiembre de 2002 Ver

Memorando Especial 46-2002 de 27 de noviembre de 2002.'
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5. kAprobaci_én de la Ley de Igualdad de Opodunidcdes de E’mpleo
para P-ers’onqs con Impedimen’ros’, Ley NOm. 81 de 27 de‘ julio de
1996.
6. Para permitir el horario flexible a mujeres con hijos menores y
padres solteros con la custodia de sus hijos, Ley NOm. 7 de enéro
de 2002.
ARTICULO 12 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Las normas sobre jornada de trabajo y osisfencid para los empleados de
la Oficina son las siguientes: | ’

1. La jornada regular semanal y diaria qplicqble a los. empleados dé
la Oficina que serd 37.5 horas y 7.5 hOras, respec’rivomenfe. Se
concederd a los empleados dos dias de descanso por cada
jornada regular semanal de trabajo. |

2. La jornada regulof semanal del empleado consistird del nimero de
horas que dentro de un periodo de siete dias consec:uﬁvos, el
empleado estd obﬁgcdo a rendir Servicios, Conforrhe a su horario
regulcr’ de trabadjo. Normalmente la jorn’qdc regular semanal ;
comprenderd los dias de lunes a viernes, constituyéndose el
sGbado y domingo, los dias de descanso. Sin embargo, por
necesidades del servicio la Oficina podrd establecer una jornada

semanal regular, para todo o parte de su personal, comenzando y

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza :
86



terminando en cualquier dia de la semana, siempre que dicha
jornada comprenda dos dias de descanso. |

3. Se podrd 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 pard
evitar cesantias; dicha jornada podrd establecerse sobre la base
de menos de cinco dias Ioborobles’. |

4. Como norma general, el horario regular diario de trabajo se fijara
sobre la base de una horé fija de entrada y salida. No obstante, la
Oficina podrd adoptar mediante su _r'e‘glomeynfc:cién interna un
sistema de horario flexible, escalonado, extendido o ’ruran
rotativos.

. La Oficina concederd a todo empleado una horo para fomar
alimento durante su jornada regular diaria. Dicho periodo deberc’: ,
comenzorse a disfrutar por el empleado noonies de concluida la
tercera hora y media, ni después de terminar ia quin’rd hora de
tro'bojo consecutiva. Mediante acuerdo escrito entre el empleado
y su supervisor la hora de tomar alimento podra reducirse a media

hora por necesidades del servicio o conveniencia del empleado.

6. La Oficina programard el trabgjo en forma tal, que el empleado

pueda disfrutar de su hora de tomar alimento. No ’obsfan’re, en'
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situaciones de emergencia se podrd requerir al empleado que
preste servicios durante su-hora de tomar alimento o parte de ésta.
7. Las horoé frobdjodos comprenderdn 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 trabagjo y todo el tiempo
durante el cual se le ordene o autorice expresamente a realizar el
mismo.
8. Tiempo Extra
Las normas minimas para administrar la acumulacién y disfrute de
ﬁempd extra se indican a continuaciéon:

a. El programa de trabajo de la Oficina se formulard, de tal
manera, que se reduzca al minimo la necesidad de trabajo
eh exceso de jornada - regular - establecida pard los
empleados. No obstante, el Director, o sU representante
autorizado por razén de la naturolezdespecial de los servicios
a prestarse o por cualquier rsi’ruacién de emergencia, podran
requerir a sus empleados que presten servicios en excéso dé
su jornada de trabajo, diqria o semanal, o en cualguier dic:y
en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por el
Gobernador. En estos casos, deberé" mediar una
autorizacién previa del supervisor del empleado, Iq cual

deberd ser aprobada por la Autoridad Nominadora o por
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aquel funcionario en quien delegue. Los sup,efvisores
deberdn 16m0r medidas para que cuando un empleado
permanezca frabajando sea siempre en virlud de una
autorizacién expresa.

b. Conforme con las disposiciones de la Ley Federal de Normds
 Razonables del Trabajo de 1938, enmendada, los empleados
fendréln derecho a recibir licencia compensatoria, a razén
de tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de
sU jomodo regular, dioriq o semanal, hora de tomar alimentos ‘
y por los servicios prestodos en kSs dias feriados, en Ios dias de
»desconso, o en los dias en que se‘ suspehdon los sewicioé sin
cargo a licencia por el Gobernador. Esta licencia debérc’z‘
disfrutarla el empleddo dlen’rro del periodo de 30 dias a partir |
de la fecha en que haya redlizado el trabagjo exira. Si por
necesidad del servicio esto no fuera posible, se le podra
acumular dicha licencia ‘has’ro un mdaximo de 240 hords. En
los casos de empleodos en puestos de seguridad o éalud se‘f
podrd acumular hasta 480 horas. La compensaciéh de’
tiempo exira en tiempo compensatorio no procede para las
horas que el empleado acumule en exceso de. los limites

mencionados.
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c. Estdn excluidas de rlos disposiciones del apartado S(b)
precedente, cualquier e'mplkeodo gue realice funciones de
naturaleza odminis’rraﬁvo, ejecuﬁvd o profesional, cdnforme
estos términos se definen en la Ley de Normas Razonables del
Trabadjo.

9. Método de Registro de Asistencia
Para el regis’fro de la asistencia la Oficina adoptd un sis’remdque’
utiliza relojes con lectores biométricos. La normativa para la
administracién  del referido Programa se adoptard mediante |
reglamentacién interna.
10. Medidas de Control de Asistencia
" Las ausencias o tardanzas se considerardn autorizadas cuando el
suwpervisor asi lo determine, una vez el empleado le exblique el
motivo de su ausencia y la justificacion que ofrezc:d sea
satisfactoria.  De la Unica forma en que se descuentan las
ausencias o tardanzas de los balances de las licencias; es que las
mismas estén justificadas y debidamente notificadas. Se
entenderd por debidamente notificadas cuando el empleado le
nofifique con anticipacion a su supervisor o lo llame en las primeras |
horas de la manana, indicdndole. su ausencia y’rlo causa de“ la
misma. Una vez noﬁficha, corresponde al superviso’r determinar si

la justificacién presentada es vdlida. El supervisor no tiene que
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11.

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
justificacién o validez de la causa que el empleado le exprese a
base de la informacién que el propio empleado provee. Los
empleados no pueden decidir unilateralmente cuando disfrutar de
sus licencias.  La accién de nofificar la causa que motivé la
dusencia, el mismo dia en que ésta ocurre, tiene el efecto de
impedir que ésta se considere automdticamente una ausencia sin
autorizaciéon con el descuento en sueldo que ello cénllevo. Deja
en suspenso ese efecto s6lo en lo que se considera si la causa
notificada es razonablemente justa y en tal caso justifica la

ausencia.

Sanciones disciplinarias especificas a que estdan sujetos los

empleados que violan dichas normas y procedimientos.

La Oficina adoptard, mediante orden administrativa, normas y

procedimientos para ampliar las disposiciones anteriores.

ARTICULO 13 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados y funcionarios de confianza

deberan reflejar el historial completo de éstos desde la fecha de su

ingreso original a la Oficina hasta el momento de su separacién
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deﬁn/i’rivo. La Oficina serd responsable de la conservaciéon, custodia y
mantenimiento de los expedientes, segun se dispone mds adelante y en
armonia con las disposiciones de la Ley NUm. 5 de 8 de diciembre de
1955, segln enmendada, conocida como Ley de Administracion de
Documentos Publicos de Puerto Rico y su reglamentacién, administrada
por la Administracién de Servicios Generales o cuanUier disposicién

estatutaria que la sustituya.
Seccién 13.1 - Clasificacién de los Expedientes

Los expedienfés de los empleados se clasificardn como activos o
inactivos. Se considerardn como activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos los
expedientes de los empleados que se han desvinculado del servicio.
Seccién 13.2 - Expedientes Mdltiples

La Oficina mantendrd para cada uno de sus empleados los
siguientes expedientes:

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 separacién definitiva del servicio.

2. Uno confidencial y separado que contenga ’Ios instrucciones,
determinaciones y Cer’rificociones de indole médica, a tenor
con lo establecido por la Ley Federol,poro Americanos con

Impedimentos (ADA).
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3. Uno gque contenga copia de todos los Informes de Cambio y
demds documentos e informacién requerida para fines de
retiro.

Seccién 13.3 - 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 de los siguientes documentos:

1. ‘His’roriol Personal.

2. Cerlificado de Nacimiento original o en su defecto,
certificacién sobre la autencidad o existencia del Certificado.

3. Notificacién de Nombramiento y Juramento.

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

5. Evaluaciones sobre el ’rrc:bojb del empleado.

6. Documentos que reflejen la concesidon de aumentos de sueldo
o cualqguier otro aspecto relacionado con la retribucién.

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

8. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como
resoluciones de la Comisidn Apelativa.

9. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.
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10. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente.
11. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.
12. Registro de licencias.
13. Evidencia de preparaciéon académica en original o copia
cerfificada.
14. Forma I-§ del Departamento de Inmigracién Federal.
15. ‘Cer’rificociones'de experiencia.
16. Certificado de colegiacion cuando es requerido por el puesto
quer se ocupa.
17. Otros doéumen’ros requeridos en el momento del
nombramiento.
Seccién 13.4 - Contenido del Expediente Médico
| Se mantendrd de manera confidencial un expediente médico por
empleado, seporodo del expediente de personal, que incluird
documentos relacionados al Fondo del Seguro del Estado, de occiden’res\
por causas ocupocionqles, examen médico de ingreso a la Oficinag,
cerfificados médicos, solicitud de acomodo razonable y otros
documentos relacionados.
Seccion 13.5 - Custodia y Examen de Expedientes
El Director designard un custodio de los expedientes de los

empleados.

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza
94



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

2. Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente en
compania del custodio de los expedientes. El empleado
deberd presentar una solicitud escrita para el examen de_l‘
expedienfe con por lo menos tres dias de antelacién. El
empleado podrd autorizar por escrito a otras personas para
que examine el expediente. Cuando el empleado este
incapacitado fisica o mentalmente, el expe’dien’re podrd ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el
Tribunal correspondiente.

3. Todo empleado tendrd derecho a obtener copia de la
totalidad de‘ SU expediente o de cualquiér documento
confenido en el mismo mediante el pago del costo de

‘reproduccion. Las solicitudes de copia se hardn por escrito con
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no menos de cinco dias de antelacién. En el plazo indicado,
se enfregard copia del documento solicitado.

4. El custodio de los expedientes podrd delegar en subalternos la
representacién oficial a los fines de examinar el expediente.

5. Cuando ocurra el traslado de un empleado de la Oficina a otra
agencia, la Oficina transferird los expedientes a Io. agencia a la
cual se traslada el empleado, no mds tarde de 30 dias
contados a partir de la efectividad del traslado.

Seccién 13.6 - Conservacién y Disposicién de los Expedientes

Se conservardn y mantendrdn crchivodos, todos los documentos
pertenecientes a los expedientes individuales de los empleados ocﬁvoé e
inactivos.  Se actuard conforme al Reglamento de Disposicién de

Documentos de la Administracién de Servicios Generaies.
ARTICULO 14 - PROHIBICION

La Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, en su
Articulo 6, Seccién 6.1, Areas Esenciales al Principio de Mérito, dispone
que los mismos no sean ‘cplicobles al Servicio de Confianza. Por tanto, las
occiones de personal dentro de este Servicio no estaran afectadas por la

prohibicién pre y post eleccionarias.
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ARTICULO 15 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE MEDIDAS
CORRECTIVAS

Seccion 15.1 - Medidas Correctivas Aplicables a los Empleados en el
Servicio de Confianza

Cuando la conducta de un empleado no se ajuste a las normas
establecidas, la Oficina deberd tomar las medidas correctivas
necesarias. Estas medidas correctivas podrrén ser aplicadas tanto por los
supervisores como por el Director de la Oficina. Las medidqs correctivas
dentro del dmbito de cuToridod’del supervisor son las amonestaciones
verbales y escritas. Cuando el supervisor considere que la infraccion
amerita una accién disciplinaria, podrd recomendar la misma al Director
de la Oficina, quien en el ejercicio de su discrecion podrd ehvicr una
reprimenda escrita, suspender de empleo y sueldo, o destituir al

empleado.

Se entenderd por las medidas correctivas antes mehcionodas, lo
siguiente: |
1. Amoneétocién Verbal
e Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al
empleado cuando éste incurre en infraccién a las normas de
conducta. .
e Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, el

jefe de division u oficina en la cual trabaje el empleado.
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e Esta medida no se considera una accién disciplinaria. No
obstante, cuando esto ocurre, el supervisor deberd llevar un
registro de los hechos y la accién tomada.

2. Amonestacién Escrita

o Significa la advertencia escrita que se hace al empleado,

cuando éste incurre inicialmente o reincide en infraccién a
“las normas de conducta. | ’

o FEsta medido correctiva la aplica el supervisor inmediato, o ely
jefe de divisién u oficina en la cual frobojo el empleado. La
misma no se considera una accién disciplinaria y no formard
parte 'del expediente de personal del empleado. No
obstante, de reincidir el empleado e‘n infraccién a las normas
de conducta se podrd utilizar como evidencia para sustentar
la recomendacién de que se apliquen medidas disciplinarias.

3. Reprimenda Escrita

¢ Significa la advertencia formal al empleado por incurrir o
reincidir en infracciones a las normos‘de cohduc’ro.

e Esta medida constituye una accién disciplinaria y formard
parte del expediente del empleado. |

e El supervisor inmediato o el jefe de division u oficina en la

cual frabagje el empleado, recomendard la misma al Director
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de la Oficina. Este, en el uso de su discrecion, impondrd la
sancion.
4. Suspension de Empleo y Sueldo

e Significa la separacion temporera del servicio impuesta a un
empleado por el Director de la Oficina, como medida
disciplinaria por justa causa previa formulacién de cargos.

e En estos casos el supervisor inmediato o el, jefe de divisién u
oficina en' la cual frabaje el empleado, recomendara la
accién y duracién de la medida disciplinaria.

5. Desfitucion

¢ Significa la separacién total y absoluta del servicio impuesta
aun empleado por el Director de la Oficina como medida
disciplinaria por justa causa, previa formulacion de cargos.

¢ En estos casos el supervisor inmediato o el jefe de division u.
oficina, en la cual trabaje el empleado, recomendard la
aplicaciéon de esta medida disciplinaria.

Seccién 15.2 - Normas para la Aplicacién de Medidas Correctivas
1. De ocurrr infracciones a las normas de conducta, se aplicardn las
medidas correctivas utilizando como guia el Articulo 16: Tabla de
Aplicabilidad de Medidas Correctivas para D?feren’rés Infracciones.
Como norma general, estas medidas se aplicardn en el orden

sucesivo que aparecen en la Tabla, segun el empleado incurra o
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reincida en las infracciones. No obstante, el supervisor, jefe de
divisibn u oficina o el Director podré’n, en el ejercicio de su
discrecién, imponer las medidas mds severas si determinan que la
falta cometida por el empleado es de tal naturaleza o gravedad
que asi lo amerite.

2. Al proceder a determinar la medida corectiva a aplicarse al
empleado deberdn considerarse, enfre ofros, los siguientes
factores: afios de servicios productividad, su expediente u hoja de
servicios, las reincidencias, la naturaleza de la falta que comete,
combinacion de infracciones en que incurra el empleado vy la
pdsicién jerdrquica dentro de la organizacién con relacién a la
infraccién cometida.

3. La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida por la
prueba y guardar proporcion con la infraccion.

4. La descripcién de la infraccion que se le imputa al empleado debe
ser clara, precisa y descriptiva.

5. Sila decisién fuere destituir al empleado o suspenderlé de empleo
y sueldo, se le, advertird al empleado de su derecho de apelacién
ante la Comision Apelativa de Administracién de Recursos
Humanos en el Servicio PUblico dentro del término de 30 dias a

partir del recibo de la nofificacién.
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6. En aquellos casos de mal uso de fondos puUblicos, o cuando haya
moﬁvos,rozonobles} de que existe un peligro real para la salud, vida
o moral de los empleados o del pueblo en general, se podrd
suspender de empleo con sueldo al empleado antes de Id’
determinaciéon de la accién a seguir.

7. También se podrd imponer medidas corectivas a aquellos
empleados que incurran en conducta impropia o en detrimento
de los mejores in’rereses de la Oficing, aun cuando la infraccién no
haya sido especificada en la Tabla de Aplicabilidad de Medidas
Correctivas para Diferentes Infracciones.

8. La aplicaciéon de la medida correctiva debe aplicarse lo mas
cerca posible ala comisién de los hechos.

9. Cuando se apliguen médidos correc’rivcs‘ a los empleados por
razén de incurir en infracciones a las normas de frabajo y
asistencia establecidas en este Reglamento, y con posterioridad a
esta accidn, transcurra un periodo no menor de 12 mesés
consecutivos sin que el empleado incurra en nuevas infracciones d
dichas normas que ameriten tomar medidas correctivas, pasado
este periodo, de incurrir en las mismas se comenzard de nuevo con

“la aplicacién de la medida correctiva menos severa.

.

(s

Seccién 15.3 - Procedimiento para la Aplicacién de Medidas Correctivas
a los Empleados del Servicio de Confianza '
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Procedimiento para las Medidas Correctivas que aplica el supervisor

inmediato.

1.

Amonestacion Verbal

Cuando la conducta de un empleado consfituye una
infraccién a ’Ios normas de conducta establecidas, que amerite
una amonestacion verbal, conforme se dispone en estas
Normas, el supervisor citard al empleado por escrito a una
reunién: le amonestard sobre su conducta; le exhortard a
corregir la misma; registrard la fecha y proposito de la reunién y
mon’rendrc’: informado al jefe de divisién v oficina.
Amonestacion Escrita

Cuando la conducta de un empleado amerite una
amonestacion escrita conforme se establece en estas Normas,
el supervisor preparard una comunicacion en la que se indique
relacién de hechos, norma de conducta que se infringe, que la

accién constituye una amonestaciéon y exhortacion a corregir

' la conducta observada; citard al empleado a una reunién en

la cual le enfregard la comunicacién y le ofrecerd la
orientacién adicional necesaria; retendrd copia de la
comunicaciéon firmada por el empleado Yy mantendrd

informado al jefe de divisién u oficina.
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Seccién 15.4 - Procedimiento para las Medidas Correctivas que
Constituyen Accién Disciplinaria

1. A nivel de supervisor

Cuando la conducta de un empleado constituya una

infraccidén a las normas de conducta establecidas que haga

necesaria la aplicacién de una accién disciplinaria, el

supervisor:

Realizard una investigacion dentro de los cinco dias en
gue tuvo conocimiento oficial de los hechos.

Preparard un informe qué contenga, por lo menos, la
siguiente informacién: | hechos,‘ nombre de testigos
presénciales (si algunos), evidencia documental que
sostenga la accién que se recomiende, normas
infringidas, medida disciplinaria que se recomiende,

(reprimenda escrita, suspension de empleo y sueldo,

indicando el nUmero de dias, o destitucion).

Referird el informe al Director de Area u Oficina quien lo
revisard y si fuere necesario ampliard la investigacion y
hard las enmiendas pertinentes y enviard a la Oficina de

Recursos Humanos.

2. A Nivel de la Oficina de Recursos Humanos

Una vez recibida la documentacién pertinente:

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza

103



e Revisard y analizard la misma para cerciorarse de que
cumple con todo lo dispuesto en estas Normas.

e Revisard el expediente dél empleado, a los fines de
estudiar su historial como servidor publico vis a vis la
accioén recomendddo.

e Como resultado de lo anterior, podrd ampliar la |
investigacién si lo estima necesario y hard las enmiendas
pertinentes. En este caso, deberd discutir las enmiendas

con el supervisor.

e Referird el caso con sus recomendacibnes finales para

asesoramiento legal.
3. A Nivel de Asesoramiento Legal

» Se hard unainvestigacion dentro de los lO dias laborables,
revisard y andlizard la prueba documental y ’resﬁﬁcar.

e Tomard declaraciones juradas ’o los testigos si fuere
necesario.

e Determinard si la accién disciplinaria recomendada
guarda proporcidon con ’Io infraccibn cometida vy
recomendard aquellas modificaciones que esﬁm‘e,

necesarias.
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. Revisoré la comunicacion al empleado a los fines de que
se cumplo con las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas aplicables.

e Preparard informe final para el Director y le acompanara
para su firma la carta al empleado.

4. A Nivel de la Oficina del Director

e Recibido el informe final y la carta para su firma, ely‘
Director en el uso de discrecién, impondrd la accién
disciplinaria, que corresponda o exonerard al empleado.

e Si la decision fuere la imposicié}n de wuna accién
disciplinaria, firmard la comunicacién al empleado.

e En el caso de exonerar al empleado, asi lo hard constar.

e En todo caso que surja la posibilidod de aplicacién de
medidas disciplinarias cuya sancién pudiera resultar en la
suspensién de empleo y sueldo o la destitucidén de ’un
empleado se formulard al empleado cargos por escrito y
se le nbﬁficcré advirfiendole de su derecho a una vista
odminfs’rroﬁvo informal dentro del término de 10 dias
’Ioborobles a parfir de la fecha del recibo de la
notificacién de la formu|acic’>n de/ cargos. También se Ie‘
informard que puede asistir acompafiado de cbdgodo, si

asi es su deseo. En dicha vista el empleado afectado
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tendr@ derecho a presentar la prueba que estime
necesaria.
o Refiere el caso a la Oficina de Recursos Humanos.

5. Tramite de la Accién Disciplinaria en la Oficina de Recursos
Humanos

Una vez recibida la decisién final y la carta al empleado,
debidamente firmada por el Director, la Oficina de Recursos
Humanos:

e Nofificard al Supervisor y al Jefe de Divisién u Oficina la

decision final del Director.

e Enfregard el original de la comunicacién al empleado y

guardard constancia oficial de la entrega.

e En el caso de que el empleado no esté presente y no sea
posible hacer la entrega de la carta personalmente, la
misma deberd enviarse por correo certificado con acuse

de recibo.

e lLuego de celebrada la vista administrativa informal o de
transcurrido el término de 15 dias sin que el
empleado haya solicitado la misma, la Autoridad
Nominadora tomard la decisiéon corfespondiente. Si la

decision fuera destituir al empleado o suspenderlo de
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empleo y sueldo, se notfificard tal decisiéon al empleado |
advirtiéndole de su derecho a apeloéién ante la
Comisién  Apelativa de Administracion de Recursos
Humanos del Servicio Pdblico denfro del término de 30

dias a partir del recibo de la noftificacién.

e En aquellos casos en que la continvidad del empleado
en su puesto pueda crear una situacion peligrosa para los
demds empleados o pueblo en general, se podrd
suspender de empleo con sueldo al empleado, antes de

la celebracion de la vista administrativa informal.

e La Oficina de Recursos Humanos preparard y tramitard los
informes de cambio correspondiente y archivard la
documentacidon en el expediente personal  del

empleado.
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ARTICULO 16 - TABLA DE APLICABILIDAD DE MEDIDAS CORRECTIVAS PARA
DIFERENTES INFRACCIONES

Medidas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los
Empleados en el Servicio de Confianza ‘

INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POREL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destitucion

1. Uso indebido del
periodo de descanso,
tal como tomar mas
tiempo de o
establecido o utilizar
este periodo  para

contrario a lo
dispuesto en las
Normas sobre
Jomada de Trabagjo vy
Asistencia

otros propoésitos,

2. Dejar de registrar
diariamente las horas
de entrada y salida
en los relojes

3. .- Ofrecer
informacién de
asistencia falsa en las
hojas de validaciones.

4, Ponchar en la
tarjeta  de registrar
asistencia semanal las
horas de enfrada vy
salida de otros
companeros o]
permitir que alguien lo
haga por él.

5. Tardanzas
habituales sin razén o
justificacion. Se
entenderd por
tardanza habitual tres
(3). tardanzas en un
mes de trabdjo o
menos de fres en un
(1) mes, pero seis (6}
en un timestre.

X
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POREL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destitucién

6. No reintegrarse al
servicio sin - razon
justificada, una vez
finalizada = cualquier
licencia previamente
autorizada o cuando
cesen las condiciones
por la cuadl se
concedié la licencia.
Si la ausencia es por
un periodo mayor de
cuatro {4) dias,
constituird abandono
de servicio y aplicara
lo dispuesto en la
infraccion nimero
diez {10). Se exceptia
de esta disposicion los
empleados en disfrute
de - licencia para
prestar servicio militar
activo - a = quienes
conforme con  la
Carta de Derecho al
Veterano
Puertorriqueno, se le
concede hasta seis (6)
meses para
reintegrarse al
servicio.

/. Ausentarse
habitualmente. Se
entenderd por
ausencia habitual por
asunto personal,
aguellas ausencias
esporddicas de dias,
horas y minutos que
alcancen o excedan
doce (12) dias
laborables en un
periodo de doce (12)
meses.
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destitucion

8. Abandonar el drea
de trabgjo  para
atender asuntos no
oficiales sin  previa
autorizacion del
supervisor.

9. Ausentarse del
trabajo ‘ sin
autorizacion. Se
entenderd por
ausencia - sin
autorizacién cuando
el empleado no se
comunica con - el
supervisor en el dia de
incurrida la ausencia
para notificar la razdén
de la misma,
tampoco lo comunica
inmediatamente - se
reintegre a sus labores
o cuando el supervisor
no considere
justificada la
ausencia = o excusa
por haber. informado
la misma.

10. Abandonar - el
servicio. Se
entenderd por
abandono de
servicio, ausentarse
del trabgjo durante
cinco dias laborables
consecutivos, sin - la
autorizacion previa
del supervisor.

11. Pretextar
engafosamente  un
accidente o

enfermedad con el
propésito de utilizar
indebidamente la
licencia por
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
‘de Empleo
y Sveldo

Destituciéon

enfermedad.

12. No  presentar
-certificado ~ médico
indicativo de la
enfermedad o
condicion.  que le
impidié asistir -~ al
frabagjo, de
conformidad con la
Orden Administrativa.

13. Utilizar las licencias
especidales con paga,
las licencias sin -paga
y la licencia = de
enfermedad para
propositos ajenos a las
razones : que
motivaron suU
concesion.

14. Negarse
injustificadamente a
realizar tareas durante
horas no laborables
previa notificacion del
supervisor, cuando la
necesidad del frabagjo
asi lo exija.

15." Provocar rifas o
atacar fisicamente a
un  empleado o
ciudadano en los
predios de la Oficina

horas laborables.

durante o fuera de

16. Redlizar  actos
amenazantes; usar
lenguadje irespetuoso,
indecente u obsceno;
hacer expresiones
deshonestas tanto
verbales como
escritas, en SUS
relaciones con__ los
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destitucién

supervisores,
companeros de
frabajo y ciudadanos.

7. Incurrir - en
conducta
desordenada, fal
como: redlizar ruidos
innecesarios,
conversaciones
estridentes, o)
conducta de
cualquier ofra indole
que cause distraccion
o molestia al personal
en los alrededores de
la unidad de trabgjo.

i8. Negligencia o
descuido en la
ejecucién  de  sus
tareas, deberes -y
" obligaciones.

deliberada o pérdida
de tiempo durante
horas de frabgjo.

19. Ociosidad |

20. Producir trabajo
deficiente en calidad
y cantidad, y demora
excesiva - en realizar
las tareas asignadas.

21. Interferir
deliberadamente con
otros empleados para
impedir o limitar el
trabajo de éstos.

22. Faltar a las. normas
de seguridad
poniendo en peligro
la vida y seguridad de
otros.
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destituciédn

23. Insubordinacién o
negarse a acatar
érdenes e
instrucciones de su
supervisor
compatibles con la
autoridad delegada
en éstos y con las
funciones y objetivos
de la Oficina;
insolencia o
comportamiento
similar.

24, Divulgar
informacién

confidencial, de los
asuntos  relacionados
con el trabgjo, sin
recibir un
requerimiento o
permiso del supervisor.

25. Hacer uso  no
autorizado de equipo
o propiedad,
documentos u oftros
bienes de la Oficina, o
permitir que se pierda,
se destruya o reciba
dafios como resultado
de negligencia
directa o indirecta..

26.-No cumplir con las
disposiciones

establecidas  en el
Reglamento de
Recursos Humanos
para el Servicio de
Camrera- y Confianza
sobre el uso
adecuado del
equipo, correo
electrénico e Internet.

27. Apropiacién
legal de objetos o
dinero ajenos en los
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspensién
de Empleo
-y Sueldo

| Destitucién

1 predios de la

agencia.

28.  Apropiacion ilegal

/0 USO Yy manejo
indebido de fondos y
bienes de la Oficina.

29. No cumplir con las
normas establecidas
mediante Ley,
Reglamentos Y
Ordenes

Administrativas
rigen la Oficina.

que

30. Uso indebido del
teléfono. Generar o
recibir lamadas
telefénicas no
oficiales a menos gue
sean de emergencia
o estén autorizadas
por su  supervisor
inmediato.

31. Redlizar actos que
impidan la aplicacion
de la Ley de Personal
y sus Reglas.

32. Aceptar regalos,
donativos o cualquier
ofra recompensa por
la labor readlizada
como empleado
poiblico a excepcion
de aguellas
autorizadas por Ley.

33. Ofrecer, aceptar
o} exigir  regalos,
invitaciones o
atenciones de
cualquier indole
que puedan
cdiificarse
soborno y que
originen dudas sobre
la imparcidlidad de
la dignidad en_ el

como |-
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbal

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sveldo

Destitucién

ejercicio de la
funcién publica.

34, Utilizar su posicidon
oficial para fines
politicos partidistas o
para otros fines no
compatibles con el
Servicio Publico.

35. Ofrecer servicios
profesionales, o
desarroliar otras
actividades si la
naturaleza de dichos
intereses, servicios ©
actividades, pueden
desviar suU
independencia de
criterio o entrar en
conflicto  con fos
intereses publicos que
le ' estdn
encomendando.

36. Conducta
impropia denfro ©
fuera del trabajo de
tal naturadleza que
afecte el buen
nombre, refleje
descrédito o ponga
en dificutad a la
Oficina o a cudiquier
agencia o
dependencia del
gobiemo.

37. Interceptar
intencionalmente
comunicaciones
verbales o escritas de
cualquier tipo o}
naturaleza.
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INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacion
Verbat

Amonestacién
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspension
de Empleo
y Sueldo

Destitucién

38. Presentarse al
trabagjo en estado de
embriaguez o bagjo la
influencia de
narcoéticos.

39, Posesion, uso y/o
venta de - sustancias
controladas deniro de
los predios de la
Oficina. -

40. Practicar,

participar o promover

juegos prohibidos
dentro de la Oficina.

41, Ser acusado de
cometer delito grave
o que implique
depravacion moral 'y
se haya determinado
causa probable
contra el acusado. E
sdlo hecho de ser
acusado
criminalmente, no es
base suficiente para
la imposicién de la
accién correctiva.
Debe hacerse una
investigacion para
determinar si se ha
incurrido en conducta
ilegal.

42, Ventas,  rifas,
colectas, . distribucién
de material o)
cualquier otra
actividad no
relacionada con el
frabajo durante horas
laborables.

43.  Ser convicto de
cometer delifos grave
o que implique
depravacién  moral.
Separacién del

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza

116




INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspensién
de Empleo
y Sueldo

Destitucién

Servicio conforme - dl
Art. 208 del Cédigo
Politico de Puerto
Rico.

44.  Abogar = por
derrocamiento del
| Gobierno mediante la
fuerza o la violencia.

45, Infracciones
aplicables . a
empleados que
conducen  vehiculos
oficiales:

a) Incurrir  en
infracciones a la Ley
de Transito.

b) Transportar
personas en los
vehiculos oficiales sin
la debida
autorizacién.

c) Utilizar ~ los
vehiculos: oficiales de
la Oficina sin
autorizacién previa
para usos no oficiales,
en o fuera de horas
laborables.

46. Hacer
aseveraciones  falsas,
viciosas, o maliciosas
en contra de la
Oficina, funcionarios y
empleados.

47. Falsa
representacion o}
fraudes; hacer o
aceptar a sabiendas;
declaraciones,_

cerfificacién (o}
informes - falsos = en
relacién con cualquier
materia - cubierta por
la Ley de Personal, sus
Reglamentos y otras

Oficina de Gerencia y Presupuesto
Reglamento de Personal en el Servicio de Confianza

117




INFRACCIONES

MEDIDAS CORRECTIVAS POR EL
SUPERVISOR

MEDIDAS CORRECT IVAS POR EL DIRECTOR

Amonestacién
- Verbal

Amonestacion
Escrita

Reprimenda
Escrita

Suspensién
de Empleo | Destitucién
y Sueldo

leyes y reglamentos
especiales que le
sean de aplicacion

como empleados
publicos.
48. Dar, pagar,

ofrecer, solicitar o
aceptar directa o
indirectamente
dinero, = servicios ©
cualquier otro valor
por o a cambio de,
una elegibilidad - U
otras acciones de
personal.

ARTICULO 17 - ADMINISTRACION Y SEGURIDAD DE INFORMACION

COMPUTADORIZADA

La Oficina de Gerencia y Presupuesto prohibe el uso del correo

electrénico, asi como del equipo computadorizado, sus programas. y

ofros equipos para fines no oficiales. Se considerard uso oficial aquellas

gestiones relacionadas directamente con las funciones del personal de la

Oficina, asi como actividades autorizadas por la agencia. E correo

electrénico y los equipos computadorizados, son herramientas a ser

utilizadas por los empleados como instrumentos de trabajo, a modo de

privilegio y no de derecho y puede ser revocado por la Oficina de

constatarse su utilizacién indebida.
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La violacién a estas normas se interpretarG como un uUsO no
au’rorizado del equipo de la agencia. Tal violacion puede acarrear la
revocacion del privilegio de uso concedido y la aplicaciéon de medidas
disciplinarias, desde una amonestacién escrita hasta la destitucion del
empleado.

El Director de la Oficina de Sistemas de Informdcién Internos, estard
facultado para realizar auditorias esporddicas del equipo y del sistema
de correo electrénico, para corroborar el uso adecuado del mismo.

Seccién 17.1 - Usos no Aceplables de la Internet por Parie de los
Empleados y Funcionarios Piblicos

Mediante la Guia NUm. 8 de 1 de junio de 1997, se es’toblecié la
politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerio Rico
relacionada al uso de la Internet como instrumento de trabgjo en el
Gobierno. Esta Gu’ia presenta los estdndares minimos que deben seguir
todas las dependencias gubermnamentales para asegurar el uso correcto
de esta herramienta de trabajo. La Guia es extensiva a toda persona
(empleado o consultor) que utiice los medios de redes de
comunicaciones y computadoras personales para acceso a los servicios
de Internet.

Los siguientes son los usos no aceptables del In’rerné’f, por lo que

queda terminantemente prohibido lo siguiente:
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1. Uso de los equipos o sistemas para actividades de lucro
;(’rrobojos de consultoriac con paga, compra o venta de
productos, negocios privados o personales, juégos de azar).

2. Uso de los equipos o sistemas para actividades que influencien,
afecten o vayan en defrimento de la imagen de cualquier
persona, organizacién o del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

3. Transferencias de archivos voluminosos a los sistemas de
cualquier agencia sin la previa aprobacion de los
Administradores de estos equipos o sistemas. |

4. Actos maliciosos, incluyendo la replicacion de virus, envio de
correo no oficial, material ofensivo, pornogréfico u otros cdos
ilegales que’ puedan afectar de forma adversa el
funcionamiento de los equipos o sistemas de las Agencias.

La Guia, ademds, establece quer’rodo usuario es responsable por

sus acciones o conducta al acceder el Internet y bajo ninguna
circunstancia se podrdn realizar actos que puedan considerarse ilegales,

inmorales u ofensivos.
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PARTE IV — PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y CONCEDER ACOMODO
RAZONABLE

INTRODUCCION

La ’Ley PUblica 101-336, (42 U.S.C. 12101 Y siguientes), conocida
como, “Americans with Disabilities Act" de 26 de julio de 1990, mejor
conocida como ADA y la Ley NOm. 44» de 2 de julio de 1985, segun
enmendada, requieren que se hagan oéomodos razonables a los
impedimentos conocidos de todo empleado con impedimento
cualificado una vez éste lo informe a su patrono, y a todo aspirante a
empleo que lo solicite.

A esos efectos, la Oficina de Gerencia y Presupuesfo del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico (OGP) desarrolla este procedimien’ro
intferno para solicitar o conceder acomodo razonable para ser usado por
los empleados que necssitan acomodo razonable para ejercer las
funciones esenciales del empleo, y para los aspirantes a empleo.
ARTICULO | - BASE LEGAL

Este procedimiento interno para solicitud y concesién de acomodo
razonable se establece de conformidad con los poderes que otorga la
Ley NUm. 147 de 18 de julio de 1988 (Ley Orgénica de la OGP segun
enmendada) y de conformidad con la Ley NUm. 44 de 2 de julio de 1985,
~ segUn enmendada y el "Americans with Disabilities Act” de 26 de julio de

1990 (ADA). .
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ARTICULO 2 - DEFINICIONES

1.

Oficina

Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.
Director

Significa el Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Persona con Impedimento

Significa toda persona con un impedimento de naturaleza motora,
mental o sensorial, que le obstaculice o limite sustancialmente una o
mds de las actividades principales de la vida; que tiene historial de un

impedimento o es considerada una persona con tal impedimento.
Persona con Impedimento Cudlificada

Es aquella persona con impedimento que estd capacitada para
redlizar las funciones esenciales de ese empleo con O sin acomodo

razonable.
Aspirante a Empleo

Persona que ha llenado y completado una solicitud de empleo en la
Agencia, y que ha sido citado a comparecer d entrevista o a tomar

examen.
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6. Limitacién Sustancial en las Principales Actividades del Trabajo
Significa el grado de dificultad para redlizar una funcién de trabajo
c;omporodo con el empleado promedio de igual destreza y
habilidad.

7. Veterano Incapacitado
Persona con derecho a compensacion por incapacidad bajo las
normas administradas por la Administracion Federal de Veteranos,
con un 30% o mds de incapacidad, o cuyo licenciamiento o
separacién del servicio militar activo fue por incapacidad
relacionada con el servicio y puede desempefiar las funciones
esenciales de una plaza con o sin acomodo razonable.

8. Acomodo Razonable
Significard el ajuste 16gico, adecuado o razonable que permita a una
persona con impedimento cudlificada; llevar a cabo u desempenar
las funciones esenciales del puesto. Incluye, pero no se Iimi’rq a: ajustes
en el area o céndiciones del trabajo, construccion de facilidades
fisicas, adquisicidn de equipo especializado, asi como cualquier otfra
accién que razonablemente le facilite el ajuste a una persona con
limitaciones fisicas, mentales o sensoriales en su trabgjo y que no

representa dificultad excesiva o costo oneroso.
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9.

10.

11.

Funciones Esenciales

Significa las tareas fundamentales del empleo o puesto que ocupa la
persona con impedimentos.  El término no incluye las tareas o
funciones marginales del puesto. Al determinar cudles son las tareas
esenciales del puesto se considerord, en’rre otras: la descripcién y los
deberes del puesto, la cantidad de tiempo que utiliza en deserhpeﬁar
las funciones y las consecuencias de no requerirle al incumbente del
puesto que desempéﬁe dichas funciones.

Condicién Ocupqc‘ional

Significa incapacidad fisica o mental del empleado para realizar su
trabajo. La misma no puede haber sido provocada por hébitds
viciosos o mala conducta.

Costo Oneroso (“Undue Hardship™)

Significa una accién que requiera un gasto o una dificultad excesiva
cuando se considera a la luz de: o naturaleza y el costo del

acomodo razonable, los recursos econémicos de la Oficina y el

efecto que tendrd el acomodo razonable sobre las operaciones de la

agencia.

ARTICULO 3 - PROCEDIMIENTO

Este procedimiento serd de aplicacion a los empleados de la

Oficina de Gerencia y Presupuesto y a los aspirantes a empleo.
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1. Toda persona con impedimen’ro cudilificada que entiende que

'su condicién lo estd afectando para redlizar o desempenar

alguna de las funciones esenciales del puesto que ocupc:,'

deberd notificar por escri’ro la situaciébn a su supervisor
inmediato.

2. Toda persona con impedimentos cudlificada deberd indicar
cudl o cudles son los acomodos razonables que necesita, a los
fines de poder ejercer las funciones esenciales del puesto.

a. Sila persona solicita un acomodo, pero no puede
especificar la naturaleza del mismo, la agencia, en
conjunto con dicha persona con impedimento debera
coordinar la identificacién del acomodo apropiado.

3. Sometera toda la evidencia médica necesaria para establecer
las Iimichiones relativas al impedimento.

4. H supervisor. dentro de los préximos cinco dias laborables
siguientes de comple’rddo la solicitud de acomodo, debe
enviar un informe, acompanado de la evidencia médica
pertinente, a la Oficina de Recursos Humanos.

5. La Oficina de Recursds Humanos dentro de los siguientes cinco
dias laborables, contados a partir del recibo del ikforme del
supervisor, deberd rendirle un informe al Director con sus

recomendaciones.
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6. De ser esas recomendaciones contrarias a lo solicitado por el
empleado, el Director notificard su determinacién por escrito,
advirtiendo al empleado de su derecho a solicitar
reconsideracién. El empleado tendrd un término de cinco dias
loborables a partir de tal nofificacién para solicitar dicha
reconsideracién, la cuql deberé presentarse ante la Oficina de
Recursos Humanos.

7. La Oficina de Recursos Humanos citard al empleado a una
vista informal en término de cinco dias laborables contados
éstos a partir de la solicitud de reconsideracién. Celebrada la
vista el Director de Recursos Humanos o la persona que se )
designe, rendird un informe al Director de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto el cual contendrd determinaciones,
conclusiones y recomendaciones.

8. El Director notificard su determinacién al empleado cualquiera
que sed, advirtiéndole de su derecho a apelar ante la
Comisidén Apelativa de Adminis’rrocic’)‘n de Recursos Humanos
del Servicio PUblico (CASARH). Le advertird odemds de su

~derecho de solicitar una vista adjudicativa con un ')ficial
Examinador. En caso de no estar conforme con ial
determinacién, el empleado tendrd el término de 30 dias para

apelar ante el foro administrativo que escoja.
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9. En el caso de los ospiroﬁ’res a empleo, éstos no’rificcrén dl
Director de Recursos Humanos la necesidad de acomodo
razonable de tener que tomar examen para el puesto al cual
solicitan o durante la enfrevista.

10. Para efectos de este procedimiento no serdn consideradas
personas con impedimentos las siguientes:

a. Los homosexuales y bisexuales.

b. Los travestistas, transexuales, peddfilos, exhibicionistas,
desordenes de identidad sexual que no Son producto de
impedimentos  fisicos © cualquier otro desorden de
conducta sexual.

c. Los apostadores compulsivos, cleptbmanos y
piromaniacos.

d. Los adictos activos al uso de drogas ilegales, segun se
definen ‘éSTOS en la Ley de Sustancias Controladas
Federal. De igual mon quedan excluidos los alcohdlicos
activos.

ARTICULO 4 - RESPONSABILIDADES
1. Ejecutivos y Supervisores - Serdn responsables de velc‘:\r por el fiel
H

i

cumplimiento  de  este procedimiento y las’ acciones

correspondientes.
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2. Empleados o Aspirantes a Empleo - Serdn responsabilidad de todo
empleado a aspirante a empleo poner a la Oficina en condicién
de decidir si concede o no los beneficios de un acomodo
razonable. Para ello el emple‘odo o solicitante deberd proveer |
toda la informacién que sea requerida antes de que la Oﬁcino
tome una determinacién en su caso.

3. Oficina de Recursos Humanos - Serd responsable de estudiar cada
petficién que le sea presentada, procesarla y/ tomar las
determinaciones  cormrespondientes, segun se defalla a
continuacién:

‘o. Evaluard la condicién o impedimento del empleado.

b. Evaluard las funciones del puesto con relacion a la condicion
de salud del empleado.

c. Identificard los acomodos potenciales en consulta con el
solicitante del acomodo vy la efec‘ﬁvidod de ésfos, para que
el solicitante pueda llevar a cabo las funciones esenciales
del puesto. Tomard en consid’erocién la preferencia de
acomodo del solici’fom‘e‘ y seleccionard el acomodo mds
apropiado para el empleado y la Oficina.

d. Serd responsable de la coordinacién de las citas médicas,

segun sea necesario o requerirlas para hacer el acomodo.
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e. Orientard a los solicitantes, mantendrd expedientes de todos
los casos y dard \‘seguimien’ro a los acomodos concedidos
para asegurarse de su efectividad.

f. Someterd al Director las recomendaciones sobre cada
peticidon.

g. Informard a los ospirdn’res a empleo la determinacién sobre
cada caso y la tfransaccién de personal ’que se vaya aq
efectuar, si alguna.

ARTICULO & - CRITERIOS A EVALUARSE
1. Se qfrendérén y dard prioidad a los casos tomando en
consideracién los siguientes criterios:

a. Gravedad demostrada en la condicién de salud y las
limitaciones del empleado para realizar las funciones
esenciales dél puesto que ocupa.

b. Las caracteristicas y necesidades individuales de cada caso
en particular y la naturaleza del trabagjo. |

c. B efecto econdmico que tendrd ‘el acomodo razonable
sobre la operaciéon de la Oficina.

ARTICULO 6 - NORMAS GENERALES
1. Para la evaluacién y tramitacion de toda solicitud de acomodo

razonable, serd requisito completar previamente un expediente de
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cada caso. Ninguna solicitud se tomard en consideracion hasta

tanto se cuente con un expediente completo.

2. Serd compulsorio para la tramitacién del acomodo razonable el
presentar en la Oficina de Recursos Humanos el formulario Solicitud
para Acomodo Razonable (Anejo 1), acompafiado de una

Certificacién Médica (Anejo 2).

a. Deberc’: proveer, und certificacién médicd clara y precisa
sobre las limitaciones de su condicién ya sean de naturaleza
ocupoéionol o no. Esto incluye, pero no se limita a, proveer
la documentacion correspondiente de la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado o de la Comisidn Industrial,

segun sead el caso.

3. Todo empleado o solicitante al firmar la Solicitud para Acomodo
Razonable, accederd a someterse a aquellas pruebas que resulten
necesarias poro la adecuada evaluacién por parte del facul’rcﬁyo
que la Oficina contrate o refiera, para ob’reher informacién médiéo
pertinente, tanto de médicos particulares como de la Corporacion
del Fondo del Seguro del Estado o la Comisién Industrial, segun sea

el caso.
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4. La Oficina podrd, discrecionalmente, referir al empleado solicitante
a una evaluacidon médica independiente cuando asi lo estime
pertinente. El facultativo médico determinard la gravedad de la

condicién de salud reclamada.

5. Serd responsabilidad del empleado mantener a la Oficina
informada sobre el status de su caso ante la Corporacion del
Fondo del Seguro del Estado, la Comision Industrial o cualquier otro

organismo pertinente.

6. El Director de Recursos Humanos determinard, previa certificacion
médicd, si la incapacidad reclamada por el solicitante es de
cc:rc’jc’rer parcial, permanente o temporal. De determinarse que la
incapacidad es de cardcter temporal, se le requerird al empleado
someterse a un proceso de seguimiento y terminada  dicha

incapacidad regresard a su puesto.

7. El Director de Recursos Humanos determinard, de acuerdo a la
condicién especifica de salud del empleado y la evidencia
médica sometida, si éste puede realizar las funciones esenciales
del puesto que ocupa. La de’rermino’cién se hard luego de
considerar la posible modiﬁcoc»ién o reestructuracién del trabajo, Id
alteracién al lugar de trabagjo, el equipo, las barreras

arquitectdnicas. De lo anterior no ser viable se le considerard para
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un cambio a otro puesto de acuerdo a su condicién de salud.
Todo lo anterior serd considerado siempre y cuando no constituya

un costo oneroso para la Oficina.

La Oficina no proveerd modificaciones o ajustes que sean
primordialmente para el uso personal del empleado o solicitante,

tales como espejuelos o audifonos.

8. La Oficina auscultard sobre la disponibilidad de los solicitantes para

ejecutar funciones esenciales en otfros puestos disponibles.

9. Un empleado podrd beneficiarse de todas aquellas acciones de
acomodo razonable o cambio de puesto por una misma
condicién de salud o agravante de la misma, siempre y cuando no

constituyan un costo oneroso para la Oficina.

10.Un empleado podrd rechazar un ofrecimiento de acomodo
‘rozyonoble por razones médicas que jus’rifiqu’en tal accién. Este
tendra un término de hasta 10 dias laborables para someter las
justificaciones médicas, a partir de la fecha en que le sea

notificado el ofrecimiento de acomodo razonable.
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11. En los casos de cambio de puestos o traslados en el servicio de
confianza, los puestos serdn al mismo nivel'del puesto que ocupa €l
solicitante o de un nivel inferior. El empleado deberd estar
cualificado para ocupar el puesto. El salario del empleado no se
verd afectado. No se considerardn puestos que conlleven

ascenso.

12.Un empleado no podrd negarse a someterse a una evaluacion
médica con el facultativo que determine la Oficina. El asi hacerlo
se entenderd como que ha desistido de su interés en un acomodo

razonable.

14.Los acomodos se concederdn tomando en consideracion las

necesidades particulares de cada caso.
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ANEJO 1

SOLICITUD PARA ACOMODO RAZONABLE

Nombre Unidad
Clasificacion : , Teléfono
Condicidn:
____ Ocupacional (CFSE) Temporal

No Ocupacional Permanente

Describa la condicién que le impide realizar a copaadod las funciones
esenciales del puesto que ocupa:

Detalle cudl o cudles son las funciones esenciales del puesto que no
puede realizar:

sHa solicitado anteriormente acomodo razonable? De contestar en la
afirmativa indique fecha:

i No

sPor la misma condicién¢

Si No

—— M ——————
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ANEJO 2

CERTIFICACION MEDICA
Nombre Unidad
Clasificaciéon Teléfono

l.Condicién de salud del empleado, explique en palabras sencillas: (De
ser necesario utilice hojas adicionales). ‘

Il.Trabajo o funciones que el paciente (empleado) no puede realizar de
acuerdo a su condicién de salud:

lll.Recomendaciones:

Nombre del Médico: Lic. #

Firma del Médico: Especialidad ' % .
Direccién:

Teléfono
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PARTE V - OTRAS DISPOSICIONES
| - DECLARACION DE POLITICA PUBLICA SOBRE LA LEY NUM. 238 DE 31 DE

AGOSTO DE 2004 - CARTA DE DERECHO DE LAS PERSONAS CON
IMPEDIMENTOS

La Oficina de Gerencia y Presupuesto estd comprometida con la
politica pOinCo del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico a
favor del ejercicio mdas amplio de los derechos de las personas con

impedimentos.

De conformidad con esta politica y en cumplimiento con el

Articulo 13 de la Ley NUm. 238 de 31 de agosto de 2004, la Oficina de

Gerencia y Presupuesto reconoce la importancia de la adopcion de un

Plan Esfratégico para la prestacion de servicios a las personas con
impedimento. La OGP reconoce su obligacién de proteger y defender
los derechos de las personas con impedimento y el deber de cumplir con |

todas las disposiciones de la mencionada Ley.

El Plan Estratégico adoptado por la OGP fiene como meta, la .
capacitacion estratégica de nuestros funcionarios para la prestacion
efectiva de servicios directos a las personas con impedimento. Ademds,
se establecerd un agresivo programa de conferencias y talleres sobré los
derechos de las personas con impedimentos, asistencia técnica,
monitorias y asesoramiento profesional de forma tal que se evite la

incursidon en actos de incumplimiento sujeto a penalidades conforme a
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las disposiciones del Arficulo 20 de g Ley NUm. 2 de 27 de septiembre de
1985, segun enmendada.
Il - DECLARACION DE POLITICAS SOBRE LA LEY NUM. 212 DE 3 DE AGOSTO

DE 1999 LEY PARA GARANTIZAR LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE
EMPLEO POR GENERO

" La Oficina de Gerencia y Presupuesto estd comprometida ’con la
politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
de que no se discrimine por razén de género contra ningin empleado o
solicitante a empleo pUblico.

De conformidad con esta politica y en cumplimiento con la Ley
NUm. 212, la Oficina de Gerencia y Presupuesto reconoce la importancia
de la adopcién de un Ploh de Accién Afirmativa que gorch’rice la
igualdad de oportunidades en el empleo para la mujer. Nuestra agencia
reconoce su obligacién de velar por Iq errodicdcién del discrimen por
razén de género en los procedimientos y decisiones de personal que
afecten los términos y condiciones de empleo, tales como:
reclutamiento, selecéién, compensacidon, concesidn de benéficios
marginales,  evaluacién,  promocién, adiestramiento,  traslado,
terminacién y cesantia, entre ofros. Somos responsables de promover
oportunidades de empleo signiﬁcq’rivos para la mujer, particularmente en
aquellas dreas donde ha sido tradicionalmente excluida o donde se

encuentre inadecuadamente representada.
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Esta politica fiene el propdsito de proteger de discrimen por razén
de género a los empleados aspirantes a empleo a tenor con las
disposiciones de legislacion y reglamentacion local y federal conforme a
la Ley NUm. 212, supra.

Es politica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto no permitir
entre los empleados conducta que resulte discriminatoria por razén de
género 'y 1omor/ las medidas disciplinarias correspondientes contra

aquellos empleados que violen tales postulados.

lll - DECLARACION DE POLITICAS SOBRE LA LEY NGM. 54 DE 15 DE AGOSTO
DE 19,89, LEY PARA LA PREVENCION E INTERVENCION CON LA VIOLENCIA
DOMESTICA

La Oficina de Gerencia y Presupuesto estd comprometida con la
politica publica del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
de\ no tolerar la violencia doméstica en los lugares de trabagjo.

De conformidad con esta politica y en cumplimiento coh la Ley
NUm. 54 de 15 de agosto de 1989, segun enmendada, la Oficina de
Gerencia y Presupuesto reconoce la importancia de la adopcién del
Protocolo para el Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica para
Agencias y Dependencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Como politica publica, repudiamos enérgicamente la violencia
doméstica por ser contraria a los valores de paz, dignidad y respeto que

el pueblo quiere mantener para los individuos, las familias y la

comunidad en general. Por tanto, reconocemos la responsabilidad de
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establecer los programas, las alternativas necesarias para ofrecer apoyo
y ayuda a las personas que empleq, crear un ambiente de confianza
para las victimas/sobrevivientes de violencia doméstica y tomar medidas
dehtro del centro de trabajo para minimizar el impacto negaﬁvo de la
violencia doméstica tanto para la persona empleada como para la
agencia.

Esta politica tiene el propdsito de pro’reg‘er al personal, prevenir
agresiones, fomentar una cultura de paz y la equidad por género,
ademds de promover la mayor agilidad en el servicio que debe prestar
cada agencia.

Es politica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, velar por el
bienestar de sus empleados y empleadas, especialmente por el personal
que es objeto de violencia doméstica. Con este propésito invita a todos
sus empleados a que se unan a este esfuerzo, énfren’rcmdo este serio
problema, comprometiéndonos a tomar acciones concretas para

erradicar la violencia doméstica.

IV - REGLAMENTO SOBRE POL{TICA PUBLICA Y PROCEDIMIENTO DE
QUERELLAS SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

ARTICULO | - TITULO
Este reglamento se conocerd como “Regiamento sobre Politica
PUblica y Procedimiento de Querellas sobre Hostigamiento Sexual en €l

Empleo” de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.
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ARTICULO 2 - POLITICA PUBLICA

El hostigamiento sexual en el empleo es una practica ilegal y
discriminatoria por razén de sexo y atenta coh’rra el principio
consfitucional que establece que la dignidad del ser humano es
inviolable. La Oficina de Gerencia y Presupuesto no permitird el
Hostigamiento Sexual en el Empleo, independientemente de la jerarquia
o posicién de las personas que puedan estar involucradas.

El hostigamiento sexual en el empieo consiste en cualquier ﬁpo de
acercamiento sexual no deseado, requerimiento de favores sexuales y
cualquier ofra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual. Puede
proceder de supervisores como de companeros de trabgjo o
subordinados. Asi como de personas no empleadas por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto sobre las cudles se ejerza supervision o control. El
hostigamiento sexual puede incurrir entre personas de géneros opueS’ros
como entre personas del mismo género.

El empleado que entienda que esté siendo hos’rigodo sexualmente
de alguna manera en el frabajo, debe nofificarlo inmediatamente a su
supervisor. Si el querellado es el supervisor (o tiene porenteséo o de
esfrecha amistad con éste), el querellante deberd notificarlo
directamente a cualquier supervisor de su unidad de trabaijo. También
puede presentar una querella ante él Director de Recursos Humanos de

la Oficina de Gerencia y Presupuesto o ante cualquier Supervisor o
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Gerente de la Oficina de Gerencia y Presupuesto. Notificar prontamente
esta conducta propiciard que se fomen medidas correctivas inmediatas.
Toda nofificacién, queja o querella que se reciba sobre hostigamiento
sexual serd investigada pronta y objetivamente. La Oficina de Gerencia
y Presupuesto garantiza que no se tomard represalia alguna en contra de
las personas que presenten quejas de hostigamiento sexual.

En aquellos casos en que se determine que un empleado ha
incurrido en algun fipo de hostigamiento sexual, la Oficina de Gerenciay
Presupuesto tomard las medidas inmediatas y apropiadas para que el
hostigamiento sexual termine y no vuelva a ocurrif. Dichas medidas
podran incluir acciones disciplinarias que pueden llagar hasta la
destitucion del hostigador.

La Oficina de Gerencia y Presupuesto tomard las acciones
necesarias para corregir cualquier conducta que pueda propiciar un
ambiente conducente a actos de hosﬁgomien’ro’se)(uol en el empleo,
aun cuando se determine que no hubo hostigamiento después de
presentada una querella 0 aunque no se haya presen’rodoyuna QUereIId.
ARTICULO 3 - BASE LEGAL

e La Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en su

Carta de Derecho, Articulo ll, Seccién |, dispone que la dignidad

del ser humano es inviolable, que todos los ciudadanos son iguales

ante la ley y que no se podrd establecer discrimen alguno con
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motivo de raza, color.,. sexo, hacimiento, origen o cbndicién social,
ni ideas politicas o religiosas.

o ley NUm. 69 de 6 de julio de 1985, prohibe el discrimen pér razén
de sexo. El hostigamiento se ha definido como discrimen por razén
de sexo. |

e Ley NUmM. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, establece el
principio de mérito como el principio que regird las acciones de
personal en el servicio publico y prohibe el discrimen en el empleo
por razén de raza; color, sexo, ‘nacimiento, edad, origen o
condicién social, ideas politicas o religiosas, condicion de
veterano, impedimento fisico o mental.

e Ley NUm. 17 de 22 de abril de 1988. Mediante esta Ley el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico adoptd como politica publica
prohibir el hostigamiento sexual en el empleo.

e Titulo VIl de la Ley de Derechos Civiles de Estados Unidos de 1964

prohibe, entre ofros, el discrimen por razén de sexo en el empleo.

ARTICULO 4 - PROHIBICION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

Toda conducta que sea constitutiva de hostigamiento sexual en el
empleo queda enérgica y totalmente prohibida y no serd permitida ni

tolerada. Esta prohibicién aplica a todo el personal a todos los niveles de
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jerarquia de la Oficina. Se incluye en la prohibicién a las personas que
sean empleadas en puestos regulares, transitorios, por contraio e
iregulares y cualquier persona que reciba paga por trabgjo realizado

para la Oficina.

Toda querella sobre hostigamiento sexual en el empleo serd
investigada con la seriedad y la atencién especial que merece. Se
protegerd la confidenciolidod de las partes involucradas en el asunto y '
en la investigacion. El personal de supervision serd responsable de que
todas las personas empleadas por la Oficina reciban el mensaje de qué
su querella serd atendida. Se tomardn las medidas disciplinarios que
correspondan de acuerdo a los Reglamentos de Personal de la Oficina y
que podréh imponer desde una amonestaciéon escrita hasta la
separacion permonen’re del servicio, de acuerdo al caso, c:on’rro
cualquier persona sobre la cual se determine que incurrié en ese hpo de
conducta.

ARTICULO 5 - DEFINICION DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN EL EMPLEO

El hostigamiento sexual en el empleo consiste en cualquier tipo de
acercamiento sexual no deseado, requerimientos de favores sexuales y
cualquier otra conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuando se

da una o mds de las siguientes circunstancias:
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1. Cuando someterse a dicha conducta se convierte de forma
implicita o explicita en término o condicién de empleo de unok
persona. |

2. Cuando el sometimiento o rechazo a dicha co’nduc’ro por
parte de la persona afectada se convierte eh fundamento
para la toma de decisiones en el empleo o respecto del
empleo que afectan a esa persona.

3. Cuando esa conducta crea un ambiente de trabgjo limitante,
hostil u ofensivo.

El hostigamiento sexual puede provenir de una persona que
supervise, un compafero o companera de trabajo, o una persona no
empleada por la Oficina sobre la cual se tenga control o supervision.
ARTICULO 6 - COORDINADOR O COORDINADORA DE CASOS DE
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Seccién 6.1
El Director de la Oficina:

e Asignard un empleado o empleada como Coordinador en el area

de Hostigamiento Sexual.

e Esta personq, estard a cargo de dar a conocer la prohibicion de
hostigamiento sexual, orientar a querellantes y dar seguimiento a

las querellas en el Procedimiento de Querellas Interno de la Oficina
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y deberd tener conocimientos de los aspectos generales de lo que

constituye hostigamiento sexual en el empleo.
Seccién 6.2
El Coordinador:

e Asegurard que se cumpla con la politica pUblica de la Oficina en
los casos de hostigamiento sexual en el empleo por los cuales se

haya kpresen’rado querella.

e Recibird informacién de cada etapa en la que se encuentre la

guerella.

e« Mantendrd informada a la persona que haya presentado una

querella sobre el status de la misma.

e Orientard a las personas que presenten guerellas sobre

procedimiento de guerellas y ofros remedios legales.

e Orientard al personal de la Oficina que lo solicite sobre
hostigamiento sexual en el empleo y los remedios frente a este tipo

de conducta.

e Desarrollard e implantard un programa de educacién sobre

hostigamiento sexual en el empleo dentro de la Oficina.

e Asegurard que la Oficina cumpla con las disposiciones de la Ley

NUm. 17 de 22 de abril de 1988, la Ley Nim. 49 de 16 de julio de
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1985y la Ley NUm. 100 de 30 de junio de 1959, segun enmendada;

en lo que respecta a educaciéon y toma de conciencia entre las

personas sobre hostigamiento sexual en el empleo.
ARTICULO 7 - PRESENTACION DE QUERELLA
Seccién 7.1

Una persona empleada de la Oficina que enfienda que es
hostigada sexualmente en el empleo puede presentar una guerella sea
verbal o escrita a su supervisor, al Director de Recursos Humanos, a la
persona que dirja la unidad en la que trabaja, o cualquier supervisor o
gerente de la Oficina. |
Seccién 7.2

La persona querellante no tiene que identificar la si’ruaciéh comb
hostigamiento sexual. Siluego de preSen’rar la querella, la persona ante
quien se presenta determina que los hechos que se exponen pueden ser
o no constitutivos de hos’rigamien’ro sexual en el empleo, se seguiré el
curso de los procedimientos tal como se establece en este reglamento.
Seccién 7.3

Se le informard a la parte querellante sobre sus derechos y los
remedios disponibles bajo leyes y reglamentos aplicables. Sele informard
ademds, sobre el pkocedimien’ro de querella, los términos y etapas del
mismo y sobre la existencia y funciones del Coordinador en el drea de

Hostigamiento Sexual.
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sobre la posibilidad de que el acto efectivamente es hostigamiento
sexual en el empleo deberd resolverse a favor de investigar la querella
siguiendo los procedimientos establecidos en el Arficulo 11 de este
Reglamento.
Seccién 9.2

Cuando se determine que la querélla no presenta en absoluto un
caso de hostigamiento sexual en el empleo, se orientard a la persona
sobre otras posibles violaciones a reglamentos o leyes que pudieran
implicar la conducta por la cual se presenta la querella, de existir algun
otfro remedio.
Seccioén 9.3

Cuando se determine que los hechos presentan un posible caso de
hosfigamiento sexual, se procederd a la invesﬁgacién del mismo segin
establecido en el Articulo Il de este Reglamento.
Seccién 9.4

La determinacién inicial deberd tomarse dentro de los 10 dk;:s
laborables siguientes a la presentacion del Informe a que se refiere el
Arﬁcul’o 8.
ARTiCULOkIO - MEDIDAS PROVISIONALES
Seccién 10.1

La parte querellon’re podrd solicitar medidas provisionales pord

evitar posibles situaciones desagradables o de represalia. De no
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solicitarlo la parte querellante, la persona que le supervisa, el
Coordinador de Casos de Hostigamiento Sexual én el Empleo, podrd
presentar a la parte querelldn’re sugerencias sobre aqguellas medidas
provisionales qUe puedan servir el mismo propdsito.
Seccién 10.2

La solicitud podrd presentarse en cualquier momento ’den’rro del
procedimiento.
Seccién 10.3

La solicitud se presentard verbalmente o por escrito ante cualquier
supervisor o ante el Coordinador de Casos de Hostigamiento Sexual en el
Empleo. De presentar la solicitud ante una persona que no sea el
Director de la unidad a la cual esté asignado el querellante, se le referird
la solicitud al Director que corresponda a mdés tardar el segundo dia de
haberse presentado la solicitud.
Seccién 10.4 h

La persona que supervise, o el Coordinador de Casos de
Hostigamiento Sexual segin sea el caso, decidirdn las medidas
provisionales que se establecerdn.
Seccién 10.5

Se tomard en consideracion la gravedad de los hechos alegados
al determinar qué medidas provisionales se tomaran, Ios‘que pddrén

incluir, aunque no se limitardn, a las siguientes:
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e Que el querellante se transfiera a otra unidad o seccion de frabajo
en los casos en que la persona que se alegue es hostigadora, sea

el supervisor inmediato de la parte querellante.
e Que las partes no estén en ningin momento a solas.

e Que la relacién de trabagjo se produzca en presencia de una
tercera persona o por escrito, teléfono, grabaciones, u otros

medios.
Seccién 10.6

Las Medidas Provisionales que se establezcan estaran vigentes
hasta el momento en que se llegue a una determinacién final de la
querella o hasta tanto se fome una accién correctiva de acuerdo a la

determinacion final de la querella.
Seccién 10.7

En ningin momento se establecerdn Medidas Provisionales a las
que se oponga la persona que las solicita. La renuncia por parte de la
persona que las solicita, a las Medidas Provisionales que se le presenten,

constard por escrito y serd firmada por ésta.
Seccién 10.8

Las Medidas Provisionales no constituirdn una sancién para ninguna

de las partes.
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ARTICULO 11 - INVESTIGACION
Seccién 11.1
Como norma general, la investigacién estard a cargo del
Coordinador de Casos de Hostigamiento Sexual en el Empleo. Se
contratard a una persona gjena a la Oficina en casos en que s€ estime
necesario y‘cuando sea viable presupuestariamente.
Seccién 11.2
Inhibicion ‘de la persona a cargo de la investigacién.
. Cuclq‘uiero dé las partes puede solicitar la inhibicion de la persona
a cargo de la investigacion. Esta solicitud se someterd por escrito
al Director.
e La solicitud de inhibicién se resolverd a favor de la persona que lo
solicite cuando demuestre que existe:

1. conflicto de intereses;

2. parcialidad, o;

3. cualquier ofra situacién por la que se entienda que la
ihvestigdcién no se esté realizando o se pueda redlizar con la
objeﬁvidad e imparcialidad que se requiere.

e La solicitud de inhibicion se tomard en un término no mayor de
cinco dias laborables contados desde el dia que se hizo la

solicitud.
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Seccién 11.3
Toda querella para la que se haya producido und determinacién
inicial favorable a la parte querellante, serd investigada.
e La determinacion de si existe o no la causa suficiente para creer |
que, a base de las alegaciones, s trata de hostigamiento sexual
en el empleo estar@ basada en una investigaciéon de la totalidad
de las circunstancias.
e El que el hostigamiento sexual hoyd cesado no serd base para ’no
proceder con la investigacion.
e El hecho de que la parte querellante accediera a alegadas
insinuaciones o invitaciones no serd causa suficiente para que no
se proceda con la investigacion
Seccion 11.4

La investigacion debe iniciarse no mas tarde de 20 dias laborables
a partir de la fecha en que se presenté inicialmente la querella. Se
entenderd iniciada la investigacién con la primera citacién para tomar
declaracion sobre el asunto a una de las partes o testigos. |
Seccién 11.5

La investigacion debe constar como minimo de declorocipnes
firmadas por la parte querellante, la persona querellqda y cualquier ofa
persona que conozca algo sobre los hechos alegados y de cualquier

otra evidencia documental.
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No se indagard en el historial o comportamiento sexual de la parte
querellante ni se tomard en cuenta para ningin propésito en la
investigacion.

Seccién 11.6

La investigacion se realizard de forma confidencial:

e No se podrd brindar informacién sobre la querella a ninguna
persond qué no tenga alguna relacién con la misma.

e En el momento en que se le informe sobre la querella a la poh‘e
querellada se le dard a conoce’r las alegaciones de la querellante.
Se le orientard sobre su derecho a la confidencialidad y sobre el
procedimiento.

e los testigos que se entrevisten sélo conoCerén que se ha
presentado una querella y la identidad de la parte quérellon’re Y
querellada. La investigaciéon que se redlice de‘be ir dirigida con
preguh’ros y no ofreciendo los hechos iparﬁculares alegados gque
dan base a la querella.

e E expediém‘e de investigacion serd uno independiente del
expedien’re de personal de las partes invo|ucrodos.}

Seccién 11.7

Proteccién de Testigos:

e Cualguier testigo o persona que colabore en la investigacion

puede presentar una querella conira cualguier otra persona
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empleada de la Oficina que tome acciones de represalia en su
conira por haber participado en la investigacion. Una querella
presentada alegando unad actuacion de este tipo se tramitard
siguiendo los  mismos procedimientos establecidos en este

Reglamento.

e La participacién de un empleado o empleada en una
investigacién bajo este Reglamento no constard en su expediente

personal.

« Toda persona a la que se le tome declaracién o que de alguna
manera colabore en la investigacién serd orientada de sus
derechos bajo este Reglamento y bajo Ia Ley NUm. 17 de 22 de

abril de 1988,‘segL’Jn enmendada.
Secciéon 11.8

Se rendird un informe escrito sobre la 'inves’rigocién realizada en un
término no mayor de 20 dias laborables a porﬂr de la fecha en que se
inicié la investigaciéon, excepto que, por circunstancias extraordinarias
podrd ser prorrogada por el investigador por 10 dias laborables

adicionales.

« Elinforme sobre la investigaciéon con el expediente de la misma se

someterd al Director.
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e El informe debe constar de Ids» declaraciones tomadas,
determinaciones de hechos, conclusiones y recomendaciones
sobre las acciones a tomar.
e El Director le noftificard a la parte guerellante y‘ a la parte
querellada, por correo certificado con acuse de recibo el
resultado de la investigacion dentro de los cinco laborables
siguientes a la presentacion del informe de la investigacion.
ARTICULO 12 - VISTA ADMlNlSTRATIVA
Seccién 12.1

Con la notificacién del resultado de la investigacién se le nofificara
a las partes sobre su derecho a que se celebre una vista ddminis’rroﬁvo.
Seccién 12.2

La vista se celebrard ante un Oficial Examinador no mds tarde de
20 dias laborables a contar desde el dia en que se noftifica a las partes el
resultado de la investigacion.
‘Seccién 12.3

Cualquiera de las partes puede renunciar a que se celebre la vista.
La notificaciéon de esta renuncia debe hacerse por escrito al Director. De
no recibirse una notificacion escrita de renuncia a la vista se entenderd
gue no se renuncia a la misma.
Seccién 12.4

La vista serd presidida por un Oficial Examinador.
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Seccién 12.5

Ambas partes tendrdn derecho a ser representadas por uh
abogado u es’rar‘ocompoﬁodos por cualquier persona que in’rervengd a
su favor. |
Seccién 12.6

Ambas partes tendrdn derecho a presen‘rcr testigos y contra
interrogar testigos de la ofra parte, y presentar toda aquella evidencia
que sea perfinente a la guerella.
Seccion 12.7

La persona a cargo de presidir la vista hard und determinacion de
hechos, determinard si los hechos constituyen hos’rigomieh’ro sexual en el
empleo; y hard una recomendacion sobre acciones a seguir.  La
determinacién partird de la evidencia presentada en la vista 'y el informe
de inves’rigdcién.

Las determinociones y recomendaciones se someterdn al Director

en los proximos 15 dias laborables siguientes ala Vis’ra administrativa.
ARTICULO 13 - DETERMINACION FINAL
' Seccién 13.1

A partir de las determinaciones a que se lleguen luego de

realizada la vista, el Director tomard una decisién final de la querelia no
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mds tarde de cincos dias laborables a partir del dia en que reciba las

determinaciones y recomendaciones de la vista administrativa.
Seccién 13.2

Se notificard por escrito a ambas partes sobre la determinacion

final.
Seccién 13.3

De determinarse qué hubo hostigamiento sexual en el empleo se
sancionard a la persona querellada de acuerdo a la gravedad de los
hechos. Las sanciones podrdn incluir la reprimenda escrita, ‘suspensién de
empleo y sueldo o destitucion, en consideraciéon a la gravedad del

asunto y del historial de conducta previo del querellado.

ARTICULO 14 - ACCIONES DIRIGIDAS A MANTENER UN 'AMBIENTE DE
TRABAJO LIBRE DE HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Seccién 14.1

Se tomard la accién necesaria para corregir cualquier conductq
que pueda propiciar un ambiente conducente a actos de hostigamiento
sexual en el empleo, aidn cuando se determine que no hubo
hostigamiento después de presentar una querella o aungue no s€ haya

presentado una querella.
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ARTICULO 15 - DISPOSICIONES LEGALES

Seccion 15.1

En todo lugar en este Reglamento en que sé utilice un término en

masculino o femenino, el texto aplica igual al sexo opuesto.

Seccién 15.2

El Coordinador de Casos de Hostigamiento Sexual serd responsable

por la divulgacion del Reglamento, el adiestramiento y educacién a los

empleados de la Oficina.
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PARTE VI
ARTICULO | - PROCEDIMIENTOS

El Director aprobard los procedimientos que no estén en conflicto
con este Reglamento, por la ejecucion de éste, los cuales regirdn las

actividades de los empleados de la Oficiho.
ARTICULO I - DIVULGACION

Este Reglamento recibird toda la divulgaciéon necesaria para que

los empleados cubiertos por sus disposiciones lo conozcan.
ARTICULO 1l - ENMIENDAS AL REGLAMENTO

Este Reglamento podrd ser enmendado cuando sea necesario
para mejorar las operaciones de la Oficina, o para conformario a la
promulgacion de nuevas leyes, reglamentos, circulares y érdenes

ejecutivas de aplicacién general o especifica para la Oficina.
ARTICULO IV - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién o parte ‘del presente
Reglamento fuere declarada inconstitucional o nula por un Tribunal, tal
declaracién no afectard, menoscabard o invalidard las res’roﬁ’res
disposiciones y partes de este Reglamento; sino que su efecto se limitard
a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccién o parte especifica

declarada inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier
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palabra, inciso, orocién,. articulo, seccion o parte del presente
Reglomenfo declarada en algin caso, no se entenderd que afecte o
perjudicd en sentido ngUno su aplicacién o validez en cualquier ofro
Caso.
ARTICULO V - DEROGACION

Este Reglamento deroga el Re’glamén’ro de Personal porGVVIOS
- Servicios de Carrera y Confianza de la Oficina de Gerencid y
Presupuesto, NUm. 5981 de 23 de junio de 1999 y toda norma, regld o
reglamento ’que esté en conflicto con sus disposiciones.
ARTICULO VI - VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor 30 diaé después de ser radicado

en el Departamento de Estado.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por el Director de la Oficina

de Gerenciq y Presupuesto, el 21 de octubre de 2008.

ndo A. Valdés Prieto
Director

Ofigin dé Gerencia y Presupuesto
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