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JUNTA DE LIBERTAD BAJO PALABRA
REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
PARTE |

ARTICULO'| - DENOMINACION

Este reglamento se conocera como el Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.
ARTICULO ll- DECLARACION DE PROPOSITOS

La Junta de Libertad Bajo Palabra se creé por disposicion de la-Ley Nim. 118 de
22 de»julio- de 1974, segiin enmendada, formando parte de los cinco (5) componentes
organizacionales del Departamento de. Correcciéon 'y Rehabilitacion confbrme lo
Adispuesto en la “Ley de Reorganizacién Ejecutiva de 1993, Ley NUm. 5 de 6 de abril de
| 199'3, y sQ Plan de Reorganizacién Numero 3 de 1993. Mediante la Ley Num. 118,
supra, se faculté a la Junta de Libértad Bajo Palabra a organizar'y administrar su propio
sistema de administracion de recursos humanos. Cénsono con lo dispuesto en el
: Memorando- Especial 03-2006 del 3 de febrero de 20086, titulado “Status de las agencias
conforme a la‘ Ley -para Ia‘Administracic’)n de los Recursos Humanos en el ’Serviciok
- Publico™; la Junté de Libertad Bajo Palabra es un: Administrador IndividUaI en el Sistema :
| de Administragién de los Re‘cursosk Humanos'estableciddmedianfe ta Ley Num. 184’de
3 de agosto de 2004, segun enmendada. |

Mediante la aprobacién de la Ley Num. 184, 'supra,',’sek estableci6 la‘poh’tiga
'pﬂblice;, del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, reafirmando el principio de mérito
como el prihcibib que regiréa el servicio publico, de mod§ que séan los méas aptos los q‘ué »
ingresen 'y sirvan al GObierno procurando ‘qué todo empleado- éea seleccionado,
adlestrado ascendldo tratado y retenido en su empleo en consnderacnon al merlto y
»capamdad sin discrimen conforme a las leyes aphcables mcluyendo discrimen por.bi
L razén de raza, color :Sexo; naélmlento orlgen o] condncnon somal -por ldeas pohtlcas o‘

: rehglosas edad por ser VICtlma o-ser perCIblda como vnctlma de vuolencna domestlca



agresion sexual o acecho, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.
Adicionalmente, la Ley Num. 184, supra, reformé el sistema de administracion de
recursos humanos, haciéndolo compatible con la sindicacién de los empleados en el
servicio publico, a tenor con lo dispuesto en Ié Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998,
segun enmendada, conocida como la Ley de Relaciones de Trabajo para el Servicio
Publico.

Para garantizar la aplicacion del principio de mérito, la Ley Niam, 184, supra,
requiere a los' Administradores Individuales, cubiertos o no por la Ley NUm. 45 de 25 de
febrero de 1998, segln enmendada, Ia adopcion de un reglamento con relacién a las
areas esenciales al principio de mérito. Con relacion al personal excluido de Ia
sindicacién, el reglamento debe incluir todas aquellas areas de persoh‘al que, aunque no
sean esenciales al principio de mérito, sean necesarias para lograr que el Sistema de.
Administracién de los Recursos Humanos sea uno rﬁoderno y equitativo, facilitando asi
la aplicacién’ del principio de mérito.

La administracién de los récursos humanos de la Junta de Libertad Bajo Palabra
~se fundamenta en los principios - generales antés expuestos. Cumpliendo con la
responsabilidad como Admini_stradorklndividual,f se adopta el presente reglamento,
estableciendo las normas que regiran los asuntos relativos al personal de la Junta de
Libertad Bajo Palabra.

- ARTICULO Ili- BASE LEGAL

Este Regiamento se promulga en virtud de las disposiciones de la Ley Nim. 118
de 22 de julio de 1974, segun enmendadé, ‘cohocida como la Ley Organica de la Junta
de Libertad Bajo Palabra™ la Ley NUm. 5 de 6 de abril de 1993, conocida como la “‘Ley
: deReorganizacién Ejecutiva de 1993” y de su Plan de Reorganizacion -Nl:lm‘. 3 de 1993;
~la-Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segln enmendada, conocida como la “Ley

- para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio PL’:blico’f‘,,y la Ley Nam.




170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada, conocida como ‘Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme”.
vARTICULO IV — APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a todos los empleados en el servicio de
‘carrera de la Junta de Libertad Bajo Palabra. También regird a los empleados en el
servicio de confianza Unicamente en aquellas areas que especificamente les aplique.
- Con relacion a los empleadds unionados, el presente reglamento sera de aplicacion a
los mismos  en todos aquellos aspectos que no se encuentren regulados por el
~Convenio Colectivo vigente en la Junta.

ARTICULO V - DEFINICIONES

Todo termino utilizado para referirse a una persona o puesto debera entenderse
que alude a ambos géneros. Adicionalmente, los siguienfes términos utilizados en este
Reglamento tienen el signiﬁcado que se indica a continuacién:

Accién Disciplinaria — Es aquella sancion recbmendada por el supervisor del
empleado e impuesta por la autoridad nominadora y la cual pasa a formar parte del
expediente del emp‘leédo. Constituyen acciones disciplinarias las reprimendas: escritas,

© suspension de embleo y sueldo o destitucion.

Adiestramiento — Experiencia de aprendizaje que buéca actualizar habili‘dades, -
destrezas y competencias al individuo en éareas  0 temés relacionados éon su
preparacién aca.dém'ica o las funciones que realiza y que a su *;\/ez permité que éste
- alcance el nivel ylas condlcxones de eficiencia. proyectadas

Adlestram|ento de Corta Duracién - Slgmﬂca adiestramiento practlco o los
estudios academlcos que preparan al empleado para el ‘mejor desempeno de sus
'ifLinciones. ‘ N
Administrador Individual- -'Agencia. u 'organismo cohprendfdo',déntro kdel G

-Sistéma de Administracion de Recursos Humanos cuyo personal se rige por el principio- «
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de mérito y se administra en forma auténoma con el asesoramiento, seguimiento y
ayuda técnica de la Oficina.

Agencia - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccidon de una autoridad nominadora, independientemente de que se le denomine
- departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion, comision, junta o
de cualquier otra forma.

Amonestaciéon Escrita — Advertencia escrita que se hace al empleado cuando
éste incurre inicialmente o reincide en alguna infraccion a las normas de conducta
establecidas. Esta medida no se considera una accién disciplinaria y no formara ’parte
del expediente de personal del empleado.

Amonestaciéon Verbal — Advertencia oral que se hace inicialmente al empleado
cuando éste incurre en alguna infraccién a las normas de conducta establecidas. Esta
medida no se considerara una accién discipliharia, no obstante, sera tomada en
consi_deracién para la accién disciplinaria que posteriormente pueda aplicarse.

Antigiiedad — se refiere al periodo de tiempo no interrumpide en que el
empleado haya prestado.servicioé en el Gobierno

Ascenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones o salario basico de nivel superior.

Autoridad Nominadora — Todo jefe de agéncia con facultad legal para hacer
nombramientos para puestos en el gobierno.

Beca - Ayuda monetaria que .se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una universidad o institucién reconocida con el fin de ampliar su
preparacion prbfesional o técnica.

bBec.ario(a) — Persona o empleado a quien se le concede una beca para estudio
.y se compromete mediante contrato a.rendir servicios é la Junta por un tiemprolimitado.

Capacitacién-— Implica un cambio permanente del.comportamiento que réﬂeja

un aumento en conocimientos, habilidades y destrezas adquirido a través de diferentes
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experiencias de aprendizaje. Consiste en proporcionar a los empleados conocimientos
nuevos o actuales y las habilidades necesarias para un mejor desempefio en su trabajo.

Certificacion de Elegibles - Proceso mediante el cual la Junta certifica para
- cubrir los puestos vacantes y referir para entrevista los nombreé de los candidatos que
estén en turno de certificaciéon en el registro, en orden descendénte de notas, y que
- acepten las condiciones de empleo.

Certificacion Selectiva - Proceso mediante el cual la autoridad nominadora
especifica las cualificaciones especiales que el puesto particular a ser ocupado requiere
del candidato. Para ello envia una descripcién qlara de los deberes oficiales del puesto
a la Oficina de Recursos Humanos, que contenga tales cualificaciones especiales.

Cesantia - Sépéracién del servicio impuesta a un empleado debido a la

eliminacién de su puesto por falta de frabajo o fondos o a la determinacién de que esta
fisica y/o mentalmente incapacitado para desempefar los deberes de su puesto, o la
inhabilidad por accidente del trabajo y tratamiento’ bajo el Fondo del Seguro del Estado
por un periodo mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente.

Clase o Clases de Puesto - Grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidad sean der tal -modo serhejahtes que puedan
razonabiementé’denom’inarse con el mismo titulo; exigirse a sus dcup‘antes los mismos
requisitos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de

'.empleados; y aplicarse la n‘iisma escala de retribucién con équidad bajo condiciones de
v irabaj’o sustancialmente iguales.

-CIaSifiCacién de Puestos - Agrupacion sistematica de puestos en clases
simﬂila’rés‘ en viﬁud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la
admihistracién de recursos humanos. :

Comisién Apelativa - Significara la Comision - Apelativa- del Sistema de

“ Administracion de Rectirsos Humanos (CASARH).
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Competencia - Todo conocimiento o destreza adquirida que le permita al
empleado ejercer con mayor eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar
consistentemente al logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Convocatoria - Documento donde constara oficialmente las determinaciones en
cuanto a requisitos minimos 'y el tipo de examen, y todos aquellos aspectos que son
necesarios o convenientes divulgar para anunciar las oportunidades de ingreso a una
clase de puesios, vigentes o aplicables durante cierto tiempo.

Descenso - Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones y salario basico de nivel inferior.

Descripcion de Puestos - Exposicion escrita y narrativa sobre deberes,
autoridad y responsabilidad due envuelve un puesto en especifico y por los cuales se
responsabiliza al incumbente. La misma ha de orientar al empleado sobre las funciones
esenciales y marginales que debe realizar para el adelanto y logro de las metas,
objetivos, prioridades y estrategias de la agencia.

Destitucién - Separacién total y absoluta del servicio impuesta a un empleado
por la autoridad nominadora como | accién disciplinaria, ’por justa causa, previa
formulacién de cargos y celebracion de vista administrativa informal. | |

Elegible - Persona cuyo nombre figura validamente en el registro de.el_egkibkles.

Educacién Continua — Proceso orientado a mantener una formacion integral
que incorpore y refuerce los conocimientos del participante mediante la actualizacién de
nuevas teorias y enfoques. Experiencia educativa de adiestramiento estructurada para
el desarrollo personal’ o profesional, en la cual los participantes tienen un érea de
especialidad de educacién, adiestramiento o experiencia. También se usa para describir
educacién o adiestramiento que trasciende la educacion requerida para un grado,
- licencia o certificacion.

Equipo de Trabajo - Grupo de individuos ~con objetivos .. comunes

“comprometidos a contribuir al logro de las metas organizacionales.
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Empleado en el Servicio de Carrera — Son aquellos que han ingresado al
servicio publico en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico
vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al
momento de su nombramiento.

Empleado en el Servicio de Confianza — Son aquellos que intervienen o
colaboran sustancialmente en la formulacion de la politica publica, que asesoran
directamente o que prestan servicios directos al Presidente de la Junta o asesoran al
mismo, cuyo nombramiento es de libre seleccion y remocion.

Empleados Confidenciales — Son aquellos que, aunque ocupan puestos en el
servicio de carrera, realizan funciones que por su propia naturaleza incidén o participan
significativamente en la formulacién o implantacién de politica publica o que realizan
funciones directa o fndirectamente cbncemientes a las relaciones.obrero patronales que
conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés; los mismos estan excluidos de
todas las unidades apropiadas.

Especificacion de Clase - Exposicion escrita y narrativa en forma genérica, que
indica las caracteristicas prepondeérantes del trabajo de uno o mas puestos en términbs

"de naturaleza, complejidad, responsabbili'dad y autoridad, y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos. | ‘

Esquema Ocupacional — Agrupacion de las clases de puestqs por sus titulos y

v, ’Vnaturale>za‘del. trabajo dentro de las ocupaciones o profeSiones en segmentos que los
ide’ntifiCan en orden »asdendente a su nivel jerarquico. - - -

Evaluacion del Desempefic — Parte integral y fundamental del siS’tefna de
administrabién de recursos humanos mediante Ia cual se ’o'btkiene informacion objetiva -

‘ del desem’peﬁo dezl.os recursos bhumanos para detérminar I‘a efectividad de éstos en el

“ logro de las metas establecidas por la organizacion.
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Examén - Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn, evaluaciones de experiencia
y preparacién u otros criterios objetivos utilizados para determAinar que una persona esta
capacitada para realizar las funciones de un puesto.

Formulacién de Cargos - Documento mediante el cual la autoridad nominadora
hard saber a un empleado las violaciones incurridas respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

Funciones Esenciales de un Puesto — Funciones principales mas importantes
gue justifican la existencia de un puesto.

Funciones Marginales de un Puesto - Funciones que pueden estar presentes
en el puesto, pero no son determinantes para la clasificacion del mismo.

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

Gobierno - Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus
agencias.

Grados de. Afinidad — Grados de parentesco. que mediante matrimonio se
establecen entre el empleado y los parientes naturales de su conyuge. Para efectos de
la licencia por er_]fermedad,» éstos incluyen:

e Primer gbr'ado: padre e hijo: del conyuge
e Segundo grado: abuelo, nieto y hermano del cényuge

Grados de Consanguinidad — Grados de unién, por parentesco natural del
empleado y familiares. Para efectos de la licencia por enferm‘edad, éstos incluyen:
e Primer grado: p_adre, hijo

e Segundo grado: abuelo, nieto, hermano
e Tercer grado: bisabuelo, biznieto, tio, sobrino




e  Cuarto grado: tatarabuelo, tio abuelo, primos hermanos

Grupo Ocupacionél o Profesional - Agrupacién de clases y serie de clases
que incluye puestos comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.

Horas Extra — Todas las horas trabajadas en exceso de la jornada regular
sem_anal de siete horas y media (72).

Horas Trabajadas - Todo el tiempo durante el cual se le requiere a un
empleado prestar servicios o pefmanecer en el recinto o en un determinado lugar de
trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a realizar
‘el mismo.

Intercambio — Reciprocidad e igualdad de consideraciones y servicios entre
entidades o corporaciones analogas de diversos paises o del mismo pais.

.Interinatos — Son los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera eh
un puesto cuya clasificacion es superior a la del puesto para el cual tiene nombramiento
oficial, en virtud de una designacion escrita de parte de la autoridad nominadora o su
- re-pr'eséntante autorizado y en cumplimiento de las demds condiciones legales
aplicables.

Inventario de'Necesidac‘les — Proceso vde recopilacion de las necesidadés de
édiestramiento de los servidores publicos, el cual debe ir encausado a la consecucién
de las metas, objetivos, prioridades, estrategias y planes de trabajo de la agencia, COmo«-
también a la pdsible frayectoria de desarrollo 'profesiohél;, ascenéo y promocion de los
'empleados a 6trbs pueétos. Sirve-de ‘baée al plan de a‘di‘estramiento, capacitacién y -
: deséffo!lo dé Io s recursos humanos, el cual es necesario para promover el conocimiento
actua'l’i‘zadd y deserﬁpeﬁo eficiente en el ejercicio‘de sus funciones.

, _JUnta — Significara Junta de Libertad Bajo Palabra.

.' Justa Causa — Aquella causa ajéhé’ ala causa legal, que esta basada en

motivos razonables y debe existir una razén honesta y regulada por buena fe.



i
)

Ley Nam. 184 — Significa la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en
el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Licencia — Facultad o permiso para hacer algo y documento que lo autoriza.

Medida Correctiva — Advertencia oral o escrita que hace el supervisor al
empleado, cuando éste incurreb o reincide en alguna infraccién a las normas de
conducta establecidas y no forma parte del expediente del empleado. Conétituyen
medidas correctivas las amonestaciones verbales y amonestaciones escritas. .

Necesidadr de Adiestramiento - Necesidad del recurso humanos de
adiestrarse o readiestrarse para adquirir o actualizar sus conocimientos, habilidades y
destrezas en temas o areas relacionadas con las funciones que ejerce.

Necesidad general o cbmﬁn — Necesidad de adiestramiento del servicio
publico que se repite en unas y otras agencias o que esta investida de un gran interés
publico.

Necesidades especializadas — Necesidad de adiestramiento de alto peritaje,
para los cuales ORHELA puede requerir pago por la codrdinacién y ofrécimiento de

adiestramiento en atencién a la misma.

Necesidades  especificas - Necésidad de - destrezas, -conocimientos,
habilidades . o actitudes especificas, de la cual carece un grupo .profesiqnal u
ocupacional dé una organizacion publiéa 0 privada, péra gjecutar labores o ,fuhciones
propias de un puesto, o para el logro de los objetivos organizacionales. Constituye una
necesidad  particular y especifica toda aquella necesidad que no cumpla ‘convla.
definicion de necesidad general o comun.. |

Necesidad Urgente e - Inaplazable - Agquellas acciones eéenciales o}
indispehsables que es menester efectuar en forma apremiante para éumplir con -Iés

funciones -de la agencia. - No incluyen aquellas acciones que resulten meramente
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convenientes o ventajosas, cuya solucion pueda aplazarse hasta que se realice el

tramite ordinario.

Nombramiento - Designacién oficial de una persona para realizar determinadas
funciones.

Normas de Reclutamiento - Determinaciones en cuanto a los requisitos
minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase de puesto.

ORHELA - Significara la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

Pago de Matricula - Pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos
universitarios o es'peciales.

Periodo Probatorio - Es un término de tiempo durante el cual un empleado, al
ser nombrado en un puesto estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a
evaluaciones en el desempefio de sus deberes y fu‘nciones. Durante dicho periodo el
empleado no tiene adquirido ningtin derecho propietario sobre el puesto.

Plan de Adiestramiento.— Documento en el que se detallan las estrategias y
medios que' utilizara la agencia para satisfacer las necesidades dé 'adiestrarhiento y
capacitacion identiﬁcadas “en su personal. 'Incluyev ademas, la fproyeécién
presupﬁestéria'para operaciéh del plan de adiestramiento.

Plan de Clasificacion - Sistema mediante el cual se analizan, ordehan y valoran
en forma sistematica los diferentes puestos que integran una organizacién formando -
qlases y seriés de clases. |

Pre'vari‘cacic’m = Prop‘oner a sabiendas ©  por ignorancia ihexcusable,~
. determinaciones de evidente injusticia. |

wPrincipio de Mérito — Se refiere ‘al concepto de que todos los empleadds_
, pubhcos seran selecmonados ascendldos retenldos y tratados en todo lo referente asu
f*empleo sobre la base de la- capacudad sin dlscnmen por razones’ de raza, color, sexo, -

naC|m|ento edad orlgen o condlcmn somal ni- por 'sus xdeas polltlcas 0 rehglosas E
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condicion de veterano, ni por impedimento fisico o mental. Como principio rector en el
servicio publico, el mismo se rige por lo dispuesto en la Ley Nim 184, supra, en la cual
se reconocen como areas esenciales al principio de mérito las siguientes: clasificacion
de puestos; reclutamiento y seleccion; ascensos traslados y descensos; adiestramientos
y retencion.

Programa de Duracion Determinada- Aquellos programaé creados por
periodos de vigencia fija para atender funciones de naturaleza temporera,
irrespectivamente de la procedencia de los fondos con que sean s’ufragados;

Proyectos o Programas bona fides — Programa creado mediante orden
administrativa o propuesta formal del jefe de agencia para atender necesidades o
proveer servicio no recurrente, en la cual se indican los objetivos, la fecha de inicio y
culminacién, los recursos humanos y fiscales que se originan y los indicadores o
medidas que permitiran comprobar logros de los objetivos.

Puesto - Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona.

Reclasificacién - Accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado
previamente. La reclasi_ficaéién puede éer a un nivel superior, igual o inferior.

Registro de Elegiblesb- Lista de: nvombres de personas que han cualificado para
ser cqnsiderados para nombramiento en una clase determinada, colocados en orden
,descendente de ca_lificacién.

Reingreso — Reintegracién o retorno al servicio, med_iénte .certificacién,:der
cualquier empleado regular de carrera, después de haberse separado del mismo por
cualquiera de | las. - siguientes causas: incapacidad que -ha cesado; cesantia por
eliminacién de puestos; renuncia a un puesto de carrera que se ocupaba con status

: i’egular.
- Reinstalaciéon — Derecho absoluto de un‘em_pleado- regular en el Servicio de

- Carrera, que haya pasado al Servicio de Confianza, a ser reinstalado en un puesto igual
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o similar al uitimo que ocupd en el Servicio de Carrera, a menos que haya sido
removido del puesto mediante formulacion de cargos. También se reconoce el derecho
a aquel empleado regular en el Servicio de Carrera que resulte electo o sea designado
sustituio para ocupar‘un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, a
menos que haya sido removido del cargo electivo por conducta impropia ©
residenciamiento.

Renuncia - Separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado a su puesto.

Reprimenda Escr‘ita — Sancién formal al empleado impuesta por la autoridad

nominadora, por razén de incurrir en infracciones a las normas de conducta

. establecidas.

Seminario — Es una estrategia de adiestramiento que depende principalmente
del iconocimiento de un exberto en contenido. La audiencia generalmente tiene
rcénocimiento sobre el tema y se espera que puedan intercambiar puntos de vista con el
adiestrador. Generalmente participan grupos especializados.

Susbensién de Empleo y Sueldo - Separacion temporal del servicio y sueldo
im’puesto a un empleado por la autoridad nominadora como ‘accién disciplinaria por
justa causa, prévia formulacion de cargos y celebracion de vista administrativa informal.

‘Trabajo Diestro - Aplica a las funciones que requieken‘ aptitudésvmanuales
especiales, las cuales se obtienen en cursos vocacionales o. técnicos especificos y
requieren' licencia o certificados. |

T_i'abajo No Di‘estrov— Aplica a los: puestos cuyas funciones no t;equieren
‘destrezas especiales y se caracterizan por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor

“grado.

Trabajo Semidiestro - Aplica a las funciones que requieren aptitudes manuales

especiales, pero no se requiere la aprobacion de cursos vocacionales o técnicos

especificos.
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Traslado — Cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a

un puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel similar.

PARTE Il : COMPOSICION DEL SERVICIO

ARTICULO VI - CATEGORIAS DE EMPLEADOS
El personal de la Junta estara comprendido por los servicios de carrera y

confianza. Por consiguiente, sélo habra empleados de carrera y empleados de

confianza.
Seccioén 6.1 - Servicio de Carrera

El Servicio de Carrera comprendera aquellos empleados que han ingresado al
servicio publico mediante el proceso de reciutamiento y seleccion aplicable al Serviciq»
de Carrera y en cumplimiento cabal de Io establegido por el ordenamiento jUridico
vigente al momento de su nombramiento.

Los empleados en el Servicio de Carrera tienen derecho a permanecer en el
servicio conforme lo dispuesto en la Seccidn 6.6 de la Ley Nim. 184, supra, y el Articulo
Xl de este Reglamento. | |

Esta categoria ' incluye los empleados ,cohfidenciales.‘ Los empleados
confidenciales,son’.- aquellos que, aunque ocupah puestos en el servicio de carrefa;
realizan funciones que por su propia naturaleza inciden o participan significativamente
en la formulacién o implantaciéon de politica publica o que realizan funciones directa o
,indirectamente concernientes a las relaciones. obrero patronales ‘que conileven, real o
potencialrﬁente_, conflicto de interés. Estos empleados estéan excluidos de todas las
- unidades apropiadas, segun dispuesto en la Seccién 4.2 de la Ley de Relacidnes del
Trabajo para el Servicio Publico, Ley Num. 45 del 25 de febrero de 1998, segan

enmendada.. .. . .
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Seccion 6.2 - Servicio de Confianza

El Servicio de Confianza de la Junta comprenderd aquellos empleados que
intervienen o colaboran sustancialmente en la formulacion de politica publica y/o
aquellos que asesoran o prestan servicios directos a la Presidenta.

Los empleados de confianza son de libre seleccién y remocion. Seran
igualmente de confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccion, sélo puedan
ser removidos por justa causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea
por un término prefijado por ley.

El personal comprendido en el servicio de.conﬁanza debera reunir aquellos
requisitos de preparacion, experiencia y de otra naturaleza que la ‘autoridad nominadora
considere imprescindible para el adecuado desempefio de las funciones asignadas al
puesto.

Secci6n 6.3 - Cambios de Categorias

Se podra efectuar el cambio de un puesto de-l Servicio de Carrera al Servicio de
Confianza o vipeversa, cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en la estructura
organizativa de la agencia que asi lo justifique, sujeto a lo siguiente: |

a.  Si el puesto 'esté»vacante.

b. Siel puesto esta ocupado y el cambio es del Servicio de Carrera al Servicio

de Conﬂanza el empleado debera expresar su consentimiento por escrlto

En caso de que el empleado no consienta, "deberé ser reubicado
- simultaneamente en un puesto en el ‘Sei’vicid de Carrera con igijal" suel;io y

para el cual reana los requisitos minimos. | |

¢. Si el puesto esta bcupado, y el cambio es'del Servicio de -Confianza al

Servicio de Carrera, su ocupante permaneceré en el puesto, sujet_é al
cumplimiento de las siguientes condiciones: |

1.’ Que retina los requisitos de préparacién académi‘c‘a y | experjer)cié.

estable_cidos para la clase: de-‘puesto; e | |
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2. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, y sus
servicios excelentes estén validados en una evaluacion;

3. Que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecidos para la clase de puesto;

4. Que la autoridad nominadora certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

En caso de que‘el empleado no cumpla con todas las condiciones antes
indicadas, éste no podréa permanecer en el puesto, salvo que le asista el

derecho de reinstalacion establecido en el Articulo Xlil de este Reglamento.
Los cambios de categoria no podran usarse como subterfugio para éonceder
beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de carrera.
Sélo procederan luego de un andlisis riguroso de las funciones del puesto o de la

estructura organizacional de la agencia que asi lo justifique.
PARTE lll: AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO Vil - DISPOSICIONES SOBRE CLASIFICACION DE PUESTOS

| La édministracién de los recursos humanos se regira pbr el principio de trato
igual y justobque entrafia el principio de mérito para los servidores publicos. vA ese fin, la
Ju‘nta.tiene la responsabilidad de mantener planes de clasificacion que reflejen una’
estructgra- racional de funciones que propendan a la mayor uniformidad posible y que

sirvan de base para las diferentes acciones de personal.
- La clasificacién de los pu‘estos se ajustara a lo establecido en la Ley Num. 184,
supra, y a las _hormas generales expuestas en las siguientes secciones.
Secciéh 7.1 — Descripcién de Puestos
..Confovrm‘e a la estructura organizativa y funcional de la agencia, se preparara y

mantendra actualizada una descripcién"para cada uno.de los puestos autorizados,
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independientemente de que estos se encuentren vacantes u ocupados, la cual estara
contenida en el formulario oficial “Descripcién de Deberes”. Cualquier cambio que
ocurra se registrara inmediatamente en el referido formulario.

La descripcién del puesto contendra una relacic')h clara y precisa de los deberes
y responsabilidades esenciales y marginales, grado de autoridad, responsabilidad y
supervisién inherentes, y condiciones de trabajo correspondientes al puesto. Cada

. descripcién de puesto deber4 estar firmada por el empleado, en aquellos casos en que
el puesto este ocupado, por el supervisor inmediato y por la autoridad nominadora o'-su
| representante autorizado.

Se le entregara a cada empleado una copia de la descripcion del puesto oficial al
ser nombrado y tOmaf posesién del puesto o cuando ocurran cambios en las funciones
del mismo que resulten en la actualizacién del formulario. Sobre la base del contenido
del formulario se supervisara, adiestrara, evaluara y orientara al empleado respecto a
las funciones que debe realizar.

Secci6n 7.2 — Agrupacion de Puestos en Clases de Puestos y Series de Clase
La agrupacnon de los deberes y responsablhdades correspondientes a la

- clasificaciéon de un puesto es una facultad esencnalmente ejecutlva y -discrecional de
cada autoridad nominadora, lo c_:ual debe estar atemperado a la visién y misién de la
agencia, dirigido al logro de los planes estratégicos, metas y objetivbs programaticos y
) admlmstratlvos perseguidos.
- Se estableceran y mantendran planes de clasificacién por separado para Ios o
: pUestos en el Servicio de Carrera y el Servicio de Confjanza.

: Todos los puestos se -agfuparén‘ en clases de puestos o su equivalente en qtros
.planes de .‘c‘lasiﬁcacién. Esta :agrLipaciérn‘ se hara basada en fac‘tore's’ semejantes, de
o quo cjue pueda exigirse a sus oéupantes requisitos iguales, asi Cémo ’Ios mismos

criterios’ para su seleccién, y que puedan ser asignadas a la misma escala retributiva.
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-En la medida en que existan niveles jerarquicos de trabajo en determinada clase de
puesto, se agruparan en series de clases.

Todos los puestos, sean o no de nueva creacion, tienen.que' estar asignados
oficialmente a las clases correspondientes en el plan de-clasificacién. No existira ningun
puesto sin clasificacion.

No se podra nombrar persona alguna a un puesto que no esté clasificado dentro
del plan de clasificaciéon de la agencia. Todo nombramiento o accién de personal
contraria a lo aqui establecido sera nula.

Para cada una de las clases comprendidas en el plan de clasificacion se
preparara por escrito una exposicién narrativa, conocida como Especificacién de Clase,

“la cual incluira, en términos genéricos, las caracteristicas preponderantes del trabajo en
cuanto a su naturaleza, nivel de responsabilidad, autoridad, complejidad del grUpo de
puestos comprendidos en la clase, ejemplos de trabajo, preparacion académica,
experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas minimas y duraciéon del periodo
probatorio.

La cr.eaciéh de toda clase de puesto,: a través de su correspondiente
especificacién de clase, asi comb Ioé cambios que se efectien en las especificécion_es
de clase para mantenerlas actualizadas, se formalizaran mediante la aprobacién por
: pérté “de la autoridad nominadora y contendra la fecha de efectividad. dé dicha
aprobacion. |

‘Las especificaciones de clase seran utilizadas por la agencia como instrumento
eséncial en la clasificacién y reclasificacion ‘de puestos, asi como también en la
determinacion de las lineas de ascensos, traslados y descenéos, en la evaluacién de los
empleados, en la determinacién de las necesidades de adiestramiento de personal, en .
. ..las. determinaciones bésiCas relacionadas con los - aspectos de retribucion,

- tfransacciones de personal que impactan presupuesto, entre otros.
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Seccion 7.3 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases o su equivalente en
otros planes de clasificacion y designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema
ocupacional o profesional de las clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificacién, incluyéndose las clases en los correspondientes grupos dentro de dicho
esquema. Este esquema reflejara la relaciéon entre clases o su equivalente en otros
planes de clasificacién, entre las diferentes series de clases constituidas dentro de un
mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo representadas. Este
“esquema formara parte del plan de clasificacién de puestos.
“Seccion 7.4 — Mantenimiento del Plan

El plan de clasificacién reflejara la situacion de todos los puestos de la agencia a
una fecha déterminada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizados en
todo momento. |

Sera responsabilidad de la autoridad nominadora determinar la jerarquia relativa
entre las distintas clases, o su equivalente en otros: planes de clasificacién, basado en
un patrén de légica intern’a segln la organizacién de la agencia y la naturaleza y
c’omplejidad'de las respectivas funciones.

| El plan" de clasificacion debera establecer mecanismos para‘ la éreacién,

elfminacién, consolidacion y modificacién de clases, de manera que se mantenga al dia.
Asimismo, cdntendré los nﬁecanismos necesarios para q'ue haya niveles de
mejoramiento ‘c‘ompatiblespon la necesidad de los servicios, sin que los incumbentes de
los puesth tengan qué deSempeﬁar funciones esencialmente distintas.
Seccién 7.5 - Reclasificacion de Puesto

La reclasificacion de un puesto se justificara cuando este presente cualquiera de

las siguientes circunstancias:
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a. Clasificacién original errénea - en esta situacién no existe cambio
signjficativo en las funciones del puesto, pero se obtiene informacion

~adicional que permite corregir una apreciacion inicial equivocada.

b. Modificacion al Plan de Clasificacién — en esta situacién no existen
necesariamente cambios significativos en las funciones comprendidas en las
descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener actualizado el
Plan de Clasificacion mediante la consolidacion, segregacién, alteracion,
creacion y eliminacién de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacién de algunos puestos.

c. Cambio sustancial en deberes, responsabilidades o autoridad — es un
cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o»el nivel de las funciones
del puesto, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica en una clase
distinta al mismo nivel.

d. Evolucién de puesto - es el cambio que tiene lugar con el transcurso del
tiempo en los deberes, responsabilidades y autoridad del puesto que
~ocasiona una transformacién del puesto original.

Seccion: 7.6 - Estatus de los Empl_eados en Puestos Reclasificados
'El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se de'termiknaré con
arreglo a las siguientes normas:

» a. Sila reclasificacién'procediera por virtud de un error en la clasificacion -
original, 'y el cambio representara un ascenso, se podrd traslad,af al
empleado a un puesto de la clase que corresponda a su nombramiento, si io
hubiere vacante, sin que el traslado fesulte oneroso- para este; o, si el
empleado retine los requisitos del puesto, se le podra confirmar en el puesto
reclésificado sin ulterior certificacion de elegibles. Si el cambio representa un
descensb, se podra conﬁrrhar al empleado en el puesto, con - el

consentimiento escrito de éste, sin que ello afecte el derecho de apelacion
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que tuviere el empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra trasladar al
empleado a un puesto de la clase correspondiente a su nombramiento, si lo
hubiere vacante; o se podra dejar en suspenso la reclasificacion hasta tanto
se logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el empleado tendré el
mismo estatus que antes de la reclasificacion de su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y
responsabilidades, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior,
se podréd ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de
certificacion en el registro de elegibles correspondiente. También se podra
autorizar el ascenso sin oposicion del empleado, conforme a las normas
establecidas en-este Reglamento para este tipo de ascenso; o si no hubiera
registro de elegibles se podra celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado. En todo caso, el incumbente estara sujeto al periodo
probatorio. Si el incumbente del puesto, al momento de la reclasificacion, no
pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara
“en un puesto de clasiﬁcacién‘igual a su nombramiento o en un puesto similar
lpara el cual el empleado retna los requisitos ml’nimqs, o dejara en suspenso
la reclasificacion hasta tanto se logre reubiéar al empleado.

Si la reclasificacién procediera por evolucion del puesto o por modificacion al
plan de -clasificacion, el incumbente permanecerda ocupando el puesto

“reclasificado con el mismo estatus que antes del cambio. -

Sécc_ié_n 77 — Cambio de Deberes, Responsabilidades o} Autoridad;

" Cuando las circunstancias lo justifiquen, la ‘autoridad  nominadora podra -

modificar los deberes, responsabilidades y autoridad de un puesto, de acuerdo con los

criterios Y mecanismos dispuestos por este Reglamento.

‘Entre las circunstancias “que justifican la modificacién de " los deberes,

‘responsabilidades y autoridadde un ‘puesto se encuentran, sin limitarse a, las . '
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siguientes: la adopcién de nuevos planes estratégicos; reconceptualizacion de la vision,
misién, metas y objetivos institucionales; reorganizaciones o reestructuraciones
estatuidas o administrativamente implantadas; introduccién o sofisticacion de la
tecnologia, o de nuevas practicas en la forma o manera de instrumentar procesos 0
prestar servicios; y la necesidad de maximizar rendimiento y reducir gastos.

Seccion 7.8 — Creacién de Puestos de Duracién Fija

Las funciones permanentes de la agencia se atenderan mediante la creacion de
puestos y/o cubriendo los puestos vacantes, independientemente de la proéedencia de
los fondos.’

Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o
programas o proyectos bona fide de una duracién determinada, financiados con fondos
| federales, estatales o combinados, se crearan puestos transitorios de duracién fija por
- un periodo no mayor de doce (12) meses, pudiendo prorrogarse mientras duren las
circunstancias que dieron origen al nombramiento. En casos de programas o proyectos
bona fide, los puestos se podran extender por la duracion del programa o proyecto,
previa la aprobacién de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Aséciado. La
creacién de estos puestos de duracion fija estara sujeto a la condicién presupuestaria
de la agencia.

La agencia se abstendra de crear puestos de duracién fija para atender
necesidades perméhentes o para fealizar funciones de puestos permanentes vacantes.
Sin ; embargo, cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades
permanentes dentro de un programa, se podran crear pqestos de duracién fija por un
periodo no mayor_de doce (12) meses, en lo-que se crean los puestos permanentés. en
el serwcno de carrera o de confianza.

ARTICULO VIli- DISPOSICIONES SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
- El reclutamiento y- seleccién para puestos regulares en el Serwcno de Carrera de

_la-Junta se realizar4 mediante un p.roceso en virtud.del cual los aspirantes conozcan
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sobre las oportunidades de empleo y compitan en igualdad de condiciones. Se ofrecera

la oportunidad de competir en el proceso de reclutamiento y seleccién a toda persona

cualificada, en atencién a sus méritos, logros académicos, profesionales y laborales,

conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas y ética del trabajo, sin discrimen por -

razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social, por ideas

politicas y religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Seccion 8.1 - Normas Generales

a. Todo candidato que interese ingresar al Servicio de Carrera de la Junta

debera cumplir con las siguientes condiciones generales:

1.

Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a
trabajar conforme la legislacién aplicable;

Estar fisica y ‘mentalmente capacitado para desempefiar las
funciones esenciales del puesto;

Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucién
Sobre Ingresos, segtin enmendada, sobre la radicacion de la planilla

de contribucién sobre ingresos los cuatro  (4) afios previos a la

solicitud;

No haber incurrido en conducta deshonrosa;

No haber sido convicto por delito grave o por Cualquier delito que

. implique depravacién moral;

No hacer uso ilegal de sustancias controladas;

No ser adicto al uéo habitual y excesivo de bebidas alcohéiicas;

~'No haber ‘sido desﬁtuido del servicio publico, ni convicto por Ibs

delitos graves 0 menos graves que se enumeran en la Seccién 6.8,

inciso tres (3), de la Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segin

énmendada, en la jurisdiccién del Estado Libre Asociado de Puerto
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Rico, en la jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados de los
Estados Unidos de America.
Las condiciones de los incisos (4) al (8) no aplicaran cuando el candidato
haya sido habilitado por la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado para ocupar puestos en €l servicio publico.

b. Toda persona que vaya a ocupar un puesto en la Junta, sea mediante
nombramiento original o cualquier otra accién de personal, debera reunir los
requisitos minimos de preparaciéon académica y de experiehcia establecidos
para la clase de puesto correspondiente.

c. Las convocatorias incluirdn las normas de reclutamientd para cada clase de
puestos, asi como también incluirdn, sin limitarse a, el titulo de la clase de
puesto, naturaleza del trabajo, sueldo, los requisitos de aprobacion de
examen o examenes, asi- como los. requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia, el tipo de competencia autorizado para cada clase
y los criterios a utilizarse- para ordenar los nombres de los elegibles en los
registros correspondientes.

d. Se podrén’rechazar solicitudes, cancelar exémenes, anular la elegibilidad en
el registro o declarar inelegible para el servicio publico a cualquier solicitante:

1. Que no redna los requisitos exigidos, o |
2. Que haya realizado o intentado realizar engafio o fraude en la
informacion sometido, o
- 3. Que haya realizado o intentado: cometef cualquier delito contra la
'p‘ropiedad publica, tales como apropiacién ilegal, robo o mutilacion de
los examenes a ofrecerse u oirecidos. Lo anterior, en el caso de
empleados publicos, podra dar motivo a la destitucion o a la

imposicion de cualquier otra medida disciplinaria.




Seccion 8.2- Aviso Publico de Oportunidades de Empleo

A los fines de atraer y retener en el servicio a las personas mas capacitadas
mediante libre competencia, se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios
de comunicacién mas apropiados para cada caso.

Se consideraran medios adecuados, entre otros: la radio, television, prensa
diaria, publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones de organizaciones
profesionales, laborales, civicas y educativas, comunicaciones oficiales interagenciales,
tablones de edicto y otros medios que razonablemente puedan llegar a las personas
interesadas. También se publicaran en la pagina electrénica del gobierno, en el Registro
Centrai de Convocatorias para Reclutamiento, Ascenso y Adiestramiento en el Servicio

Publico, o a travésvde la pagina electronica de la Junta.

Cada anuncio de ‘oportunidades de empleo indibaré el titulo de la clase de -
puesto, naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de sueldo, plazo para radicar
la solicitud y cualquier ofra informacion necesaria como el tipo de competencia, tipo de
examen y/o criterios de evaluacion u ordenacion de nombres en el registro de elegibles.

Cuando el anuncio de oportunidades de empleo establezca término para la
presentacién de solicitudes, se publicara por lo menos con diez (10) dias laborables de
aht‘elacién ala fecHa de cierre.

Séccién 8.3 - Procesamiento de Solicitudes

Se réqueriré a toda ypersona ihtefesada’ en competir paré'un puesto en el
* Servicio de Carrera de la Junta que complemente la solicitud de examen, la cual sera
'p'resen"tada dentro del" término  establecido en' la convocato‘ria;' acomp”aﬁad’a de
evidencia»'acreditativa ben cuanto a lo informado sobre el cumplimiéntO' de las
condiciones genef'ales establecidas en la Seccién 8.1 de este 'Reglamento, los
requisitos de preparacxon academlca y experiencia de- trabajo ‘asi’ como de los

requisitos especnales y cualquier otro requisito, segun mformados en Ia convocatona En

los casos ‘que aplique,,también'se incluira evidencia acreditativa de su condiCién de ST
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veterano, segun la Ley Nium. 13 de 2 de octubre de 1980, segiin enmendada, persona
con impedimentos cualificados, segin Ley Num. 81 de 27 de julio de 1996, segun
enmendada, o beneficiarios de los programas de asistencia econémica gubernamental
| bajo las disposiciones de la Ley Nim. 1 de 7 de enero de 2004.

Se cotejardan las solicitudes recibidas para verificar si contienen toda la
informacién y documentos requeridos en la convocatoria, asi. como que sean sometidas
dentro del término de apertura de la convocatoria.

No se aceptaréan solicitudes una vez cerrada la convocatoria a examen.

Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes razones:

a. No reunir los requisitos minimos establecidos del puesto

b. Radicacién tardia

c. Solicitud incbmpleta por carecer de informaciéon y/o documentos, segin
requerido en el primer parrafo de esta Seccion.

d. Tener conocimiento formal, que surja de la informacién provista por el
solicitante, indicativa de que el candidato no cumple con alguna(s) de las
condiciones generales para ingreso al Servicio de Carrera de la Junta, segun
dispuesto en la Seccion 8.1, inciso (A), de este Reglamento. Lo anterior no
aplicara cuando el candidato haya sido habilitado por ORHELA para ocupar
puestoé en él servicio publico.

Cuando se rechace una solicitud, se notificara por escrito al candidato la razon
por la cual se rechazé, incluyendo en dicha notificacién el apercibimiento sobre el
derecho a solicitar reconsideracién a la auto;'idad nominadora dentro del térmi-no de
cinco (5) dias calendario, contados a partir de la fecha de envio de la notificacion.
Adicionalmente, se. apercibiré al candidato sobre su derecho a apelar la determinacion
ffinal? conforme a lo siguiente: |

a. ‘Si,‘el candidato es un\ciudadano o empleado.en el servicio plblico pubierto

por la Ley NGm. 184, supra, o si el candidato es un empleado en el servicio -
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pablibco que no ejercié su derecho a organizarse sindicalmente, segun la Ley
NUm. 45 de 25 de febrero de 1998, seguin enmendada, se le apercibira de su
derecho de apelacién ante la Comisién Apelativa dentro del término de
treinta (30) dias contados desée la fecha de recibo de la notificacién.

b. Si el candidato es empleado en el servicio publico, cubierto por la Ley Num.
45, supra, y ejercio su derecho a organizarse sindicalmente, se le apercibira
de su derecho a utilizar el proceso de quejas y agravios, haciendo expresion
del término para ello segin establecido en el Convenio Colectivo vigente.

" En aquellos casos que el candidato cuya solicitud haya sido rechazada, solicite
reconsideracion a la autoridad nominadora, dentro del término concedido. para ello,
, dibha"reconsideracién se atendera siempre y cuando se presente antes de la fecha de
cierre de la convocatoria por la cual solicitd examen péra el puesto.

Seccidn 8.4 - Examenes

El reclutamiento se realizara mediante un.proceso en el cual los aspirantes

compitan en igualdad de condiciones, a través de exémenes para cada clase de puesto.

Los examenes podran consistir en pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion,

*.'S|co|og|cas y/o evaluaCIon de la preparacnon academlca Y. expenenma de trabajo, o.una
combinacic’m de estos, entre otros.

- Cuando- el examen consista en la evaluacion de la preparacién académica y
exper_iencié de trabajo, sé’ evaluaran las solicitudesvplara determinar si- los' candidatos
r‘éﬂh’eh' los: re‘qui‘sitbs rhinimos ‘establecidos para la clase de puesto al que solicita,

otorgandose la puntuacién correspondiente. La evaluacién se hara tomando en

o con5|derac10n lo siguiente:

a. Preparacnon academlca — se conSiderara umcamente los estudios cursados
en inStituciOnes"autorizadas. 0 acreditadas p'or el Consejo de Educacion
Superlor en el caso de estudios postsecundarlos y por el Consejo General

4'de ‘Educacion en el caso de estudios de nlvel elemental hasta el post', :



secundario no universitario. La preparacion académica adquirida en el
exfranjero se acreditara siempre que los solicitantes presenten evidencia de
la convalidacion de ‘los estudios por parte de los organismos
correspondientes.

b. Experiencia de trabajo — se acreditara la experiencia que esté debidamente
certificada y conforme a las clausulas establecidas en la convocatoria a
examen.

Cuando el examen requiera la comparecencia de los candidatos, estos se
citaran por escrito, indicando la fecha, hora y lugar en que deberd comparecer a tomar
el examen. Todo candidato que comparezca a tomar examen debera bresentar
identificacién oficial con fotografia. Se denegara el examen a cualquier candidato que
no comparezca a la hora'indicada en la notificacidn, asi como-a cualquier'candidato que
comparezca y no presente la identificacion oficial con fotografia.

En el proceso de calificacién de los examenes se mantendréa oculta la identidad
de los candidatos.

-Una vez aprobado el examen, los puntos correspondientes. a la preferencia de
| véterano, persona con impedimento cualificado o beneﬁciaria de los. programas de
asi,étencia econc’)mvica gubernamental cualificada, se surhara’n a la puntuacién obtenida
en el examen y se escribira la puntuacién final, conforme alo siguiente:

a. A tenor con lo dispuesto en la Carta de Derechos del Veterano
Puertprriqueﬁo, Ley Ndm. 13, supra, los.veteranos que aprueben el examen .
se‘ les acreditara cinco (5) puntos adicionales sobre la calificacion final,>o el
5% de la nota, lo que resulte mayor. A los veteranos con impedimentos
resultantes y directamente relacionados con el servicio mili‘t_ar, se Ies
acreditara ademas, en dicho examen, cinco (5) puntos adicionales sobre la

calificacion final o el 5% de la nota, lo que resulte mayor. Para ser elegible a
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esta puntuacién, el candidato debera someter la documentaciéon pertinente
que le acredite como tal.

En cumplimiento con las disposiciones de la Ley Num. 1, supra, sera
obligacién conceder cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea
mayor, sobre la calificacién obtenida a toda persona que apruebe el examen
requerido a los fines de calificar para cubrir cualquier cargo, empleo u
oportunidad de trabajo, y que sea beneficiaria de los Programas de
- Asistencia Econémica Gubernamental, bajo las alisposiciones de la Ley de
Reconbiliacién de Responsabilidad Personal y Oportunidad Laboral, Ley:
Puablica Federal Nim. 104-193 de 22 de agosto de 1996 (P.R.O.W.R.A., por
“sus siglas en inglés).

Conforme a la Ley 81, supra, se otorgaran cinco (5) puntos o el cinco por
ciento (5%), lo que sea mayor, a la calificacién obtenida por una persona con
impedimentos en cualquier prueba o examen requerido a fin de cualificar
para ingreso 0 ascenso en un puesto Este beneficio no- aphcara si la
persona con lmpedlmentos que sohcﬂa el ascenso o lngreso cualifica para

" recibir los beneﬂclos-‘de puntuacién confendos por la "Carta de Derechos del

Veterano Puertorriquefio”.

‘Para‘ser elegible, toda persona examinada debera obtener la puntuacion minima

establemda para cada examen. Todo aspirante a un puesto en el Servicio de Carrera

~que resulte lneleglble por no ‘haber aprobado el examen ofrecxdo para la clase de puesto .

al cual compitié, podra volver' a tomar el mismo, siempre y cuando haya transcurrido un

~periodo ‘mayor de seis (6)'7 meses desde la dltima fecha en que lo tomé y que la

_convocatoria prevalezca abierta.

Las personas-examinadas recibiran por escrito’ la calificacion obtenida en el -
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Cualquier persona examinada podra solicitar la revisién del resultado de su
examen en el término de quince (15) dias calendario, contados a partir de la fecha de
envio por correo de la notificacion de dicho resultado. Si como resuitado de la revision
del examen se altera la puntuacidon o el turno del candidato en el registro y la
certificacion de elegibles, se hara el ajuste correspondiente, pero dicha accién no
afectara ningln nombramiento efectuado.

Seccién 8.5 - Registro de Elegibles
Los nombres de los candidatos que aprueben los exdmenes seran colocados en
orden descendiente, seglin la puntuacién obtenida, y se establecera un registro de
elegibles para cada clase de puesto.
Se notificara por escrito a los candidatos que ingresaron al registro de elegibles
y la puntuacion obtenida en el examen.
En casos de puntuaciones iguales, el orden se determinard tomando en
consideracidén uno o mas de los siguientes factores:
a. Fechay hora de presentacién de la solicitud
b. Preparacion académica - se dara prioridad .a Ié preaparicién adicional a los
requisitos minimos que, en iguéldad- de condicione;s, sea mas pertinente a
los deberes de la clase de puesto.
c. Expe_rien‘cia — se dard prioridad a la experiencia mas relevante a las
funéiones del puesto.
d. indice o ;')rome‘dio en los estudios académicos o especiales; -
e. -Punt;ua’cié»n de revélida; si aplica. |
| La elegibilidad de las personas. que figuran. en los registros de elegibles se
eliminara por cualquiera de las siguientes causas: |
--a. Haber sido nombrado en un puesto permanente en el Servicio de Carrera, ;

mediante certificacion del registro establecido para esa clase de puesto.
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Haber cometido o intentado cometer fraude durante cualquier etapa del
proceso de reclutamiento.

No comparecer a entrevista.

Declinar la oferta. de nombramiento.

A solicitud escrita del propio candidato elegible.

Que el solicitante omita informacién de -tal naturaleza que de la agencia

“haber advenido en conocimiento de la misma no lo hubiera considerado para

empleo.

“El nombramiento transitorio de una persona en un puesto no eliminara su

nombre de los registros de elegibles en los que figure.

:f La eliminacién del registro de elegibles se notificara al candidato, indicando el

fundamento que dio origen a dicha determinacion, asi como se apercibiré el derecho de

solicitar reconsideracion en el término de cinco (5) dias calendario, contados a partir de

la fecha de envio por correo de la notificacién de dicho-resultado. Adicionalmente, se

‘apercibira al candidato sobre su derecho a apelar la determinacién final, conforme a lo

siguiente: -

rals

Si el ¢andidato eé un ciudradano o empleado en el servicio publico cubierto

porla Ley NUm. 184,‘supra, o si el candidato es un empleado en el servicio

- publico que no ejercid su derecho a organizarse sindicalmente, segin la Ley

Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segun 'enmendada, se le apercibira de su
derec'vho de apelacion ante la Comision Apelativa dentro del término de
treinta (30) dias contados desde la fecha de recibo de Ia notificacion.

Si el candidato es empleado en el sefvicio»pﬁblico, cubierto por Ia‘Ley Nuam.

45, supra, 'y ejercié su derecho a organizarse sindicalmente, se le apercibira

de su derecho a utilizar el proceso de 'quejas y agravios, haciendo expresion -

del término para ello segun establecido en el Convenio Colectivo vigente.
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Para restituir en el registro de elegibles a un candidato eliminado de éste, el

candidato podra solicitar reconsideracion, en cuyo caso se procedera de la siguiente

manera:

a.

La persona interesada sometera por escritb la justificacion sobre la causa
que dio margen a la eliminacién de su nombre del registro de elegibles.
Evaluado el planteamiento, si se determina que el mismo eé razonable, se
procedera a incluir su nombre en el registro, intercalandoio conforme a la
puntuacién obtenida, lo cual se notificara por escrito al candidato.

No procedera la restitucion si, a la fecha en que se solicité la
reconsideracion, el registro de elegibles donde figuraba el nombre del
candidato ha sido cancelado, de lo cual se notificara por escrito al can'didato.
La restitucion de un candidato en el registro de elegibles no tendré el efecto

de modificar cualquier accién tomada mientras estuvo fuera del registro.

Los registros de elegibles se conservaran mientras cumplan con el proposito por

los cuales fueron establecidos.

Los registros de elegibles podran cancelarse en las siguientes circunstancias:

a.

Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos introduciendo
nueva competencia o los requisitos de preparacion y experiencia hayan sido
modificados.

Cuando se haya eliminado la clase de puesto para la cual se establecio el

- registro, 0

‘Cuando se haya determinado la existencia de algin-tipo de fraude general

antes o durante la administracién de los examenes.

La cancelacién de los registros de elegibles se notificara a los. candidatos cuyos

- nombres hayan sido incluidos en los mismos, asi. como también se notificara mediante

5 aviso;prIiCO‘ en-la pagina electrénica de la Junta.
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Seccion 8.6 — Certificacion y Seleccion
Los puestos en el Servicio de Carrera se cubrirdn mediante la certificacion y
seleccion de los candidatos que figuren en los registros de elegibles, conforme a las
siguientes disposiciones:
a. Se emitira una certificacion de elegibles con los candidatos disponivbles
segun el turno correspondiente en el registro de elegiblés.
b. El numero de elegibles a certificarse no sera mayor de diez (10) por cada
puésto vacante, en el turno que les corresponda en el registro de elegibles.
“¢. Cuando no se tenga margen de seleccién por la incomparecencia de los
candidatos citados ‘0 por haber declinado la oferta de nombramiento, se
podré"solicitar- una adiciéon de céndidatos'a la certificacion de el‘egibles
original, igual a la cantidad de candidatos qﬁe no comparecieron o declinaron
la ‘oferta de nombramiento.
d. La seleccion se hard de entre los candidatos certificados en el término de
quince (15) dias laborables -a partir de Ia fecha de expedicién de la
- certificacion de elegibles. Transcurrido dyivcho término, los candidatos
.certificédos podran ser incluidos en otras certjficaciiones,‘aunque no se haya
efectuado la seleccién correspondiente. |
‘e. Una vez realizada la seleccidn, se procedera a notificar a los demas
candidatos cuyoé nombres fuéroh incluidoé en.la oertificécién de elegibles,
que fueron considerados,'pgro no seleccion-adés, ési comb’que sus nombres
han sido nuevaméhte incluidoé eﬁ el regist_rb de élegibles_o,_ en los césos en :
que proceda, qué él régistro ha sidovcahceiédo. Adicionalmente‘, se les
~ apercibira sobre su derecho a apelar la defterminacién, cohforme alo

siguiente:



v

1. Si el candidato es un ciudadano o empleado en el servicio. publico
cubierto por la Ley Num. 184, supra, o si el candidato es un empleado
en el servicio pablico que no ejercié su derecho a organizarse
sindicalmente, segin la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998,
segun enmendada, se le apercibira de su derecho de apelacién ante
la Comisién Apelativa dentro del término.de treinta (30) dias contados
desde la fecha de recibo de la notificacién.

2. Si el candidato es empleado en el servicio plblico, cubierto por la Ley
NGm. 45, supra, y ejercié su derecho a organizarse sindicalmente, se
le apercibird de su derecho a utilizar el proceso de quejas y agravios,
haciendo expresidn del término para ello segtn establecido en el
Convenio Colectivo vigente.

f. A manera de excepcidn, se podran autorizar certificaciones selectivas
Unicamente cuando las cualificaciones especiales del puesto asi lo requiera
oficialmente. Por cualificaciones especiales se entenderan aquellos
requerimientos o exigencias del puesto, tales como cono'cimientos, destrezas

Vo. habilidades. especificas claramente constatables, que lo diferencian del
resto.de lbs puestos que componen la clase.

Seccion 8.7 — Investigacion, Pruebas de Sustancias Controladas, Examen Médico
y Juramento de Fidelidad

Antes de proceder con el nombramlento al candldato seleccionado se le
| ,‘:reahzara una mvestlgamon sobre su reputacion, habltos conducta en la comunidad y
.otros aspeotos 3|mllares Tanto el mforme como el expedlente de investigacién seran de
naturaleza confidencial. Sila mves‘ugacron resulta desfavorable. para el candidato, se
| eIlmlnara Ia eleglbllldad del mismo y no podra sohcﬂar empleo en la Junta hasta pasado

v el periodo de dlez (10) afios, conforme a lo estabiemdo en el Manual de Inves’ugamon de

la Administracion de Correccion vigente.
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Se someteran a pruebas para detectar el consumo de sustancias controladas a
toda persona seleccionada para nombramiento a puestos en el Servicio de Carrera y de
Confianza en la Junta, asi como a aquellas personas que reingresen al servicio publico
en la Junta. Dichas pruebas se efectuaran de conformidad con el Reglamento del
| Programa de Pruebas para la Deteccién de Sustancias Controladas en Funcionarios y
Empleados del Departamento de Correccién y Rehabilitacién.y Agenciés Adscritas,
Reglamento Num. 6835 de 6 de julio de 2004, adoptado conforme a lo dispuesto en la
Ley Nim. 78 de 14 de agosto de 1997, conocida como “Ley para Reglamentar las
Pruebas de Sustancias Controladas en los Empleos Publicos”. No se nombrara ningn
candidato que arroje positivo en dichas pruebas o que se niegue a someterse a las
 mismas; ademas, su nombre séré eliminado de los registros de elegibles.

Se requerira evidencia expedida por -un médico debidamente autorizado a
practicar su profesién en Puerto Rico, demostrativa de’que la persona seleccionada
b‘a’fa ingresar al servicio publico esta fisica y mentalmente cépacitada para ejercer las
funcionkes del puesto. Esta evidencia podra requerirse, ademas, cuando se considere

: »necééa'rio o conveniente al servicio én’casos de reingresos, ascensos, -traslados y
- desc;ensos.

Toda peréona a quien se extienda nombramiento payra ingreso en la Junta
debera prestar, como requisito de empleo, antes de tomar posesién de su cargo, que
‘preste juramento de fidelidad a la Constitucion de los Estados Unidos de Norte América
ya la _Consﬁtucién y"a las leyes del Estado Libre Asociado de-Puerto Rico.”)

' Secc»ién 8.8 — Periodo Probatorio

CE periodo probatorio es el término de tiempo durante el cual un empleado, al ser

- nombrado en un puesto, se encuentra en periodo de adiestramiento y prueba, sujeto a

‘evaluaciones periédicas en el desempefio de sus deberes y funciones. Durante dicho -
periodo el empleado no tiene adquirido ningln derecho propietario en el puesto en el

QUe-esta a prueba.
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Toda persona nombrada mediante proceso de reclutamiento y seleccién ocupara
el puesto en el Servicio de Carrera con caracter probatorio. En la carta notificando el
nombramiento se indicara al empleado lo que implica el periodo probatorio y la fecha de
expiracién del mismo.

El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de:las funciones del puesto, el
cual no sera menor de tres (3) méses ni'mayor de 1 afio. El periodo probatorio no sera
prorrogable.

Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al empleado so.bre los
programas y organizacion de la agencia, funciones del puesto, reglas y normas que
rigen la agencia y sobre los habitos y actitudes que el empleado debe poseer o
- desarrollar. A esos fines, se realizaran evaluaciones periddicas y una evaluacién.final,
para lo cual se utilizaran los formularios oficiales diseﬁados para €llo.

Las evaluaciones periddicas y la final seran discutidas con los empleados a fin
de que estos conozcan su posicién en el desarrollo del periodo probatorio con relacién a

sus servicios, habitos, actitudes y otros factores, segun el criteria del supervisor, y para

-estimular su mejoramiento.

En los Casos en que un empleado en periodo probatario tenga mas de un

- supervisor. debido a las condiciones. de trabajo o a la naturaleza de las funciones del

~_puesto, y en los casos en que haya mediado un cambio de supérvisor, cada un6 rendirda

un infbrme'por separado, comprendiendo el periodo-en el cuai elve‘mpleado estuvo bajo
la respectiva supervision.

Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso‘.o‘a final

: del_ ‘periodovprobat,orio,, luego de haber sido debidamente orientado y adieﬂstrado,_cuando

vsebdetermi,ne— que: su progreso y adaptabilidad.'a las normas vige’ntes no han ,éido

_satisfactorios:
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La separacién en periodo probatorio se notificara al empleado por escrito,
haciendo expresién clara de los motivos que justifican dicha accién, por lo menos con
diez (10) dias de anterioridad a la fecha de efectividad.

Una vez el empleado apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio, se
tramitara su cambio de estatus a empleado regular, lo cual se notificara al empleado por
 escrito, acdmpaﬁado de la evaluacion final.

Si el periodo probatoﬁo se interrumpe y el empleado regresa, tendra que
completar el ciclo del periodo probatorio establecido en la especificacion de clase. S‘i por
cualquier causa justificada, tales como la concesién de algin tipo de licencia, ascenso,
traslado o descenso, entre otros, el periodo probatorio de un empleado se interrumpe
por no mas de un (1) afio, se le podra acreditar la parte del periodo de prueba que sirvié
antes de la interrupcion.

Si el empleado fuere separado en periodo probatorio por su ejecucion en el
servicio, y no por sus habitos y actitudes, y hubiere servido satisfactoriamente como
empleado regular en otro puesto inmediatamente antes de ese nombramiento, tendra
“derecho a que se le reinstale en un puesto igual‘ o] similaf al que ocupd con estatus
regular. Sila separacion del servicio fuera debido a habitos o ac;titudes’del empleado, ée
podréa proceder a su separacion rﬁedianté el procedimkiento de destitucién establecido
en este reglamento.

A diScrecién dela autoridad-nominkador'a, se podra acreditar al periodovprobatorio
el periodov de servicios pfestadbs por el empleado mediante nombramiento transitorio,
préVio al nombramiento, siempre y cuando: :

a. Sivla personé nombrada, inmediata-mente antes del nombramiento, hubiere
venido desempéﬁando satisfactoriamente los deberes del puesto mediante
nombramiento transitorio »

b. Evaluécién del s‘up‘eh)i‘sor ihmediato‘de los servicios prestados en el puesto

transitorio y una recomendacién de la autoridad nominadora.
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Sélo se acreditaran los servicios prestados en puestos de la misma clase,

cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasa a ocupar el empleado.

A discrecién de la autoridad nominadora, se podra acreditar al periodo probatorio

el periodo de servicios prestados por el empleado mediante interinato, previo al

nombramiento, siempre y cuando:

a.

d.

El empleado haya sido designado oficialmente por la autoridad nominadora

para desempeniar las funcionés del puesto;

Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado
satisfactoriamenfe todos los deberes del puesto;

Que al momento de la designacién retina los requisitos minimos del puesto y
que ocupe un puesto comprendido en el Servicio de Carrera;

Que se le realice una evaluacion de los servicios prestados en el interinato.

Cualquier empleado que fracase en el periodo probatorio podra solicitar revision,

en los casos donde se alegue discrimen por razones ajenas al mérito y a la capacidad,

conforme a lo siguiente:

a.
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Si: el empleado esta cubierto por la Ley Num. 184, supra, o si.es un
empleado en el servicio publico que no gjercié su derecho a organizarse
sindiéalmente, segln la Ley Num. 45 de 25 de‘ febrero de 1998, segin
enmendada, se le apercibira de su derecho de apelaciéon ante la Comision
Apelativa dentro del término- de treinta (30) dias contados desde la fecha de
recibo de la notificacion.

Si el empleado esta cubierto’por la Ley NUm. 45, supra, y ejercio su derecho
a organizarse sindicalmente, se le apercibirda de su derecho a utilizar el

proceso..de quejas y. agravios, haciendo. expresion del término para ello

~ segun-establecido en el.Convenio Colectivo vigente.




Seccion 8.9 — Nombramientos Transitorios

Las personas nombradas en puestos de duracion fija tendran estatus transitorio.

Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes del servicio

de carrera que se efectlen en las siguientes circunstancias:

a.

Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin

sueldo.

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

Cuando el ocupante del puesto haya sido destituido‘y haya apelado esta

accioén ante el foro apelativo correspondiente.

" Cuando el ocupante' del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo

por determinado tiempo.

- Cuando el ocupante del puesto pase a ocup‘ar otro puesto mediante

nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.
Cuando, por necesidades’ del servicio, sea indispensable cubrir un: puesto

reservado para un becario, en cuyo caso el nombramiento transitorio se

- extendera por el tiempo que dure la beca.

Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga
imposible o dificulte la certificacién de candidatos ‘de un registro de elegibles,
en cuyo caso el nombramienfo no exéederé de seis (6) meses. Transcurrido
dicho periodd si la autoridad nominadora entiende " que persisten las |
cbndiciohes que motivaron el nombramfehto original, podra extender dicho
no}nib.ramiento por un término adicional de seis (6) meses.

Cuando el ocupante del puesto regular de carrera:pase a ocupar un puesto- -

~en-el-Servicio de Confianza.
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Podran efectuarse nombramientos transitorios en el servicio de confianza, segun
dispuesto en la Seccién 9.1 (3) de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun
enmendada

El proceso de reclutamiento y seleccion para puestos con nombramiento
transitorio consistird en una evaluacién a los fines de determinar si retinen los requisitos
minimos del puesto y las condiciones generales dé ingreso al servicio publico.

Los nombramientos transitorios no podran exceder de doce (12) meses, excepto
en los puestos autorizados para programas y proyectos de duracion determinada.

Los nombramientos transitorios en puestos permanentes podran prorrogarse
mientras duren las circuhstancias que dieron origen a dichos nombramientos, excepto lo
dispuesto en el inciso (g) del primer parrafo de esta Seccioén. |

El nombramiento a un puesto transitorio se efectuara mediante un documento
sébre nombramiento de duracion fija, en el cual se indicara la fecha de comienzo vy la
fecha de expiracion del mismo. El documento indicara, ademas, que el nombramiento
transitorio no le otorgaré derecho alguno a que se le nombre en dicho puesto como
empleédo regular-en el Servicio de . Carrera. Los puestos de duracién fija estaran
clasificadosen armonia coh los planes de clasificacion de puestos del Servicio de
Carrera o del Servicio de Confianza segiin corresponda. |

A los empleados con nombramientos transitorios. les aplicara lo establecido en el

- Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias de la
Junta. |
| v‘-Seccién 8.10 — Procedimientps Especiales de Recl.utamiento y Seleccion

Cuando resulte impracticable ‘atender las necesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecién al procedimiento establecido en este articulo, se
~podran utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y sel,ec_c;i_én para puestos de

trabajadores no diestros o semidiestros y para garantizar la-igualdad de oportunidad en




el empleo a participantes de programas de adiestrami.ento y empleo, a fin de cumplir
con las metas de tales programas.
A. Reclutamiento para puestos de trabajadores no diestros o semidiestros.

El proceso de reclutamiento de  trabajadores no diestros y/o semidiestros
consistira-en una evaluacion a los Unicos fines de determinar si los céndidatos retinen
los requisitos minimos establecidos para las clases de puestos en las cuales seran
nombrados y las condiciones generales de ingreso al servicio publico.

B. Reclutamiento para garantizar la igualdad de oportunidades de empleo a
participantes de programas de adiestramientos y empleo.

Los nombramientos de los participantes de dichos programas de empleo y
adiestramiento seran en caracter transi{orio. Lo anterior no impide que el participante
mientras presta servicios como empleado transitorio, pueda optar y solicitar empleo
para puestos disponibles en el se_rvicio de carrera siempre que reuna Iosvrequisitos
minimos del puesto, y opte al mismo mediante el procedimiento de reclutamiento y
seleccion para puestos regulares del bservicio de carrera establecivdo en este
Reglamento.

La duracién del nombramiento transitorio dependera de la disponibilidad de los
fondos asignédos paré dicho propésito.

Los participantes de programas de adiestramiento y empleo deberan reunir los
siguientes requisitos y condiciones:

a. Requisitos minimos de preparacién académica, experiencia dertrabajo y

otros establecidos para la clase de puesto en que se efectuara el
- nombramiento. |

b. Haber completado y aprobado satisfactoriamente la experiencia de

adiestramient'o; y empleo.

C. Cumpli.r con las disposiciones generales para ingreso al servicio publico,

establecidas en la Seccién 8.1(a) de este Reglamento.
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En estoé casos, el examen consistird en una combinacion de evaluacion de
preparacion académica y experiencia de trabajo, a los Unicos fines de determinar si los
candidatos retinen los requisitos minimos establecidos para las clases de puestos en
las cuales seran nombrados. También se podra considerar la evaluacién del supervisor.

Se prepararan listas por clases de puestos con aquellos candidatos que hayan
completado los requisitos para optar a puestos en el Servicio de Carrera. Se podra
seleccionar cualquier participante que figure en las listas para cubrir cualquier puesto

“igual o similar al que desempefo en el programa de adiestramiento. y empleo, siempre
que reuna los requisitos para ejercer el mismo.

El participante debefé aprobar el periodo probatorio asignado a la clase de
puesto para el cual haya sido seleccionado.

Durante el transcurso de su desempefio como empleado en la Junta, al
participant'e le aplicara lo establecido en el Manual de Normas de Conducta, Medidas

Correctivas y Acciones Disciplinarias de la Junta.

ARTICULO IX - DISPOSICIONES SOBRE ASCENSOS, TRASLADOS Y
DESCENSOS :

Se proveeran mecanismos apropiados de ascensos, traslados y descensos de
los empleados ‘que posibiliten la ubicacion de éstos en puestos donde deriven la mayor
- satisfaccion de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a alcanzar las metas y
objetivos de la organizacion con mayor eficacia y eficiencia, conforme a las siguientes
disposiciones:
~.Seccién 9.1 — Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer el mejor personal para cubrir los puestos;
ofrecer oportunidades para el progreso de los empleadés, a medida que desarrollan sus
capacidades; mantener un alto nivel de satisfaccion y desempefio, y retener en el

: éer.vicio.a los més capacitados. |
Los planes de clasificacion se estructuraran dé forma tal que permita la

movilidad de los empleados hacia puestos superiores, tanto intragencial como
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interagencial, conforme a los conocimientos y experiencia adquiridos. Los planes
deberan identificar lineas légicas de ascensos entre las distintas clases de puestos.

La autoridad nominadora determinara las clases de puestos que, debido a las
necesidades particulares de la agencia o a la naturaleza de las funciones de dichas
clases de puestos, requieren que se cubran mediante el ascenso de empleados.

Los ascensos se regiran por las siguientes normas:

a. Los empleados en puestos de carrera ascenderan mediante examenes que
podran consistir de pruebas escritas, orales, fisicas,  de gjecucion o
evaluacién de preparacion académica y experiencia. Ademas de estos, se
podran tomar en consideracién las evaluaciones del supervisor, analisis del
expediente del empleado y los adiestramientos que hayan tomado
relacionados con las funciones del puesto al cual sé le propone ascender.

b. Las oportunidades de ascensos se anunciardan conforme lo dispuesto en la

.
Seccién 8.2 de este Reglamento, de manera que todos los candidatos
debidamente calificados puedan competir.

c. Luego de anunciadas las oportunidades, si no -existiese una cantidad
razonable de personas que reunan los requisitos minimos de preparaéién
académica y experiencia establecidos, se procederé cdn el proceso de
reclutamiento y seleccién establecido en el Articulo VIl de este Reglamento.

d. En todo caso de ascenso, la autoridad nominadora o su representante
éutorizado verificara y certificarad que el candidato seleccionado retna los
reqUisitos minimos establecido para ocupar el puesto.

A manera de exCepcién, indepehdientem‘ente de que exista un registro de

elegibles,isye podra’n autqrizar ascensos sin oposicion cuando las exigéncias especiales
' i y excepcionales dei servicid, y las cualiﬁcacﬁioAnes especiales de los empleédos asilo

~justifiquen, previa la aprobacién del examen:
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Por exigencias especiales y excepcionales del servicio se entenderd la

necesidad de reclutar personal por alguna de las siguientes:

a.

b.

Asignacién o atencién de nuevas funciones o programas.

Ampliacién de los servicios que presta la agencia.

Necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la
prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion.
Inadecuacidad de un registro de elegibles.

Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el

procedimiento ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados, se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

a.

Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion adoptado por la autoridad
nominadora.

Experiencia- adicional a la requerida directamente relacionada con las
funciones del puesto al que se propone ascender.

Estudios académicos, adiestramientos o cursos aprobados, adicionales a los

requisitos minimos directamente relacionados con las funciones del puesto al

que se propone ascender,

Todo empleado ascendido debera cumplir con el periodo probatorio asignado a

la clase de puesto al c;ual haya sido ascendido.

Seccién 9.2 — Traslados

Los traslados se usardn como mecanismo para la ubicacion de los empelados

en puestos donde deriven la mayor satisfaccién de su trabajo y contribuyan con sus

esfuerzos a realizar los objetivos de la agencia con la mayor eficacia y eficiencia..

Los. t_raslados podran - efectuarse a solicitud del er’n'pleado o respondiendo a

necesidades del servicio, sin que resulte oneroso para el empleado, en situaC_io_nes tales

“como las siguientes:
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e.

Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales, atender
nuevas funciones o programas, o para la ampliacién de los programas que
se desarrollan.

Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de reorganizaciones
en el Gobierno o en la agencia.

Cuando 'sea necesario reubicar empleados como parte del proceso de

~ decretar cesantias por falta de trabajo o fondos.

Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser

~ utilizados mas provechosamente en otfra dependencia de la agencia o en

otra instrumentalidad del Gobierno debido a sus conocimientos, experiencia,
destrezas o cualificaciones es’pe»ciales, principalmente en casos donde éste
ha ‘adquirido méas conocimientos y desarrollado mayores habilidadés como
resultado de adiestramientos recibidos.

Cuando sea necesario rotar el personal para que se adiestre en otras areas.

Se podran efectuar traslados de un puesto a otro en la misma clase o su

equivélente; o de un puesto en una clase a un puesto en ofra clase de igual o similar o
- jerarquia, ky de un puesto de una clvase'a un puesto en otra clase en el Servicio de
Confianza, en la misma agencia, entre agenciaé consideradas administraddres
individuales y entre municipios.

En ‘todb caso de traslado interagencial por necesidadesrdel seNicio debera

mediar el consentimiento de la autoridad nominadora de la Junta.

Los traslados se regiran por las siguientes normas:

a.

En‘ ningdn caso se utili‘zaréh lps ‘traslados ‘como medida disci'pliharia ni
pbdrén hacerse arbitrariamenfe, asf como tampoco podran resultar onerosos
para el empleado.

El émpleado debera reunir los reduisitoé minimos de preparécién acédémica'
y experiencia éstablecidos para la c!aSé‘de puesto al que sera trasladado.
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c. En los casos de traslados de empleados cuyos puestos estén incluidos en la
Unidad Apropiada, los mismos se regiran por lo dispuesto en el Convenio
Colectivo vigente.

d. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado estara sujeto
al perfodo probatorio requerido para el nuevo puesto. Se podré obviar este
requisito cuando el traslado responda a necesidades del servicio
debidamente justificadas.

e. Todo traslado sera notificado por escrito al empleado y se le deberé apercibir
sobre su derecho de apelar conforme se dispone a continuacion;

1. Si el empleado esta cubierto por la Ley Nim. 184, supra, o si es un
empleado en el servicio publico que no ejerci6 su derecho a
organizarse sindicalmente, segln la Ley Num. 45 de 25 de febrero de
1998, segun enmendada, se le apercibira de su derecho de apelacion
ante la Comision Apelativa dentro del término.de treinta (30) dias
contados desde la fecha de recibo de la notificacion.

2. Si el empleado esta cubierto por la Ley Num. 45, supra, y ejercio su
.derecho a organizarse sindicalmente, se le apercibira de su derecho
a utilizar el proceso de quejas vy agravios, haciendo expresion del
término para ello seguin establecido en el Convenio Colectivo vigente.

f. ‘EI ejercicio del derecho de apelacion no tendra el efecto de detener el
traslado.

g. Como norma general, la notificacién se hara con treinta (30) dias calendario
con antelacién a la fecha de efectividad del mismo. En circunstanbias

_imprevistas o de emergencia se podra hacer excepcion a esta norma. |
En Ids casos apropiados en que se justifique, la autoridad nominadora tendra
v facultédpara tomar {odas aqdellas medidas céutelares, provisionales y adecuadas, con

el fin. »der pbreserrvar un clima de trabajo saludable y seguro para:los empleados'y la
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dptima prestacién de los servicios, tales como el movimiento de personal, sin que ello

constituya una adjudicacién final de ninguno accién o reclamo. En ningin caso, el

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

empleado(a) objeto del mismo.

Seccion 9.3 — Descensos

Se podran efectuar descensos a solicitud escrita del empleado dirigida a la

autoridad nominadora, o por la eliminacién de funciones o programas, falta de trabajo o

fondos que haga imprescindible la eliminacién del puesto que ocupa el empleado y no

se pueda ubicar a éste en un puesto similar al que ocupaba en la agencia o en otra

agencia de gobierno. Los descensos se regiran por las siguientes normas:

a.

Los empleados descendidos deberan reunir los requisitos minimos de
preparacion académica y experiencia establecidos para la clase de puesto a
la cual sean descendidos.

Todo descenso se notificara al empleado por escrito, expresando las razones

que lo justifican y las condiciones referentes al mismo en términos del titulo

de la clase, estatus y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

Ningt’m descenso tendra efecto sino hasta que hayan transcurrido treinta (30)

dias calendarios, contados desde la fecha de en que se notifico el descenso

al empleado, salvo cuando éste haya expresado por escrito su conformidad

.con esa accién.

"En- todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito .su

consentimiento, excepto en aquellos casos en que dicha accion responda a
la eliminacion de puestos y ausencia de otros puestos similares que permitan

el traslado del empleado.

“Aln cuando el descenso proceda a solicitud del “empleado, este debera v

expresar por escrito su consentimiento, en cuyo caso el descenso podra -

tener efecto inmediato o antes de transcurrir el término de la notificacion.
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f. - Los empleados descendidos estaran sujetos al periodo probatorio cuando las
funciones a realizar en el nuevo puesto sean sustanciaimente diferentes a
las efectuadas en la clase de puesto anteriormente ocupado.

Cuando el descenso proceda por razon de falta de fondos o de trabajo, y el
empleado no consienta al mismo, se decretara su cesantia, la cual se le notificara por
_ escrito advirtiéndole sobre su derecho de apelar conforme se dispone a continuacion:

a. Si el empleado esta cubierto por la Ley NGm. 184, supra, 0 si es un
empleado en el servicio publico que no ejercié su derecho a organizarse
sindicalmente, segun la Ley NUm. 45 de 25 de febrero de 1998, segun
enmendada, se le apercibira de su derecho de apelacion ante la Comisién
Apelativa dentro del término de treinta (30) dias contados desde la fecha de-
recibo de la notificacion.

b. Si el empleado ésta cubierto por la Ley Num. 45, supra, y ejercid su derecho
a organizarse sindicalmente, se le apercibird de su derecho a utilizar el
proceso de quejas y agravios, haciendo expresién del término para ello
segun establecido en el Convenio Colectivo vigente.

Seccidn 9.4 — Designaciones y/o Destaques Administrativos

Se podran realizar designaciones, cambios o- destaques intragenciales,
interagenciales, entre municipios y entre las ramas del gobierno, en forma administrativa
por un término no mayor de doce (12) meses, siempre que las funciones a realizar sean
_ cénsonas_:.c;on las que el empleado desempefia enla Junta y la accion no resulte .
onerosa para el empleado, ni afecte la operacién y prestacion de servicios en la Junta.

Cuando el destaque administrativo sea de kun empleado cuyo puesto esté
incluido en la Unidad Apropiada, se procedera chforme a lo dispuesto en el Convenio

Colectivo -vigente sobre el particular. |
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Seccidén 9.5 - Nombramientos Interinos

La autoridad nominadora podra nombrar en un puesto interinamente a cualquier
empleado, siempre que dicho empleado retina los requisitos minimos de preparacion
académica y experiencia establecidos para la clase. Dicha designacion sera por escrito.
Asimismo, podra relevarlo en cualquier momento que asi lo determine, en cuyo caso el
empleado regresara a su puesto anterior.

Cuando el empleadd ocupe un buesto incluido en la Unidad Apropiada, se
procedera conforme a lo dispuesto en el Convenio Colectivo vigente sobre el particular
ARTlCU‘LO X - DISPOSICIONES SOBRE ADIESTRAMIENTO
Seccién 10.1 — Objetivos

Se instaura como concepto basico de administracion que para que una agencia
cumpla a cabalidad su misién, debe desarrollar al méxfmq sus recursos humanos y
proveer los instrumentos administrativos para su mejor utilizacion.

A tenor con este concepto, la Junta perseguird como meta alcanzar los mas
altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio pablico, realizando
los siguientes objetivos: en cuénto al adiestramiento, capacitacion y desarrollo de su
personal:

a. Desarrollar al méaximo el talento y la capacidad del personal potencial para
hacer aportaciones a nuestra sociedad y mejorar la eficiencia del Gobiemo
del Estado Libre Asociado de»Puert'o Rico proveyendo la oportunidad asu
personal para que adquiera el grado dé-preparacién que mejor»cdrres'ponde
a‘ los requerimientos de las funciones que esta llamado a desempefar y
desarrollar el potencial humaho’, técnico' y especializado adecuado para
‘atender ‘ak las' necesidades actuales y thuras del servicio publico.

b. Contribuirfa mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo que

‘redunda en un aIfo grado de motivaCién y'de é_sp.iritu de servicio entre los:

empleados, asi como en una mayor productividad y una mejor calidad en los

49



servicios que se prestan.

c.  Proveer a los empleados, en la medida que los recursos disponibles lo
permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus
conocimientos y destrezas asi como para su crecimiento en el s’ervicio
publico.

d. Cumplir con la capacitacion ml’nima' que exige cada profesién, ocupacion o
certificacién, promoviendo distintos mecanismos que permitan al servidor
publico tener un mejor desempefio.

e. Promover los adiestramientos para que todo empleado de la Junta cumpla
con las horas de educacién continua que exige la Ley 12 de 24 de julio de
1985, mejor conocida como Ley de Etica Gubernamental y la Ley Nam. 238
del 31 de agosto de 2004, conocida como “‘La Carta de Derechos de las
i’ersonas con }Impedimentos”.

Seccién 10.2 - Plan de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo

Anualmente la Junta hard un estudio de necesidades de adiestramiento y
prioridades programaticas que servira de base al plan de adiestramiento, capacitacion y
desarrollo de recursos humanos.

Se preparara anualmente un plan de adiestramientd, capacitacion. y desarrollo
del personal de la Junta, el cual se enviara a la ORHELA.

El plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento, tales como:
__becas, !icehcias con o sin sueldo para estudios, pago de matricula, seminarios, talleres,
confere_nciaé o cursos de educacién intensa o continua, pasantias o intercambio de
personal en Puerto Rico o.en el exterior. -

. Las pasantias e intercambio  de personal en el exterior como medio de
adiestramiento y capacitacion para los empleados de la Junta se regiran pof las normas

aplicables a estas adoptadas por ORHELA.
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Las necesidades generales y comunes de adiestramiento y capacitacion de los
recursos humanos para responder prioridades del servicio de la Junta se canalizarén a
través de ORHELA, segun los criterios y/o normas adoptados por dicha agencia para
adiestramientos.

Las necesidades particulares y especificas para el desarrollo de los recursos
humanos se canalizaran a través de ORHELA, salvo que dicha agencia no cuente con
los recursos para ello, en cuyo caso, la Junta podra atenderlas tomando en
consideracion su capacidad fiscal. En estos casos, la Junta establecera los criterios
para la selecciéon del personal a ser adiestrado, los instructores, el contenido de los
cursos de adiestramiento y la evaluacién de estos y mantendra evidencia de los
mismos.

Se mantendra un historial bor cada empleado de los adiestramientos recibidos,
. de modo que puedan utilizarse para tomar decisiones relativas a aséensos, traslados,
asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal compatibles con el
principio de mérito y la potencial evolucion del empleado hacia otros puestos.

Todo empleado debidamente citado por la autoridad nominadora para participar
de un 'adiestrémiento tiene la responsabilidad de asistir al misrho puntualmente y
pérticipar durante el tiempo que\ée requiera. Negarse a asistir o incurrir en ausencia
ihjustiﬁCada, se consideraré como ausencia no autorizada y dichas ausencias seran
descontadas del salario del empleado. Adicionalmente, el empelado estara sujeto a la
|mp03|CIon de la medida correctlva o accion disciplinaria correspondlente seglin el
| Manual.de Normas> de Conducta, Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias de la
Junta.. |
S‘ecéién 10.3 - Programa de Becas y Licencia para Estudio

“a. Como norma general, en la concesion de becas. se cumpliran con los

siguientes requisitos:
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El otorgamiento de becas se realizara mediante un proceso en el cual
los candidatos compitan en igualdad de condiciones, tomando en
consideracion las posibilidades econémicas de la Junta.

Se emitira y publicard convocatoria informando el ndmero y clase de
becas que se ofrecerdn, asi como los requisitos que habran de
exigirse para la admisién de solicitudes, la ultima fecha para radicar
las mismas y cualquier otra informacién pertinente. Adicionalmente,
sepublicaré la misma a través de la pagina electrénica del gobierno y
del portal cibernético de la Junta. La publicacién de la convocatoria se
hara con diez (10) dias laborables de antelacién a la fecha de cierre.
Todo aspirante a beca debera someter su solicitud cumpliendo con
los requisitos que establezca la Junta y dentro del término notificado

en la convocatoria para ello.

- Al momento de realizar la seleccién se tomara en consideracion, pero

sin limitarse a, los siguientes criterios:

i. Preparacion académica basica e indice académico requerido.

ii.. Experiencia, si fuere requerida, para fines de estudios.

iii. Funciones que ha de desempefar:la persona.

iv. En qué medida el adiestramiento. capacitara al empleado para
realizar las funciones con mayor eficiencia o para desarrollarse en
el Departamento.

V. Confribucién del adiestramiento al desarrollo efectivo de Ips
programas del Departamento.

vi.  Calificacién obtenida médiante examenes

vii. Evaluacién de desemperio, en aquellos casos que el candidato

sea empleado en el servicio publico.




5. La seleccién se hara de entre los candidatos cualificados. Si luego de

anunciadas las oportunidades y completados los procedimientos

hubiera sélo un (1) candidato cualificado, podra concederse a éste la

beca.

Todo becario que sea nombrado al completar sus estudios, estara

exento de tomar el examen correspondiente a la clase de puesto para

el cual se le otorgé la beca.

b.- A manera de excepcién, se podran conceder becas sin oposicién cuando las

exigencias especiales y excepcionales del servicio, y las cualificaciones de

los empleados, asi lo justifiquen.

1.

Por exigencias especiales y excepcionales del servicio se entendera

la necesidad de reclutar personal por ailguna de las siguientes:

Asignacion o atencién de nuevas funciones o programas.
Ampliacién de los servicios que presta la agencia.
Necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad

en la prestacion de los servicios sin necesidad de mayor

- orientacién. -

Inadecuacidad de un registro de elegibles.

Urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el

procedimiento ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados, se

consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacion adoptado por la

autoridad nominadora.

Experiencia adicional a la requerida directamente relacionada con

- las funciones del puesto al que se propone ascender.



ii. Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos
directamente relacionados con las funciones del puesto al que se
propone ascender.

Las becas asi concedidas estan sujetas al cumplimiento con lo dispuesto en
el inciso (d) de esta Seccion.

¢. De acuerdo con las necesidades del servicio, se podra conceder licencias con
sueldo para estudio a empleados de carrera, con estatus regular. No
obstante, se podran conceder licencias para estudios a empleados con
estatus probatorio-o transitorio cuando haya difiéultad de reclutamiento y sea
necesario que el empleado complete el requisito para obtener una licencia
profesional u ocupacional para ocupar otro puesto con caracter regular. La
concesion de ésta licencia esta condicionada a que el empleado haya
rendido. un. servicio satisfactorio, evidenciado ‘por las evaluaciones . de
desempefio y la recomendacion de su supervisor inmediato.

d. Las becas y/o licencias para estudio concedidas a tenor con lo dispuesto en
este Articulo estan sujetas a las siguientes normas:

1. Las personas seleccionadas para obtener becas o licencias con
sueldo para estudios formalizarén’ contratos con la autoridad
nominadbra comprometiéndose a trabajar en el servicio publico por
un periodo de tiempo equivalente al doble del que haya -estudiado
mediante la beca, asi’ como también se comprometera al
cumplimiento de aquellos otros requerimientos establecidos por la
autoridad nominadora que lé sean aplicables.

2. TQda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con
sueldo para estudios que no cumpla con la obligacién contrafda,
,reémbolsaré la cantidad invertidé’ mas los intereses de tip“o legal

desde el momento en que fueron desembolsados los fondos y sera




inelegible para el servicio publico por tiempo igual al triple del tiempo
de estudios.

3. La autoridad nominadora congelara el puesto reservado al becario;
excepto que por necesidades del servicio se podra cubrir mediante
nombramiento transitorio por el tiempo que dure la beca.

4. De no existir un puesto vacante para nombrar al becario, una vez
‘completados los estudios, el puesto se creara de cualquier fondo
disponible en la agencia. Si por alguna situacion impredecible o de
emergencia esto no fuera posible, podra incluirse el nombre del
becario en registros de elegibles para clases de puestos iguales o

similares al puesto para el cual se concedi6 la beca.

Seccién 10.4 - Pago de Matricula
" La autoridad nominadora podra autorizar el pago de matricula a los empleados,
sujeto a su capacidad fiscal, conforme a las normas que se establecen a continuacion:
a. Pafa ser acreedor al pago de matricula los cursos deberan estar
dire’ctamente relacionados con las funciones QUe el empleado desempeﬁe.
‘b. EI pago de matrl’cula'se utilizaré COMO UN recurso para el mejoramiento de
‘conoc’:i'mientos y destrezas requeridas a los empleados para el mejor '
desempeifio de sus funciones, asi como para su desarrollo profesional y
evolUcién en el servicio publico. La autoridad nominadora podré‘autOrizar ei
»pago total ‘o parcial de los derechos de matncula en aquellos cursos .
umversntanos o especiales que estime necesarios y convenlentes al ser\nmo
c. El pago de matricula se aplicara, preferlblemente a estudios academlcos de
‘nivel un.iversitario que se lleven a cabo en Puerto Rico, en instituciones
5 acredltadas por el Estado lere Asociado de Puerto Rico.

d Se podra autorizar hasta un maximo de seis’ (6) créditos a un empleado,

'_durante’ un semestre escolar o sesié‘n de verano. En casos mentorlos, podra
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autorizarse un nimero mayor de créditos. Se dejara constancia en cada caso
de las razones de mérito que justifiquen la accién que se tome.

e. El estudiante mantendra un indice académico no menor de 3.00. Sera
responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de matricula
someter a la Junta evidencia de su aprovechamiento acadéemico.

f. El empleado debera tener al menos un afio de experiencia laborando en la
Junta.

g. El pago de matricula se autorizara a los empleados de carrera con estatus
regular, tomando en consideracién lo siguiente:

1. El nivel de productividad del empleado durante el afio previo a la
solicitud def pago de matricula, la calidad en el trabajo, el interés y la
responsabilidad demostrada en el desempefio de sus funciones,
segun evidenciado en las evaluaciones formales que se realiza al
empleado.

2. El patrén de asistencia, su puntualidad y responsabilidad.

h... No se autorizara el pago de matricula a empleados:

1. Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo
el progréma de pago de matricula, sea inferior a 3.00.

2. Que soliciten cursos sin - crédito, excepto en casos de cursos
organizados por la Junta, por ORHELA o por organizéciones
profesionales.

3. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores después de la fecha fijada por el centro de estudios para la
devolucion de los cargos de matricula, excepio en los siguientes
‘casos: que haya sido Ilamado-a servicio militar, que se les haya
requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales, que se les

haya trasladado a pueblos distantes de los centros de estudio, que




por razones de enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de
su trabajo y sus. estudios o que los empleados se vean impedidos,
por razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios. Lo dispuesto
en este inciso no aplicara cuando el empleado haya reembolsado el
total invertido en la matricula.

i. La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto de
horas créditos de estudio (‘tuition™). Las cuotas y los gastos incidentales
correran por cuenta de los empleados.

j. Los empleados acogidos a los beneficios del programa de pago de matricula
que descontiniien sus estudios, vendrén obligados a reembolsar al erario la
cantidad invertida. La autoridad nominadora podra eximir del reembolso al
empleado cuando comprueben que existe causa que lo justifique. -

‘Seccion 10.5 — Adiestramientos de Corta Duracién.

La autoridad nominadora podra autorizar adiestramientos de corta duracion a
cualquier funcionario o em‘pleado,r cuando las necesidades del servicio asi lo justifique,
“con- el propdsito  de que reciba adiestramiento 'précﬁco o que- realice estudios
~académicos que le prepararén para el mejor desempefio de las funciones
correspond'iénte'sa su puesto.

Estos adiestramientos podran ser en o fuera de Puerto Rico, pero los mismos ho

se extende”rén por.un periodo mayor de cuatro (4) meses.

‘Durante estos adiestramientos, el empleado se considerard como. en servicio

E actiVo y tendré der'echb al pago o reemboiso de todos los gastos que el adie‘stramiento k'
’c.son"eva.
 El erhpleado tendra un término de quince (15) dias calendario, contados a partir
de"‘subl"‘regreso del adiestramiento, para someter a la Division de Finanzas un informe
compléto ‘»y _detal‘la‘do sobre los gastos incu’rrido‘s.r‘ También sometera un informe.

narrativo sobre sus actividades de adiestramiento.
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En caso de no asistir a un adiestramiento pagado por la Junta, sin haber
cancelado, el empleado vendra obligado a reembolsar el costo del mismo.
Seccién 10.6 — Adiestramiento y Capacitacion a Empleados de Confianza

La concesién de adiestramientos, becés, licencias para estudio, pago de
matricula y otros medios de adiestramiento a los empleados en el Servicio de Confianza
esta sujeta a la discrecién de la autoridad nominadora.

De autorizarse lo anterior, el empleado de confianza esta sujeto al cumplimiento
con las disposiciones especificas establecidas en este Articulo, correspondiente al
medio de adiestramiento y capacitaciéon concedido.

ARTICULO X! — DISPOSICIONES SOBRE RETENCION
Seccion 11.1 — Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran seguridad en el empleo
siempre que satisfagan los. criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes,
orden y disciplina que debe prevalecer en el servicio publico.

Los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes, orden y discipliné se
- estableceran a base de aquellos factores que resulten necesariosk para la prestacion de
servicios, éntre otros, asi como los siguientes deberes y obligaciones de los empleados:

a. Asistir al trabajo con regularidad, puntualidad'y cumplir la jornada de trabajo

establecida.

b. Observar normas de cbmportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus

relaciones con sus supervisores, compa_ﬁéros de trabajo y ciudadanos..

C. Reali’zar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones: asignadas a

su puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen.

d. Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores com_patibles

~con la autoridad delegada en- éstos y con las funciones, actividades y

objetivos de la Junta.
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e. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con- su
trabajo a menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una
autoridad competente que le requiere la divulgacion de los mismos.

f.  Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio
asi lo exija y se le haya notificado con tiempo razonable.

g. Vigilar, conservar y salvaguardar, incluyendo pero sin limitarse a, todos los
documentos, bienes e intereses pL’JBIicos.

h. Cumplir las disposiciones de la Ley Num. 184, supra, asi como las reglas y
ordenes dictadas en virtud de la misma.

i. Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley
de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley
Num. 12 de 24 de julio de 1985, segiin enmendada, y sus reglamentos.

Se establecera un sistema de evaluacion periédica de la labor que realizan los
empleados a los fines de determinar si estos satisfacen los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. El sistema de
eyaluacién sera el mas adecuado para evaluar la labor, productividad, ejecutoria,
habitos y conducta del empleado, de achrdo a las necesidadesoperacionalés de la
Junta. El mismo habra de orientar a los empleados sobre la forma en que deben realizar
su trabajo para que se considere satisfactorio, y ayudarles a entender las

respons‘abilidades de su puesto. "

, .‘Las» evaluaciones de desempefio de.los empelados cuyos puestos estén
inciuidos' en la Unidad Apropiada, se regiran conforme a lo dispuesto en el Convenio
Colectivo vigente sobre el particular |
Seccidn 11.2 - Medidas Correctivas y/o Acciones Disciplinarias

Se tomaran las medidasbcorre’ctivas 6 éccionés disciplinarias. necesarias cuando -

la conducta de un empleado no se ajuste a las normas y requerimientos establecidos en
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este. Reglamento y en el Manual de Normas de Conducta, Medidas Correctivas y
Acciones Disciplinarias de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

La amonestacién verbal y la amonestacion escrita constituyen las medidas
correctivas y no formaran parte del expediente del empleado. La reprimenda escrita, la
suspension de empleo y sueldo y la destitucion constituyen las acciones disciplinarias y
forrhan parte del expediente del empleado.

Podran ser motivo de accién disciplinaria, entre otras, las siguientes:

a. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor
realizada como empleado publico a excepcion de aquellas autorizadas por
ley.

b. Utilizar su posicion oficial para fines pollitico partidistas o para ofros fines no
compatibles con el servicio publico. |

c. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos e intereses con sus
obligaciones como empleado publico.

d. Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12' de
24 de julio de 1985, segln enmendada.

e. Observar con.ducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia o al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

f.  Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

g. Realizar acto alguno que impida la éplicacién de las leyes relaciohadas con
la administracion de los recursoshumanoé en el servicio publico y. las reglas
adoptadas de conformidad con las misméé; hacer o aceptar. a sabiehdas,

declaracién, certificacion o informe falso en relacion con cualquier materia

cubierta por la ley..
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h. Dar, pagar, ofrecer, solicitar o acebtar directa o indirectamente dinero»,
- servicios o cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso u otra accion de personal.

i.  Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario pablico, la fe y

funcion publica o que envuelvan fondos o propiedad publica.

Se podra suspender de empleo y sueldo o destituir a cualquier empleado de
carrera por justa: causa, previa notificacion de formulacion de cargos por escrito y
apercibimiento de su derecho a solicitar vista previa, a tenor con el proceso establecido
en el Manual. En la notificacién de la determinacién final se apercibira al empleado de
su derecho a apelar la misma conforme se dispone a continuacion:

.‘a:. Si el empleado esta cubierto por la Ley Num. 184, supra, o si es un
empleado en el servicio publico que no ejercié su derecho a organizarse
sindicalmente, ségun la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segin

 enmendada, se le apercibira de su derecho de apelacién ante la Comision
Apelétiva dentro dél término de treinta (30) dias contados desde la fecha de
recibo de la notificacion.
| b. -Siel empléado esta cubierto por la Ley Num. 45, supra, y ejercié su derecho
 'a orgahizarse sindicalmente, se le ap‘ercibiré de su derechb a utilizar el
'proceso de quejas y agravios, haciendo expresién del término para ello
v‘s‘egan establecido en el Convenio Colectivo vigente.

‘Se podran eféctuér suspensiones sum’arias cuando la conducta imputada al
‘empleado conflgure una situacién real o potencxal de peligro para la salud, V|da.
propledad o moral de los empleados de la agencia o de la ciudadania- en general En
tales  casos, la vista informal se celebraré dentro del término de diez (10) dias
_calendaric, Sig’uiehtes ala éccién de suspensioén. |

La VJunta utilizara el procedimiento de 'medidas corfectivas*y acciones. -

discip’linariés qué adopte en el Manual con todos los empleados de la agencia. Dicho
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procedimiento contendra los mecanismos necesarios para garantizar un debido proceso
de ley, para proteger a los empleados contra despidos y separaciones arbitrarias. Se
pondréa en conocimiento a los empieados sobre la referida reglamentacion y se les
requerira la certificacion de entrega de la misma para que forme parte del expediente de
personal.

Seccion 11.3 — Cesantias

Se podrén decretar cesantias, sin que esto constituya una accion disciplinaria o

destitucién, en las siguientes circunstancias:

a. Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o de fondos.

b. Cuando se determine que el empleado esta fisica y/o mentalmente impedido
paré desempeniar las funciones esenciales de su puesto con o sin acomodo
razonable.

c. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente de trabajo y en
tratamiento médico bajo el Fondo del Seguro del Estado por un periodo
mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme lo
dispuesto en el Articulo 5-A de la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segin
enmendada, conocida como “Ley de Compensaciones por Accidentes del
Trabajo”. |

A. Cesantias debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o de fondos.

La Junta establecerd un procedimiento- escrito que  constituira el plah de
cesantias. El mismo servird de herramienta para decretar cesantias por insuficiencia de
fondos o falta de trabajo, en caso de éstas ser necesarias.

Constituye un requisito indispensable, con anterioridad a cualquier decretq de

cesantias, que el plan-de cesantias se-ponga en conof;imiehto de los empleados.

Antes de decretar las cesantias se agotaran todos los. recursos al alcance para

evitar dichas cesantias con-acciones tales como:
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1. Reubicacién de personal en puestos de igual, similar o inferior clasificacion
en departamentos, oficinas o programas de la Junta o en otras agencias
donde haya necesidad de personal. Lo anterior incluye el traslado vy
deécenso del empleado, estableciéndose que el descenso debe ser el dltimo
recurso para evitar cesantias. |

2. Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto, cuando esto
pueda hacerse razonablemente antes de la fecha limite para decretar tales
cesantias.

- 3. Disfrute de vacaciones acumuladas.
4. Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando la Junta
tome la decisién por la insuficiencia presupuestaria temporera que no
requiera la eliminacion permanente del puesto. En‘ tales casos, debera
* observarse el orden de prelacién previamente establecido en el método de
decretar cesantias.
5. " Reduccién en la jornada de trabajo.
“ ‘Cuando las cesantias incluyan empleados cuyos puestos estén incluidos en la
* Unidad Apropiada, se procedera conforme a lo dispuesto en el Co»nvevnio Colectivo
‘vigén’te:-sobre el particular.
Las cesantias por insuficiencia de fondos o falta de trabajo se regiran por las
’ siguiente's\‘nornﬁas:
1. Se _décretarén las ce‘san’tias“ d‘e,n'tro de 'lors grupos- de empleados cuyos
| puestos tengén el mismo titulo o clasiﬁcacién. | |
2. Seran separados, eh primer término, los empleados transitorfos; en segundo
lugar, seran éeparadbs los empléados probatorios; y en tltimo término, serén
separados los empleados regulares. A los efectos - de ééte inciso los ‘

emplead'os probatorios que inmediatamente antes de adquirir esa categoria
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‘hubiesen sido empleados regulares, se considerardn como empleados
regulares.

3.. Para determinar el orden de prelacion en que se decretaran las cesantias
dentro de cada uno de los grupos de empleados que se indican en el inciso
anterior, se tomaran en consideraciéon conjuntamente la antigiiedad en el
servicio y el promedio de las dos Ultimas calificaciones de las evaluaciones
por servicios, de manera que queden ceséntes, en primer término, los
empleados menos eficientes y de menor antigiedad en el servicio.

4. A los fines de determinar la antigiiedad, se considerara toda la experiencia
adquirida y el servicio prestado por los empleados en otras agencias del
Gobierno dequerto Rico.

5. Los empleados regulares cesanteados tendran derecho a que sus nombres
se incluyan en el registro de elegibles correspondientes a las clases de
puestos que ocupaban con caracter regular antes de su cesantia, u otras
similares, conforme a lo dispuesto en el Articulo XIl de este Reglamento.

6. -La autoridad nominadora notificara por escrito a todo empleado a quien haya

~ de cesantear con no menos de treinta (30) dias calendarios de antelacién a
la fecha de efectividad de la cesantia, apercibiéndole sobre el derecho de
apelar ante la Comision Apelativa en el término de treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la fecha de notificacion de Ia determinacion
de.cesantia. Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menbs qué se
curhpla con este requisito. |

B. Cesantias por incapacidad.

-Se podra decretar la cesantia cuando el empleado esté fisica y/o mentaimente

impedido para desempefiar las funciones esenciales de su puesto con o sin acomodo

razonable.
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En estos casos, se podra requerir al empleado que se someta a examen meédico
cuando exista evidencia de problemas en la ejecucién de las tareas o de seguridad o
cuando lo requieran otras leyes federales; para determinar aptitud para realizar las
funciones de un puesto, y cuando se requieran exéménes médicos voluntarios como
parte de programas de salud. La negativa del empleado a someterse al examen medico
requerido podrd servir de base a una presuncion de que estd impedido para
desempeiiar las funciones esenciales de su puesto.

También se podra cesantear cuando el empleado esté inhabilitado por accidente
del trabajo y en tratamiento médico bajo la Corporacién del Fondo del Seguro del
| Estado, por un periodo mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente,
conforme lo dispuesto en el Articulo 5-A de la Ley Nim. 45, supra.

El proceso de cesantias por incapacidad se regird por lo dispuesto a
continuacion:

1. La intencién de cesantear al empleado se le notificara por escrito, mediante
entrega personal o por correo certificado, con no menos de treinta (30) dias
de antelacion a la fecha en que habra de quedar cesante. La comunicacion
incluira los hechoque pueden dar lugar a la cesantia, a los fines de gue el
empleado pueda ofrecer evidenbia sobre Ios hechos que demuestre que su
cesantia no debe llevarse a cabo.

2. El empleado podra solicitar una vista inform'al ala aQto‘ridad nominadoré
dentro del término de diez (10)-dias calendario, contados a partir de la fecha
en que se le notifique la'intencién de cesantia. Tr’ansqurrido dicho término sin
que el erﬁpleado'haya solicitado la visfa, la autoridad nominador’a podréa darle
efectividad a la determinacion.

3. La vista se celebrara ante un representante ‘autorizado de la autoridad
‘nominadora, quien rendird un informe sobre el particular a lé autoridéd

nominadora incluyendo sus recomendaciones.
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4. Luego de celebrada la vista informal, o habiendo el empleado renunciado a
ella, expresa o implicitamente, la autoridad nominadora emitirda su
determinacién sobre si procede o no la cesantia del empleado por el
fundamento notificado.

5. La determinacién final se notificara por escrito al empleado. Si la
determinacién es la de cesantear al empleado, en la notificacién se le
apercibird de su derecho a apelar la misma conforme se dispone a
continuacion:

i. Si el empleado esta cubierto por la Ley Nim. 184, supra, o si es un
empleado en el servicio plblico que no ejercié su derecho a
organizarse sindicalmente, segtn la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de
1998, segun enmendada, se le apercibira de su derecho de apelacion
ante la Comisién Apelativa dentro del término de treinta (30) dias
contados desde la fecha de recibo de la notificacion.
i. Siel empleado esta cubierto por la Ley Nim. 45, supra, y ejercio su
derecho a organizarse sindicalmente, se le:.apercibira vde su derecho
a utilizar el proceso de quejas y.agravios, haciendo expresién del
término para ello segin estab‘lecidoben el Convenio Colectivo vigente.
Seccién 11.4 — Renuncias
Todo empleado de carrera podra renunciar a su puesto libremente mediante
notiﬁcaciénrescrita a la autoridad nominadora, presentada con no menos de diez (10)
dias consecutivos de antelacién a su ultimo dia de trabajo, sin embargo la autoridad
nominadora podra discrecionalmente aceptar la renuncia de un empleado presentada
enun té‘rrriino menor.
El empleado no podra éstablecer condiciones para su. renuncia y una vez

presentada no.podra ser retirada sin el consentimiento de la autoridad nominadora: En
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la carta de renuncia, el empleado indicara la fecha de su Ultimo dia como empleado de
la Junta.

La autoridad nominadora deberd, dentro del término de haber sido sometida
dicha renuncia, notificar por escrito al empleado si acepta o rechaza la misma por existir
razones que justifiquen investigar lé conducta del empleado. En caso de rechazo por
existir pendiente una accién contra el empleado o existan razones que justifiquen
investigar su conducta, la autoridad nominadora asi lo notificara y realizara la
investigacion en el término mas corto posible para determinar si procede aceptar la
renuncia o la formulacién de cargos.

Seccioén 11.5 — Separacién del Servicio

Se podréa separar a un empleado durante o al final del periodo probatorio, sujeto
a lo dispuesto en la Seccién 8.8 de este Reglamento. |

Se podrév separar del servicio a cualquier empleado transitorio, anteé de expirar
el plazo de duracién de su nombramiento, por justa causa y conforme al debido
procedimiento de ley. También podra ser separado antes de expirar el término de su
nombramiento cuando sus servicios, habitos o actitﬁdes no fueren satisfac{c}rios.

A tenor con lo dispuesto en el Articulo- 208 del Cédigo Politicb, se separara del
servicio a todo. erhpieado convicto por cuélquier delito grave o'que implique depravacién '
moral o infraccién de sus deberes oficiales. En los casos en que al empleado convicto |
se le extienda el beneficio de cumplir su sentencria o} pajrte de ella en la libre comunidad,
opéra‘ré’i lo dispuesto en la Ley Num. 70 de 20 de junio de 1963, segtin enmendada, y el |
: 'proc‘:edimiento de habilitacién éétablecido énlla Seccién 6.8 d’e,la Ley Num. 184, supra.
ARTICULO Xil - REINGRESOS o

Los:-empleados regulares que renunéieh a sus 'pues‘tos, luego de haber trabajado
Hun minimo deuh (1) afio como e'mple’ado en el -SeirviCio de Carrera'de la'Junfa, 0 sean
- cesanteados por ehmlnacnon de puestos o} por mcapamdad al recuperar de la mlsma

tendrén derecho -a que sus nombres se lncluyan en el reglstro de eleglbles
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correspondientes a las clases de puestos que ocupaban con caracter regular u otras
similares.

Las personas que se recuperen de su incapacidad, luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno
de los sistemas de retiro auspiciados por el Gobierno, tendran derecho a que sus
nombres se incluyan en los regisiros de elegibles correspondientes a las clases de
puestos iguales o similares a los que ocupaban al momento de cesar en su empleo por
razén de incapacidad hasta tanto sean seleccionados. En estos casos se certiﬁcarén
como Unicos candidatos. La autoridad nominadora vendra obligada a nombrarios si el
candidato estad disponible, pero podra requerirle aquella prueba o evidencia de
capacidad que estime apropiada.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derecho a figurar en
registro por un periodo maximo de tres (3) afios a partir de la fecha de su separacion del
servicio o de la fecha en que oficialmente hayatermmado su incapacidad. Se exceptia
de esta disposicidén a las personas que recobren de su incapacidad luego de haber
estado disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o noocuﬁacional de
alguno de los sistemas de retiro, en estos casos permaneceran en el registro hasta
- tanto sean seleccionados.

Las personas con derecho a reingreso, y.que deseen ejercerlo, deberan radicar
una solicitud por escrito ante la autoridad nominadora dentro},del periodo de tres (3)
afos siguientes a la fecha de efectividad de la separacién-del puesto que ocupaban. El
orden de los nombres en el registro de reingreso se establecera a base de la fecha en
que se reciba la solicitud de reingreso por escrito. | |

Lo dispuesto en el parrafo anterior no aplicara a los empleados que fueron
cesanteadoé por eliminacién de puestos o} Ios acogidos a una anualidad pdr incapacidad

ocupacional o no ocupacional.
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La autoridad nominadora debera notificar por escrito al émpleado la accion
tomada en el caso de su solicitud de reingreso. En él caso de cesantias, igualmente se
informaré por escrito al empleado sobre el reingreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de reingreso, la autoridad nominadora debera informar
al empleado, en su notificacion, la causa o causas en que fundamenta su abcién y el
empleado podréa solicitar una reconsideracién de la decision dentro del término de diez
(10) dias a partir de la fecha de la notificacién. Si la decision és confirmada, en la
notificacién se apercibira al empelado de su derecho a apelar conforme se dispone a
continuacién:

ka. Si el empleado esta cubierto por la Ley Num. 184, supra, o si es un
empleado en el servicio publico que no ejercié su derechb a organizarse
sindicalmente, segin la Ley NUm. 45 de 25 de‘ febrero de 1998, segun
enmendada, se le apercibird de su derecho de apelaciéon ante la Comision
Apelativa dentro del término de treinta (30) dias contados desde la fecha de
recibo de la notificacion.

b. Siel empleado esfa cubierto por la Ley Nim. 45, supra, y ejercié su derecho

a organizarse sindicalmente, se le -apercibira de su derécho a utilizar el
proceso de quejas y agravios, haciendo expresién del término para ello
seégun establecido en el Convenio Colectivo vigehte.

ARTICULO X!l - REINSTALACION |

Todo empleado que tenga estatus regulérén el Sérviciq de Carrera y pase al
Servicio dbe Confiahza tendra derecho absoluto a ser rei'ns»taladyo en un puesto iguél o]
similar al Gltimo que ocupd en el Servit‘:‘io de Carrera, a menos que su remocion del
puesto de conﬁanza se haya efectuado mediante formulacion de cargos. Disponiéndose
que sera acreedor a todos los beneficios en términos de clasiﬁcaqién y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocup_aba, durante el término en que sirvié en

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

Los empleados con derecho absoluto a reinstalacion conservaran los beneficios
marginales y los derechos de licencia, establecidos en este reglamento. Una vez cese
su encomienda en el servicio de confianza o cargo electivo, al empleado se le acreditara
en el puesto al que fue reinstalado los afios de servicio y la antigliedad acumulada en el
ultimo puesto que ocupaba.

ARTICULO XIV- PROHIBICION

Para garantizar la aplicacién del principio de merito, no se podran realizar
transacciones de personal que incluya las areas esenciales al principio de mérito, asi
como tampoco se podran efectuar cambibs o acciones de retribucién ni cambios de
categoria de puestos, ni se podra registrar en los expedientes de personal de los
empleados cualquier transaccién de personal de ninguna indole con efecto retroactivo,

\

durante periodos pre y post eleccionarios.

Esta prohibicion comprendera el periodo de dos (2) meses antes y. dos (2)
meses después de la celebracion de las Elecciones Generales en Puerto Ricé.

Se exceptlian de la prohibicion aqui establecida los cambios como resultado de

la ierminacic’)n del periodo probatorio, la imposicién de medidas disciplinarias y, por ser

-un derecho absoluto, la reinstalacion de empleados con estatus regular en. el Servicio

de Carrera.que ocupen un puesto en el Servicio de Confianza y la remstalacxon de
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empleados con estatus regular que resulten electos o sean designados sustitutos para
ocupar un cargo publico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa.
Previa aprobacién del Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado, se podra hacer excepcién de esta prohibicién por necesidades urgentes
e inaplazables del servicio debidamente evidenciado y certificado, conforme a las
normas que sobre e‘sté particular emita dicha Oficina.
Las siguientes areas quedan exceptuadas de la prohibicién:
a. - Servicios directos de saiud
b. Servicios directos a estudiantes en escuelas publicas
c. Servicios de proteccion y seguridad en relacién con personas y propiedades
d. Programas disefiados para combatir directamente el desempleo cuando la
posposicion de acciones de personal puedan afectar adversamente el
servicio que se’presta
e. Programas y proyectos financiados total o parcialmente con fondos federales
o con otros recursos de fuentes externas del Gobierno de Puerto Rico,
cuando por acuerdo ‘contractual o por exigencia formal de‘I'pr'oveedor de
recursqs, la posposicién de carﬁbios de personal pueda ‘malograr- el
programa 'ob proyectos o resultar en la perdida de recursos en cantidad

sustancial.

El incumplimiento de esta disposicién conllevara la nulidad de la transaccion

~efectuada.

‘PARTE IV: OTRAS DISPOSICIONES RELAT!VAS A LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS ‘
ARTICULO XV - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENGIA -
Seccién 15.1 — Normas Generales .
La jornada de trabajo y asistencia de los empleados de la Junta se regira por las

normas generales que se establecen a continuacién, asi como por lo dispuesto en las
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Normas Internas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia para los Empleados de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

La jornada regular semanal. para los empleados regulares de carrera sera de
treinta y siete (37%) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables. La jornada diaria
serd de siete horas y media (7%). Se concedera a los empleados dos (2) dias de
descanso, por cada jornada regular semanal de trabajo.

Normalmente la jornada regular semanal comprenderé los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sabado y domingo, los dias de descanso. Sin embargo, por
necesidades del servicio se podré establecer una jornada semanal regular, para todo o
parte del personal, comenzando y terminando en cualquier dia de la semana, siempre y
cuando dicha jornada comprenda dos (2) dias de descanso.

Se podréa reducir la jornada regulér diaria o semanal de los empleados como
accion para evitar cesantias, en cuyo caso la jbrnada podra establecerse sobre la base
de menos de cinco (5) dias laborables. .

La jornada de trabajo semanal y diaria se establecera tomando en consideracion
las necesidades de servicio, dentro de los limites antes indicados. |

Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante la

¢ ,
jornada regular diaria. Dicho periodo deberéd comenzarse a disfrutar por el empleado no
antes de concluida la tercera hora y media, ni después de terminar la quinta hora de
trabajo consecutiva. Mediante acuerdo escrito. entre el empleado y un: répreséntante
autorizado de la ag‘encia, la hora de .tomar élimento podra reducirse a media (’2) hora
por necesidades del servicio o solicitud escrita del emplea_do. En caso de empleados
sinkdic‘:ado4s el écuerdo debe sér aprobado por él fepfeseﬁtanté sindical.

El trabajo se programaré en forma tal que el empleado pueda Vdisfrutar‘dke su
hpra de tomar alimento. No obstante, en situac‘ione‘sdveemergencia se podra requerir al

empleado que preste servicios durante su hora de tomar alimento o parte de ésta.
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Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere
a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto o en un determinado lugar
de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente a
realizar el mismo.
Seccion 15.2 — Trabajo en Exceso de la Jornada Regular

El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo la

necesidad de trabajo en exceso de jornada regular establecida en la Junta para los
empleados.

" La autoridad nominadora, por razon de la naturaleza especial de los servicios a
prestarse o por cualquier situacion de emergencia, podra requerir a los empleados que
presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal; o en cualquier
dia en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia por la(el) Gobernadora(or).
Eh estos casos debera mediar una autorizacién escrita previa del supervisor del
empleado, la cual debera ser aprobada por la autoridad nominadora. Los supervisores
deberan tomarbme'didas para que cuando un empleado permanezca trabajando sea
siempre a virtud de una autorizacién expresa.

Los e}mplea’dos tendran derecho a recibir I.icencia'compensatoriva, a razéh de
tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su jornada regular, diaria-o
semanal, hora de tomar alimentos y por los servicios prestados en los dias feriados, en
los‘dias de descanso, o en los diavs en que se suspendah ‘los servicios sin-cargo a
Iic'enc‘ia por la(el) Gobernadora(or). Esta licencia debera disfrutaria» el empleado dentro
del periodo de trein‘taj‘(30) dias a partir de la fecha en que haya realizado el trabajo
- extré. 'Si por necesidad del servicio esto no fuera vposible, se le podra acumular dicha
v!ic’encial' hasta un maximo de doscientas cuarenta (240) horas. En los casos de
”emp'léados en‘pueétos de;seguﬁdad-o salud.sé podian acufnulér hasta cuatrocientas

"‘ochenta (480) horas. La compensacién de tiempo extra en tiempo: compensatoric no
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procede para las horas que el empleado acumule en exceso de los limites
mencionados.

Lo antes dispuesto no aplicaré a cualquier empleado que realice funciones de
naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, conforme estos términos se definen
en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo y su reglamento, asi como en las
Normas Internas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia para los Empleados de la Junta
de Libertad Bajo Palabra.

ARTICULO XVI — BENEFICIOS MARGINALES

La Junta de Libertad Bajo Palabra reconoce que los beneficios marginales
representan un ingreso adicional, seguridad y mejores condiciones de empleo para el
empleado, asi como fomentén un clima de buenas relaciones y satisfaccion en el
empleado que redunda en una mayor productividad y eficiencia en el desemperio de
sus funciones. A esos fines, se estabiece mediante este Reglamento las siguientes
normas que regiran la administracion de.los beneficios marginales, en conjunto con las
normas establecidas en Ias» Normas Internas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia
para los Empleados de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Seccion 16.1 — Licencia de Vacaciones

| La licencia de vacaciones:se concede al e;npleado para proporcionérle un
periodo razonable de descanso anual. Como norma general, deberd ser disfrutada
durante el afio natural en que fue acumulada.

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a.razén de
doé dias y medio (2%2) por cada mes de servicios, hasta un maximo dé sesenta (60)
dias laborales al finalizar cada afio natural. Los empleados a jornada regular reducida o
a jornada barcial acumularan licencia de vacaciones de forma proporcional al mﬁmero
de horas en que presten ‘servicio_s,_ regularmente, Co_rho norma general, la licencia de

vacaciones deberé ser disfrutada durante el afio natural en que fue acumulada.
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Se formulara un plan de vacaciones, por cada afio natural, en coordinacién con
los supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de sus vacaciones, en la forma mas compatible con Ias
necesidades del servicio. Dicho plan se establecera con suficiente antelacién para que
entre en vigor el primero de enero de cada afio. Sera responsabilidad de la Junta, por
conducto de los supervisores, y de los empleados dar cumplimiento al referido plan,
estableciéndose gue sblo podra hacerse excepci_éh por necesidad clara e inaplazable
del servicio. |

El plan de vacaci‘ones se formulara y administrara de modo que los empleados
disfruten de su licencia regular de vacaciones sin que pierdan licencia acumulada al
finalizar el afio natural.

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

Se exceptl_]a de lo anterior a los empleados que no puedan disfrutar de licencia
de» vacaciones durante determinado afio natural por necesidades del servicic y a
requerimiento: por escrito de la autoridad nominadora. En este caso, se proveera para
que el empleado disfrute de por lo menos, el exceso de licencia acumulada. sobre €l
limite de sesenta (60) dias, en la fecha méas proxima posible, dentro del término de los
primeros seis (6) meses del sig’uiente afio natural.

Cuando pbr circunstancias ext’raordiharias del servicio ajenas a su voluntad, el
em‘pieado no._haya podido- disfrutar dél exceso acumulado dentro del término antes
indicadg, la Junta déberé pagar-el mismo en o antés del 31 de julio de cada afio.

El empleado»podré optar por autorizar a la agencia a transferir al Departamento
de Hacienda cualquier cantidad pof concepto del balance de la licencia de vacaciones

acumuladas en exceso, a fin de que se acredite la misma como pago completo o parcial
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de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviese al
momento de autorizar la transferencia.

Se proveera para que el empleado disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones acumulado, previo al tramite de cualquier separacién que constituya una
desvinculacion total y absoluta del servicio y al tramite de un cambio para pasar a
prestar servicios en otra agencia.

Normalmente, no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de
treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, la agencia podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un
méaximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos empleados que
tengan licencia acumulada, tomando en consideracion las necesidades del servicib y
otros factores tales como los siguientes:

a. La utilizacion de dicha licencia para actividades de mejoramiento personal

del empleado, tales como viajes, estudios, etc.;

b. Enfermedad prolongada del empleado.después de haber agotado el balance

_de licencia de enfermedad;

c. Problemas personales del empleado que requieran su atencién personal;

d. Si ha existido cancelacion del disfrute de licencia por necesidades del

servicio y a requerimiento de la agencia;

e. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se pdd'ré anticipar hasta un maximo de treinta
(30) dias laborables dg licencia de vacaciones a los empleados regulares, cuando se
tenga la certeza de que el empleado se reintegrara él servicio, sujeto a las siguientes
normas:

~.a. Que el empleado regular haya prestado servicios al Estado Libre Asocivado’

de Puerto Rico por mas de un (1) afio.
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b. La concesién anticipada haya sido’ previamente aprobada, por escrito, por
el(la) Presidente(a) o su representante autorizado.

c. Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios
por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de fa licencia
que le sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al Estado Lib‘re
Asociado de Puerto Rico cualquier suma de dinero que le haya sido pagada
por concepto del tal licencia anticipada.

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

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada o anticipada
a un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia, siempre que el empleado lo solicite con
suficiente anticipacion. Tal autorizacién debera hacerse inmediatamente después de la
aprobaciénﬁde la licencia.

Seccién 16.2 — Cesién de Licencia Acumulada por Vacaciones

A rhanera de excepcion, uno o mas empleados publicos podran ceder a otro
empleado pubilico, que trabaje en la misma entidad gubernamental, dias acumulados deb
vacaci-onés,rcuando:

a. El empleado c‘esibonario haya trabajado continuamente, el minimo de uh (1)

afo, coh cuélqﬁier entidad gubernamental.

b; El empleado cesionario no haya incurrido en un patrén de ausencias
injustificadas, faltando a las normas de la entidad gubernamental.

“C. Elv empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias a que

tiene derecho, como consecuencia de una emergencia.
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d. El empleado cesionario o su representante evidencie, fehacientemente, la

emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias

ya agotadas.

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

El empleado cedente haya sometido por escrito a la entidad gubernamental,
en la cual trabaja, una autorizacion accediendo a la cesién, especificando el
nombre del cesionario.

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

propuesta.

Para propositos de esta Seccidn, a tenor con lo dispuesto en la Ley Nim. 44 de

22 de mayo de 1996, los siguientes términos tendran el significado que se indica a

continuacion:

‘a. Empleado cesionario — significa un empleado publico al cual se le ceden dias

de licencias por vacacidnes por razén de una emergencia personal.
Empleado cedente — significa. un empleado publico que transfiere parte de
sus dias de licencias por vacaciones a favor de un empleado cesionario.
Emergencia - significa una enfermedad grave o terminal o un accidente que
conlleve una hospitalizacion prolongada o que requiera tratarhiento continuo
bajo la supervisién de un profesional de la salud, que sufra‘un empleado
publico o'miembro de su familia inmediata, que practicamente imposibilite el

desempefio de las funciones del empleado por un periodo de tiempo

‘considerable.

“Un 'empleado no podra transferir a otro empleado méas de cinco (5) dias

acumulados por licencia por vacaciones durante un (1) mes, siempre: y cuando el

namero" de dias a cederse no exceda de quince (15) dias al afio.
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Una vez constatada la correccion de la cesion, se procederd a descontar del
empleado cedente los dias de licencia transferidos, los cuales se aplicaran al empléeado
cesionario, acreditados a razon del salario que éste devenga al momento de la cesion.

El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias por vacaciones
cedidas. No obstante, tendra derecho al pago o disfrute del balance acumulado de estas
licencias en exceso de las cedidas.

Al momento en que desaparezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el empleado cesionario retornaré a sus labores sin disfrutar el balance
cedido que le resta, el cual revertira al empleado cedente acreditandosele a razén del
salario que éste devengaba al momento en que ocurrié la cesion.

El empleado cesionario no podra disfrutar del beneficio de la cesion de licencias
por otros empleados por un‘periodo mayor de un (1) a_ﬁo, incluyendo el tiempo agotado
por Concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho propio,
entendiéndose que no se reservara el empleo al empleado cesionario ausente por un
periodo de tiempo mayor al término antes indicado.

Seccién 16.3- Licencia por Enfermedad

Todo empleado tendra derecho a acumular por ehfermedad a razén de un dia yv
medio (1’1/2) pdr cada mes de servicio. Los empleados a jornada regular Vreducida 0a
jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional al nimero de
horas que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara cuando el
emplezsido se enCuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa
que requiera su ausencia del trabajo para la proteCéién de su salud o la de ofras
pérsonas. |

Todo’empleado podréa disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al afo de
l‘os dias acumulados por enfermedad, siempre y-cuando mantenga un balance minimo
de quince (15) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la hﬁsma en:

a. El cuidado y atencion por razén dé enfermedad de sus hijos o hijas.
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b. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del

ndcleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que
se tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose, que las gestiones a
‘realizarse deberan ser consonas con el propdsito de la licencia de
enfermedad; es decir, al cuidado y la atencién relacionada a la salud de las .
personas aqui comprendidas.
Se entendera por “persona de edad avanzada” toda aquella persona que
tenga sesenta (60) afios 0 més, asi como se entendera por “persona con
impedimentos” toda persona que tiene un impedimento fisico, mental o
sensorial que limita sustancialmente una o mas actividades esenciales de su
vida.

c. Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo departamento,
agencia, corporacion o instrumentalidad publica del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, en casos de peticiones de pensiones alimentarias, violencia
doméstica, hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén de ’
género. El empleado presentara evidencia expedida por 1Ia autoridad
competente acreditativa de tal comparecencia.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un méximo de noventa (90)
dias Iaborables al fihalizar cualquier afio natural. El empleado podra hacer uso de toda
la licencia por enfermedad que tenga acumulada d»urante cualquier -afio natural.
Ademas, ‘el empleado tendra derecho a que se le pague anualmente dicho exceso como
minimo antes del 31 de marzo de cada afio, u optar por autorizar a la Junta realizar una
transferencia monetaria al Departamento de Hacienda de dicho exceso o parte del
.mlsmo conel objetlvo de acreditar como pago completo o parcial de cualquner deuda

: por concepto de contnbucnones sobre ingresos que tuviere.
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Cuando un empleado se ausente del trabajo por enferrhedad se le podra exigir
un certificado médico, acreditativo:

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

b. Sobre la enfermedad de sus hijos o hijas.

c. Sobre la enfermedad de personés de edad avanzada o impedidas del nacleo
familiar, entiéndase cﬁar’to grado de consanguinidad, segundo de afinidad, o
personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga
custodia o tutela legal.-

Ademés del certifidado médico se podra corroborar la inhabilidad del empleado
pafa asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cuélquier otro medio apropiado.
" Lo anterior no se aplicara a interpretaré de forma que se vulnere la Ley ADA ni la Ley de
Licencia Familiar y Médica de 1993 (LLFI\/I).

En aquellos casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podra anticipar hasta un méaximo de dieciocho (18) dias
laborables, cuandp exista certeza razonable de que éste se rerintegraré al servicio,
sujeto a las siguientes normas:

a. El empleado regular tiene que haber prestado éewicios -al E‘stado Librer ‘
Asociado de Puerto Rico por un periodo no menor de un (1) afio.

- b. El'empleado debera hacer su solicitud de anticipo de licencia a ‘Ia autoridad
nominadora, por conducfo de su supeNisor inmediato; acompaﬁandq v
eyidehcia meédica acreditativavde la condicién o circunsfanc;ia que ame‘rita la
concesion. |

c. La solipitud‘ de anticipo de licencia se hara por escrito y se presehtaré con

‘ ¢inco (5) dias calendario previo a la fecha ein que se comenzara a utilizar la
misma o previo a la feéha en que agote el b»alén’de a'bumulédd por licencia de
: enfermedad.' |
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d. La autoridad nominadora podré denegar o recomendar favorablemente el
anticipo tomando en consideracién las necesidades del servicio y del
empleado.

e. Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado licencia por enfermedad
y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de haber
prestado servicios por el periodo necesario requerido para acumular la
totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a rembolsar 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.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la -licencia por
enfermedad, los empleados podréan hacer uso de toda licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa autorizacion del supervisor inmediato. Si el empleado
agotase ambas licencias y continuare enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldo.
Seccion.16.4 - Licencia de Maternidad |

-La licencia de maternidad kcomprenderé el periodo de descanso prenatal y
postparturh a que tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente comprendera
el periodo a que tiene derecho una empleada que adbpte un menor, de conformidad
. con la legislacion aplicable. |

Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un'periodo de descanso de
cuatro . (4) 'semanas antes del alumbramiento y cuatro (4)- semanas después.
Disponféndose, qu‘Je. la empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4)
semanas adicionales para la atencién y el cuidordel menor. . )

Para propésitos de esta Seccidn, “alumbramiento” significara’ el acto mediante el
cual‘la criatura concebida es expelida.dél cuerpo-materno por via natural, o extraida:
'Iegalmente de:.éstev mediante procedimientos quirdrgicos-obsteétricos. Comprendera

asimismo, - cualquier alumbramiento prematuro, el malparto o aborto involuntario,
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inclusive en este Ultimo caso, aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos,
que sufriere la madre en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de descanso
prenatal y extender habsta siete (7) semanas de descanso postpartum a que tiene
derecho o hasta once (11) semanas, de inciuirse las cuatro (4) semanas adicionales
para el cuido y atencién del menor. En estos casos, la empleada deberd someter a la
autoridad nominadora una certificacién médica acreditativa de que esta en condiciones
de prestar servicios hasta una (1) semana antes del alumbramiento.

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

En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de maternidad no
excedera del periodo de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o sin
que hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada podra optar por extender el
‘descanso posterior ‘al parto por un periodo de tiempo. equivalente al que dejé de
disfrutar de descanso prenatal. |

La erhpleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso postpartum, siempre y cuando presente a la autoridad nominadora
certificaciéh médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sué funciones.

' En este ca_so’sé entenbde'ré que la'empleada renuncia al balance correspondiehte de
“licencia de maternidad sin disfrutar queb tendria derecho.

CUahdo se esﬁme erréneamenté Ola fecha v'pro_bable del alumbramiento y la
“empleada. haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de: descanso prenatal sin
~ sobrevenirle el alumbramiento, tendra ‘derecho a que se extienda el perlodo de
‘descanso prenatal a sueldo completo hasta que sobrevenga el parto En este caso la

empleada conservara su derecho a disfrutar de las’ cuatro (4) semanas de. descanso'
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posterior al parto a partir de la fecha del alumbramiento y las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencion del menor.

En casos de parto prematuro, la empleada tendréa derecho a disfrutar de las
ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del parto prematuro y
las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencion del menor.

La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo de cuatro (4)
semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a tales beneficios,
el aborto debe ser de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiologicos que
regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y
certificacion del médico que la atiende durante el aborto.

En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion posteﬁor al
parto que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute de! perl’on de descanso
postpartum y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y la atencién del menor,
la agencia debera concederle licencia por enfermedad. En estos casos se requerira
certificacion médica indicativa de la condicién de la empleada y del tiempo que se
estime durara dicha condicion. De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se
le concedera licencia de vacaciones. En el caso de-que no tenga acumulada la licencia
por .enfermedad o de vacaciones se le podra conceder licencia sin sueldo por el término
que recomiende su médico.

La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, entiéndase un menor
de cinco (5) aﬁosb o} me‘nos.que‘no esté matriculado en una institucién escolar, a tenor
con la législacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Ricov‘ o cualquier
jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a los mismos beneficios de licencia
de maternidad a sueldo completo de que goza la empleada que tiene un alumbramiento
‘ nbrmal. Esta licencia comenzara a.contar a partir de la fecha en que se notifique el
decreto- judi‘cial de la adopcion y simultdineamente se reciba al menor; en el n'll'cl'eo "

-familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
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La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en disfrute
de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptua de esta disposicion a
los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones ¢ licencias por
enfermedad y a los empleados que estén en licencia sin sueldo por efecto de
complicaciones previas al alumbramiento.

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

La autoridad nominadora podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que la empleada lo
solicite con anticipacién correspondiente. De la empleada reintegrarse al trabajo antes
de expirar el periodo de descanso posterior al parto, vendra obligada a reembolsar el
balance correspondiente a la Iicén‘cia de maternidad no disfrutada.

En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el perfodo de licencia de
maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquélla parte del
peribdo postpartum que complete las primeras ocho (8) semanas de licencia de
maternidad no utilizada. Disponiéndose, que el beneficio de las cuatro (4) semanas
adicionales para él cuido del fnenor, cesara a la fecha de ocufrencia del fallecimiento
del nifio(a), por cuanto no se da la necesidad de atencion y cuido del recién nacido que
justificd su-concesién. En estos casos, la empleada podréa acogerse a cualquier otra
: lyicencia’ a la cual tenga derecho.
~Seccién 16.5 — Licencia Especial con Paga para la Lactancia
Se concedera tiemmpd a las madres:lactantes’para que, después de disfrutar su !
| licencia de maternidad btenghan oportunidad- para lactar a suS criaturas, durante media
(’/2) hora dentro de cada Jornada de tiempo completo que podra ser distribuida en dosv
(2) periodos de qumce (15) mlnutos cada uno. Este benef|C|o se concedera para

aquellos casos en que la Junta tenga un centro de cuido en sus instalaciones y la madre.
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pueda acudir al mencionado centro en donde se encuentra la criatura a lactarla, o para
extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos.

El periodo de lactancia tendrd una duracién méaxima de doce (12) meses,
contados a partir de la reincorporacion de la empleada a sus funciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan preséntar_ ala
autoridad nominadora una certificacién médica, durante el periodo correspondiente al
cuarto y octavo mes de edad del infante, donde se acredite y certifique que esta
lactando a su bebé. Dicha certificacién debera presentarse no més tarde de cinco (5)
dias de cada periodo.

La Junta designaréd un area o espacio fisico que garantice a la madre lactante
. privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacion o construccién de
estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la disponibilidad de recursos de la
agencia, cuya operacion se regira por el reglamento adoptado a esos efectos.

Seccién 16.6 - Licencia de Paternidad

La licencia de paternidad se concedera por motivo de nacimiento o adopcion,
sujeto a las siguientes normas:

a. Licencia de paterhidad por motivo de nacimiento’

1. La licencia por paternidad comprendera el periodo de cinco. (5) dias
laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

2. Al reclamar este derecho, el empleado certificaré que esta legalmente
casado o que cohabita con la madre.del menor, y gue no ha incurrido en
violencia doméstica. Dicha - certificacion - se realizara - mediante la
presentacién del formulario adoptado por la Junta, el cual contendra,
ademés, la firma de la madre del menor. |

3. El empleado solicitara Ia licencia por paternidad y a la méyor_brevedad
posible sqmeteré el certificado de-nacimiento. |

b. Licencia de paternidad por motivo de adopcién
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1. Esta licencia se concederd al empleado que junto a su cényuge o
individualmente, adopte a un menor de edad preescolar, entiéndase un
menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en una
institucion escblar, a tenor con la legislacion y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos.

2. Aquel empleado que adopte junto a su conyuge a un menor de edad
preescolar, tendra derecho a una licencia de paternidad que
comprendera el periodo de:cinco (5) dias, contados a partir de la fecha
en que se noﬁﬁque el decreto judicial de la adopcién y simultaneamente
se reciba al menor en el ntcleo familiar, lo cual tiene que acreditarse por
escrito.- Al reclamar este ’dereého, el empleado certificard que esté
legalmente casado, en los casos en que aplique, y que no ha incurrido én
v‘iolencia domeéstica, delito de naturaleza sexual y maltrato de menores.
Dicha . certificacién se hara mediante la presentacion del formulario
adoptado por la Junta a esos efectos, el cual contendra, ademas, la firma
de su cényuge. |

3. Aquel empleado que, individualmente, adopte a un menor de edad
preescolar, tendra derecho a uné licencia de paternidad que
comprendera el periodo de ocho (8) semanas, contados a partir de la
fecha ‘en que se notifique el decreto judicial de la adopcion y
simultaneamente se reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual tiene
que acreditarse por escrito. Al reclamar este derecho, el empleado
cértificafé que no ha ‘incurrido en violencia doméstica, delito de

- naturaleza sexual ni rﬁaltrato de menores.

c. Dura‘hte el‘per’fodo’ de la licencia por pate.rnidad, el empleado devengara la

totélidad de su sueldo.
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d.

i

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

La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con 0 sin sueldo. Se exceptta de
esta disposicién a los empleados a quienes se les haya autorizado licencia

de vacaciones o licencia por enfermedad.

Seccion 16.7 - Licencias sin Sueldo

La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que éste

se ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay

desvinculacion del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia.

La concesion de las licencias sin sueldo se regird por las siguientes

disposiciones generales:

a.
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La licencia sin sueldo se concedera por un periodo no mayor de un (1) ano,
excepto que, a solicitud escrita del empleado, podra prorrogarse a discrecion
de la autoridad nominadora cuando exista una expectativa razonable de que
el empleado ée reintegrara a su trabajo.

La autoridad nom_inadora podra cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento si determina que no se cumple el objetivo por el cual se concedio.
En este caso, debera notificar al empleado con cinco (5) dias calendario de
anticipacién expresandole los fundamentos de la cancelacioén.

El empleado tiene la obligacién de notificar a la autoridad nominadora de
cualquier cambio én, la situacion que motivé la concesion o de su decision de
no regresar al trabajo al finalizar su licencia. |

En el caso que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia, el empleado

.debera reintegrarse inmediatamente a su empleo. o notificar a la autoridad

nominadora sobre las razones por las que no esta disponible, o su: decision

de no reintegrarse al empleo que ocupaba.



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

f. La licencia sin sueldo no podra concederse por un periodo que exceda el
término de nombramiento de un empleado.

Ademas de las licencias sin sueldo provistas en otras secciones de este

Reglamento, se concederan las siguientes:

a. A empleados de carrera con status regular, para prestar servicios en otras
agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico o entidad privada, de
determinarse que la experiencia que derive el empleado le resolvera una
necesidad comprobada de adiestramiento a la agencia o al servicio publicb.

b. A empleados de carrera con status regular o probatorio, para prestar
servicios con caracter transitorio, segiin dispuesto por la Ley Num. 184,
supra.

c. A empleados de carrera con status regular, para proteger el status o Ios
derechos a que pueden ser acreedores en casos de:

1. Una reclahacién de incapacidad- ante el Siétema de Retiro del Estado
- Libre Asociade de Puerto Rico u otré enﬁda‘d,_ y el empleado hubiere
agotado su licencia por enfermedad y de vacaciones.

2. .Haber ‘sufrido el empleado un accidente de trabajo y estar bajo
tratamiento médico con la Corporacién del Fondo del Seguro del Eétado
o] pendien{e de cualquier determinacion final respecto a su accidente, y -
éste hﬁbiere agotado su Iicehcia pof enfermedad y Iicehcié de:
vacaciones. |

d. A e’mple’ado‘s que asi lo soliciten luego del nacimiento de un(a) hijo(a).

: Disponiéndosé, que ese tipo de licencia sin paga podra concederse por un
periodo de tiempo que no exced'eré’de seis (6) meses, a partir de que ésta

“seaautorizada.’

89



e. A empleados con status regular que pasen a prestar servicios como
empleado de confianza en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa, mientras estuviese prestando dichos Servicios.

f. A empleados con status regular que han sido electos en las elecciones
generales o sean seleccionados para cubrir las vacantes de un cargo publico
electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los cargos de
Comisionado Residente en los Estados Unidos y alcalde, mientras estuviere
prestando dichos servicios.

Seccion 16.8 - Licencias Especiales
Se concederan licencias especiales por causa justificada, con o sin paga, segun
fuera el caso, tales como, pero sin limitarse a las siguientes:
A. Licencia para fines judibiales:
1. Se concedera una licencia con paga a cualquier empleado o funcionario de la
Junta que haya sido debidamente citado para servir como jurado en un tribunal,
y a recibir compensacion por alimento y millaje. como si se tratara de una gestion
' oficial del empleado o funcionario, sujeto a lo siguiente:

a. El empleado debera informar a la autoridad nominadora, por conducto del
supervisor inmediato, que ha éido citado para servir como jurado, por lo
menos con cinco (5) dias de anticipacion a la fecha para la cual ha sido
citado. A manera de excepcién, el empleado podra notificarlo-en un periodo
menor. debkido a la tardanza en el recibo de la citacién o cualquier otra
causa justificada.

b. Inmédiatamen‘té concluya su participacion como jurado, el empleado
debera reintegrarse a sus labores, |

c. Al reintegrarse a sus labores, el empleado entregaré a la autoridad
nominadora, por condUcto del supervisor inmediato, la certificacion

expedida por el Secretario del Tribunal o persona autorizada, en la cual se
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hara constar claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la
comparecencia, con expresion de dias y horas, a tenor con lo dispuesto en
el Articulo 11 de la Ley NUm. 281 de 27 de septiembre de 2003.

2. Se concedera licencia con paga a cualquier empleado citado oficialmente para
comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o
agencia gubernamental, por el tiempo que estuviere ausente de su trabajo por
motivo de tales citaciones. También se concedera cuando el empleado sea
citado para servir como testigo, en capacidad no oficial, en beneficio del
vGobierno en cualquier accién en que el Gobierno sea par{e, y cuando el

- empleado comparezca como demandado en su caracter oficial.
Al reintegrarse a sus labores, el empleadob entregara a la autoridad nominadora,
por conducto del supervisor inmediato, evidencia de haber conﬁps’arecido ante el
foro qué emitié la citacion.
Esta licencia no se concedera cuando el empleado sea citado para comparecer
como acusado o parte interesada ante dichos organismos. En tales casos, el
tiempo due usaren los empleados se descontara del tiempo compensatorio
acumulado. De no tener tiempo compensatbrio acumulado, el tiémpo utilizado se
' cargaré a licencia de vacaciones.
Para propésifos de lo anterior, se entendera como “parte interesada” la situacién
en -que comparece en la défensa 0 ejércicio de un derecho én su caracter
: persbnal, tales como»devmandado‘ o demandante en una accién civil, o éomo
_peﬁcionario o interventor en una accioén civil o administrativa.

3. Se conbederé una licencia con paga a todd empleado debidamente citado por un

Tﬁbunal o el 'Ministerio Fiscal como testigo en un caso criminal o. los
’ _pr:oc‘:edi‘mientos de menores, sujetoa-io siguiente;~
. a E! empleado debera informar a la autoridad nominédor'a-, por conducto de

" .“su-supervisor inmediato, sobre la necesidad de ausentarse con motivos de



la citacién, con dos (2) dias de anticipacion a la fecha en la cual el Tribunal
o Ministerio Fiscal requiere su comparecencia en calidad de testigo en un
caso criminal o procedimiento de menores.

b. Inmediatamente concluya su participacion como testigo, el empleado
deberd reintegrarse a sus labores, haciendo entrega a la autoridad
nominadora, por conducto- de su supervisor inmediato, de la certificacion
expedida por el Secretario del Tribunal, el Fiscal o el Procurador de
Menores, en la cual se hara constar claramente el tiempo que tuvo que
dedicar a la comparecencia, con expresion de‘dias y horas, a tenor con lo
dispuesto en el Articulo 2 de la Ley Nim. 122 de 12 de julio de 1986,
segun enmendada.

B. Licencias deportivas
1. Se concederé una licencia’deportiva especial a cualquier empleado de la Junta,
a tenor con lo dispuesto en la Ley NUm. 49 de 27 de junio de 1987, segun
enmendada, sujeto a las siguientes normas:

a. El empleado tiene que estar debidamente certificado pokr el Comité
‘Olimpico de Puerto Rico como deportista. para representar a Puerto Rico
en Juegos Olimpicos, Juegos Panémericanés, Centroamericanos o0 en
campeonatos regionales o mundiales. En el caso de personas con
impedimentos, éstas deberan estar debidamente certificadas como
deportistas para representar a Puerto Rico en dichos eventos por el
Secretario de Recreacién y Deportes, asi como por la organizacion local,

_reconocida por - la organizacién internacional correspondiente para la
practica de deportes por personas con impedimentos.

b. Alos fines de esta séccién, el término “deportista” incluye ‘atletas; jueces,
arbitros, técnicos, delegados y cualquier otra persona certificada en tél

“capacidad por el Comité Olimpico. de Puerto Rico y a las personas con
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impedimentos certificados como deportistas por el Secretario de
Recreacion y Deportes. También incluira atletas, jueces, arbitros, técnicos
de deportes, profesionales de la salud, delegados y cualquier otra persona
certificada en tal capacidad por el Secretario de Recreacion y Deportes,
previa certificaciéon de la organizaciéon local reconocida por la organizacion
internacional. Con relacién a esto dltimo, se entendera como “atleta” toda
persona que tenga un impedimento de naturaleza motora, mental o
sensorial, certificada como tal por la organizacién local reconocida por la
organizacién internacional, ajustandose a los criterios y clasificaciones de
esta entidad intérnacional como que puede participar en uno o mas
eventos odeportés.

Esta licencia especial tendra una duracién acumulativa que no sera mayor
de treinta (30) dias laborables anuales, contados a partir de la fecha de la
certificaciéon  emitida por la o‘rganizacién correspondiente, segun
identiﬂcadas en el sub-inciso (a).

El empleado solicifaré esta licencia con diez (10) dias de anticipacion a su
acuartelamiento, sometiendo a su vez copia certificada del documento que
‘lo acredita como repreéentante de Puerto Rico en alguna de las
competencias indicadas en el sub-inciso (a);, el cual contendré informacion
sobre el tiempo que habra de estaf participando en la referida
o competehcia.

‘La autoridad nominadora podra autorizar al empleado elegible el disfrute
de los dias solicitados, hésta un limite de duracion consecutiva de cuarenta
y binco (45) dias laborables anuales, si los tuviere‘acumulados por razén
- “de licencia -deportiva, vacaciones ’y,.‘en los césos gue aplique, tiempo

compensatorio.’ Cua‘lquier solicitud que ‘excediere el limite de duracién
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acumulativa de la licencia, sera tramitada y autorizada descontando los
dias en exceso de las vacaciones acumuladas. |
2. Se concedera una licencia deportiva sin sueldo a cualquier empleado de la
Junta, a tenor con lo dispuesto en la Ley Nim. 24 de 5 de enero de 2002, sujeto
a las siguientes normas:

a. El empleado tiene que estar debidamente seleccionado y certificado por la
Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a
Tiempo Completo como atleta en entrenamiento y entrenador para Juegos
Olimpicos, Paralimpicos, Panamericanos, Centroamericanos  Vy
campeonatos regionales o mundiales.

b. A los efectos de esta Seccidn, los siguientes términos tienen el significado
que se expresa a continuacion:

i, Atletas en entrenamiento - significara - aquellas personas
seleccionadas y certificadas por la Junta para el Desarrolio del Atleta
Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo para
participar en Juegos Olimpicos, Paralimpicos, Panamericanos,
Centroamericanos y campeonatos‘regionales.o mundi’ales.

i. Entrenador — significara aquellos técnicos especializados que
desempefian funciones en los niveles elevados del perfeccionamiento
y su ejecucién en el ambito del entrenamiento. deportivo y
competencia, debidamente certificados y Seleccionados bomo tales
por la Junta para el Desarrollo. del Atleta Puertorriquefio de Alto
Rendimiento a Tiempo Completo.

C Esta licencia sin sueldo tendrda una duracién maxima de un (1) afio con
derecho a renovacion, siempre y cuando tehga la aprobacién de la Junta

“para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de-Alto Rendimiento‘a' Tiempo
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Completo y el empleado lo notifique a la autoridad nominadora en el
término de treinta (30) dias con anterioridad a la fecha de vencimiento.

d. El empleado solicitara esta licencia con quince (15) dias de anticipacién a
su acuartelamiento, sometiendo a su vez copia certificada del documento
que lo acredita para el entrenamiento, competencia o como entrenador
elegido para estos fines, el cual contendra informacién sobre el tiempo que
habra de estar participando como atleta o entrenador en dichos eventos.

C. Licencia para participar en actividades en donde se ostente la representacién
oficial del pais

Sé concedera esta licencia con paga hasta un maximo de tres (3) dias
‘laborables anuales, incluyendo el periodo de tiempo que pudiera requerir un viaje de ida
y vuelta para asistir a certdmenes de esta naturaleza en o fuera de lé jurisdiccion del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Los dias no utilizados anualmente, por concepto
de esta Iicen‘cia, no podran ser acumulados para afios subsiguientes.

Cualquier dia en exceso de los tres (3) dias laborables anuales aqui dispuestos,
le sera despontado al empleado de su licencia de vacaciones o, en los casos que
pudiera aplicar, al tiempo compensatorio a‘cumulado.

Todo emvpleado que ostente la representacion oficial del Estadd Libre Asociado
de Puerto Rico en activi_dades 0 certémenés artisticos o culturales, presentara a la
autoridad nominadora, con diez (10) dias de anticipacion al certamen, copia certificada
del documentb que le acredita para representar al pais, el cualbcontendré informacion -
sobre el tie-mpvo en que hébré de estar paﬁicipandé env el certamen. |

| NQ se concedera esta licencia para participar en desfiles, concursos de belleza o
convenéioﬁe§ de grupos cNicos o sociales. |
D. Licencias miilita"res | |
1. S(_—:-Ag'l]nn‘ .ésfablecido por la SeCcién 231 del Cédigo»l\/iilitar de Puerto Rico, Léy

Nljm‘. 62 de_l.23_d.e-.-j‘uhic‘> de 1969? enmendada, se canederé licencia militar. con

pa‘ga-h‘astab un maximo de treinta (30) dias laborables por cada afo natural a los -
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empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los
Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos de América durante el periodo en el
cual estuvieren prestando servicios militares como. parte de su entrenamiento
anual o en escuelas militares, cuando asi hubieren sido ordenados ©
autorizados, en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
Ameérica o del Estado Libre Asociado'de Puerto Rico. Cuando dicho servicio

militar activo, federal o estatal fuera en exceso de treinta (30) dias se le

- concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del

empleado se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones que éste
tenga acumulada. La aplicacion de estas disposiciones es mandatoria para todo
funcionario y emplead'o del Gobierno del‘ Estadb Libre Asociado de Puerto Rico
sin distincion de status, categoria o naturaleza de funciones. |

Se concedera licencia militar con paga en los casos de empleados que
pertenézcan é la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el (la)
Gobernador(é) a servicio militar activo estatal cuando la seguridad publica lo

requiera o en situaciones de desastre causados por la naturaleza y otras causas

de fuerza mayor, tales como: ofrecer apoyo a oficiales del orden publico en

funciohes dirigidas al control del narcotrafico y otras, confofme se dispone en el
Cédigo Militar, Ley NGm. 62 de 23 de junio de 1969, enmendada por la Ley Num.
28 de 20 de julio de 1989. |

Conforme a las di‘sposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federél, se le
concedera licencia militar sin paga a empleados qué ingresen a prestar servicio
militar activo en las Fuerzas Armadas de los Eéfados Unidos de América, por un
periodo de cuatro (4)kaﬁqs y hasta un méXimo de cinco (5) aﬁos,v siempre y -
cuando este afio adicional sea oficialmente requeridb y por con\‘/enienci'a de la
Divisién de!'Ejér‘cito a la cual ingreso. Si él _empleadd extiende voluntariamente el

servicio militar, luego de finalizar los periodos de servicio sefialados, . se




entendera que renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia. E
empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencia militar.

4. Al solicitar una licencia militar por cualquiera de las razones antes indicadas, el
empleado sometera evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar
en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la Junta.

E. Licencia para comparecer a las instituciones educativas.

Se concedera a los empleados de la Junta dos (2) horas laborébles al principio y
al ﬁ‘nal de cada semestre escolar, para que comparezcan a las instituciones educativas
donde estudian sus hijos, para indagar sobre su conducta y aprovechamiento escolar,
ya sea ainstancias de las autoridades escolares o por iniciativa propia. También se
concedera a los empleados que tengan la custodia legal de un menor, excluyendo las
- personas que presten servicios por contrato.

De excederse el empleado del periodo de dos (2) horas concedido, el exceso se
descontara del tiempo compensatorio que tenga acumulado el empleado. De no tener
tiempo compensatorioy acumulado, el exceso se descontara de la licencia de vacaciones
regulares acumulada.

‘La’Junta adoptard un formulario én el cual 'ser certifique Ia fecha y hora de Ia
visita del empleado a la institucién educativa.

i A los fines‘ de justificar vel t‘iempo asi utilizado, -el empleado presentara la
certiﬂcabién antes indicéda, en-la cual se hara constar el sello oficial y firma de persona
*é.utor‘i'zada’en’ la institucién educativa. |

: Lé licencia ‘aqui concedida sera thilizada.solamente por uno (1) de los padres o
'custO’diosi.legales del menor; a menos que situaciovnes extraordinarias y altamente
‘meritorias requieran la-presencia-de ambos padres o custodios legales.

‘E‘n ‘aquellos casos en que el empleado’ tenga varios -hijos en instituciones

- educativas, estos seran responsables- de planificar y coordinar las visitas a las escuelas.
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F. Licencia para vacunar a sus hijos.
Se concedera un periodo de dos (2) horas de tiempo libre, sin cargo a licencia
alguna, a todo empleado de la Junta que asi lo solicite, para llevar a sus hijos a recibir '

vacunas.

La Junta adoptara un formulario en el cual se certifique la fecha y hora en que el
empleado utilizé esta licencia.

A los fines de justificar el tiempo asi utilizado, el empleado presentara la
certificacién antes indicada, en la cual se hara constar el sello oficial y/o firma de la
persona autorizada, bien sea por el facultativo médico o en el centro u oﬁcina de salud
autorizado.

De no presentarse la certificacion antes indicada, el tiempo utilizado se cargara
al balance de tiempo compensatorio acumulado o, en su defecto, de la licencia por
vacaciones regulares. Si el empleado no tuviera acumulado balance dé vacaciones
regulares, se descontara de su balance de licencia por enfermedad, siempre y cuando
cumpla con las disposiciones: para esos fines. De no tener balance por ningunoc de los
conceptos antes mehcionados,.el periodo concedido se descontara de su sueldo,

G. Licencia por servicios voluntarios en éasos de desastres
1. Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia Estatal para el Manejo de '

Emergencias y/o agencias similares, en ¢asos de desastre o por razones de

adlestramlentos cortos que se le han requerido oﬂc1a|mente cuando estos sean

miembros de estas agencias. Para utilizar esta licencia, el empleado presentara

a la autoridad nominadora lo siguiente:

a. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la Agencia
Estatal y/o agencias similares. Posterior a la prestacion de los servicios

voluntarios deberad someter certificacion de la agencia correspondiente,
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acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo por el cual
presté los mismos.

b. En el caso en que el empleado no pertenezca a la Agencia Estatal y/o
agencias similares, pero por razén de la emergencia se integra en la
prestacién de servicios de emergencia, deberd someter a la autoridad
nominadora una certificacion de la agencia correspondiente acreditativa de
los servicios prestados y periodos de tiempo por el cual sirvié.

2. Se concedera licencia con paga, pof un periodo maximo de treinta (30) dias
calendario en el término de doce (12) meses, a todo empleado voluntario
certificado en servicios de desastre por la Cruz Roja Americana, conforme a lo
siguiente:

a.‘ El émpleado presentaré evidencia oficial de que es voiuntario certificado en

| serv_idos de desastres de la Cruz Roja Americana.

b. Los servicios del empleado deberan ser solicitados por la Cruz Roja vy
éutorizados por la autoridad nominadora.

c AI re‘integrarse al trabajo, el empléado debera presentar una certificacion

. de la C:'ruz Roja indicando los servicios prestados y el tiempo de duracién
de éstos. |
vd. Esta licencia no se concedera a los empleados que presten servicios
: voluntar:os a los cuerpos de la “Agencia Estatal para el Manejo de
Emergenciasy/o agencias similares.

3. -Esta- Uc_encia_ sera aplicéble a servicios voluntarios rendidos en desastres
ofc'urri:dosﬁ enla juv-ri.sdi.ccién de Puerto Rico. En el céso de la solicitud de licencias
‘para v}.orestvarréervicios fuefa de la jurisdicCién del Estado Libre Asociado, la

autorldad nominadora tendra dlscrecmn para autonzar la mlsma conforme alo

antes dlspuesto
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4. A los fines de esta licencia, se entendera por “desastre” aquellas situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios y causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la Cruz Roja
Americana, la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y agencias

similares.

H. Licencia para donar sangre o inscribirse como donante potencial de Médula
Osea.

Se concede a todo empleado y funcionario de la Junta una licencia con paga,
por un periodo de cuatro (4) horas al afio, para acudir a donar sangre o inscribirse como
donante potencial de médula ésea, segln dispuesto en la Ley Nﬂm. 154 de 11 de
agosto de 2000, segiin enmendada.

A los fines de justificar el tiempo asi utilizado, el empleado presentara el
formulario adoptado por la Junta, en el cual certificara el lugar, fecha y hora en que
acudié a donar sangre o inscribirse oémo potencial donante de médula ésea. Con
relacién a la inscripcion en el Registro de Donantes de Médula Osea, el empleado
presentara la certificacion antes indicada en conjunto con la evidencia de la inscripcion.

Cada empleado y/o funcnonarlo podra disfrutar del periodo para inscribirse en el
Registro de Donantes de Médula Osea una sola vez. o
I. Licencia para renovar la licencia de conducir

Se concede a {odos los empléédos de la Junta el disfrute de dos (2) horas de su
jornada de trabajd, sin cargé a licencia alguna y con paga, para rehovar su licencia de
conducir, | | |

La Junta adoptara un formulario en el cual se certifique el tiempo utilizado por €l
: empleéd‘o bara realizar el tfémite de renovacion de Iviéencia de conducir. |
A los fines de Justlflcar el tlempo asi utlllzado el empleado presentara la

cer’uﬂcacxon antes lndlcada enla Cual se hara constar el sello oﬂcnal y flrma de persona

autorizada.
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De no presentarse la certificacién antes indicada, el tiempo utilizado se cargara
al balance de tiempo compensatorio acumulado o, en su defecto, de la licencia por
vacaciones regulares.

J. Licencia para estudios

Se concederan licencias para estudio, sujeto a lo dispuesto en la Seccién 6.5 de
la Ley NUm. 184, supra, y el Articulo X de este Reglamento, en adicion a las siguientes
normas:

Las licencias para estudio se concederan tomando en consideracion los
siguientes criterios:

1. Preparacién académica basica e indice académico requerido.

2. Experiencia, si fuere requerida, para fines de estudios.

3. Funciones que ha de desempeiiar la‘persona.

4. En qué medida el adiestramiento capacitara al empleado para realizar las

funciones con mayor eficiencia o para desarrollarse en el Departamento.

5. Contrribucién del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas del

Departamento. .

6. Calificacion obtenida mediante exéme.nest :

7. Evafuacién de desempefio, en aqUeHos césos que el candidato sea
empleado en el servicio publico.

Solamente se concederan licencias para estudio en universidadés 0 instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Se concedera licencia sin sueldo a aq'uel emplead¢'de la Junta que haya sido
seleccionado para beneﬁciarSe de una beca de estudios. |

Todo cambio de institucién o] altefacic’)n al programa de estudio que afecte la
licencia para estudios concedida - estara sujéto a 'la- aprobacion d}e la - autoridad

nominadora.
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En caso de que cualquier becario o empleado a quien se le conceda licencia
para estudios necesite continuar estudios después del periodo estipulado en el contrato,
deberan notificarlo por escrito a la autoridad nominadora en el término de sesenta (60)
dias de anterioridad a la fecha de expiracion del contrato. Toda prorroga concedida sera
| notificada oficialmente al becario o empleado.

Se concedera Iicencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por el
tiempo para asistir a los cursos de educaciéon continuada bajo leyes y reglamentos
aplicables, como requisito legal de re-certificacion de licencia para ejercer sus
respectivas profesiones en su empleo en fa Junta. El empleado' debera presentar copia
del certificado de cumplimiento con los requisitos de educacién continua.

K. Licencia para fines fanebres.

Se concedera a todb empleado de la Junta una licencia funeral de dos (2) dias
laborables, sin cargo a ninguna licencia, y tres (3) dias con cargo a licencia, a partir de
la fecha de defuncién de cualquiera de sus padres, cényuges, hijos o menores bajo su
custodia.

V‘En aquellos casos en que el funeral se realice fuera de Puerto Rico, el empleado
" tendra el derecho a utilizar cinco (5) dias laborables adicionales para asistir al mismo.

El tiempo utilizado en esta licencia se cargaré al balance de tiempo
compensatorio acumulado o, en su defecto, de la licencia por vacaciones regulares.
Esta licencia no es concurrente ni acumulable con otras. licencias.

El empleado presentara evidencia que justifiqué la solicitud. de esta licencia,
tales como el certificado dé defuncion, certificacion de servicio finebre, esquela o tarjeta
| de funeraria, entre otros.

L. Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo
Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por el
tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada entrevista en que ha

sido citado oficialmente con relacién a-una oportunidad de empleo en el gobierno estatal
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o federal. El empleado debera presentar a la autoridad nominadora evidencia de la
notificacién oficial a tales efectos.

M. Licencia por cumplearnios

Se concedera libre a los empleados de la Junta, un (1) dia laborable, sin cargo a
ningun tipo de licencia. El empleado coordinara con su supervisor inmediato y solicitara
el disfrute del dia concedido dentro del término de treinta (30) dias calendario, contados
a partir de la fecha de su cumpleanios. El disfrute del dia concedido en esta licencia esta
sujeto a las necesidades del servicio.

ARTICULO XVIHl — DISPOSICIONES SOBRE RETRIBUCION

La retribuciéon de los empleados de la Junta se regird por lo dispuesto en el
Articulo 8 de la Ley Num. 184, supra, asi como en ‘!as normas internas adoptadas a
esos efectos por Ié Junta.
ARTICULO XVIIl - EXPEDIENTES DE PERSONAL

La Oficina de Recursos Humanos de la Junta mantendra, por separado, para
cada uno de los empleados, los siguientes expedientes: -

a. Uno que refleje el 'historial‘completo del empleado desde la fecha de su
ingreso original al servicio publico hasta la fecha de su separacion definitiva
del servicio. |

b. Uno confidencial que contenga las instrucciones; determinaciones y -
certificaciones de - indole médica, a tendr con lo establecido por la Ley
Fédéral para Americanos con Impedi'mentbé (ADA) :

c. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio y demés
documentos e informacién requerida bara finea de retiro.

Dichos expedientés fendrén caracter confidencial. No obstante, estos podran ser

~examinados para fines oficiales por empleados o funciona_rios'autorizados.

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente de pers'dnal, pvreyia ‘_

solicitud escrita, sometida con tiempo razonable, y en presencia de la Directora de’
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Recursos Humanos. El empleado podra autorizar por escrito a otra persona para que
examine el expediente.

Todo empleado tendra derecho a obtener una copia de todo o cualquier
documento contenido en su expediente, previo al pago del costo de reproduccion
establecido por la Junta.

Todo lo relativo a la conservacién y disposicién de los expedientes de los
empleados que se separen del servicio se regira por lo dispuesto en la Ley Nam. 5 de 8
de diciembre de 1955, segin enmendada, conocida como “Ley-de Administracién de
Documentos Publicos de Puerto Rico” y sus reglamentos.

Cuando ocurra el traslado de un empleado de una agencia a otra, la agencia de
origen transferira los expedientes a la agencia a la cual se traslada el empleado, no mas
tarde de treinta (}30) dias calendario, cbntados a partir de la efectividad del traslado.
ARTICULO XiX - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, inciso, seccion o articulo del presente Reglamento
fuese declarado inconstitucional o nulo por un Tribunal de Justicia, tal declaracion no

-afectara, menoscabéré o .invalidard las restantes disposiciones y partes de este
'Reg‘lamento, sino .que su efecto se limitara a la palabra, oracién, inciso, seccion o
articulo especifico declaradd inconstitucidhal o nulo. La nulidad o invalidez de cua'lquier
palabra, oracion, inciso, seccién o articulo en algun caso, no se enfendera como que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicécién’ o validez en cualquier ofro caso.
ARTICULO XX - SITUACIONES NO PREVISTAS POR ESTE REGLAMENTO

Cuando no se hubiese previsto una norma o procedimiento en este Reglamento,

la autoridad ndminadora podra reglamentar .su'v practica de manera consistente con este

Reglamento o con cualquier disposicién,de ley aplicable.
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ARTICULO XXI - DEROGACION.

Por la presente se deroga el Reglamento Num. 4191 de 5 de abril de 1990 y
cualquier otro reglamento y/o norma adoptadas por la Junta de Libertad Bajo Palabra
para atender las materias y asuntos contemplados en este Reglamento y que no sean
consistentes con las disposiciones del mismo.

ARTICULO XXl - VIGENCIA

Una vez aprobado por la autoridad nominadora,(;este Reglamento comenzara a
regir a los treinta (30) dias, luego de haber sido radicado en el Departamento de Estado
y de haber cumplido con las formalidades de la Ley Nim. 170 de 12 de agosto de 1988,
segun enmendada, conocida como la “Ley de Procedimiento Administrativo rUniforme”.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 18 de noviembre de 2008. .

-

( 4
Leda. Maria E. Meléndez Rive %

Presidenta Interina
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