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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION DE PRACTICAJE DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS DE CARRERA
DE LA COMISION DE PRACTICAJE DE PUERTO RICO

INTRODUCCION

La Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico, Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada (en adelante “Ley Num. 184”),
establece un sistema de personal basado en el principio de mérito. El principio de mérito
se refiere al concepto de que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todos
los empleados deben ser reclutados, seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos,
trasladados, descendidos y retenidos en su empleo en consideracion al mérito y a la
capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen,
condicion social, ideas politicas, religiosas o impedimento.

La Comisién de Practicaje de Puerto Rico (en adelante “Comision”), entre otras razones, al
ser una comisién permanente o de vigencia indeterminada creada para atender
situaciones en particular o conducir estudios especializados, entre otras funciones, es un
Administrador Individual, segun se define este término en la Ley Nim. 184 antes citada.
Como tal, tiene la responsabilidad de administrar directamente todo lo relativo a su
personal, conforme al reglamento que a esos fines adopte, segun lo establece dicha Ley.

La Seccién 5.4 de la Ley Num. 184 dispone que los Administradores Individuales deben
adoptar para si un reglamento con relacion a las areas esenciales al principio de mérito, el
cual debera estar en armonia con las disposiciones de dicha ley. Establece, ademas, que

éste debera incluir todas aquellas areas de personal que, atin cuando no sean esenciales -

al principio de mérito, son necesarias para lograr un sistema de administracién de personal
moderno y equitativo, y que faciliten la aplicacion del principio de mérito. Este reglamento
debe ser interpretado de modo consistente con la legislacion federal aplicable incluyendo,
pero no limitado a: el “American with Disabilities Act” (por sus siglas en inglés “ADA”) y su
contra-parte local, la Ley NUm. 44 de 2 de julio de 1985, seglin enmendada, (en adelante
“Ley de Proteccion de Discrimen contra Impedidos”); el “Family and Medical Leave Act”
(por sus siglas en inglés, “FMLA"); y el “Fair Labor Standards Act of 1938” (por sus siglas
en inglés, “FLSA”"), segin enmendada y otras que se adopten, en lo que resulten
aplicables.

Se ha adoptado este Reglamento para ayudar a sus empleados a entender las politicas y
procedimientos de la Comisién. El mismo, sin embargo, es sélo una guia y la Comision se
reserva el derecho a interpretar sus disposiciones. El Reglamento también explica
algunos de los beneficios que reciben los empleados de la Comision. Para cualquier
aclaracion o detalles adicionales sobre cualquner asunto dISCUtIdO en este Reglamento, el
empleado debe consultar con la Comision.




La Comision invita y solicita a sus empleados que lean cuidadosamente este Reglamento
y, de entenderlo necesario, soliciten copia del mismo.

PARTE |
DENOMINACION, BASE LEGAL Y APLICABILIDAD
ARTICULO 1 - DENOMINACION |

Este Reglamento se conocera y podra ser citado como:

Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Comision de Practicaje de
Puerto Rico.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4 de la Ley
Num. 184, y el Articulo 9 de la Ley Num. 226 de 12 de agosto de 1999, segun
enmendada, conocida como la Ley de la Comisién de Practicaje de Puerto Rico (en
adelante “Ley Nim. 226”).

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a todos los empleados de carrera de la Comision.
No sera de aplicabilidad al personal de confianza, o irregular que se emplee conforme a
las disposiciones de la Ley Nim. 110 de 26 de junio de 1958, enmendada, ni a las
personas que presten servicios mediante contrato.

ARTICULO 4 - DISPOSICIONES SOBRE GENERO, TIEMPO Y ESPACIO
M_—__

Cuando el contexto de este Reglamento asi lo requiera, el género masculino incluira el
genero femenino y el neutro, y viceversa; y el singular se referira e incluira el plural; y el
pasado al presente, y viceversa, si aplicare.

ARTICULO 5 - IGUAL OPORTUNIDAD EN EL EMPLEO
e 9 - VAL YFVURTUNIDAD EN EL EMPLEO

La Comision reconoce el valor y los méritos de cada individuo al momento de y después
de su nombramiento, y tiene como politica tratarle con dignidad y respeto.

Todo candidato a empleo y empleado sera nombrado, adiestrado, ascendido, retenido y
tratado en todo lo referente a su empleo segun sus capacidades, sin consideraciones a su
raza, color, sexo, lugar de nacimiento, edad, impedimento fisico y/o mental, o por ser
veterano de la guerra de Vietnam o veterano incapacitado, origen o condicion social, por




sus ideas politicas o religiosas. Es decir, en la Comisién no se tolera el discrimen ni trato
desigual por las razones antes indicadas.

En términos generales, y segun se discutird a continuacién, los requisitos del puestoy las
cualificaciones de los candidatos son las bases para reclutar, ascender o tomar decisiones
que afecten el puesto de un empleado de la Comisién. Si considera que se ha sido
victima de discrimen, debe informarlo inmediatamente a alguno de los Comisionados de la
Comision. :

ARTICULO 6- POLITICA DE PUERTAS ABIERTAS

Es el deseo de los Comisionados el mantener un clima agradable y saludable de trabajo
para el disfrute de todos los empleados.

La Comision aspira a un ambiente de trabajo libre de malos entendidos o diferencias entre
los empleados. Sin embargo, los Comisionados reconocen que pueden surgir situaciones
por falta de conocimiento o entendimiento de ciertas politicas de la Comision que
usualmente envuelven sueldos, horas de trabajo, afos de servicio u otros términos o
condiciones de empleo. Si algin empleado siente la necesidad de aclarar una situacién
personal en particular, se le exhorta que dialogue con su supervisor. El o ella tienen la
responsabilidad de escucharle y ayudarle a canalizar adecuadamente su situacién o
cualquier queja relacionada con su trabajo en la Comision.

Si el problema persiste o se le hace dificil discutirlo con su supervisor, el empleado tiene la
alternativa de presentar la situacion a alguno de los Comisionados, quien le asistira en
forma constructiva a ambas partes en el manejo de la situacion.
PARTE Il
DEFINICIONES

ARTICULO 7 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa, a menos que de su contexio se desprenda otra cosa:

1. Administrador Individual - La agencia, organismo o programa cuyo

personal se rige por el principio de mérito y se administra en forma
auténoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (en
adelante “ORHELA"). '




10.

11.

Areas Esenciales al Principio de Mérito - Clasificacion de puestos,
reclutamiento y seleccién, ascensos, traslados y descensos, adiestramientos

y retencion. L

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

Aumento de Sueldo por Mérito - Aumento en la retribucién directa que se
concedera al empleado en virtud de una evaluaciéon de sus ejecutorias
durante los doce meses anteriores a la fecha de evaluacion.

Autoridad Nominadora - los Comisionados de la Comisién (en adelante
“los Comisionados”).

Bonificacién - Compensacion especial, no recurrente y separada del sueldo
que puede concederse como mecanismo para reclutar, retener o premiar a
empleados o grupos de empleados que cumplan con los requisitos que se
establezcan previo a su concesion. Debe ser aprobada por la Autoridad
Nominadora. ‘ ,

Comisionados - Los Comisionados,de la Comisién, segun se dispone en el
Articulo 6 de la Ley Num. 226. .

Cesantia - La separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la
eliminacion de su puesto por falta de trabajo o fondos o a la determinacién
de que esta fisica y/o mentalmente incapacitado para desemperiar las
funciones esenciales de su puesto.

Diferencial - Compensacién temporera especial y adicional, separada del
sueldo que se podra conceder a un empleado para mitigar condiciones
extraordinarias no permanentes o cuando un empleado desempeiie un
puesto interinamente. El diferencial no sera considerado como parte del
sueldo del empleado para fines del cémputo para la liquidacion de licencias
ni para el computo de la pensién de retiro.

Descripcion de Puestos - Exposicion escrita y narrativa sobre deberes,
autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los
cuales se responsabiliza al ocupante. -

Destitucion o Despido - La separacién total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa causa, y previa
formulacioén de cargos.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Gobierno de Puerto Rico - Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. -

Necesidad Urgente o de Emergencia - Aquellas acciones esenciales o

indispensables que es menester efectuar en forma apremiante a los fines de
cumplir con las funciones de la Autoridad Nominadora. No incluyen aquellas
acciones que resulten meramente convenientes o ventajosas cuya solucion
puede aplazarse hasta que se realice el tramite ordinario.

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

Normas d e Reclutamiento - Significa las determinaciones en cuanto a los
requisitos minimos para ingreso a una clase de puesto.

Periodo Probatorio - Un término de tiempo durante el cual un empleado, al
ser nombrado en un puesto, esté en periodo de adiestramiento y prueba, y
sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes y
funciones. Durante dicho periodo, el empleado no tiene adquirido ningin
derecho propietario sobre su puesto.

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

Puesto - Un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por los Comisionados que requieren el empleo de una persona.

Renuncia - Significa la separacion total, absoluta y voluntaria de un
empleado de su puesto.

Suspension de Empleo y Sueldo - Significa la separacion temporal del

servicio impuesta a un empleado como medida disciplinaria por justa causa
y previa formulacion de cargos. -

PARTE il

COMPOSICION DEL SERVICIO

ARTICULO 8- CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal de la Comisién estara comprendido en los servicios de carrera y de confianza.




Seccién 8.1 -Servicio de Carrera

Los empleados de carrera son aquellos que han cumplido con los procesos de
reclutamiento y seleccién del servicio de carrera al momento de su nombramiento, segin
establecidos por este Reglamento.

El servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semi-diestros y diestros, asi
como las funciones profesionales, técnicas y administrativas y hasta el nivel mas alto en
que sean separables de la funcién asesorativa o normativa. Los trabajos y funciones
comprendidos en el servicio de carrera estaran mayormente subordinados a pautas de
politica publica y normas programaticas que se formulen y prescriban en el servicio de
confianza.

Los empleados de carrera podran tener status probatorio o regular. Una vez estos
empleados aprueben su periodo probatorio tendran seguridad en su empleo siempre que
satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, habitos, actitudes y disciplina que
deben prevalecer en el servicio publico. Los empleados de carrera con status regular
podran ser suspendidos o destituidos por justa causa, previa notificacion de formulacién
de cargos por escrito y apercibimiento de su derecho a solicitar vista previa.

PARTE IV
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 9 - CLASIFICACION DE PUESTOS
Seccidn 9.1 - Plan de Clasificacion
SN .1 rian de Clasificacion

Los Comisionados estableceran un Plan de Clasificacion para todos los puestos de
carrera de la Comisién. Ademas, estableceran las normas y los procedimientos

necesarios para la administracion de dicho plan y la reglamentacién aplicable a este
ultimo. Lo o

El Plan de Clasificacién reflejard la situacion de todos los puestos en el servicio de carrera
de la Comisién a una fecha determinada, constituyendo, asi. un inventario de los puestos
resulte en un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en Ia administracion de personal,
éste se mantendra al dia mediante el registro de los cambios que ocurran en los puestos,
la actualizacién de las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las

condiciones reales presentes. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios
para hacer que el plan de clasificacién Séa susceptible a una revision y modificacién
continua de manera que constituya un instrumento de trabajo efectivo.
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El establecimiento, implantacion y administracién del plan de clasificacién se hara
conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen.

Seccién 9.2 - Descripcién de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa y funcional, la Comisién preparara y mantendra al
dia, para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, una descripcion clara y precisa
de los deberes y responsabilidades esenciales Y, si es necesario, las funciones marginales
segun surjan de los puestos, grado de autoridad, responsabilidad y supervision inherentes
al mismo y condiciones de trabajo presentes en cada puesto. Esta descripcion estara
contenida en el formulario “Descripcion de Puesto” oficial que a tales fines se adopte y
debera estar firmada por el empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor
inmediato, de haber uno, Yy por los Comisionados o su representante autorizado.
Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades se registrara en el
formulario Descripcion de Puesto. Periodicamente, los Comisionados pasaran juicio sobre
la clasificacion de los puestos que hubieran registrado cambios.

El original del formulario Descripcion de Puesto formalizado inicialmente, asi como el de
toda revisién posterior que se efectie, sera evaluado para determinar la clasificacion del
puesto o para la accién subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes,
segun se provea en las normas y procedimientos que se establezcan para la
administracién del Plan de Clasificacion.

Una copia del formulario Descripcién de Puesto oficial se entregara al empleado al ser
nombrado y tomar posesion del puesto, y cuando ocurran cambios en las funciones del
mismo que resultaren en la formulacién de un nuevo formulario. Este formulario se
utilizara, entre otros, para orientar, adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo
a los procedimientos que la Comisién establezca. Se conservara una copia del formulario
Descripcion de Puesto formalizado, junto a cualquier otra documentacion relacionada con
el historial de clasificacién de cada puesto. Este acopio de informacién, en orden de
fechas, constituira el expediente oficial e individual de cada puesto y ser4 utilizado como
marco de referencia en los estudios Yy acciones que se requieran en relacién con la
clasificacion de puestos. : o

De la Comisi6n recibir fondos provenientes del Fondo General, copia del formulario
Descripcion de Puesto debidamente actualizada debera ser referida a la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, segun dicha agencia establezca en sus procedimientos, al
tramitarse la peticion para la creacion del puesto y cuando se soliciten acciones
posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccion_ 9.3 - Cambios de Deberes. Resgonsabilidages 0 Autoridad

Cuando las circunstancias lo justifiquen se podran cambiar los deberes, responsabilidades
0 autoridad de un puesto, conforme a las siguientes normas:
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Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de las areas,
unidades o programas de la Comision. Ningin cambio tendra motivacion
‘arbitraria ni prop6sitos disciplinarios.

2. Conforme a lo anterior, la Comision establecera sus propios criterios
conforme a sus particularidades.

3. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos
no conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

4, El empleado tendra derecho a solicitarle a los Comisionados una solicitud de
revision sobre el cambio de clasificacién, incluyendo el cambio en la
especificacion de la clase, en la tabla de equivalencia, cambio de
clasificacién del puesto, cambio de sueldo o cambio en la estructura salarial.

Esta solicitud de revisién debera presentarse dentro de los quince (15) dias
siguientes al recibo de la notificacion del cambio a ser implantado.

5. El empleado tendra derecho a apelar la determinacion final de los
Comisionados ante el foro con jurisdiccion dentro del término de treinta (30)
dias a partir de la fecha de notificacion de la accién tomada de entender que
la misma violenta sus derechos bajo el principio de mérito y/o al amparo de
la Ley NUm. 184.

ARTICULO 10 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccion_10.1 - Normas de Reclutamiento

La Comision ofrece la oportunidad de competir en su proceso de reclutamiento y seleccion
de empleados a toda persona calificada y en atencién a sus logros académicos y
profesionales, sus conocimientos, capacidades, habilidades y destrezas sin discrimen por
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, por ideas politicas o
religiosas, condicién de veterano, ni por impedimento fisico'o mental.

Toda persona que interese empleo en la Comision tiene que cumplir con lo aqui dispuesto.
La Comisiobn requiere que las personas que deseen ser considerados provean
informacién precisa y veraz tanto en la solicitud de empleo como en cualquier otro
documento que deba cumplimentar durante cualquier de los procesos o procedimientos
aqui dispuestos. Cualquier declaracion falsa, falsificacion u omision significativa de
informacion en cualquiera documento que se cumplimente durante el proceso de
nombramiento o durante el empleo en la Comisién pudiera tener como resuitado que se
excluya a la persona de la consideracién para un nombramiento o, si la persona es
empleado de la Comisidn, se le despide inmediatamente.




Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para el reclutamiento a base del
contenido de las especificaciones de clases. En todo momento los requisitos estaran
directamente relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisitos tomaran en
consideracion la informacion que hubiere disponible sobre el mercado de empleo y los
recursos humanos. Las normas prescribiran la clase o las clases de examenes y el tipo de
competencia que fueren recomendables en cada caso. Las normas se revisaran
periédicamente para atemperarlas a los cambios que ocurrieren.

Para solicitar empleo en la Comisién, el candidato(a) debe cumplir con las condiciones
generales de ingreso al servicio publico establecidas por la Seccién 6.3 de la Ley Nim.
184. El candidato tambien debe dar cumplimiento al Articulo 30 de la Ley Num. 86 de 17
de agosto de 1994, conocida como la Ley de la Administracién para el Sustento de
Menores. El Articulo 30 de la referida Ley establece como condicién de empleo o
contratacion en el Gobierno, que la persona obligada a satisfacer una pension alimenticia,
esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto.

Seccién 10.2 - Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

1. Las oportunidades de empleo en la Comision se divulgaran mediante convocatorias
las que se publicaran en la pagina electrénica de la Comision y por los medios de
comunicacién méas apropiados en cada caso, a los fines de atraer y retener en el
servicio a las personas méas capacitadas, mediante libre competencia.

2. Se consideraran medios adecuados, entre otros, los siguientes: la radio, la
television, prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales, comunicaciones
con organizaciones profesionales, laborales, civicas y educativas; comunicaciones
oficiales interagenciales, tablones de edictos y otros medios que razonablemente
pueden llegar a las personas interesadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los mismos
resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten econémicos y que
faciliten a las personas interesadas la radicacion y consideracion de su solicitud.

4, Las convocatorias incluiran toda la informacion requerida por la Seccién 6.3(3) de la
Ley Num. 184 incluyendo: titulo de la clase de puesto, escala de sueldo, plazo para
radicar solicitud, requisitos minimos, naturaleza del trabajo, funciones esenciales y
marginales de los puestos, periodo probatorio, nimero de la convocatoria, fecha de
emisién y terminacion, si son de reclutamiento continuo y cualquier otra informacion
indispensable, como la relativa al cumplimiento de la Ley ADA y cualquier otra
legislacion que asi lo requiera. Las convocatorias también incluiran el tipo de
competencia, el tipo de examen o criterios de evaluacion u ordenacion de nombres
en el registro de elegibles.

5. Como norma general, habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos
suficientes para cubrir las necesidades del servicio, podran prescribirse periodos o
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fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En los casos en que se
prescriba fecha limite para la aceptacion de solicitudes, si hubiera razones
justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar solicitudes adicionales en
cualquier momento, siempre que no se vulnere el principio de mérito y se asegure

la igualdad de oportunidades y la igualdad de competencia.

6. Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el recibo de

z

solicitudes, se observaran las siguientes normas:

(@) La convocatoria debera publica}se' con no menos de diez (10) dias
laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar.

(b)  Enelaviso publico referente a cada examen, de ser uno necesario, se hara
constar el periodo de tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes
de admisiéon. No se aceptara solicitud alguna que se radique con
posterioridad a dicho plazo.

(¢ En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes, se podra
extender el periodo para el recibo de solicitudes mediante enmiendas a la
convocatoria o cancelar ésta. En cualquiera de estos casos se dara el aviso
publico de la accién tomada.

Secciéon 10.3 - Procesamiento de Solicitudes
=T L Trocesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se revisaran para
determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazaran las solicitudes porjcualqﬁie‘ra de las siguientes causas:
(@)  radicacién tardia;
(b)  no reunir los requisitos minimos establecidos para desempefiar el puesto;
(c)  tener conocimiento formal de que los solicitantes:
(1) hanincurrido en conducta deshonrosa;

()  han sido convictos por delito grave o por cualquier otro delito que
implique depravacién moral o corrupcion;

(3)  han sido destituidos del servicio publico;

(4)  son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o
bebidas alcohdlicas: '
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(5)  han realizado o intentado realizar engano o fraude en la informacién
sometida en la solicitud.

Cuando se tenga conocimiento de que el candidato(a) esté fisica, mental o sensorialmente
impedido para desempeiar las funciones esenciales del puesto y éste esta cubierto por la
Ley ADA y/o la Ley Nim. 44 de 2 de julio de 1985, segln enmendada, Ley de Proteccion
de Discrimen contra Impedidos; se atendera el caso de acuerdo a lo dispuesto en las
referidas leyes. "

3. Se notificard por escrito, por cubierta cerrada, a la persona cuya solicitud sea
rechazada informandole la causa del rechazo y su derecho de apelacion,
indicandole el foro pertinente donde debe presentar el recurso.

Seccién 10.4 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico vy Juramento de Fidelidad

1. Se verificara que los candidatos seleccionados rednan los requisitos de preparacién
y experiencia, licencia, colegiacion y cualesquiera otros establecidos para la clase
de puesto en el cual habran de ser nombrados antes de expedirse dicho
nombramiento o autorizarse el cambio correspondiente.

2. Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccién de un candidato, el no
presentar la evidencia requerida o no reunir los requisitos a base de la evidencia
presentada. Lo anterior, considerando los derechos del candidato a empleo bajo
las leyes federales y estatales aplicables.

3. Una vez hecha la oferta de empleo, se requerird evidencia médica en todos los
casos, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al servicio
publico esta apta para ejercer las funciones esenciales del puesto con o sin
acomodo razonable en casos aplicables de acuerdo con lo dispuesto en la Ley ADA
y la Ley de Protecci6n de Discrimen contra Impedidos.

4, Los Comisionados determinaran el tipo de examen médico que requerira en cada
situacion particular para ingreso al servicio, en cumplimiento con la Ley ADA yla
Ley de Proteccion de Discrimen contra Impedidos.

5. No se discriminara contra candidatos calificados bajo la Ley ADA y la Ley de
Proteccién de Discrimen contra Impedidos.

6. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servido
publico que presente un certificado de antecedentes penales expedido
recientemente, el cual la Comisién podra solicitarle al empleado de carrera que
actualice anualmente luego de su nombramiento. Ademas, debera presentar su
acta de nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente legaimente valido,
previo a la juramentacién y la toma de posesién del cargo o empleo. A tal efecto, se

completara el formulario, de Verificacién de Elegibilidad para Empleo (Forma 1-9,
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Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracion del 6 de noviembre de 1986 -Ley
Publica NGm. 99-603) previo a la juramentacién y toma de posesién del cargo o
empleo.

Toda persona a quien se extienda ndmb_ramiento para ingreso al servicio debera
prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién
del Cargo o Empleo requerido por la Ley Num. 14 de 24 de julio de 1952, segun
enmendada. . -

El no presentar alguno de los documentos podra dar lugar a que se retire la oferta
de empleo y se descarte al empleado. Para los empleados, el no proveer la
documentacion aqui requerida podra dar lugar a la imposicién de medidas
disciplinarias que podrian incluir el despido.

Para garantizar la excelencia de su fuerza laboral, la Comisién podria verificar las
referencias de empleo de todos los solicitantes de empleo antes de tomar una
determinacion sobre su nombramiento. Si luego de nombrar al candidato y/o
durante el periodo probatorio, surge informacién no satisfactoria ofrecida por los
patronos anteriores, la misma se investigara y, segun los resultados obtenidos, se
podra proceder con el despido del empleado.

Seccién 10.5 - Periodo de Trabajo Probatorio

1.

El periodo probatorio constituye la ultima parte del proceso de reclutamiento y
seleccion. . S

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

El periodo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones del puesto. La
duracién de dicho periodo se establecera sobre esta base y no serd menor de tres
(3) meses ni mayor de un (1) afo. EI periodo probatorio no sera prorrogable.

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

La Comision evaluard en forma continua la productividad, eficiencia y el
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en periodo
probatorio. Sera responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al empleado,
formalizar las evaluaciones, discutirlas con el empleado y tomar la accion que
corresponda. Los empleados tendran que demostrar su capacidad para
desempeniar, satisfactoriamente, los deberes del puesto. Ademas, deben observar
la conducta que se espera de un servidor publico para ser acreedor al status de
empleado de carrera regular.
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10.

Sera responsabilidad del supervisor inmediato orientar al empleado probatorio
sobre:

(@ los programasy organizaciénwde_la Comision;
(b)  los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del puesto;
(c) el grado de autoridad y supervision adscfito al puesto;

(d) losdeberesy obligaciones de los empleados, segun se establece en la Ley
Num. 184, la Ley de Etica y en los Reglamentos y Normas Internas de la
Comision;

(e)  reglamentacién interna sobre jornada de trabajo y asistencia y cuaiquier
politica publica aplicable;

(f) las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas en sus
servicios, habitos y actitudes;

(@) los criterios de productividad y eficiencia que deberé alcanzar;
(h)  laformay frecuencia con que se evéluaré su trabajo;

(i) los programas de ayuda a empleados. Esta orientaciéon se ofrecera al
empleado inmediatamente después de la toma de posesién del puesto y
durante todo el proceso del periodo probatorio.

El supervisor inmediato sera responsable de proveerle al empleado el
adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes. También

le proveera aquellos instrumentos Yy equipo requerido para el desempenio de sus
funciones.

La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de los empleados probatorios se
evaluaran con relacion a las funciones y responsabilidades esenciales y marginales
para el cual fueron nombrados, y a los deberes y obligaciones de los empleados
publicos de acuerdo a las leyes aplicables y la reglamentacion de la Comisién.

Los supervisores responsables de evaluar a empleados en periodo probatorio,
deberan conocer la labor que realizan los mismos y estar atentos a sus ejecutorias.

De igual forma, velaran que las labores que éstos realicen correspondan a las
funciones del puesto en que han sido nombrados.

Evaluaciones periddicas y finales. Excepto segln se disponga expresamente en
este Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

permanente de carrera y los empleados que sean trasladados o descendidos a
otros puestos, estaran sujetos al periodo probatorio establecido.

La frecuencia de las evaluaciones periddicas se establecera dependiendo de la
duracién del periodo probatorio.. En todo caso, se haran por lo menos dos
evaluaciones: una a la mitad del periodo probatorio y otra dentro del tiempo
establecido al final de dicho periodo. No obstante, es recomendable que, en
puestos cuyo periodo probatorio sea mayor de seis (6) meses, se formulen
evaluaciones por lo menos cada tres (3) meses. Si el supervisor observa que el
empleado no alcanza el nivel esperado en algunos de los factores bajo evaluacion,
debera comunicar inmediatamente al empleado el juicio que hace de su ejecucion o
conducta observada. Asimismo, se orientara sobre los cambios necesarios para
cumplir con los referidos factores.

Se usaran los formularios oficiales que se disefien para estos fines. Ademas, se
podran utilizar otros instrumentos de evaluacion, de conformidad con el sistema de
evaluacién y motivacion de empleados que adopte la Comision.

En casos de ausencias prolongadas o separaciéon del supervisor inmediato, la
responsabilidad de la evaluacion del empleado en periodo probatorio, recaera en el
funcionario o empleado que sustituya al supervisor inmediato. Este uitimo debera
ser un empleado cuyo puesto ostente clasificacion de superior jerarquia al puesto
del empleado evaluado. En los casos en que un empleado en periodo probatorio
tenga mas de un supervisor, debido a las condiciones de trabajo o a la naturaleza
de las funciones del puesto y en los casos en que haya mediado cambio de
supervisor, cada uno rendird un informe por separado. Elinforme comprendera el
periodo bajo el cual el empleado ha estado bajo su supervision.

Las evaluaciones periddicas y la final del empleado, reflejaran el consenso de los
supervisores que éste haya tenido.

Las evaluaciones periddicas y la final seran discutidas con los empleados a fin de
que estos conozcan el juicio que hace el supervisor de sus servicios, ejecutoria,
habitos y actitudes en el transcurso del periodo probatorio.

La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio, se hara con, por lo
menos, quince (15) dias de anﬂcupacnon a Ia fecha de vencimiento de dicho periodo
probatorio.

Sera motivo suficiente para la separacion de un empleado en periodo probatorio
cuando en una evaluacién intermedia o final el empleado no alcance el nivel
esperado en uno o mas de los factores de evaluacién descritos en los formularios
oficiales, si a juicio del supervisor la magnitud de la deficiencia constituye causa
suficiente para recomendar tal separacion.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Los Comisionados podran efectuar separaciones de empleados en periodo
probatorio en cualquier momento durante el transcurso del mismo, si de las
evaluaciones se determina que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes
justifican tal accion.

Toda separaci6n expresara los motivos de la misma e indicara claramente si es por
razon de sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes. La facultad de los
Comisionados de efectuar separaciones en periodo probatorio es indelegable.
Solamente los Comisionados, o la persona que éstos designe como representante,
podran ejercitaria.

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el periodo
probatorio cuando se considere que sus servicios, ejecutoria, habitos o actitudes no
justifican concederle un nombramiento regular. Sila separacion es por servicios o
ejecutoria insatisfactoria e inmediatamente antes de ese nombramiento hubiere
servido satisfactoriamente como empleado regular en otro puesto, el empleado
tendra derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que ocupé con
status regular segun se dispone mas adelante. Sila separacion fuera debido a los
habitos o actitudes del empleado que den base para su destitucion del servicio, se
podra proceder a su separacién del servicio mediante el procedimiento de
destitucion.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones queno
sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente
antes, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del que
ocupaba con carécter regular o en otro puesto Cuyos requisitos sean analogos, con -
o sin acomodo razonable en los casos en que aplica la Ley ADA.

La notificacion al empleado que fracase en el periodo probatorio le indicara su
derecho de apelar a el foro pertinente, de entender éste que se ha violentado el
principio de mérito.

La acci6n final que se tome con el -empleado en el periodo probatorio debera
notificarsele con, por lo menos, diez (10) dias de anticipacion.

Todo empleado que aprobare satisfactoriamente el periodo probatorio, pasara a
ocupar el puesto con caracter regular. ‘El cambio se tramitara inmediatamente
termine el periodo probatorio mediante notificacién al empleado, acompaiado de la
evaluacion final.

Los funcionarios y empleados deberan cumplir con las obligaciones que se le
asignen relacionadas con el tramite o ejecucion de la notificacion final sobre
periodo probatorio.
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24.  Si la persona nombrada hubiere venido. desempenando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, inmediatamente antes del
nombramiento, el periodo de servicios prestados le podra ser acreditado al periodo
probatorio.

La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por los Comisionados,
previo al nombramiento en el puesto permanente. La misma es discrecional y
requerira una evaluacion del supervisor inmediato de los servicios prestados en el
puesto transitorio y con una recomendacion de los Comisionados. Asi constatados,
seran acreditados en su totalidad. Sélo se acreditaran los servicios prestados en
puestos de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasaa
ocupar el empleado.

25. Sila persona nombrada esta desempenando satisfactoriamente los deberes del
puesto interinamente, el periodo de servicios prestados le podra ser acreditado al
periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

(@  Que el empleado haya sido designado‘ oficialmente por los Comisionados
para desempenar los deberes del puesto;

(b)  Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefado todos los
deberes normales del puesto;

(¢)  Queal momentodela designacion retina los requisitos minimos requeridos
para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en el servicio de carrera;

(d) La determinacion de la acreditacién tiene que ser efectuada por los
Comisionados, previo al nombramiento en el nuevo puesto. La misma es

discrecional y requiere una evaluacién de los servicios prestados en el
interinato.

26.  Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un empleado se
interrumpe por no més de un (1) ano, se le podra acreditar la parte del periodo de
prueba que sirvié antes de la interrupcién. Se entendera como causa justificada,
entre otras: la concesién de algun tipo de licencia, la cesantia temporera y el

ascenso o traslado del empleado:

Seccién 10.6 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Selecciéon

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

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

(@ En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en
consideracion a la idoneidad y capacidad.

(b)  Seusaran los medios de comunicacién mas convenientes para anunciar las
oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de
candidatos. Cuando se trate del reclutamiento especial para garantizar la
igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramientos y empleo, se considerara como aviso publico el edicto o
convocatoria que emitié o emita la agencia responsable de administrar el
programa para seleccionar los participantes.

(c)  Lafuente de reclutamiento podra ser interna o externa, incluyendo, cuando
Sea necesario, el Servicio de Empleos del Departamento del Trabajo y
Recursos Humanos, las instituciones educativas del pais o personas
desempleadas en cualquier localidad. Toda esta fuente de empleo se
utilizara conforme a los procedimientos de reclutamiento establecidos por la
Ley Nim. 184.

(d) El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfaga las necesidades del
servicio.

() Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para la
clase de puesto.

Seccién 10.7 - Normas Especificas Para el Reclutamiento de Trabajadores No
Diestros y Semi-diestros : B

1. El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o semi-diestros
consistira en una evaluacién a los fines de determinar si los candidatos retnen los
requisitos minimos establecidos para las clases de puestos en las cuales habran de
ser nombrados.

2. A tales fines se verificara, de documentos originales, que el candidato retina todos
los requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto, tales como preparacion,
experiencia, licencias, colegiacion y otros establecidos en las convocatorias a
examen. A falta de éstas, se utilizaran las normas de reclutamiento y de no existir
éstas, las especificaciones de clases emitidas por la Comisién. De existir mas de
uno de los referidos documentos, se utilizara siempre el de fecha mas reciente.
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ARTICULO 11 - ASCENSOS Y DESCENSOS

Seccién 11.1 - Normas Generales

1. Los empleados deberan reunir los requisitos minimos para la clase de puesto a la
cual se ascienden, trasladan o descienden.

2. Los ascensos, traslados y descensos se regiran por las disposiciones de la Ley, los
reglamentos, las normas y procedimientos que emita esta Comision a tenor con lo
dispuesto en la Seccion 6.4 de la Ley Num. 184.

3. Cuando la movilidad de un empleado ocurra dentro de la Comisién, se utilizard la
retribucion bésica de los puestos para determinar si la accién constituye un
ascenso, traslado o descenso.

4, Cuando la movilidad de un empleado ocurra desde un Administrador Individual
hacia la Comisién, se utilizaran las equivalencias funcionales entre las clases de
puestos para hacer tal determinacion. De no haberse establecido la equivalencia,
mediara una certificacién de la Comisién indicativa de que el puesto que pasa a
ocupar el empleado corresponde a una clase de puesto con funciones inferiores,
iguales o superiores a las del puesto anterior del empleado. :

5. El periodo probatorio debe ser aprobado por el empleado en casos de ascensos.
No obstante, cuando se trata de traslados a otra clase de puesto por necesidades
del servicio, los Comisionados podran obviar ese requisito siempre y cuando el
periodo se haya completado en el puesto de origen. En caso de descensos, el
empleado estara sujeto al periodo probatorio, a discrecion de los Comisionados.

Seccion 11.2 - Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir los puestos, ofrecer
oportunidades para el mayor progreso de los empleados segin se desarrollan sus
capacidades para prestar buenos servicios, mantener un alto nivel de satisfaccion y
ejecucion entre los empleados y lograr retener en el servicio a los mas capacitados. Con el
fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados de carrera,
regiran las siguientes normas:

(@  El Plan de Clasificacién debera estructurarse de forma tal que permita la
movilidad de los empleados hacia puestos superiores conforme a la
experiencia y los conocimientos adquiridos. El Plan debera identificar las
lineas légicas de ascensos entre las distintas clases de puestos.

(b)  La Comision determinaré las clases de puestos que se requiere se cubran
mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hara a base de
la naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las necesidades
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1.

(c)

(@)

)

(f)

particulares de la Comision. Las normas especificas sobre lo establecido
estaran contenidas en las normas de reclutamiento que se establezcan para
cada clase de puesto.

Se podran efectuar ascensos de empleados dentro de la Comisién, y entre
ésta y agencias que son Administradores Individuales.

Cuando la accion de personal ocurra de un Administrador Individual a la
Comision de no haberse establecido una equivalencia, mediara una
certificacion de ésta indicativa de que el puesto que pasa a ocupar el
empleado corresponda a una clase de puesto con funciones de nivel
superior.

En todo caso de ascenso se verificara y certificard por la Comisién que el
candidato seleccionado retna los requisitos minimos establecidos para
ocupar el puesto. Esta verificacion se hara tomando como base la Gltima
convocatoria a examen emitida, o en su lugar, la norma de reclutamiento
vigente. En ausencia de ésta, se utilizara la especificacion de la clase.

Todo empleado ascendido debera cumplir con el periodo probatorio
asignado a la clase a la cual ascienda excepto en los casos de ascensos
transitorios, ascensos como resultado de reclasificaciones de puestos por
virtud de un error en la clasificacion original o por evolucién del puesto o
modificacion al plan de clasificacion.

Seccidon 11.3 - Descensos

Obijetivo de los Descensos
El descenso de un empleado podra ser efectuado a solicitud del empleado, por

escrito, o cuando se eliminen puestos y no se le pueda ubicar en un puesto similar
al que ocupaba.

Normas para los Descensos

Las siguientes normas regiran los descensos:

(@)

(b)

Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de la
clase de puesto al cual sean descendidos.

Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita con treinta
(30) dias de antelacion, que exprese las razones para el descenso y las
condiciones referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, status
y sueldo a percibir en el nuevo puesto.
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(©)  Entodo caso de descenso, excepto los casos en que dicha accion responda
a la eliminacion de puestos y ausencia de otros puestos similares que
permitan la reubicacion lateral del empleado, éste deberd expresar por
escrito su conformidad con el mismo. '

(d) Cuando el empleado no acepte el descenso, se decretara su cesantia
advirtiendole de su derecho de apelar ante el foro pertinente dentro del
término de treinta (30) dias a partir de la notificacion.

(e) El empleado descendido debera cumplir con los requisitos minimos de
preparacion académica y experiencia establecidos para la clase de puesto a
la que se ha descendido.

i) En los casos de descensos, el empleado estaré o no sujeto al periodo
probatorio, a discrecion de los Comisionados.

ARTICULO 12 - RETENCION EN EL SERVICIO
Seccién 12.1 - Sequridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran permanencia en sus puestos,

siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que

deben prevalecer en el servicio publico. Se estableceran los referidos criterios a base de,

entre otros factores, las funciones esenciales y marginales de los puestos y los siguientes

deberes y obligaciones de los empleados:

1. La asistencia regular y puntual al trabajo y el cumplimiento cabal de la jornada de
trabajo establecida;

2. La observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, supervisados, compafieros de trabajo y
ciudadanos; S

3. La eficiencia y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas asignadas a sus
puestos y otras compatibles con éstas que se le asignen;

4, El cumplimiento de aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores,

compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de
la Comision;

5. El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo a
menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad competente
que le requiera la divulgacién de los mismos:

6. La realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
servicio asi lo exija y previa notificacion con antelacién razonable:
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7. La vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia;

8. El cumplimiento de las disposiciones de la Ley Num. 184, y de las normas y
6rdenes emitidas en virtud de la misma,;

9. El cumplimiento con la Ley de Etica Gubernamental, Ley Nim. 12 de 24 de julio de
1985, segun enmendada, y su reglamentos.

10.  El cumplimiento con la Ley de la Administracién para el Sustento de Menores, Ley
Num. 86 del 17 de agosto de 1994, segun enmendada.

11. El cumplimiento con el Cédigo de Etica, los procedimientos, las politicas, los
planes, los reglamentos y las normas establecidas por la Comision.

Seccién 12.2 - Evaluacién de Empleados

La Comisién establecera un sistema para la evaluacion periédica de la labor que realizan
los empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de productividad,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

1. Propésitos del Sistema de Evaluacién

Se estableceran los sistemas de evaluacién que sean necesarios para los
siguientes propésitos:

(@)  Evaluar Ia labor del empleado para propésitos de cambio de status o
retencion en el empleo. S

(b)  Orientar a los empleados sobre la forma.en que deben efectuar su trabajo
para que éste se considere satisfactorio.

(c) Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

(d)  Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacién de
personal.

()  Determinar la elegibilidad para la concesiéon de aumentos.

® Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para reempleo
de empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos por falta de
fondos.
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(9)  Determinar la reubicacion de los empleados para la mejor utilizacion de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

(h)  Evaluar la labor de los empleados con status regular.

Seccidén 12.3 - Cesantias

Los Comisionados podran decretar cesantias sin que ello constituya una medida
disciplinaria o destitucién debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o fondos,
0 cuando se determine que un empleado esta fisica, mental o sensorialmente incapacitado
para realizar las funciones esenciales de su puesto.

1. Cesantia Debido a la Eliminacién de Puestos por Falta de Trabajo o de
Fondos

(@) Las cesantias se decretaran dentro de los grupos de empleados Ccuyos
puestos tengan el mismo titulo de clasificacion y considerando dentro de
cada grupo el status de los empleados, su productividad, habitos y actitudes
reflejadas en sus evaluaciones, asi como su antigliedad en el servicio.

(b)  Previo al decreto de cesantias por eliminacién de puestos por falta de
fondos o trabajo, los Comisionados agotaran los recursos a su alcance para
evitar que ocurran las cesantias. Algunas de las acciones seran, entre otras:

1M

@)

3)
4)

(5)

(6)

Reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacion en
programas que no se hayan afectado por la reduccion de personal.

Readiestramiento del personal con el fin de reubicarlos en otros
puestos siempre que ello pueda efectuarse razonablemente previo a
la cesantia. ’ :

Disfrute de vacaciones acumuladas.

Concesion de licencias sin sueldo hasta tanto cese la crisis
presupuestaria en aquellos casos donde se tenga certeza que la
insuficiencia es temporera. En estos casos, se observara el orden de
prelacion que se establece en el inciso 1(d) a continuacion.

Reduccién de jornada de trabajo. Esta accién procedera tanto por
orden de los Comisionados como a peticion escrita del empleado.

Como ultimo recurso, el descenso, a peticion del empleado y/o por
ofrecimiento de los Comisionados.
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(©)

(7)  Reubicacion en otras agencias porque los Comisionados asi lo hayan
logrado o porque el empleado lo haya tramitado.

Bajo cualquiera de las alternativas anteriores, se observara estrictamente el
orden de prelacion que se establece mas adelante. Disponiéndose,
también, que en los casos en que se subdivida la Comisién debido a que
determinada &rea de trabajo se eliminara, los empleados con mas
antigedad con igual clasificacién desplazaran a otros con menos
antigledad de otras areas, permaneciendo los primeros en los puestos
disponibles. De igual modo, bajo cualquiera de las alternativas anteriores,
se apercibira a los empleados de su derecho de apelacién ante el foro
pertinente.

(1)  Se decretaran las cesantias dentro de los grupos de empleados
Cuyos puestos tengan el mismo titulo de clasificacion. A los efectos
de este inciso, los empleados probatorios que inmediatamente antes
de adquirir ese status hubieren sido empleados regulares, se
consideraran como empleados regulares. La anterior disposicion que
establece que al decretar cesantias debido a eliminacion de puestos
por faita de trabajo o de fondos seran separados en primer término
los empleados transitorios que presten servicios en la agencia, solo
tiene el efecto de proteger el derecho de los empleados de carrera
con status regular a ser los Gltimos en ser separados. Bajo ningun
concepto se entendera que esta disposicién tiene el efecto de
considerar a los empleados transitorios como empleados
comprendidos en el servicio de carrera, ni a conferirles mas derechos
de los que la Ley Nim. 184 y este Reglamento les confieren.

(2)  La determinacion del orden de prelacién en que se decretaran
cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados
enumerados en el inciso 1 que precede, se hara conforme a las
siguientes normas:

a) Se tomaréa en consideracién la productividad y el desempeiio
de las funciones, de manera que queden cesantes, en primer
término, los empleados menos eficientes. En casos de
igualdad de eficiencia, se tomara en consideracion el tiempo
en el servicio, de manera que queden cesantes los empleados
con menos tiempo en el servicio.

b) A falta de informacion vélida para determinar el desempeno de
las funciones, el factor determinante sera el tiempo en el
servicio, de manera que la persona de mas reciente
nombramiento en el servicio serd la primera en quedar
cesante.




c) A los fines de determinar antigliedad, se considerara todo el
servicio prestado en puestos de las agencias del Gobierno.

d) Los Comisionados notificaran por escrito a todo empleado a
quien pretenda cesantear con no menos de treinta (30) dias
de antelacion a la fecha en que habra de quedar cesante. En
dicha notificacién se informara, ademas, al empleado de su
derecho de apelacion ante el foro pertinente.

e) Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se
cumpla con el requisito de notificacion en la forma aqui
establecida.

Cesantias por Impedimento

También podra decretarse cesantias cuando se determine que un empleado esta
fisica, mental o sensorialmente impedido para desempenar las funciones
esenciales del puesto, con o sin acomodo razonable.

(@)

(b)

Todo proceso o decision de cesantia por razén de impedimento estara
supeditado al previo y fiel cumplimiento con la Ley ADA y la Ley de
Proteccion de Discrimen contra Impedidos. Luego de haberse agotado
todos los remedios dispuestos en estas leyes en casos aplicables y ante el
hecho de que el empleado no pueda desempenar las funciones esenciales
del puesto con o sin acomodo razonable sin que ello represente carga o
gravamen oneroso para la Comision, se procedera a cesantear al empleado
notificandole de su derecho a solicitar vista administrativa.

La Comision podra requerirle al empleado el someterse a examen médico
cuando exista evidencia de problemas en la ejecucién de tareas o de
seguridad o cuando lo requieran otras leyes federales; para determinar
aptitud para realizar las funciones de un puesto y cuando se requieran
examenes médicos voluntarios como parte del programa de salud. La
negativa del empleado a someterse al examen médico requerido podra
servir de base a una presuncion de que esta impedido para desempenar las
funciones esenciales de su puesto con o sin acomodo razonable. Esta
determinacion se notificara al empleado'y se le apercibira de su derecho a
solicitar vista administrativa. =~ -

Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros, razones
para presumir impedimento fisico y/o mental del empleado para desempenar
los deberes de su puesto:

(1)  pobre desempefio o productividad:
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(2)  patrén de ausentismo injustificado;
(8)  patrén de conducta indebida 0 impropia.
Seccién 12.4 - Renuncias

1. Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante notificacion
escrita a los Comisionados. Esta comunicacion se hara con no menos de diez (10)
dias de antelacién a su ultimo dia de trabajo. Sin embargo, los Comisionados
podran aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. Los Comisionados
deberan, dentro del término de haber sido sometida la renuncia, notificar por escrito
al empleado si acepta o rechaza la misma por existir razones que justifican
investigar la conducta del empleado. En casos de rechazo, los Comisionados,
dentro del término mas corto posible, deberan realizar la investigacion y determinar
si acepta la renuncia o procede a la formulacion de cargos contra el empleado.

2. Cuando el empleado renuncie a su puesto y esto conlleve la separacién definitiva
del servicio publico, tendran derecho a que se le liquide la licencia por vacaciones
hasta un maximo de sesenta (60) dias. De igual forma se le pagara la licencia por
enfermedad que tenga acumulada hasta un maximo de noventa (90) dias para
acogerse a la jubilacion, si es participante de algun sistema de retiro auspiciado por
el Gobierno y, si no lo fuere, a su separacion definitiva del servicio si ha prestado
por lo menos diez (10) afios de servicio. Se atendera lo dispuesto por la Ley NGm.
125 de 10 de junio de 1967, segin enmendada, 3 L. P.R.A. §703 a.

3. En caso del fallecimiento del empleado, aplicard lo dispuesto en virtud de la Ley
NUm. 125 antes citada y por el Reglamento Nim. 13 de 22 de julio de 2005 del
Departamento de Hacienda del ELA de Puerto Rico.

Seccidon 12.5 - Destituciones durante Periodo Probatorio

Se podra destituir a empleados de carrera durante o al final de su periodo probatorio
cuando se determine que su progreso y adaptabilidad a las normas vigentes no han sido
satisfactorios, luego de haber sido debidamente orientado y adiestrado. Siel empleado es
separado de su posicion en el periodo. probatorio ‘e inmediatamente antes de ese
nombramiento hubiere servido satisfactoriamente como empleado regular en ese otro
puesto, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que ocupé con
status regular. El empleado no tendra derecho a solicitar vista administrativa pero se le
apercibira de su derecho a apelar de dicha determinacion a el foro pertinente. Si la
destitucion del empleado durante el periodo probatorio fuera por hébitos o actitudes, se

procedera a su separacion mediante el procedimiento de destitucién establecido en este
Reglamento.




PARTE V
OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO (“ORHELA”)
ARTICULO 13 - RETRIBUCION
Todo lo relativo a la retribucion se regira por las disposiciones del Articulo 8 de la Ley
Num. 184 y el plan de retribucién establecido por la Comisién conforme a su capacidad
fiscal y su realidad econdmica.
La Comision adoptara un plan de retribucion para el servicio de carrera y de confianza. El
plan establecera un tipo minimo y un tipo maximo, asi como todos los tipos intermedios
aplicables a cada escala salarial.
El tipo de retribucion se hara a base de una jornada regular de trabajo.

Ninguna enmienda o modificacion al sistema de evaluacién o valoracién de puestos podra
afectar negativamente el salario base del empleado.

1. Diferenciales

Los diferenciales son compensaciones temporeras especiales, adicionales y
separadas del sueldo regular del empleado que se conceden para mitigar
circunstancias extraordinarias que, de otro modo, podrian considerarse onerosas
para el empleado. Los diferenciales se podran conceder por existencia de
condiciones extraordinarias o cuando el empleado asume funciones interinas de un
puesto:

(@  Condiciones extraordinarias - situaciones de trabajo temporeras que
requieren un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado mientras lleva a
cabo las funciones de su puesto.

(b) Interinato - situacion de trabajo temporera en la que el empleado
desempena todas las funciones esenciales de un puesto superior al que
ocupa en propiedad. Para otorgar un diferencial en este caso sera
necesario que el empleado haya desempefado las funciones sin
interrupcion por treinta (30) dias o mas, que haya sido designado
oficialmente a ejercer las funciones interinamente por los Comisionados y
que cumpla con los requisitos de preparacién académica y experiencia del
puesto cuyas funciones ocupa interinamente.

El empleado podra ser relevado del interinato en cualquier momento. En tal
circunstancia, el empleado regresara a su puesto anterior y recibira el sueldo
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que devengaba antes del interinato, es decir, sin el diferencial, excepto
cuando el empleado haya desempefado funciones interinas de supervision
por doce (12) meses 0 mas. ~

Ningun diferencial concedido, podra ser considerado como parte del sueldo
regular del empleado para fines del cémputo de liquidacién de licencias ni
para el computo de la pension de retiro.

Bonificaciones

Las bonificaciones son compensaciones especiales, no recurrentes y separadas del
sueldo que pueden concederse como mecanismo para reclutar, retener o premiar a
empleados o grupos de empleados que cumplan con los requisitos que se
establezcan para su concesién. Las normas para la concesion de estas
bonificaciones deben ser evaluadas y aprobadas por los Comisionados previo a su
otorgamiento.

Seccion 13.2 - Normas especificas para retribucién

1.

Aumentos por anos de servicio

Los empleados con status regular de carrera que hayan ocupado un puesto regular
durante un periodo ininterrumpido de tres (3) afios de servicios sin haber recibido
ningun otro aumento de sueldo, recibiran un aumento de sueldo de hasta un cinco
(5) por ciento de su sueldo o su equivalente en tipos intermedios. Para ser
acreedor de este aumento por afos de servicio, el empleado debera haber rendido
servicios satisfactorios durante el periodo de tres (3) afnos segun evidenciado en
Sus evaluaciones. En los casos en que el empleado no satisfaga estos requisitos,
los Comisionados le enviaran una notificacion escrita incluyendo las razones por las
cuales no se le concede este aumento yle advertira de su derecho de apelar al foro
pertinente.

Al determinar la elegibilidad de los empleados a este aumento, no se consideraran
los aumentos legislativos que haya recibido, a menos que la propia ley que los
concede disponga lo contrario.

El disfrute de las licencias por enfermedad, vacaciones y maternidad no
interrumpen el periodo para ser elegible a este aumento.

Aumentos por servicios meritorios

El aumento de sueldo por servicios meritorios se concedera para reconocer el
desemperio sobresaliente del empleado. Para poder recibir este aumento por
servicios meritorios, el empleado debe haber desempenado las funciones del
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puesto por doce (12) meses consecutivos previo a la concesién del mismo y
haberse desempefiado de modo sobresaliente.

Como regla general, el aumento por servicios meritorios no excedera de un siete
(7) por ciento del salario del empleado. Sin embargo, en casos de ejecutoria
excepcional del empleado se podra conceder hasta un doce (12) por ciento de
aumento.

Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder la totalidad del
aumento otorgado, se podra otorgar un aumento parcial y, en cualquier momento
dentro de los doce (12) meses siguientes, se otorgara el remanente. En estos
casos, el periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible para un nuevo
aumento de sueldo por mérito, comenzara a contar a partir de la fecha en que fue
efectivo el primer aumento parcial.

Aumentos Generales

Se podran conceder aumentos generales a los empleados que ocupen puestos
regulares de carrera. Estos aumentos podran autorizarse a la totalidad de los
empleados por grupo ocupacional o clasificacion cuando se determinen necesarios
para atender situaciones de rezago retributivo. Estos aumentos estaran
condicionados a que la Comision disponga de los recursos fiscales para su
otorgamiento.

Otras disposiciones relativas a la retribucion

(@ Los métodos de retribucion a ser implementados por la Comision
dependeran de su capacidad presupuestaria y reconoceran la productividad,
eficacia y calidad del trabajo de sus empleados. Estos métodos alternos de
retribucion podran ser utilizados para retener empleados, obtener personal
cualificado para puestos de dificil reclutamiento y motivar a los empleados.

Entre estos métodos estan: certificados de reconocimiento, bonificacion por
productividad (que no excedera del veinte (20) por ciento de una quincena
del salario del empleado), actividades de reconocimiento a empleados,
adiestramientos en y fuera de Puerto Rico, becas, beneficios bonos por

asistencia y puntualidad, y dias y horas concedidos sin cargo a licencia,
entre otros.

(b)  La Comisién podra otorgar una retribucién adicional a los empleados que
desarrollen y apliquen habilidades alternas a su funcidn principal. Esta
retribucion adicional formara parte del sueldo del empleado.

() La Comisién también podra otorgar una retribucién por competencia al
empleado que logre implantar los nuevos procesos de trabajo que desea la
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Comision y que logre ser conductor de cambios e innovaciones para mejorar
y maximizar el rendimiento global de la Comisién.

(d) Al momento de reclutar personal, se podra incorporar un incentivo
econémico como parte del salario base. Este incentivo se otorgara en las
clases donde se requiera un alto nivel de educacion y experiencia.

PARTE VI
DISPOSICIONES RELATIVAS A LOS PAGOS, LICENCIAS Y OTRAS POLITICAS

ARTICULO 14 - PAGOS

Seccion 14.1 - Deducciones

La ley requiere que la Comisién deduzca de los salarios devengados por sus
empleados(as) varias partidas cada vez que se prepara la némina. Estas partidas
incluyen, pero no se limitan, a: Seguro Social, Medicare, Contribuciones Sobre Ingresos
(“Income Tax"); pensi6n alimentaria por orden judicial o de ASUME; 6rdenes judiciales de
embargo de salarios (“‘garnishment orders”); y aquellas que se impongan en el futuro bajo
nueva legislacion. La cantidad de ciertas deducciones podria depender del salario y de la
informacion que el empleado le suministra a la Comision al llenar la forma de deducciones
del Departamento de Hacienda de Puerto Rico.

Secciéon 14.2 - Diay Entrega de Pagos

Bajo cualquier clasificacién del puesto en la Comisién, los empleados(as) recibiran su -
pago de salarios a intervalos no mayores de quince (15) dias. Bajo circunstancias
normales, los cheques solamente se le entregara al empleado. Se podran entregar
cheques de némina a familiares directos del empleado, siempre y cuando se presente una
autorizacion escrita del empleado.

No obstante, el empleado podra elegir, por escrito y del sistema bancario de la Comision
asi permitirlo, que desde el momento en que comience su empleo o en cualquier momento
subsiguiente, sus pagos sean depositados automaticamente a través de una transferencia
electronica de fondos a una cuenta de una institucién financiera.

Seccion 14.3 - Error en el Pago

De encontrar algin error en su pago de salario u otra compensacion (incluyendo
deducciones), el empleado debe notificarlo de inmediato. Si se puede corregir en el
momento la Comision lo hara, de lo contrario la correccién se hara en el proximo periodo
de némina.
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Seccién 14.4 - Registro de Asistencia

Como norma general, todos los empleados de la Comisién que devengan su salario por
hora registraran su hora de llegada y salida a su empleo, asi como a sus periodos de
tomar alimentos diariamente en una tarjeta de ponchar la que entregaran a su supervisor
alterminar la semana de trabajo para que éste certifique la misma. Siel empleado tiene la
necesidad de retirarse de su area de trabajo, debera obtener autorizacién previa de su
supervisor o de los Comisionados, y registrar la salida. Los empleados que devengan su
salario por hora tendra un periodo de gracia para registrar su asistencia de quince (15)
minutos. No obstante, el registro de asistencia luego de dieciséis (16) minutos de su hora
de entrada se considerara una tardanza.

Aquellos empleados de la Comision que devengan sus salarios mediante un sueldo fijo, no
obstante, mantendran una hoja de asistencia donde registraran su asistencia o el disfrute
de alguna licencia.

Los Comisionados podran modificar el método o sistema para registrar la asistencia de
sus empleados, dependiendo de las necesidades de la Comisién y los avances
tecnoldgicos que estén disponibles, de manera tal que se establezca de tiempo en tiempo
el sistema mas idéneo para asegurar que registra adecuadamente la asistencia de los
empleados de la Comisién.

Es la responsabilidad del empleado cumplimentar esta tarjeta u hoja con la informacién
correcta del tiempo trabajado. Estas tarjetas u hojas seran entregadas para proceder con
elpago. La Comisi6n ser4 la custodia de los registros u hojas de asistencias. Sien algun
momento al empleado se le olvida registrar cualquier entrada o salida, o su asistencia,
tiene que notificarlo de inmediato a su supervisor para que se realicen los arreglos
pertinentes.

En ningln momento se permite al empleado alterar o ajustar su tarjeta u hoja de
asistencia, sin la debida autorizacion, ni tampoco sera permitido que un empleado no
autorizado registre o altere la tarjeta u hoja de asistencia de otro empleado. Tampoco
podra alterar las tarjetas u hojas de registro de asistencia para incluir informacioén
incorrecta o reportar horas en las que no haya trabajado. Elasi hacerlo conlleva medidas
disciplinarias por parte de los Comisionados que pueden incluir el despido.

Una vez finalizado el proceso de némina, el supervisor le entregara a cada empleado su
récord de asistencia de la semana anterior para que coteje que la informacion alli
contenida es correcta y firme su tarjeta. El empleado informara cualquier discrepancia
inmediatamente a su supervisor, para que proceda a hacer el cambio o ajuste
correspondiente. Este récord de asistencia es considerado un documento legal y
solamente el empleado y su supervisor estan autorizados a firmarlo.
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ARTICULO 15 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 15.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y
mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de beneficios
marginales, en forma justa y eficaz, propende, a establecer un clima de buenas relaciones
y satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La
Comision es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales se lleve
a cabo conforme a un plan que contenga el adecuado balance entre las necesidades del
servicio y las necesidades del empleado y la utilizacién ptima de los recursos disponibles.

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

Seccién 15.2 - Beneficios Marginales Concedidos Por Leyes Especiales

Ademas de recibir un salario, la Comision reconoce otros beneficios dispuestos por ley.
Para ser elegible al disfrute de alguno de los beneficios que ofrecen las leyes laborales, el
empleado tiene que haber aprobado su periodo probatorio y ser empleado regular de la
Comision. A continuacion se discuten alguna de ellas.

1. Corporacién del Fondo del Seguro del Estado

La Comision paga el costo completo del seguro por accidente o enfermedades
ocupacionales a todos sus empleados. Cuando un empleado tiene un accidente en el
trabajo, por menor que sea, debera reportarlo de inmediato a su supervisor para llenarle el
“Reporte de Incidente”. El supervisor llenara el “Informe Patronal” provisto por el Fondo.
El empleado se reportara al dispensario del Fondo que le corresponde donde sera
evaluado y se le prestaran los servicios.

De dicha Agencia determinar que el empleado necesita un periodo de descanso, éste
tiene que informarselo de inmediato a la Comision y el empleado le enviara a la Comisién
el documento oficial que le proveen firmado por la persona autorizada de dicha agencia.

En caso de que no informe un accidente en un periodo de cinco (5) dias a partir de la
fecha del mismo, el empleado se arriesga a la pérdida de estos beneficios.
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Durante el tiempo de descanso, el Fondo le proveera al empleado una compensacion por
accidente: dicho empleado no devengara su salario ni tampoco este tiempo se considerara
tiempo trabajado.

Cuando determinen que el empleado puede regresar al trabajo e inicia el proceso de Citas
y Trabajo (C. T.) tiene que suministrarle a la Comisién el documento oficial debidamente
firmado que determine que el empleado esta apto para trabajar. Mientras esté bajo
tratamiento tiene que suministrarle a la Comisién una copia oficial de las citas y del tiempo
que duraran las mismas. De finalizar el tratamiento antes que termine la jornada de
trabajo, el empleado debera regresar al trabajo.

El empleado reportado al Fondo tendré derecho a una reserva de empleo de doce (12)
meses desde la fecha del accidente (“el periodo de reserva”). Trascurrido dicho término,
la Comision podria dar por terminado su empleo.

De ser dado de alta final o en “CT” antes de que transcurra el periodo de reserva, el
empleado tendra quince (15) dias a partir de la fecha en que es dado de alta final 0 en
“CT" para reportarse a trabajar y presentar la evidencia de alta final o “‘CT”. Si el
empleado no se reporta a laborar dentro de estos quince (15) dias, la Comision entendera
que el empleado renuncié voluntariamente. La reinstalacion est4 sujeta a que la posicion
del empleado subsista al momento en que solicita la reposicion, y a que esté fisica y
mentalmente capacitado para ocupar la misma.

2. Ley de Beneficios por Incapacidad no Ocupacional (SINOT)

El Seguro de Incapacidad es un programa establecido por el Gobierno que provee
beneficios por incapacidad temporera ocasionada por una enfermedad o lesién qgue no
esta relacionado con el empleo ni con un accidente de automévil. Para ser elegible a los
beneficios de SINOT, el empleado debe estar impedido de laborar debido a una
enfermedad o lesién no relacionada con el empleo y no cubierta por la Ley de Proteccion
Social para Accidentes Automovilisticos y haber devengado un salario de por lo menos
ciento cincuenta dolares ($150.00) en su trabajo asegurado durante su afio basico.

El empleado reportado bajo esta licencia tendra derecho a una reserva de empleo de
un (1) afio desde el comienzo de la incapacidad. Trascurrido dicho afo, la Comisién
podria dar por terminado su empleo.

De ser dado de alta final o permitiéndosele trabajar mientras recibe tratamiento antes de
que transcurra el periodo de reserva de empleo, el empleado tendra quince (15) dias a
partir de la fecha en que es dado de alta para reportarse a trabajar y presentar la evidencia
de alta. La reinstalacién esta sujeta a que su posicién subsista al momento en que solicita
la reposicion y a que esté fisica y mentaimente capacitado para ocupar la misma. De no
reportase a trabajar en ese término o comunicarse con la Comisién, el empleado podria
estar sujeto a la terminacién de su empleo.
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3. Bono de Navidad

A los empleados que sean elegibles y que hayan cualificado para el Bono de Navidad, la
Comision se les entregara o enviard, segun sea el caso, el correspondiente pago.

4. Beneficios de Desempleo

La Comision paga un determinado porciento del salario de cada empleado al programa de
Seguro por Desempleo. Este programa establece unos beneficios para las personas que
pierden su empleo involuntariamente por razones fuera de su control y que cumplen con
los requisitos establecidos por ley.

5. Segquro Social Choferil

Los empleados que regularmente conducen un vehiculo de motor como parte esencial de
su trabajo, son requeridos por ley a participar del Programa de Seguro Choferil.

6. Seguro Médico

La Comisién aporta todo o una partida para el pago de un seguro médico de sus
empleados una vez éstos aprueban el periodo probatorio. Dicha aportacién puede variar
dependiendo del costo de dicho seguro. Este beneficio es efectivo a la fecha en que se
contrate con el proveedor y la Comision retiene el derecho de eliminar o modificar dicho
beneficio a su entera discrecién en cualquier momento.

Para mas detalles, el empleado debe cotejar el resumen de los beneficios que se provee
una vez el empleado tiene derecho al beneficio.

Seccién 15.3 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los empleados de la
Comision.

Fecha Celebracion

1) 1 de enero Dia de Afno Nuevo

2) 6 de enero Dia de Réyes S

3) Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria de Hostos
4) Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King

5) Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge Washington

6) 22 de marzo Dia de la Abolicion de la Esclavitud
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Fecha Celebracién

7) Movible Vierﬁes Santo ,

8) Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego

9) Ultimo lunes de mayo Dia de la Conmemoracion de los Muertos en la
Guerra

10) 4 de julio Dia de la Independencia de Estados Unidos

11) Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Mufoz Rivera

12) 25 de julio Dia de la Constitucion del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico

13) 27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa

14) Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias Pantin

15) 12 de octubre Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento de
America)

16) noviembre (movible) Dié de las Elecciones Generales

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

18) 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

19) Cuarto jueves de noviembre  Dia de Accion de Gracias

20) 25 de diciembre Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por el Gobernador
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

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

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

Por necesidades urgentes del servicio, se podra requerir de cualquier empleado que

preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendra
derecho a compensacién extraordinaria segln dispuesto en este Reglamento, siempre
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que reuna todos los criterios establecidos para la acumulacién de licencia compensatoria
y/o pago de tiempo extra trabajado.

Seccion 15.4 - Licencias

Los empleados de la Comision tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin paga,
conforme se establece a continuacién:

1.

Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones tiene como propdsito proporcionar al empleado un
periodo de descanso anual en beneficio de su salud para que se repongan del
cansancio fisico y mental que puede producir el desempeiio de sus funciones. Este
periodo de descanso anual reviste gran interés publico porque su finalidad es
asegurar que el pais cuente con un servicio publico eficiente y productivo.

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

(@  Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a razon
de dos dias y medio (2 %) por cada mes de servicio, para un total de treinta
(30) dias laborables al afo. Los empleados a jornada regular reducida o a
jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma proporcional al
numero de horas en que presten servicios regularmente.

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

(¢)  Se formulara un plan de vacaciones, por afo natural, en coordinacién con
los respectivos supervisores y los empleados, que establezca el periodo
dentro del cual cada empleado disfrutara de sus vacaciones, en la forma
mas compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan debera
establecerse con la antelacion necesaria para que entre en vigor el primero
de enero de cada afo. Sera responsabilidad de la Comisién y de los
empleados, dar cumplimiento al referido plan. Solo podré hacerse excepcion
por necesidad clara e inaplazable del servicio.

(d) La Comisién formulara y administrara el plan de vacaciones de modo que
los empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio natural y
disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

() Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumulada por un periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio
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(f)

()

(h)

@)

natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos. '

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio natural por necesidades del servido y a requerimiento de la
Comision estan exceptuados de las disposiciones del inciso que precede.
En este caso, se proveera para que el empleado disfrute de, por lo menos,
el exceso de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la
fecha mas proxima posible, dentro del término de los primeros seis 6)
meses del siguiente afo natural. Cuando a requerimiento de la Comision y
debido a necesidades del servicio, los empleados no disfruten del exceso -
acumulado de licencia de vacaciones dentro del término de los primeros seis
(6) meses del siguiente afio natural, éstos tendran derecho a que se les
pague dicho exceso en o antes de 31 de julio de cada ano.

El empleado podra optar por autorizar a la Comisién a transferir al
Departamento de Hacienda del ELA de Puerto Rico cualquier cantidad por
concepto del balance de la licencia de vacaciones acumuladas en exceso, a
fin de que se acredite la misma como pago completo o parcial de cualquier
deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviese al
momento de autorizar la transferencia.

La Comision proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones acumulado, previo al tramite de cualquier separacion 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
Comisién podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30)
dias laborables, hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cualquier ano
natural, a aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al conceder
dicha licencia, se tomara en consideracion las necesidades del servicio y
otros factores tales como los siguientes:

(1)  la utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado tales como viajes, estudios, etc.;

(2) enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el
balance de licencia por enfermedad,

(3) tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;

(4) problemas personales del empleado que requieran su atencion
personal;
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)

(k)

U]

(m)

(5) siha existido cancelacion de disfrute de licencia por necesidades del
servicio y a requerimiento de la Comision;

(6) total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a
los empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno por mas
de un ano, cuando se tenga la certeza de que el empleado se reintegrara al
servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta
(30) dias laborables. La concesion de licencia de vacaciones anticipada
requerira en todo caso aprobacion previa y por escrito de los Comisionados
o el funcionario en quien éste delegue.

Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de vacaciones y se
separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios
por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia
que le sea anticipada, vendra obligado a rembolsar al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico cualquiera suma de dinero que quedare al
descubierto, que le haya sido pagada por concepto de 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 anticipacion suficiente. Tal autorizacion debera hacerse
inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.

El empleado podra ceder a otro empleado que trabaje en la Comision, por
via de excepcién, dias acumulados de vacaciones hasta un maximo de
cinco (5) dias, segun lo dispuesto en la Ley Nim. 44 de 22 de mayo de 1996
cuando: - : '

(1)  Elempleado cesionario haya trabajado continuamente el minimo de
un ano con cualquier entidad gubernamental;

(2)  Elempleado cesionario no haya incurrido en un patrén de ausencias
injustificadas faltando a las normas de la Comision;

(8) Elempleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias a
que tiene derecho como consecuencia de una emergencia;
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2.

(4) El empleado cesionario, o su representante, evidencie
fehacientemente la emergencia y la necesidad de ausentarse por
dias en exceso a las licencias ya agotadas;

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

(6) El empleado cedente haya sometido por escrito a la Comision una
autorizacion accediendo a la cesion y especificando el nombre del
cesionario y las razones para ello;

(7)  El empleado cesionario, o su representante, acepte por escrito la
cesién propuesta.

Licencia por Enfermedad

Al igual que la licencia de vacaciones, el derecho a licencia por enfermedad esta
sujeto a que el empleado haya prestado servicios para que se le acrediten los dias
por este concepto, conforme a lo siguiente:

(@)

(b)

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razon
de un dia y medio (1 %) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en
forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios
regularmente. Dicha licencia se utilizard, exclusivamente, cuando el
empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una
enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la
proteccién de su salud o la de otras personas.

Todo empleado podra disponer de hasta un méaximo de cinco (5) dias al afio
de los dias acumulados por enfermedad para solicitar una licencia especial
con el fin de utilizar la misma en: -

(1)  Elcuidado y atencién por razon de enfermedad de sus hijos o hijas.

(2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada (personas
de sesenta afos 0 mas) o impedidas (toda persona que tenga un
impedimento fisico, mental o sensorial que limite sustanciaimente una
o mas actividades esenciales de su vida) del nicleo familiar (hasta el
cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad), o de
personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que
tenga custodia o tutela legal. Las gestiones a realizarse deberan ser
consonas con el propésito de la licencia de enfermedad, es decir, al
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(d)

)

()

cuidado y la atencion relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas.

(8) Parala primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
querellante en procedimientos administrativos o judiciales ante todo
Tribunal, Departamento, Agencia, Corporacion o Instrumentalizad
Publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en casos de
pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en
el empleo o discrimen por razén de género. El empleado presentara
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de tal
comparecencia.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa
(90) dias laborables al finalizar cualquier ano natural. El empleado podra
hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante
cualquier afo natural. El empleado tendra derecho a que se le pague,
anualmente, Ia cantidad acumulada en exceso de noventa (90) dias antes
del 31 de marzo del afo natural siguiente al afo en el que se produjo el
exceso u optar por autorizar a la Comision a realizar una transferencia
monetaria, al Departamento de Hacienda del ELA de Puerto Rico, de dicho
exceso o parte del mismo con el objetivo de acreditar como pago compieto o
parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos
que tuviere.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad, se le podra
exigir un certificado médico, acreditativo de que estaba realmente enfermo,
expuesto a una enfermedad contagiosa o impedido para trabajar durante el
periodo de ausencia y, en caso de utilizar la licencia especial dispuesta en el
inciso (b) anterior, sobre la enfermedad de sus hijos 0 hijas o sobre la
enfermedad de personas de edad avanzada o impedidas del nucleo familiar
para el cuidado de las que se solicitd la licencia especial. Ademas del
certificado médico, se podra corroborar la inhabilidad del empleado para
asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualquier otro medio
apropiado. Lo anterior no se aplicara o interpretara de forma que se vulnere
la Ley ADA, Ley de Proteccién de Discrimen contra impedidos, la “Health
Insurance Portability & Accountability Act” (‘HIPPA”), ni la Ley Federal de
Licencia Médica y Familiar de 1993.

El empleado debera notificar su ausencia por razon de enfermedad a su
supervisor inmediato en o antes de las 9:00 de la mafnana del dia que estara
ausente.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podra anticipar un méximo de dieciocho (18)
dias laborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios
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al Gobierno por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista certeza
razonable de que éste se reintegrara al servicio. Cualquier empleado a
quien se le hubiera 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 a la Comisién, 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 podran hacer uso de toda la 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.

Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

(@)

(®)

Adiestramiento de la Guardia Nacional - De conformidad con la Seccién 231
del Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969,
seguin enmendada, se concedera licencia militar con paga hasta un maximo
de treinta (30) dias laborables por cada afo natural a los 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 o
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados
Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando
dicho servicio militar activo, federal o 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.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera licencia militar con
paga en los casos de empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo
Estatal en los siguientes casos y segun dispone el Codigo Militar de Puerto
Rico (Ley NUm. 62 del 23 de junio de 1969, segin enmendada):

(1)  cuando la seguridad publica lo requiera en casos tales como guerra,

invasion, insurreccion, rebelidn, motin, desérdenes publicos o
inminente peligro de los mismos;
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(2) en casos de desastres naturales tales como huracan, tormenta,
inundacion, terremoto, incendios y otras causas de fuerza mayor;

(3)  enapoyo a oficiales del orden publico en funciones dirigidas al control
del trafico de narcéticos;

(4)  para recibir, despedir y proveer servicios de transportacion y escoltar
a dignatarios y para participar en paradas, marchas, revistas militares
y ceremonias analogas;

(65) cuando ésta constituya una alternativa viable para prestar servicios
especializados en salud, equipo técnico de ingenieria o educacion y
por no estar los mismos igualmente disponibles de fuentes civiles,
publicas o comerciales.

(c) Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia militar, sin paga, a
empleados que ingresen a prestar servicio militar activo, en las Fuerzas
Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones
de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuatro (4) ahos y
hasta un maximo de cinco (5) afos siempre y cuando este afio adicional sea
oficialmente requerido y por conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual
ingresé. Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar, luego
de finalizar los periodos de servicio sefialados, se entendera que renuncia a
su puesto y la Comision procedera a dejar vacante el mismo.

El empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad
mientras disfruta de esta licencia militar.

(d) Al solicitar una licencia militar, el empleado debera someter conjuntamente
con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de
servicio militar expedida a su nombre en que basa su solicitud o cualquier
otra evidencia requerida por la Comision.

(¢) LaComisién repondra al veterano en el mismo cargo que ocupaba o trabajo
que desempeiiaba al tiempo de ser llamado a las Fuerzas Armadas, si el
veterano lo solicita formalmente dentro de los seis (6) meses siguientes a su
licenciamiento y exista el mismo puesto o cargo en que se desempefiaba u
otro de igual categoria segun dispuesto por la Carta de Derechos del
Veterano, segin enmendada.

4. Licencia para Fines Judiciales

(@) Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado oficiaimente para
comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental, tendra derecho a disfrutar de

41




(b)

(©

licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo de
licencia. Por parte interesada se entendera la situacién en que comparece
en la defensa o ejercicio de un derecho en su carécter personal, tales como
demandado o demandante en una accion civil, peticionario o interventor de
una accién civil o administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los
empleados se cargara a licencia de vacaciones y de no tener licencia
acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el periodo utilizado para
tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

(1)  cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no oficial, en
beneficio de la Comisién o del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en cualquier accién en que la Comision o el Gobierno
sea parte y el empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente; y

(2)  cuando el empleado comparece como demandado o quereliado en
su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga, a todo empleado
que le sea requerido servir como jurado en cualquier tribunal de justicia, por
el tiempo que deba realizar dichas funciones. La Comision tendra facultad
para gestionar del tribunal correspondiente que el empleado sea excusado
de prestar este servicio.

En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya a su servicio como
jurado, por razén de sesiones de larga duracion o nocturnas en Cuyo €aso
se le cargaran las ausencias correspondientes a licencia de vacaciones
acumuladas por el empleado. En el caso en que no tenga licencia de
vacaciones acumulada se le considerara como licencia sin sueldo.

Reembolso de dietas y millaje por servicios rendidos como Jurado o
Testigo - El empleado que disfrute de licencia judicial o para comparecer
como testigo segun dispuesto en el inciso (a) anterior, tendra derecho al
reembolso de dieta y millaje seglin dispuesto por la Ley para la
Administracion del Servicio de Jurado de Puerto Rico, Ley NUum. 281 de 27
de septiembre de 2003, y a tenor con lo establecido por el “Reglamento para
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fijar gastos de viaje, dietas y alojamiento para testigos en los casos civiles”
de 17 de marzo de 2004, de la Oficina de Administracion de Tribunales y el
“Reglamento para fijar honorarios, gastos de viaje, dietas y alojamiento para
jurados y testigos en casos criminales” de 1 de julio de 2004, de la Oficina
de Administracion de Tribunales. La prohibicién para el pago de honorarios
establecida por ambos reglamentos es de aplicacién a los empleados de la
Comisidn. S

5. Licencia de Maternidad

(@)

(b)

()

Toda empleada que se encuentre en estado gravido tiene derecho a un
descanso que comprendera de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento
y cuatro (4) semanas después. Ser4 considerado como estado gravido para
propositos de esta licencia los parto por via natural, cesarea, parto
prematuro; malparto o aborto que tiene consecuencias similares a un
alumbramiento o parto, segun certificado por un facultativo. En este periodo
de descanso por embarazo, la Comisién tiene la obligacion de pagar la
totalidad del sueldo, salario, jornal o compensacion que estuviere recibiendo
la empleada en tal momento. Este pago sera efectivo al comenzar la ..
empleada a disfrutar el periodo de descanso o maternidad por adopcion.
Este periodo no se considera trabajado por tanto no se acumulan dias de
enfermedad ni vacaciones.

Para computar la totalidad del sueldo, salario, jornal o compensacion, se
tomara como base Unica el promedio de sueldo, salario, jornal o
compensacion que habia estado recibiendo la empleada durante los seis (6)
meses anteriores al comienzo del periodo de descanso; o el sueldo, salario,
jornal o compensacion que hubiese estado devengando la empleada al
momento de comenzar el disfrute de la licencia o descanso especial sino es
posible aplicar dicho término de seis (6) meses.

Toda empleada que adopte un menor de edad pre-escolar, entiendase, un
menor de cinco (5) afos o menos y que nho esté matriculado en una
institucion escolar a tenor con la legislacion y los procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los mismos beneficios de licencia
de maternidad que goza la empleada que obtiene un(a) hijo(a) mediante su
alumbramiento. En este caso la licencia empezara a contar a partir de la
fecha en que se reciba al menor en el nicleo familiar. Para reclamar este
derecho, la empleada debera notificar a la Comision con por lo menos
treinta (30) dias de anticipacién de su intencion de adoptar a un menor,
acogerse a la licencia de maternidad y sus planes para reintegrarse al
trabajo. Ademas sometera a la Comision evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcién expedida por el organismo competente. No
obstante, la empleada adoptante solicitar que se le reintegre a su trabajo en
cualquier momento después de comenzar a disfrutar de la licencia de
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(d)

(€)

()

@

(h)

maternidad, se considerara que la empleada adoptante renuncia a cualquier
periodo restante de licencia que tiene derecho.

La empleada puede optar por tomar una (1) semana de descanso prenatal y
extender a siete (7) semanas de descanso post-parto, a las que tiene
derecho siempre y cuando presente un certificado médico acreditativo que
esta en condiciones de trabajar hasta una (1) semana antes del parto. De la
madre obrera optar trabajar hasta la Ultima semana de su embarazo o
regresar a las dos (2) semanas inmediatamente siguientes al
alumbramiento, tiene que presentar un certificado o informe médico que
acredite la condicion o el estado de salud que no le impide realizar aquel
trabajo o tareas, el cual el médico debera senalar especificamente en su
informe o certificado médico. De igual forma, dicho informe o certificado
médico debera expresar cualquier instruccion especial o limitacién en cuanto
al tiempo y lugar en que la madre obrera podra realizar dicho trabajo o
tareas.

Disponiéndose que de optar la empleada por regresar antes de finalizar el
periodo de la licencia de maternidad por alumbramiento, se considerara que
renuncia a las otras semanas de descanso post-natal a las que tiene
derecho. ‘

Si la madre obrera le sobreviene alguna complicacion post-natal que le
impidiere trabajar por un término qué exceda de cuatro (4) semanas,
calculando este tiempo desde el dia del alumbramiento, se le extendera el
periodo de descanso por doce (12) semanas adicionales, siempre que antes
de expirar el periodo de descanso presente un certificado médico
acreditativo que explique tal complicacion. Estas doce (12) semanas
adicionales seran sin paga, y solamente se le reservara el empleo. La
licencia por maternidad sera concurrente con la licencia médico-familiar.

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

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 las empleadas a quienes se les haya autorizado licencia
de vacaciones o licencia por enfermedad y a las empleadas que estén en
licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas al alumbramiento.

La Comisién podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que la
empleada lo solicite con anticipacion suficiente. De la empleada reintegrarse
al trabajo antes de expirar el periodo de descanso posterior al parto, vendra
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(i)

obligada ha efectuar el reembolso del balance correspondiente a la licencia
por maternidad no disfrutada.

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

Licencia para la Lactancia

(@)

(b)

(©)

(@)

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar
su licencia de maternidad tengan la oportunidad de extraerse la leche
materna en el lugar habilitado a estos efectos en su taller de trabajo, durante
media ('2) hora dentro de cada jornada de tiempo completo, que podra ser
distribuida en dos periodos de quince (15) minutos cada uno.

Dentro del taller de trabajo, el peﬁodo de lactancia tendra una duracion
maxima de doce (12) meses, contados a partlr de la reincorporacion de la
empleada a sus funciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar a
la Comisién una certificacion médica durante los periodos correspondientes
al cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del infante donde se acredite y
certifique que esta lactando a su bebé. Dicha certificacion debera
presentarse no més tarde de cinco (5) dias de cada periodo.

La Comision designara un drea o espacio fisico que garantice a la madre
lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello conlleve la creacion o
construccion de estructuras fisicas u organizaciones supeditado a la
disponibilidad de recursos de la Comision.

Licencia de Paternidad

(@)

(b)

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

Al reclamar este derecho, el empleado certificara que estd legaimente
casado o que cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido en
violencia domeéstica. Dicha certificacion se realizara mediante la
presentacion del formulario requerido por la Comision a tales fines, el cual
contendra, ademas, la firma de la madre del menor.
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(c) El empleado solicitara la licencia por paternidad y a la mayor brevedad
posible someterd el certificado de riacimiento.

(d)  Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara la
totalidad de su sueldo.

(¢) En ningun caso la licencia por paternidad 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 o sin sueldo. Se exceptua de
esta disposicién a los empleados a quienes se les haya autorizado licencia
de vacaciones o licencia por enfermedad.

Licencia para Estudios o Adiestramientos

Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los
empleados en las siguientes circunstancias:

(@) La Ley Num. 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como “Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio” dispone para la concesion de
licencia sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos que estén
sirviendo en cualquier puesto en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicion
una vez terminados dichos estudios. Unicamente aquellos que sean
empleados con status regular tendran derecho a este tipo de licencia.

(b)  Los Comisionados podran conceder licencia para estudios por fracciones de
dias a los empleados para cursar estudios en instituciones de ensefanza ..
acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo sera
cargado a la licencia de vacaciones que el empleado tenga acumulada o
mediante un arreglo administrativo que permita al empleado reponer en
servicio, hora por hora, la fraccién de tiempo usada para fines de estudio.

() Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion,
se le concedera licencia con sueldo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se
enumeran a continuacion. La concesién de estas licencias debera ser autorizada
por los Comisionados:

(@) Licencia Deportiva Especial
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(1)

()

3)

(4)

(5)

Se concedera esta licencia para participar en actividades en donde
se ostente la representacion oficial del pais en calidad de atleta o
entrenador de conformidad con la Ley Num. 49 del 27 de junio de
1987, enmendada por la Ley Num. 38 del 23 de julio de 11992,y la
Ley Nim. 488 de 23 de septiembre de 2004. Esta licencia deportiva
especial se concedera a todo empleado que esté debidamente
certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista
para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanos o en campeonatos regionales o
mundiales. En el caso de personas con impedimentos, éstas deben
ser debidamente certificadas por el Secretario de Recreacion y
Deportes del ELA de Puerto Rico como deportistas para representar
a Puerto Rico en dichos eventos deportivos previa certificacion de la
organizacion local, reconocida por la organizacién internacional
correspondiente para la practica de deportes por personas con
impedimentos.

Los empleados que tengan este derecho, acumularan la licencia
deportiva especial a razén de dos dias y medio (2 2) por cada mes
de servicio, hasta un maximo de treinta (30) dias laborables por afio.
Los dias no utilizados seran acumulados hasta un maximo de
cuarenta y cinco (45) dias.

Los empleados deportistas elegibles podran ausentarse de sus
empleos durante el periodo que estuvieren participando en dichas
competencias hasta un maximo de cuarenta y cinco (45) dias
laborables al afo, de tenerlos acumulados, sin descuento de sus
haberes. Cuando el empleado no cuente con los dias de licencia
deportiva especial acumulados, los dias en exceso le podran ser
otorgados con cargo a su licencia de vacaciones.

Para utilizar la licencia deportiva especial, el empleado certificado
como deportista por el Comité Olimpico de Puerto Rico o por el
Secretario de Recreacién y Deportes del ELA de Puerto Rico, segun
sea el caso, presentara a la Comision, con no menos de diez (10)
dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del
documento que le acredite para representar a Puerto Rico en la
competencia, el cual debera contener informacién sobre el tiempo
que estara participando el deportista en la competencia.

El termino deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos,
delegados y cualquier otra persona certificada en tal capacidad por el
Comite Olimpico de Puerto Rico y a las personas con impedimentos
certificadas como deportistas por el Secretario de Recreacién y
Deportes del ELA de Puerto Rico.

47




(b)

(c)

6)

El empleado cumpliré con todos los requisitos establecidos porlaley
Nuam. 49 del 27 de junio de 1987, segiin enmendada por la Ley Num.
38 del 23 de julio de 1992 y la Ley NUm. 488 de 23 de septiembre de
2004, para disfrutar de esta licencia especial.

Licencia por Servicios Voluntarios a la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico, antes
Defensa Civil (Ley Nim. 211 de 2 de agosto de 1999, seglin enmendada)

(1)

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado
preste servicios voluntarios a la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias en casos de desastre, o por razones de adiestramientos
cortos que se le han requerido oficialmente, cuando éstos son
miembros de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias. Por
casos de desastre se entendera situaciones de emergencia causadas
por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y
otras causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias. Para disfrutar de
dicha licencia, el empleado debera someterala agencia lo siguiente:

a) Evidencia oficial de pertenecer a Ia Cuerpos Voluntarios de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias. Posterior a
la prestacion de los servicios voluntarios deberd someter
certificacion de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias, acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual presto los mismos.

b) En el caso en que el empleado no pertenezca a la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias, pero por razén de la
emergencia se integre con la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias-en la prestacién de servicios de emergencia,
debera someter a la agencia certificacién de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias acreditativa de los servicios
prestados y periodo de tiempo por el cual sirvié.

Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja
Americana

1)

Esta licencia con paga esta establecida por la Ley de Licencia
Voluntaria de Servicios de Emergencia, Ley NUm. 58 de 11 de agosto
de 1994, segun enmendada.
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(d)

)

2

3)

(4)

(5)

6)

Los empleados que sean voluntarios certificados en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana podran ausentarse de su
trabajo mediante licencia con paga, por un periodo que no excedera
de treinta (30) dias calendario en un periodo de doce (12) meses,
para participar en funciones especializadas de servicio de desastre.

Esta licencia podria utilizarse consecutivamente o en forma
intermitente o fragmentada, pero que no exceda de treinta (30) dias
calendarios durante el periodo indicado.

A los fines de esta licencia, por desastre se atenderan situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que requieran los
servicios de emergencia.

Para disfrutar de esta licencia, el empleado debera obtener la previa
aprobacion de los Comisionados y presentara lo siguiente:

a) Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios
de desastre de la Cruz Roja Americana.

b) Comunicacién expedida por la Cruz Roja Americana
solicitando sus servicios.

) Posterior a la prestacién de servicios, presentara a la
Comision una certificacion expedida por la Cruz Roja
Americana acreditativa de los servicios prestados y del tiempo
por el cual sirvid.

Esta licencia serd aplicable a servicios voluntarios rendidos en
desastres ocurridos en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

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
a la que ha sido citado oficialmente en relacion a una oportunidad de empleo
en el servicio publico. El empleado debera presentar a la Comision evidencia
de la notificacion oficial a tales efectos.

Licencia para Vacunar a sus Hijos

Se concedera licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a todo
empleado que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a una institucion
gubernamental o privada. Los empleados que tienen varios hijos tendran la
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obligacion de planificar y coordinar las citas de inmunizacion para reducir al
minimo el uso de esta licencia.

Conjuntamente con la solicitud para utilizar esta licencia, el empleado
debera presentar a la Comision la tarjeta de inmunizacion de su hijo(a) o
hijos.

Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el empleado
presentara a la Comision la correspondiente certificacién indicativa del lugar,
fecha y hora en que su hijo o hijos fueron vacunados. De no presentar esta
certificacién, el tiempo utilizado se descontara de la licencia de vacaciones
acumulada y de no tener balances de esta licencia, el periodo concedido se
descontara del sueldo del empleado.

Licencia para Asambleistas Municipales

Todo empleado que sea Asambleista Municipal tendra derecho a disfrutar
de una licencia con paga de cinco (5) dias laborables y cinco (5) dias sin
paga durante cada afio natural. Los primeros cinco (5) dias seran con
sueldo. El Asambleista debera presentar copia de la citacion o mandato.

Esta licencia sera adicional y no concurrente con alguna otra licencia a la
que tenga derecho el Asambleista como empleado.

Concesion de Tiempo para~V_isitar Instituciones Educativas

(1) LaLey Nim. 134 de 11 de julio de 1998, 3 L.P.R.A. §582, dispone
para la concesion de tiempo laborable a los empleados, sin reduccion
de su pago o de sus balances de licencias, cuando comparezcan a
las instituciones educativas donde cursan estudios sus hijos para
indagar sobre su conducta y su aprovechamiento escolar.

(2) El tiempo concedido sera de dos (2) horas laborables al principio yal
final de cada semestre escolar. Seran elegibles a esta licencia todos
los empleados probatorios, regulares, de confianza, transitorios e
irregulares.

(3)  Segundispuesto por la Ley antes citada, inmediatamente después de
hacer uso de esta licencia, el empleado debera presentar la evidencia
correspondiente que acredite que se utilizé el tiempo concedido para
realizar las gestiones que aqui se autorizan.
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(k)

Licencia para acudir a donar sangre

Se concede una licencia con paga por un periodo maximo de cuatro (4)
horas al afio para acudir a donar sangre o inscribirse como donante
potencial de médula 6sea, al empleado de la Comision que asi lo solicite. El
empleado debera presentar la evidencia correspondiente que acredite que
se utilizd el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui se
autorizan.

Licencia por funeral

Se concedera una licencia de dos (2) dias a todo empleado de la Comision
en caso de muerte de su padre, madre, hijo(a), conyuge o hermanos(as).

Si el empleado estuviera disfrutando de alguna otra licencia al momento del
fallecimiento, no tendra derecho a esta licencia.

Para la concesion de esta licencia, el empleado deber4 presentar evidencia
fehaciente del fallecimiento (por ejemplo, certificado de defuncion,
certificacion médico hospitalaria, notificacién gubernamental o militar).

Licencia para situaciones imprevistas

En los casos en los que la Comisién determine que procede la suspension
de los servicios por situaciones tales como falta de electricidad, fuego,
tormentas, huracanes, terremotos, u otras situaciones que impidan la
permanencia en el lugar de trabajo, se concedera licencia con paga a los
empleados que se encuentren prestando servicios al momento que surja la
situacion.

Licencia para renovar la licencia de conducir

La ley Num 132 de 3 de junio de 2004 enmend6 la Ley de Vehiculos y
Transito, ' a los fines de extender a todo ciudadano que posea un certificado
de licencia debidamente expedido o autorizado por el Secretario de
Transportacion y Obras Publicas y todo duefo o propietario de un vehiculo
de motor o arrastre, el Servidor Publico tendra el beneficio de disfrutar de
dos (2) horas de su jornada de trabajo, sin cargo a licencia aiguna y con
paga, para renovar su licencia de conducir.

'Ley Num. 22 de 7 de enero de 2000, segin enmendada.
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Derecho al voto

Es responsabilidad del supervisor establecer la programacion adecuada
para que el personal que esté en servicio el dia de los comicios generales
pueda acudir a ejercer su derecho al voto.

Licencias sin Paga

La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que éste se
ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay
desvinculacion del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia.
La misma se concederd cuando se tenga certeza de que el empleado se
reintegrara a su puesto al finalizar la misma.

(a)

(b)

Disposiciones Generales

(1)

()

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

En el caso que cese la causa por la cual se concedio la licencia, el
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o
notificar a los Comisionados sobre las razones por las que no esta
disponible, o su decisién de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Duracién de la Licencia sin Paga

La licencia sin paga, a excepcién de las que tengan un término de duracion
establecido en los incisos anteriores, se concedera por un periodo no mayor
de un afo, excepto que podra prorrogarse a discrecion de la Comision
cuando exista una expectativa razonable de que el empleado se reintegrara
a sutrabajo. Al ejercer su discrecion, la Comision debera determinar que se
logre, por lo menos, uno de los siguientes propésitos:

1

)
3)
4)

mayor capacitacion del empleado o terminacién de los estudios para
los cuales se concedi6 originalmente la licencia.

proteccion o mejoramiento de la salud del empleado.
necesidad de retener al empleado para beneficio de la Comisién.
ayuda para promover el desarrolio de un programa de gobierno,

cuando estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar
prestando servicios redunda en beneficio del interés publico.
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(5) esta pendiente la determinacion final del Fondo en caso de un
accidente ocupacional.

Cancelacion

Los Comisionados podran cancelar una licencia sin paga en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se
concedi6. En este caso, se debera notificar al empleado con cinco (5) dias
de antelacion, expresandole los fundamentos de la cancelacion.

Deber del Empleado
El empleado tiene la obligacidn de notificar a la Comision cualquier cambio

en la situacion que motivd la concesion de su licencia sin paga o de su
decision de no regresar al trabajo al finalizar su licencia.

Seccidn 15.5 - Ley Federal de Licencia Familiar y Médica

Las disposiciones que anteceden relativas a la concesion y utilizacion de licencias, con o
sin sueldo, en modo alguno se entenderan que menoscaban la Licencia Familiar y Médica
instituida por la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993 (PL 103-3).

1.

La Ley de Licencia Familiar y Médica concede a los empleados elegibles hasta
doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo de doce (12)
meses, por una o mas de las siguientes razones:

(@)

(b)

)

para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar adopcion o
crianza;

para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado que
padezca una condicion de salud grave, segun este término se define en la
Ley Federal para Licencia Familiar y Médica y este Reglamento; o

para tomar licencia médica cuando una condicion de salud grave incapacite
al empleado para desempenar su trabajo.

A los fines de esta licencia, condiciéon de salud grave significa una enfermedad,
lesién, impedimento, o condicién fisica o mental que conlleve:

(@)

cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera recluirse por
una noche o mas en un hospital, hospicio o institucién de cuidado médico
residencial;
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(b)  cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres
(3) dias del trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias que
también requiera tratamiento continuo por o bajo la supervision de un
proveedor de servicios médicos: o

(c) tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la supervision
de un proveedor de servicios de salud para una condicién que es incurable o
tan grave que, de no tratarse, probablemente ocasionaria un periodo de
incapacidad de mas de tres (3) dias. '

Para acogerse a dicha licencia el empleado tiene que cumplir con los siguientes
requisitos:

(@  Notificar con treinta (30) dias de anticipacion la ausencia propuesta, siempre
que sea posible. Si fuera imposible prever de antemano la necesidad de
tomar dicha ausencia (por ejemplo: debido a un nacimiento prematuro o a
una emergencia), debe notificar a su supervisor tan pronto como le sea
factible. La Comisién se reserva el derecho de denegar una propuesta de
ausencia si la misma no fue notificada adecuadamente.

(b)  Evidenciar con un certificado médico que la condicién y/o el estado de salud
del empleado no permite que desempeiie sus tareas o la condicion de salud
grave del miembro de la familia inmediata cubiertas por dicha licencia.
Ademas, tendrd que proveer informes periddicos durante la licencia
médico-familiar sobre la condicién del empleado y sus intenciones de
regresar al trabajo. La Comision se reserva el derecho de exigir una
segunda opinion médica y si esta difiere de la primera, se solicitara una
tercera opinion de un médico mutuamente aceptable. La Comisién cubrira
los costos de las opiniones adicionales (segunda y tercera).

(¢)  Por lo general, debera utilizar todas sus horas de vacaciones acumuladas
antes de someter una peticion para obtener una licencia por razones
médico-familiar.

Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe haber
trabajado para la Comisién, por lo menos, doce (12) meses y haber trabajado, por
lo menos, 1,250 horas durante los doce (12) meses previos. Dicha licencia sera
concurrente con cualquier otra licencia que le sea concedida (como por ejemplo:
Fondo, SINOT, maternidad, etc.)

Cuando ambos conyuges trabajen en Ia Comision, tendrén derecho conjunto a un
total combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de un hijo
0 su colocacion para adopcién o crianza y para cuidar al padre o madre (no a
suegros) que padezca una condicion de salud grave, segln este término se define
en la Ley Federal para Licencia Familiar y Médica.
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1.

La Licencia Familiar y Médica podra ser utilizada en forma intermitente, bajo ciertas
circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la reduccion de la
jornada de trabajo diaria 0 semanal. Ademas, se permitira que se utilice licenciade
vacaciones o por enfermedad en sustitucion total o parcial de la Licencia Familiary
Médica. Siel empleado esta en el disfrute de ésta licencia por tratamiento médico
que puede ser planificados, la Comisién solicita que el empleado planifique los
mismos de manera que afecte lo menos posible su trabajo en la Comision.

La Comision podra requerir que los empleados soliciten esta licencia con treinta
(30) dias de notificacion previa, cuando la necesidad sea previsible y que presenten
certificados médicos que comprueben la necesidad de la licencia debido a una
condicién de salud grave que afecte al empleado o los miembros de su familia
inmediata (conyuge, hijos o padres).

Seccién_15.6 - Disposiciones Generales sobre Licencias

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

Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador se contaran
como dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el
personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

Los Comisionados velaran porque en la administracion de las licencias no se utilice
cualquier tipo de licencia para propdsitos diferentes para los cuales fueron
concedidas.

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

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

En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida, las
licencias no podran concederse por un periodo que exceda el termino de dicho
nombramiento.

ARTICULO 16 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 16.1 - Jornada de Trabajo

1.

La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta (40)
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horas, ni sera menor de treinta y siete y media (37 ‘2 ) horas, sobre la base de
cinco (5) dias laborables salvo disposiciones en contrario de leyes especiales.

La jornada regular diaria no excedera de ocho (8) horas. Se concedera a los
empleados dos (2) dias de descanso consecutivos, por cada jornada regular
semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a una situacién econémica precaria,
causada por la disminucién y pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de
ingreso, fuere necesario cesantear empleados, se podra reducir la jornada regularo
semanal de los empleados como accion para evitar tales cesantias. La Comision
cumplira con las disposiciones de la Seccién 6.6 (9) de la Ley NUm. 184 y de toda
Orden Ejecutiva vigente al momento de implantar una reduccion en la jornada de
trabajo y/o un programa de oportunidades de horario reducido como resultado de
insuficiencia presupuestaria, falta de fondo o de trabajo en la Comision.

2. La jornada regular semanal del empleado consistira del nimero de horas que
dentro de un periodo de siete (7) dias calendarios consecutivos, el empleado esta
obligado a rendir servicios conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente,
la jornada regular semanal comprendera los dias de lunes a viernes,
constituyéndose el sabado y el domingo, los dias de descanso. Sin embargo, por
necesidades del servicio, se podra 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 cinco (5) dias laborables y
dos (2) dias de descanso.

No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular reducida
como medida para evitar cesantias conforme a lo establecido en el inciso (1)
precedente, la jornada podra establecerse sobre la base de menos de cinco (5)
dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados, se estableceré la jornada regular de

trabajo, semanal o diaria, aplicable a los empleados, tomando en consideracién las
necesidades del servicio.

Seccidon 16.2 - Horario

Como regla general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base de una hora
fija de entrada y una de salida, a ser establecida por los Comisionados. No obstante, la

Comision podra adoptar un sistema de horario flexible, escalonado, extendido o turnos
rotativos.

Seccidn 16.3 - Periodo para tomar Alimentos

1. Se concedera a todo empleado una (1) hora sin paga para tomar alimentos durante
su jornada regular diaria. Dicha hora para tomar alimento debera ser disfrutada
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luego de terminada la tercera hora de labor y antes de comenzada la sexta hora de
labor. El tiempo para la toma de alimentos no se considera tiempo trabajado y el
empleado queda totalmente relevado de las funciones de su puesto.

Los Comisionados, por razon de una situacion de emergencia o necesidad del
servicio, podran requerir que el empleado preste servicios durante la hora de tomar
alimentos o parte de ésta. En tal caso, se concedera tiempo compensatorio a
tiempo y medio al empleado, durante el dia en que se redujo o suprimié la hora de
tomar alimentos.

Se podra disfrutar de un periodo menor de toma de alimentos en aquellos casos en
que el empleado y la Comisién hayan acordado, por escrito y para la conveniencia
de ambos, reducir el periodo de tomar de alimentos. La reducciéon no podra ser
menos de treinta (30) minutos.

Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maximo, el tener que reducir o
suprimir la hora de tomar alimentos del empleado.

Seccion 16.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere a un
empleado prestar servicios 0 permanecer en lugar de trabajo o en un determinado lugar de
trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente realizar
trabajo.

Seccioén 16.5 - Tiempo Extra

1.

Es politica administrativa de la Comision el limitarle a los empleados las horas
trabajadas en exceso de la jornada regular diaria y/o semanal. A esos fines, el
programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. Las horas extras son aquellas que se trabajan en exceso de ocho (8)
horas diarias en el periodo de veinticuatro (24) horas consecutivas que concluyen
con esa misma hora, y aquélias trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas
semanales. '

No obstante, los Comisionados 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, en cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los
servicios por el Gobernador. En estos casos, debera mediar una autorizacién
previa, por escrito, del supervisor del empleado. Los supervisores deberan tomar
medidas para que cuando un empleado permanezca trabajando. sea siempre en
virtud de una autorizacion expresa y seran responsables de la utilizacién apropiada
del recurso humano fuera de horas laborables. Cuando un supervisor solicita que
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se trabaje horas extras, la Comision espera que el empleado le brinde su maxima
asistencia y cooperacion.

3. Los empleados considerados exentos (profesionales, ejecutivos y administradores)
al amparo de la Seccion 541 del Titulo 29 del Codigo Federal de Reglamentos
(CFR), “Defining and Delimiting the Exemptions for Executive, Administrative,
Professional, Outside Sales and Computer Employees; Final Rule”, de 23 de abril
de 2004, emitido al amparo de la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo,
estan excluidos de las disposiciones sobre tiempo extra de esta Seccion.

4, Ninguna de las disposiciones precedentes se interpretara de forma tal que vulnere

la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo en lo relativo a horas extras
trabajadas y la compensacion que por tal concepto reciba el empleado.

Seccién 16.6 - Ausencias y Tardanzas

La asistencia regular al trabajo es esencial para la operacion normal, eficiente y productiva

de la Comisién. Es sumamente importante que los empleados se reporten a trabajara --

tiempo todos los dias. Practicas como ausencias frecuentes y sin justificacion, patrones de
ausencia antes y después de fines de semana o dias de fiesta y/o tardanzas al reportarse
a trabajar no sdlo menoscaban seriamente el valor de los servicios que presta el empleado
para la Comision, sino que, afectan sus operaciones y servicio. Ademas, el ausentismo y
las tardanzas causan problemas innecesarios a los demés comparieros y los supervisores,
ya que otra persona tiene que sustituir al empleado. Incurrir en dicha conducta conllevara
la imposicion de medidas disciplinarias que podrian incluir el despido.

La puntualidad en las horas laborables es esencial para las operaciones de la Comision.
Aunque se requiere que los empleados se personen a trabajar puntuaimente durante
todos sus periodos de trabajo, la Comisién reconoce que en ocasiones un empleado
puede verse precisado a ausentarse de su trabajo o llegar luego del comienzo de su
horario laboral por causas justificadas. Es requisito que el empleado sea quién informe
directamente a la persona autorizada la situacién: a menos que le resulte oneroso y, de
ser asi, se le solicitara evidencia. Si por factores graves el empleado le es oneroso
directamente reportar su ausencia o tardanza, la Comision permite que lo informe el
familiar mas cercano (ejemplo, madre) y la Comisién podra verificar la situacion que
justifique que la llamada o notificacion no fuera hecha por el propio empleado.

Ademads, para reducir a un minimo los inconvenientes que una ausencia o tardanza
ocasiona, es necesario que el empleado cumpla con las siguientes reglas:

(@) Ausencias

Si por cualquier razén un empleado no puede presentarse a su trabajo,
debera informario a su supervisor dentro de la primera hora de su turno
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(b)

regular de trabajo. Si se conoce de antemano que no podra asistir a laborar,
el empleado deber4 notificarlo con anticipacion.

Cuando la ausencia del empleado se prolonga por mas de dos (2) dias
consecutivos debido a una condicién médica, el empleado, al reintegrarse a
su puesto, presentara un certificado médico. En caso de una hospitalizacion
extensa, el empleado tiene que verificar que alguien llame a la Comisién, al
menos una vez en semana. No llamar puede implicar la pérdida de salario,
debido a estar “ausente sin permiso”. Si se presenta un certificado meédico
de hospitalizacién, no aplicara la sancion de “ausencia sin autorizacion”.

Se considera como abandono de servicio que el empleado se ausente de su
trabajo o puesto por cinco (5) dias laborables consecutivos sin autorizacién o
notificacion a la Comision de la razén para la ausencia. Esta accion se
considera perjudicial para la Comision. Se aplicara la disciplina correctiva al
empleado regresar al puesto, y de no regresar se considerara su accion un
abandono de servicio o trabajo, o sea, una renuncia voluntaria.

Ausentismo excesivo, aun justificado, puede ser causa para la toma de
accién disciplinaria. Un récord de ausentismo reiterado sera causa para la
suspension temporera de empleo y sueldo, y la eventual terminacion de
empleo si el patrén continda.

Ausentarse sin justa causa luego de haberse comprometido a trabajar
tiempo extra, incluyendo fines' de semana, conllevara las medidas
disciplinarias correspondientes.

Tardanzas

Se considerara que un empleado ha incurrido en tardanzas cuando liegue a
su area de trabajo transcurridos dieciséis (16) minutos o mas de la hora
regular de entrada por la mafiana y después de dieciséis (16) minutos de la
hora de entrada de su periodo de tomar alimentos, o de excederse en los
periodos de descansos que la Comision ofrece. Cuando el empleado
reporte que va a llegar tarde la Comision solicita que se lo indique
aproximadamente la hora que se reportara a laborar.

Si por cualquier raz6n un empleado se ve impedido de completar su dia de
trabajo, debera informarlo al supervisor antes de abandonar su trabajo.

Tardanzas continuas, serdn observadas por el supervisor y sera su
responsabilidad llamarle la atencion al empleado, primeramente de forma
verbal y si continGia, debera hacerlo por escrito, enviando copia de la
reprimenda a los Comisionados. Un récord de tardanzas reiteradas sera
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causa para la suspension temporera de empleo y sueldo, y la eventual
terminacién de empleo si el patrén continda.

ARTICULO 17 - POLITICAS

Secciéon 17.1 - Cédigo de Vestimenta

La primera impresién e interaccion con las personas que acuden a la Comision
usualmente es a través de los empleados. La forma de vestir proyecta la imagen personal
y la de la Comisién. Esta imagen refleja que la Comision pretende proveer un servicio de
la mas alta calidad.

Las siguientes directrices proveen una guia general de la vestimenta y apariencia que se
espera y requiere de todos los empleados, a fin de establecer la imagen profesional de la
Comision.

(@) Apariencia

La Comision espera que todos los empleados mantengan unos buenos habitos de higiene.
El cabello de todos los empleados debe mantenerse en un estilo presentable. No se
permitiran peinados exéticos ni maquillaje excesivo.

Los caballeros deben estar afeitados. Aquéllos que tengan bigote, barba y patillas deben
mantenerlas acicaladas.

(b) Vestimenta en General

A la Comision le interesa mantener un ambiente de trabajo de buen comparierismo y al
mismo tiempo mantener la formalidad necesaria conforme a la imagen profesional de la
Comision. Por lo cual, los empleados deben vestir apropiadamente y no con ropa
sugestiva o ropa que resulte mas adecuada para actividades sociales o de otro tipo.

Se espera que, al momento de empezar la faena, los empleados de la Comision asistan a
su lugar de trabajo con su vestimenta en buenas condiciones y limpia. La Comisién, sin
embargo, no permite que se utilicen: sandalias casuales; ropa rota; vestimenta de material
tipo “lycra”, ropa transparente; vestidos o blusas con manguillos o con escotes
pronunciados; blusas cortas que pronuncien alguna parte del cuerpo.

De usar algun accesorio de vestir, debera ser pequerio y acorde a la vestimenta. No se
usara ningun alfiler u objeto decorativo alusivo a instituciones, partidos politicos, etc. Solo
se podra usar aquellos que sean aprobados por la Comision.

Es responsabilidad de cada supervisor velar por que los empleados bajo su supervisién
cumplan con ias normas de esta politica. Los empleados que se reporten vestidos
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contrario a esta politica podran ser enviados a sus hogares para que se cambien de
vestimenta.

Secciéon 17.2 - Declaracion de No-discrimen

La Comisién no discrimina en el empleo por razon de edad, color, raza, sexo, matrimonio,
impedimento fisico, sufrir o ser percibido como victima de violencia doméstica, agresion
sexual o acecho, condicién de veterano, origen nacional, origen 0 condicién social, ideas
politicas o religiosas.

Seccién 17.3 - Discrimen a impedidos

La Comisién afirma y expresa claramente su politica de no discriminar en contra de ningun
aspirante a un nombramiento o empleado por motivo de impedimento fisico o mental.

La Comisién le proveerd acomodo razonable a aspirantes a un nombramiento y a
empleados en aquellos casos en que el acomodo no resulte oneroso para la Comision y
segun sea requerido por la legislacion federal y local aplicable.

Para evitar el discrimen por razon de impedimento, la Comision, entre otras cosas:

Ofrece un trato justo a personas con impedimentos.

Mantiene un procedimiento de reclutamiento estricto asegurando la igual
oportunidad en el empleo.

No discrimina en el proceso de reclutamiento contra personas cualificados o
candidatos a empleo por razén de impedimento.

Realiza acomodo razonable para las personas con impedimentos, excepto si
resulta oneroso para la entidad y/o afecta los derechos de otros empleados.

No limita, segrega ni clasifica de manera alguna la oportunidad o el estatus de un
solicitante 0 empleado por el impedimento de éste.

Seccion 17.4 - Politica de Hostigamiento Sexual y/o Discrimen

La practica del hostigamiento sexual en el empleo, en cualquiera de sus formas, infringe la
inviolabilidad del ser humano y constituye un claro discrimen contra el hombre o la mujer
en el campo del trabajo. Obstaculiza la labor de la persona, privandola del goce y disfrute
de una vida plena a la cual tiene derecho todo ser humano en igualdad de condiciones
ante la Ley. Esto incluye tanto al hombre como a la mujer.

La Comision provee un ambiente de trabajo placentero saludable, confortable y libre de
intimidaciones, hostilidad u otras ofensas que interfieran con la ejecutoria de trabajo.
Hostigamiento de cualquier indole no es tolerado en la Comision.

El Hostigamiento Sexual se manifiesta de diferentes formas que interfieren con el
desarrollo y rol del trabajo del individuo creando un ambiente hostil e intimidante. La
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Comisién esta consciente que este tipo de conducta es una gran problematica social y
laboral. Por tal razén, se establece esta Politica como un aviso que tanto las leyes, como
la Comisién, no patrocinan esta clase de conducta.

El Hostigamiento Sexual es una forma de discrimen en el empleo y consiste de cualquier
tipo de acercamiento sexual no deseado, requerimiento de favores sexuales, de
expresiones verbales y cualquier otra conducta, verbal o fisica, de naturaleza sexual
cuando se dé uno o mas de las siguientes circunstancias:

Cuando el someterse a la conducta se convierta en un término o condicién de
empleo, ya sea de forma explicita o implicita.

Cuando se convierte en fundamento para la toma de decisiones en el empleo o
respecto del empleo de una persona el que se someta o rechace la conducta.

Cuando la conducta tiene el efecto o propésito de interferir de manera irrazonable
con el desempefio del trabajo de una persona o cuando crea un ambiente de
trabajo intimidante, hostil u ofensivo.

De surgir algun incidente de ésta indole, el empleado tiene que reportario de inmediato a
su supervisor o los Comisionados. Del incidente envolver alguna de las personas antes
mencionadas, el empleado puede acudir a la persona con mayor autoridad en la Comision
y/u otro oficial ajeno a su cadena de mando inmediata, incluyendo a algun Comisionado
individuaimente. Toda querella reportada se investigara inmediatamente y se mantendra
la confidencialidad, segin ello sea posible. Toda querella debe ser escrita y detalla la
fecha de los hechos, el lugar de los hechos, hora aproximada, personas involucradas,
testigos y accion(es) exacta(s). De requerirse otra informacion la Comision se la solicitara.
Si la Comisién determina que hubo causa y accion en los hechos alegados y se encuentra
la persona que se le imputan los hechos responsable de dicho acto, se le aplicaran las
acciones disciplinarias correspondientes, que podran incluir su destitucion inmediata.... .

Seccién_17.5 - Hostigamiento Laboral o Agresién

La Comision patrocina un ambiente de trabajo libre de intimidacién y de acciones que
afecten la paz laboral. Es importante que las relaciones de trabajo entre todos los
empleados de la Comisi6n sea de un alto nivel de profesionalismo.

Consono con nuestra mision, la Comision no tolera actos o0 amenazas de violencia, tanto
fisica como verbal, y se aplicaran medidas disciplinarias, incluyendo el despido, al
empleado que sea autor o participe de actos de violencia, uso de lenguaje o gestos
obscenos, abusivos o0 amenazantes. La Comisién también podra notificar a la policia y
radicar una querella contra el empleado o persona responsable.

Todo incidente que sea observado o del cual tenga conocimiento el empleado y que
ocurra dentro del lugar de trabajo y/o area de estacionamiento tiene que reportarlo por
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escrito a los Comisionados dentro de las veinte y cuatro (24) horas de haber ocurrido el
mismo. ‘

Seccién 17.6 - Discrimen por Ofrecer Testimonio

La Comision afirma y expresa claramente su politica de no discriminar contra sus
empleados por el hecho de que hayan o intenten ofrecer verbalmente o por escrito
cualquier testimonio, expresion o informacion ante un foro legislativo, administrativo o
judicial en Puerto Rico.

Esta declaracion de no-discrimen por ofrecer testimonio no operara cuando las
expresiones del empleado sean de caracter difamatorio o constituyan divulgacién de
informacion privilegiada de la Comision.

Seccién 17.7 - Utilizacién de Computadoras, Internet y el Correo Electrénico

Las computadoras, acceso al Internet, los archivos de computadora, el sistema de correo
electronico y los programas que se les provee a los empleados son propiedad de la
Comisidn, destinado para el uso de la entidad. Las computadoras deberan ser usadas
adecuadamente en armonia con las instrucciones del fabricante y los procedimientos
establecidos por los Comisionados. Las siguientes condiciones aplican al uso de las
computadoras y al acceso de Internet u otros programas que se manejan a través de
estas:

Solamente empleados autorizados previamente por escrito por los Comisionados
pueden usar las computadoras o programas computarizados incluyendo a Internet.
Las computadoras, accesorios, materiales, programas y otros productos
relacionados son propiedad de la Comision y solamente se permite su uso para
fines oficiales y relacionados al trabajo y funciones en la Comisién.

El correo electrénico “(e-mail)” se usara solamente para divulgar o comunicar
informacién autorizada por la Comision.

La Comision podra auditar, vigilar y fiscalizar el uso de la correspondencia
electronica, programas computarizados, informaciéon o datos que se estén
manejando a través de las computadoras. Por tanto, no existe expectativa alguna
de privacidad sobre la informacion en los sistemas de la Comision.

Queda prohibido almacenar o enviar informacién a través de las computadoras de
la Comisidn que sea de naturaleza discriminatoria, ofensiva, obscena, o sexual.
No se permite “screen savers” con fotos de artistas, modelos, calendarios con
desnudos o semi-desnudos, entre otros. Los “screen savers” deberén tener la
aprobacion de los Comisionados antes de usarse.

Esta terminantemente prohibido el uso de “passwords” o codigos personales para
limitar el acceso a los programas o la informacion de las computadoras de la
Comision. No obstante, los empleado pueden usar o asignar “passwords” o
codigos oficiales para tal restriccion siempre y cuando haya sido autorizado por los
Comisionados previo a su uso, particularmente, cuando las funciones del empleado

/
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conllevan que utilice algun sistema computarizado donde se almacena informacion
confidencial o privilegiada.

Usualmente la informacion pasada por “e- mail” (o correo electrénico) sera
descartada después de usar la misma a menos que los Comisionados indiquen lo
contrario. Cuando dicha informacion esté lista para descartarse, se notificara a los
Comisionados, segun los procedimientos establecidos, y se esperara su aprobacuon
antes de tomar accion.

La violacion a las normas antes expuestas conllevara la imposicidn de medidas
disciplinarias.

Seccién 17.8 - Utilizacidon del Sistema de Correo
No se permite el uso del franqueo pagado por la Comisién para correspondencia personal.
Seccién 17.9 - Uso de los Sistemas Telefonicos

Los teléfonos de la Comision son para facilitar la comunicacioén y los servicios que se
ofrecen, asi como para uso oficial y comunicaciones relacionadas a las funciones de la
Comisién. Esta prohibido el uso de los teléfonos de la Comision para llamadas y asuntos
personales.

A los empleados que incurran en llamadas personales, se les puede requerir el reembolso
a la Comision de cualquier cargo que resulte del uso personal del teléfono. Sélo en casos
de emergencia y autorizado por un supervisor se podran utilizar los teléfonos para asuntos
no relacionados a las operaciones de la Comision.

Seccién 17.10 - Uso de Equipo

El equipo existente en la Comision es para el uso exclusivo de los empleados y
Unicamente para fines relacionados con las funciones de la Comision. Es responsabilidad
de cada empleado evitar que la propiedad de la Comision se pierda, dafe o sea hurtada.
El empleado sera adiestrado para operar los equipos de la Comision, por tanto, es
responsable de entender la operaciéon de los mismos.

Estos equipos deben mantenerse limpios, apagados cuando no estén en uso y fuera del
alcance de personas que no saben operarlos 0 que no estén autorizadas a su uso. Se
recuerda que la Comision depende del equipo para ofrecer un buen servicio. El empleado
es responsable de notificar a su supervisor si cualquier equipo parece estar dafado,
defectuoso, necesita reparacion o desaparece. Se requiere que se informe con prontitud
por escrito, sobre los dafios, defectos, necesidad de reparacion y/o desaparicion del
referido equipo.

Algunas areas de trabajo requieren el uso de equipos y/o accesorios de seguridad para
reducir las posibilidades de accidentes y proteger a los empleados. Dicho equipo sera
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provisto por la Comision. El supervisor indicara qué equipo debe usar y las medidas de
seguridad que el empleado debera observar en su area. El empleado debera mantener,
usar y almacenar adecuadamente los equipos y accesorios que la empresa le provee para
su seguridad.

Seccidon 17.11 - Armarios y Escritorios

La Comision podria proveer armarios y escritorios para el uso de sus empleados. Sélo los
seguros o candados provistos por la Comision podran utilizarse en los mismos. Aunque
dichos armarios y escritorios se encuentran disponibles para la conveniencia del empleado
en el trabajo, los mismos le pertenecen Unicamente a la Comision. La Comisién podra
abrir e inspeccionar armarios y escritorios asi como el contenido de los mismos.

Seccion 17.12 - Inspecciones de Sequridad

Es responsabilidad de la Comision mantener la seguridad de todos nuestros empleados y
visitantes. Ademas se interesa el fiel cumplimiento de las reglas de conducta, seguridad y
las politicas establecidas. Por consiguiente, se debe evitar la apropiaciéon no autorizada
de mercancia, equipos, accesorios y/o materiales que pertenecen a la Comision,
empleados, al igual que la entrada de armas (ya sea blancas o de fuego), quimicos u otros
productos que puedan poner en peligro la seguridad dentro los predios de la Comisién.

Por tanto, la Comisién podra inspeccionar paquetes, armarios (incluye “lockers”),
escritorios, oficinas y vehiculos que entren o salgan de los predios. Las carteras podran
cotejarse diariamente, inspeccionando las mismas visualmente con el consentimiento del
empleado, quien es el que abre la cartera para la verificaciéon. Las inspecciones podran
realizarse diariamente, periédicamente, al azar y/o por causa o sospecha razonable.

Al surgir una inspeccion, siempre y cuando sea posible, se requerira la presencia del
empleado correspondiente y se tomaran las medidas para proteger su derecho a la
intimidad y privacidad. Si durante una inspeccion se encontrase una violaciéon a las
normas establecidas por la Comision se procedera a tomar las acciones disciplinarias
pertinentes y/o informar a las autoridades pertinentes.

Seccidon 17.13 - Uso o Posesion de Sustancias Controladas

La Comision tiene un interés vital de mantener la seguridad, un ambiente saludable y una
eficiencia 6ptima en el empleo. Laborar bajo los efectos de sustancias controladas puede
causar serios problemas y riesgo a la salud, no solamente del usuario sino de todos los
que laboran en la Comision y sus visitantes. Por tanto esta terminantemente prohibido el
uso y la posesion de sustancias controladas en las areas de trabajo y/o durante horas
laborables, excepto si las mismas han sido recetadas por un facultativo autorizado en
armonia con los procedimientos de las leyes y reglamentaciones vigentes de Puerto Rico;
en cuyo caso se deberd notificar a la Comision si la persona estara apta para realizar sus
tareas.
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Conforme a la legislacién vigente, la Comision esta facultada para adoptar en un futuroun
reglamento para establecer un Programa de Deteccién de Sustancias Controladas.

Secciéon 17.14 - Uso o Posesion de Alcohol

Cuando un empleado esta bajo los efectos del alcohol, sus facultades estan limitadas para
desempefar sus tareas y puede poner en peligro la seguridad propia y la de sus
companeros de trabajo; ademas puede afectar la imagen de la Comision. Por
consiguiente esta terminantemente prohibido el uso y/o posesion de bebidas aicohdlicas
en el area de trabajo y/o durante las horas laborables, excepto si esta autorizado
previamente por un evento o actividad especial de la Comisién. Reportarse al lugar de
trabajo o laborar bajo los efectos de bebidas alcohdlicas esta prohibido.

De considerarse que un empleado esta bajo la influencia de alcohol por su
comportamiento, aliento, etc., podra aplicarse la accion disciplinaria correspondiente,
incluyendo el despido. Si provoca o causa un accidente bajo dichos efectos, el empleado
sera responsable de los dafios causados.

Seccidon 17.15 - Politica de No Fumar

Conforme a la legislacion vigente, esta totaimente prohibido fumar dentro de la oficina y
del edificio. Solamente se puede fumar en un area libre y debe hacerse en horas no
laborables. En ningin momento se puede interrumpir el servicio para salir a fumar.
Aquellos empleados que violen esta politica estaran sujetos a la accién disciplinaria
correctiva pertinente.

Secciéon 17.16 - Confidencialidad

Entre la Comision y las personas que se sirven de ella existe una importante relacion. La
naturaleza de esta relacion requiere, en ocasiones, el mantener confidencial cierta
informacion. Los empleados de la Comision tienen la obligacion de mantener confidencial,
por ejemplo, la informacién de personal contenida en los expedientes de la Comisién,
excepto segun sea requerido por ley. A esos fines, el empleado debe consultar con su
supervisor cualquier solicitud de informacion antes de divulgar la misma.

Seccion 17.17 - Conflicto de Intereses

Puede surgir conflicto de intereses cuando la posicion de un empleado o sus
responsabilidades presentan una oportunidad para ganancia personal, o cuando los
intereses personales del empleado son contrarios a las funciones de la Comisién. Los
empleados deben evitar cualquier negocio, relacién o actividad financiera o de otra
naturaleza en la cual los intereses personales conflijan o parezcan confligir con los
intereses de la Comision o puedan afectar su juicio independiente en el curso de su
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trabajo. Es importante que se eviten las influencias personales o profesionales que
afecten, o que aparenten afectar, la habilidad de la Comision de actuar para el mejor
desempefio de sus funciones. En particular, los empleados no podran dedicarse a
cualquier actividad lucrativa, que directa o indirectamente, en o fuera de horas laborables,
pueda crear un conflicto de intereses con las actividades y/o servicios que desarrolla y
ofrece la Comision. ‘

A manera de ejemplo, las situaciones que generan conflictos de intereses incluyen, pero
no se limitan, a recibir comision, cuotas, préstamos o regalos de valor de una tercera
persona.

Si existiera la posibilidad o surgiera una de las situaciones antes expuestas, el empleado
consultara con algin Comisionado. Este le ayudara a considerar alternativas y resolver la
situacion, al mismo tiempo que se protegera sus intereses y los de la Comision.

Secciéon 17.18 - Actividades y Empleos Secundarios

Todo empleado de la Comisién tiene el derecho a realizar las actividades que desee en su
tiempo libre. No obstante, si usted es empleado de la Comision, se espera que su puesto
y trabajo sea su prioridad. De algin empleado estar gestionando o tiene otro empleo en
su tiempo libre, participa o dirige asociaciones, eventos sociales o si tiene planes de iniciar
o proseguir estudios, debe procurar que estas actividades no interfieran con su horario ni
con los dias de trabajo en la Comision, y mucho menos estas actividades deben lievarse a
cabo dentro de los predios de la Comision.

Seccion 17.19 - Ventas, Colectas o Distribucién de Materiales

Es el interés de la Comisién el mantener el minimo de interrupciones en el trabajo. Por tal
razon, ningin empleado solicitara de sus comparieros donaciones o realizara colectas
para actividades durante tiempo de trabajo. Cualquier excepcion debe ser autorizada por
los Comisionados, por escrito. No se considera tiempo de trabajo aquel periodo donde no
se espera que los empleados sean productivos, como periodos de descanso o alimentos.

Como cuestion de politica, la Comisién no permite la distribucion por parte de empleados
de material alguno en areas de trabajo. Esto incluye, pero no se limita, a la distribucion de
hojas sueltas, boletines, libros o cualquier tipo de material impreso o propaganda.

La distribucién de materiales y solicitacion de cualquier indole por parte de personas que
no son empleados de la Comisién esta prohibida. Cualquier excepcion a entidades
caritativas debe ser autorizado por los Comisionados.




ARTICULO 18 - PROTOCOLO PARA EL MANEJO DE SITUACIONES DE VIOLENCIA
DOMESTICA EN EL LUGAR DE EMPLEO

A ALl ARA Lol AR\ A

Seccion_18.1 - Justificacién y Propdsito

La Ley Numero 217 del 29 de septiembre de 2006, fue aprobada en Puerto Rico para
fortalecer los esfuerzos de prevencion e intervencion en casos de violencia domestica que
podrian traer elementos de peligrosidad al ambiente de trabajo. Entre los actos que
pueden constituir violencia doméstica en el lugar de trabajo figuran acosar, intimidar o
amenazar a la persona en el centro de trabajo a traves del correo regular, correo
electrénico, uso de fax, por teléfono o personalmente, perseguir, agredir fisicamente antes
de la entrada al trabajo, durante o a la salida del mismo. Los actos de violencia doméstica
en el centro de trabajo representan un peligro no solo para la persona agredida, sino
también para las otras personas que trabajan en el mismo espacio.

Si bien no existe una manera mediante la cual se puedan evitar con absoluta certeza las
situaciones de violencia doméstica en el lugar de empleo, la Comision tiene el compromiso
de hacer todo lo posible para mantener un area de trabajo segura para todo sus
empleados. Por tanto, es politica de la Comisién no tolerar actos de violencia doméstica
en el lugar de trabajo. Esta Politica persigue establecer las medidasy el procedimiento a
seguir cuando un empleado o empleada se considere victima de violencia doméstica
dentro de su lugar de trabajo. La politica afirma también el compromiso de la Comision de
apoyar y ayudar a sus empleados en la busqueda de los recursos y remedios que
necesitan. La Comision no tomara ninguna accion desfavorable o adversa hacia un
empleado o empleada debido a que esté enfrentando una situacion de violencia
doméstica.

Seccion_18.2 - Base Legal

El Articulo 1, Seccion 1 de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, dispone que la dignidad del ser humano es inviolable.

El Articulo |, Seccion 16 de la Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, reconoce el derecho de toda persona que trabaje a estar protegida de riesgos
para su salud o integridad personal en su trabajo.

La Ley Num. 20 de 11 de abril de 2001, segiin enmendada, Ley de la Oficina de la
Procuradora de las Mujeres, crea la Oficina de la Procuradora de las Mujeres.
Dispone que la Oficina de la Procuradora tendra como prioridad el logro de
acciones afirmativas de organizaciones publicas y privadas para garantizar la
equidad de género en areas donde persiste la violencia domestica, entre otras
manifestaciones de inequidad y opresion; dispone que la agencia tendré la funcion
de fiscalizar el cumplimiento con la politica publica establecida en esta Ley, velar
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por los derechos de las mujeres y asegurar que las agencias publicas cumplan y
adopten programas de accion afirmativa o correctiva.

La Ley para la Prevencion e Intervencion con la Violencia Doméstica, Ley Num. 54
de 15 de agosto de 1989, segiun enmendada, establece la politica publica del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico con relacion a la violencia doméstica, donde
se reconoce que se trata de uno de los problemas mas complejos y graves que
confronta nuestra sociedad y se repudia enérgicamente.

La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley Nim. 16 de 5 de agosto de 1975,
segin enmendada, dispone que cada patrono debe proveer, a cada una de las
personas que emplea, un lugar de empleo libre de riesgos reconocidos que estén
causando o que puedan causar muerte o dafo fisico a las personas que emplea.

La Ley Num. 100 de 30 de junio de 1959, segiin enmendada, por la Ley Num 271
de 17 de diciembre de 2006 protege a las personas empleadas y aspirantes a
empleo contra discrimen por razén de ser victimas de violencia domestica.

La Ley Contra el Acecho en Puerto Rico, Ley Num. 284 de 24 de agosto de 1999,
seguin enmendada, define acecho como una “conducta mediante la cual se ejerce
una vigilancia sobre determinada persona, se envian comunicaciones verbales o
escritas no deseadas a una determinada persona, se realizan amenazas escritas,
verbales o implicitas a determinada persona, se efectian actos de vandalismo
dirigidos a determinada persona, se hostiga repetidamente mediante palabras,

~gestos o acciones dirigidas a intimidar, amenazar o perseguir a la victima o a
miembros de su familia”.

Ley NUm. 538 de 30 de septiembre de 2004, enmienda la Ley Num.54 y dispone
que un patrono puede solicitar una orden de proteccion a favor de uno de sus
empleado o empleada o empleadas o empleadas, visitantes o cualquier otra
persona en el lugar de trabajo si un/a de sus empleados o empleadas es o ha sido
victima de violencia doméstica o de conducta constitutiva de delito segun tipificado
en la Ley Nim. 54, y los actos de conducta constitutivos de violencia domeéstica han
ocurrido en el lugar de trabajo. Antes de iniciar este procedimiento, el patrono
debera notificar de su intencién de solicitar la orden de proteccion a el/la empleado
o empleada que es o ha sido victima de violencia doméstica o de conducta
constitutiva de delito segun tipificado en la Ley Num. 54.

Ley NGm. 26 de 22 de julio de 1992 que regula el suministro de empleados
temporeros a compaiiias clientes.

Seccidon 18.3 - Definiciones

Para los efectos de este Protocolo, las siguientes palabras tienen los significados que se
expresan a continuacion:
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1. Relacion de pareja - Significa la relacion entre conyuges, ex conyuges, las personas
que cohabitan o han cohabitado, las que sostienen o han sostenido una relacién
consensual intima, las que han procreado un hijo o hija entre si y las que sostienen o han
sostenido una relacién de noviazgo. Incluye las relaciones entre personas del sexo
opuesto y personas del mismo sexo.

2. Cohabitar - Significa sostener una relacion consensual similar a la de los conyuges.

3. Persona que incurre en actos de violencia doméstica - Persona que emplea fuerza
fisica o violencia psicoldgica, intimidacién o persecucion contra su pareja.

4. Lugar de trabajo - Cualquier espacio en el que una persona realiza funciones como
empleado o empleada y los alrededores de ese espacio. Cuando se trata de una
edificacién o estructura fisica incluye los espacios circundantes, como los jardines y el
estacionamiento.

5. Acecho - Significa una conducta mediante la cual se ejerce una vigilancia sobre
determinada persona; se envian comunicaciones verbales o escritas no deseadas a una
determinada persona, se realizan amenazas escritas, verbales o implicitas a determinada
persona, se efectian actos de vandalismo dirigidos a determinada persona, se hostiga
repetidamente mediante palabras, gestos o acciones dirigidas a intimidar o amenazar o
perseguir a la victima o a miembros de su familia.

6. Persecucion o perseguir - Significa mantener a una persona bajo vigilancia
constante o frecuente con presencia en los lugares inmediatos o relativamente cercanos al
hogar, residencia, escuela, trabajo u en otros lugares que frecuente esa persona o en el
vehiculo en el cual se encuentre la persona, de forma tal que pueda infundir temor o
miedo en el animo de una persona promedio.

7. Grave dafno emocional - Significa y surge cuando, como resultado de la violencia
doméstica, la persona que es objeto de la conducta manifiesta de forma recurrente una o
varias de las siguientes caracteristicas: miedo paralizador, sentimientos de desamparo o
desesperanza, sentimientos de frustracion y fracaso, sentimientos de inseguridad,
desvalidez, aislamiento, autoestima debilitada u otra conducta similar, cuando sea
producto de actos u omisiones reiteradas.

8. Intimidacion - Significa toda accion o palabra que manifestada en forma recurrente
tiene el efecto de ejercer una presion moral sobre el &nimo de una persona, la que por
temor a sufrir algun dafo fisico o emocional en su persona, sus bienes o en la persona de
otra o de otro, es obligada a llevar a cabo un acto contrario a su voluntad.

9. Orden de Proteccion - Significa todo mandato expedido por escrito bajo el sello de
un tribunal, en el cual se dictan medidas a una persona que incurre en actos de violencia
doméstica para que se abstenga de incurrir o llevar a cabo los mismos.
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10.  Victima/sobreviviente - Cualquier persona que haya sido objeto de actos
constitutivos de violencia doméstica.

11.  Violencia doméstica - El empleo de fuerza fisica, violencia psicolégica o sexual,
intimidacién o persecucion contra una persona por parte de su pareja para causarle dafno
fisico a sus bienes o0 a terceras personas para causarle grave dafio emocional.

12.  Violencia psicolégica - Significa un patrén de conducta constante ejercida en
deshonra, descrédito o menosprecio al valor personal, limitacién irrazonable al acceso y
manejo de los bienes comunes, chantaje, vigilancia constante, aislamiento, privacion de
acceso a alimentacion o descanso adecuado, amenazas de privar de la custodia de los
hijos o hijas, o destruccién de objetos preciados por la persona.

Seccién 18.4 - Designacién de Personal a Cargo de Asuntos de Violencia Doméstica
Mediante la presente politica, la Comision designa a los Comisionados la responsabilidad
de todo asunto relacionado a cuestiones de violencia doméstica en el trabajo. Estas
personas tendran las siguientes funciones, ademas de las adscritas a su cargo:

1. Estaran a cargo de coordinar la educacion y adiestramiento al personal de

supervision, al personal a cargo de las sucursales y al resto del personal sobre violencia
doméstica.

2. Serviran de apoyo al personal de supervision, y al personal a cargo de las
sucursales para el manejo de situaciones de violencia doméstica.

3. Estaran a cargo de orientar, junto al supervisor 0 supervisora, al empleado afectado
por la situacién de violencia doméstica sobre las alternativas de seguridad disponibles.

4, Coordinaran en la implementacion de las alternativas aplicables y/o con el
cumplimiento de 6rdenes de proteccion.

Los Comisionados pueden ser contactados a los teléfonos de sus respectivas oficinas
particulares.

Los Comisionados trabajaran en conjunto con el personal de supervisiéon quienes deberan:

(1)  Recibir adiestramiento sobre la violencia doméstica y la implementacién de
planes de seguridad.

(@ Informar a los demas Comisionados aquellos asuntos relacionados con
violencia doméstica que le informe cualquier empleado o empleada.
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Seccién 18.5 - Medidas Preventivas de Seguridad

La Comision mantendra las siguientes medidas de seguridad con miras a prevenir que
alguno de sus empleados sea victima de violencia doméstica mientras esté en el lugar de
trabajo:

1. Orientar e informar por escrito al personal de la existencia de ayuda disponible si
desea divulgar que se han recibido amenazas o cualquier otra conducta que entienda es
constitutiva de violencia doméstica.

2. Adiestrar al personal para prevenir e identificar incidentes de violencia en el lugar
de trabajo.
3. Continuar controlando los accesos a sus facilidades para que los empleados tengan

una tarjeta de identificacion y los visitantes y contratistas sean debidamente identificados
como tal. S

4. Continuar con el registro en la bitacora o libro de visitantes y contratistas de todas
las personas que no sean empleados, cuando entren a facilidades de la Comisién.

5. Atender situaciones relacionas a la iluminacion del estacionamiento y las areas que
circundan los edificios. : :

Seccién 18.6 - Procedimientos y Medidas Uniformes a Seguir

Cualquier empleado que sea victima/sobreviviente de violencia doméstica y que tema por
su seguridad debe como primer paso acudir a un tribunal para solicitar una orden de
proteccion. Una vez obtenga dicha orden debe comunicarse con los Comisionados para
iniciar y recibir el apoyo y ayuda que necesita para manejar la situacion de violencia
doméstica. El empleado notificara a los Comisionados de la orden de proteccién. La
Comision hara lo posible por cumplir con las 6rdenes del tribunal contenidas en la orden
de proteccion. Ademads, cualquier empleado podra notificar a los Comisionados de
cualquier situacion o incidente de violencia doméstica que pueda afectar la seguridad de
cualquier empleado en el lugar de trabajo para que la Comision pueda tomar las medidas
de seguridad correspondientes. Cualquier medida de seguridad que se tome no garantiza
proteccion absoluta ante el comportamiento violento de la persona agresora, pero es una
herramienta de ayuda para reducir los riesgos de tal agresion. Entre las posibles acciones
a tomar figuran:

1. Buscar alternativas de licencias en caso de que la victima de violencia domeéstica
tenga que tomarse un tiempo fuera de trabajo debido a que tiene que buscar un lugar
donde vivir o ir al tribunal a promover alguna peticion u orden.




2. Luego de notificar al empleado afectado y a cualquier persona que esté encargada
de ofrecer informacién o que reciba al publico en el lugar de trabajo para que no de
acceso a la persona contra la cual se obtuvo la orden.

3. Segun sea posible, arreglar el lugar y la manera en que se dispone la ubicacion de
las personas que son amenazadas o acechadas, de manera que no estén sentadas
dandole la espalda a una puerta, vestibulo o ventana que dé acceso a la calle.

4, Trasladar a la victima/sobreviviente a otra area de trabajo, si las necesidades lo
permiten, si existe una vacante y el empleado o empleada esta de acuerdo.

5. Hacer cambios en el horario de trabajo (diferentes horas de entrada y salida) de la
victima/sobreviviente, si las necesidades de negocio lo permiten y el empleado o
empleada esta de acuerdo.

6. Con el consentimiento de la persona sobreviviente, alertar y orientar a las personas
a cargo de contestar llamadas sobre las llamadas amenazantes o de acecho para evitar
que se dé ese tipo de llamadas.

7. Indicar a la victima/sobreviviente que retenga como evidencia copia de documentos
constitutivos de amenaza enviados por fax y/o por correo electronico.

8. Guardar cualquier orden de proteccion, si fue ofrecida por la victima/sobreviviente,
en un lugar confidencial en el expediente de la Comision que tenga para esos fines.

9. De acuerdo con la Ley 538 de 30 de septiembre de 2004, la Comision también
podra, previa notificacién a la victima, solicitar una orden de proteccién a favor de la
victima/sobreviviente.

Seccién 18.7 - Pasos a Sequir Cuando el Acto de Violencia Doméstica Ocurre en el
Area de Trabajo

Cuando el acto de violencia doméstica ocurre en el lugar de trabajo durante horas
laborales, la Comisién podra:

Informar de inmediato al supervisor o supervisora.-
Llamar a la Policia (911) para pedir servicios de apoyo.

1.
2.
3. Identificar un lugar que provea seguridad para la victima.
4. Solicitar asistencia médica, de ser necesaria.

Seccién 18.8 - Cuando un_Empleado o Empleada Comete Actos de Violencia
Doméstica

Si un empleado incurre en actos constitutivos de violencia doméstica en o desde el
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trabajo, a través del fax, teléfono o correo electronico del trabajo dicho empleado sera
disciplinado, lo cual podria resultar en despido inmediato. La Comision tiene una politica
de cero tolerancia hacia la violencia doméstica y de suscitarse una situacion de violencia
fisica en el lugar de trabajo conllevara la terminacion inmediata.

Seccion 18.9 - Confidencialidad

En la medida que sea posible, se mantendran de forma confidencial aquella informacion
ofrecida por el empleado que alega ser victima de violencia doméstica y que este
relacionada a dicha alegacion.

ARTICULO 19 - PROCEDIMIENTO DE DISCIPLINA

Seccion_19.1 - Disciplina Progresiva

Cada persona debe actuar con madurez y es responsable de sus actos todo el tiempo. El
~ propésito de las normas detalladas a continuacion es corregir situaciones o evitar que
estas ocurran. Cuando se aceptan y cumplen con las normas de conducta de la
Comision, se promueve un lugar de trabajo placentero.

Para asegurar que exista un ambiente de trabajo saludable es necesario que se observen
ciertas reglas de conducta. En la Comisién, cada uno de los empleados es responsable
de mantener en todo momento el mas alto nivel de conducta y de eficiencia en el trabajo.
La conducta del empleado dentro y fuera de las facilidades de la Comisién puede afectar
adversamente el trabajo, las relaciones de trabajo, la opinién de aquéllos a los que la
Comisién les sirve, el publico en general y la reputacion de la Comision.

Ningin reglamento puede abarcar e incluir todas las posibles situaciones u ofensas que
surjan dia a dia. Tampoco se puede definir con precision la accién a tomar por
violaciones, ya que los hechos de cada situacion deben ser evaluados de acuerdo a las
circunstancias de cada caso, a fin de ser lo mas justo posible. Los empleados estaran
sujetos a otras normas de conducta que, aun cuando no esten escritas, resulten
razonables y necesarias.

Hay actuaciones y actividades que son inaceptables dentro de la Comision y seran causas
suficientes para aplicar acciones disciplinarias progresivas que podrian resultar en la
terminacion del empleo. Algunas de estas actividades son sefialadas a continuacion:

Violacion a las normas contenidas en este Reglamento

Causar darios a la propiedad de la Comision

Utilizar propiedad, ya sea las facilidades, equipo o materiales, para actividades y/o
uso personal sin autorizacién previa

Discutir asuntos confidenciales de la Comision con personas ajenas a la misma
Negligencia en cualquier procedimiento
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Deshonestidad: falsificacion de documentos, posesion no autorizada de propiedad
de la Comision, alteracion de expedientes, retirar documentos sin autorizacion
previa, apropiacion ilegal, etc.

Trabajar o reportarse a trabajar bajo los efectos de sustancias controladas y/o
alcohol

Remover o alterar documentos del tablén de avisos

Uso indebido del teléfono (incluye uso personal sin autorizacion)

Tardanzas y/o ausencias recurrentes o sin justificacion

Registrar entrada y/o salida de otros empleados

No registrar su entrada y/o salida

Suspender y/o abandonar el trabajo sin autorizacion previa ni justificacion

Dejar de notificar el hecho de una ausencia el mismo dia que ocurra

Dejar de informar sobre lesiones sufridas en el trabajo

Permitir la entrada o fomentar la presencia de personas no autorizadas en areas
s6lo para empleados

Custodiar hijos o parientes durante horas laborables, a menos que esperen por
algln servicio; o recibir visitas personales en el area de trabajo, excepto en casos
de emergencia o con previa autorizacién de los Comisionados

Celebrar ventas, rifas, compras o actividades de préstamo de dinero en los predios
de la Comision

Interrumpir injustificadamente y por asuntos no relacionadas al empleo el trabajo de
sus companeros

Falta de orden y/o de limpieza en su area de trabajo

Violar el cédigo de vestimenta

Faltar el respeto a un cliente, visitante 0’ supervisor

Fumar dentro de la oficina o edificio

Obviar instrucciones de su supervisor u otra persona con autoridad reconocida
Expresarse de manera negativa de los comparneros de trabajo y/o los
Comisionados

Manejar negligentemente o inadecuadamente los servicios ofrecidos por la
Comision

Ingerir comidas o meriendas en areas de trabajo que no sea el area designado a
tales fines

No cumplir con los deberes y responsabilidades del puesto ni desempenar sus
funciones u otra asignada o indicada por los Comisionados

Negligencia en el desemperio de su trabajo

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

Utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para otros fines no
compatibles con el servicio publico

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado pubhco '

Realizar u omitir cualquier accion prohlblda por la Ley de Etica Gubernamental, Ley
Nam. 12 de 24 de julio de 1985, segtin enmendada, y su reglamentacion.
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Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la Comision o al Gobierno
de Puerto Rico

Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley Nim. 184 y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas
declaracion, certificacion o informe falso en relacion con cualquiera materia cubierta
por la Ley Nim. 184

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, dinero, servicios o
cualquier otro valor por 0 a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u -
otras acciones de personal

incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario publico, la fe y funcién
publica o que envuelvan fondos o propiedad publica

Ser acusado y que se determine causa probable de la administracion de delito que
como resultado empaiie la imagen de la Comision o infrinja alguna politica publica
de ésta

Esta lista contiene sélo algunos de los tipos de actividades que podrian resultar en accién
disciplinaria y no pretende ser exhaustiva.

La disciplina es aplicable a todos los empleados. La Comisién podra considerar otras
faltas, incluso faltas graves, aunque no estén en el listado anterior. Cada caso se
atendera en particular. De violar una norma establecida o cometer una falta, usualmente
la Comision aplicara el procedimiento de disciplina progresiva donde se le ofrece un
periodo durante el cual al empleado se le dara oportunidad de mejorar su conducta. No
obstante, la Comisién podra despedir al empleado que cometa una primera ofensa, si la
misma lo amerita.

Seccién_19.2 - Secuencia en Aplicacién de Disciplina Progresiva

A continuacion se detalla los procedimientos y la secuencia a seguir en la aplicacion de
acciones disciplinarias. No obstante, la Comision podra variar los mismos segun las
circunstancias de cada caso en particular. El empleado que no cumpla con las normas y
politicas de la Comisién ser4 amonestado, suspendido o despedido, segun sea necesario.

La Comision también podra usar medidas disciplinarias intermedias o combinarlas para
poner en vigor las politicas y procedimientos establecidos. Estas pueden incluir
reprimendas verbales, advertencias escritas, suspension temporera de empleoy sueldo o
despido.

La determinacion de suspension de empleo y sueldo o terminacién de empleo de un
empleado recaera unicamente en los Comisionados.

1. Primera Fase - Amonestacion Verbal

El supervisor o representantes de la Comision se reuniran con el empleado para
recordarle exactamente cual fue el agravio, ademas de sus responsabilidades. El
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empleado se comprometera de no volver a incurrir en la misma falta ni a incurrir en
violaciones adicionales a las normas de la Comision.

2. Segunda Fase - Amonestacién Escrita

Del empleado incurrir nuevamente en una misma falta u en otra falta a las politicas y
normas de la Comisidén, o de no mejorar su conducta y actitud hacia la Comision, se
pasara a la segunda fase cuando el supervisor o representantes de la Comision se
reuniran con el empleado para senalar su violacion de las normas y recordarie sus
responsabilidades.

En esta ocasion, el empleado recibird una amonestacién escrita, con copia a su
expediente, que firmara como evidencia de su recibo y de lo acordado. Ademas, en esta
fase la Comision puede considerar una suspension de empleo y sueldo. El empleado
entrara en un periodo de observacion y de repetir la falta o incurrir en otra falta que viole
las normas de la Comisién, se procedera a la tercera fase.

El empleado no tendra derecho a solicitar vista administrativa en los casos en que la
medida disciplinaria a ser impuesta sea una reprimenda escrita. En este caso, podra
apelar directamente al foro pertinente luego de recibir notificacién de la reprimenda
impuesta. ’

3. Tercera Fase - Suspension o Despido

El supervisor o representantes de la Comisiéon se reuniran nuevamente con el empleado
para discutir la falta en que incurri6 y recordarle sus responsabilidades como también los
acuerdos entre las partes en las reuniones anteriores. Se analizara la conducta, y se
procedera a suspenderlo 0 a despedirlo, segun la falta cometida e historial de violaciones
a las normas de la Comisién.

De la medida disciplinaria a tomarse ser el despido, se le notificara al empleado la
determinacién tomada, por escrito, y se le apercibira del término y foro que dispone para
apelar la determinacion de despido.

Cuando surja la posibilidad de aplicacion de medida disciplinaria contra algin empleado,
cuya sancion pudiera resultar en la suspension de empleo y sueldo o la destitucion, se
seguira el siguiente procedimiento:

(@ Como regla general, se llevara a cabo una investigacion dentro de los diez
(10) dias laborables siguientes desde la fecha en que se tuvo conocimiento
oficial de los hechos. Se hara la determinacion de si procede tomar aiguna
medida disciplinaria. De proceder tal medida disciplinaria, se notificara por
escrito al empleado sobre los cargos imputados y la intencion de tomar la
accién. Ademas, se le advertirA de su derecho a solicitar una vista
administrativa previa dentro del término de quince (15) dias de la notificacion
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de la carta sobre formulacién de cargos y de no solicitarla, se le advertira
también de su derecho de apelacion ante el foro pertinente.

(b)  en lo posible, la vista informal se celebrara dentro de un término razonable
luego del empleado solicitar la misma. Se celebrara la misma ante un oficial
examinador designado por los Comisionados el cual, luego de celebrada la
vista informal, procedera a rendir un informe con sus recomendaciones a los
Comisionados.

(©) Los Comisionados tendran discrecion para acoger, modificar o rechazar las
recomendaciones del Oficial Examinador.

Luego de notificada la determinacion final de la Comision, el empleado tendra derecho a
apelar la misma ante el foro pertinente.

Seccién 19.3 -Despido Inmediato

Una sola ofensa o primera falta sera justa causa para terminar su empleo si por su
gravedad y su potencial de dafio pone en riesgo el orden, seguridad o la eficiencia que
constituye la normalidad de las funciones de la Comision o si es de tal seriedad o
naturaleza que revela una actitud o una falta de caracter tan lesivo a la paz y al buen
orden de la Comisién que constituiria una imprudencia mantenerio en el empleo.

A continuacion algunas de las faltas que podrian considerarse como causas de despido
inmediato:

Violar las normas de confidencialidad de la Comision

Incurrir en hostigamiento sexual o discrimen

Amenazar o agredir fisicamente a un comparnero, visitante, supervisor o
Comisionado

Insubordinacion o negativa a cumplir con instrucciones o no realizar aquellas
funciones que se le asignen

Alterar la paz institucional mediante amenazas o incitaciones a peleas
Amenazar, intimidar, coaccionar, usar lenguaje abusivo, profano, obsceno o vuigar,
o interferir con el desempeno de otros empleados

Uso no autorizado de material, tiempo, equipo o propiedad de la Comisién
Danar o destruir propiedad de la Comisién

Fraude o intento de fraude

Apropiacion o remocion de materiales o propuedad de la Comision, sin autorizacion
para ello

Conducta impropia que afecte la imagen de la Comision

Conviccion por un delito que conlleve depravaciéon moral o deshonestidad

Firmar o hacer entrada o alteracion en la hoja de asistencia de otro empleado y/o
solicitar o permitir que se haga dicha accién con respecto a su hoja de asistencia
Falsificar documentos de la Comision
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Proveer informacion falsa en su solicitud de empleo o en cualquier otro documento
o expediente de la Comision ,

Ausencia sin autorizacién y/o notificacion por tres (3) dias consecutivos

Acudir al trabajo bajo los efectos del alcohol o de drogas

Poseer, vender o ingerir, sin autorizacion, bebidas alcohdlicas en las instalaciones
de la Comisién en cualquier momento

Usar, vender y poseer drogas ilicitas en las instalaciones de la Comision en
cualquier momento

Incurrir en un patrén de ausencias o tardanzas

Desempenar su trabajo de forma negligente o incompetencia en el desempeno de
su trabajo

Abandonar su area de trabajo sin autorizacion

Se le notificara al empleado la determinacién tomada, por escrito, y se le apercibira del
término y foro que dispone para apelar la determinacion de despido.

En aquellos casos de mal uso de fondos o cuando haya motivos razonables de que existe
un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en general, se
podra suspender sumariamente al empleado antes de la celebracion de la vista previa. En
este caso, se celebrara la vista informal dentro del término de diez (10) siguientes a la
accién de suspension.

Seccién 19.4 - Separaciones de Empleados Convictos por Delitos

(@)

(b)

(©)

Cuando un empleado publico resulte convicto de delito grave, de delito que
implique depravacion moral o infraccion de sus deberes oficiales, o al que se le
revoque el privilegio de libertad a prueba o libertad bajo palabra o de la pena
alternativa a la reclusion, el Articulo 208 del Cédigo Politico, 3 L.P.R.A. §556, segln
enmendado y el Articulo 6.8 de la Ley Num. 184 disponen que el puesto queda
vacante automaticamente.

En virtud de ello, los Comisionados procederan a separar sumariamente al
empleado y le apercibiran de su derecho a solicitar vista administrativa y de su
derecho de apelacion ante el foro pertinente.

Se separara del servicio por mandato expreso de la Ley Nim. 86 de 17 de agosto
de 1994, conocida como la Ley de la Administracion para el Sustento de Menores,
8 L.P.R.A. §528a(1), segun enmendada, a todo empleado que la Administracién
para el Sustento de Menores (“ASUME") solicite su suspension por no cumplir con
sus deberes bajo dicha legislacién. La notificacion de esta determinacion le
informara al empleado su derecho a solicitar una vista administrativa previa a su
separaciéon de empleo.

Todo empleado o candidato a empleo tendra derecho a solicitar habilitacion para su
integracion o reintegracion al Servicio Publico segun dispuesto por la Seccién 6.8
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de la Ley Num. 184. La ORHELA es quien tiene la facultad para habilitar a un
empleado segln dispuesto por la disposicién antes citada.

ARTICULO 20 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

La Comisién mantendra un expediente de personal para cada empleado. Los expedientes
de personal estan custodiados por la persona designada por los Comisionados y los
archivos permaneceran cerrados con llave durante horas no laborables. Solamente tendra

acceso a los mismos la persona designada por los Comisionados y/o el Presidente de la
Comision.

En el expediente de personal se archivaran, entre otros documentos, cuando apliquen: la
solicitud de empleo, certificado de buena conducta, certificado de salud, certificado de
nacimiento, cartas de recomendacion, copia de la licencia verificada (si aplica), copia de
diplomas y certificados, tarjetas de identificacién con foto, certificacion de exencion para la
retencion de contribucién sobre ingresos, descripcion de deberes de la plaza que ocupa,
nombramiento o contrato, forma 1-9 del Servicio de Inmigracién, curriculum vitae,
certificados de adiestramientos, acuses de recibos, documentos sobre las evaluaciones
del trabajo que se realicen, amonestaciones y cualquier otro documento de interés para la
Comisién relacionado con el empleado.

Es responsabilidad de cada empleado informar con prontitud a la Comision cualquier
cambio en sus datos personales. Sera deber del empleado notificar a la Comision
cualquier cambio en:

Nombre Legal

Seguro Social

Direccién

Ndamero de Teléfono

Estado Civil

Nuevos miembros de la familia

Beneficiarios ,

La persona con quien comunicarse en caso de emergencia
Progreso académico

Cualquier informacion que deba contener el expediente o se entienda sea
necesaria mantener en el mismo.

La exactitud de esta informacion es importante para efectos de néminas, beneficios o sies

necesario comunicarse con el empleado en cualquier momento que esté fuera del trabajo.
La responsabilidad de la Comision estara limitada en todo momento a la uliima

informacién anotada en el expediente de personal existente en la Comisién.
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Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos desde la
fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento de su separacion
definitiva del servicio.

1. Clasificacién de Expedientes - Los expedientes de los empleados se clasificaran
como activos o inactivos. Se consideraran expedientes activos los correspondientes
a empleados que se mantengan vinculados al servicio e inactivos los expedientes
de los empleados que se han desvinculado del servicio.

2. Contenido de los Expedientes - A todo empleado a quien se le extienda cualquier
tipo de nombramiento, se le abrira tres (3) expedientes separados:

(@) unexpediente de historial del empleado - este expediente se identificara
con el nombre completo del empleado y el nimero de seguro social. En
este expediente se archivara y conservara, entre otros, todos los
documentos relacionados con el historial de personal del empleado desde la
fecha de su ingreso original al servicio publico hasta la fecha de su
separacion definitiva del servicio. Entre estos documentos estaran:

(1)  Copia autenticada del certificado de nacimiento, o en su defecto,
certificacion sobre la autenticidad o existencia del certificado;

(2)  Formulario de Verificacién de Elegibilidad para Empleo (Forma 1 -9,
Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracion de 6 de noviembre
de 1986 - Ley Publica Num. 99-603);

(3) Certificado de antecedentes penales expedido por la Policia de
Puerto Rico;

(4) Notificacion de nombramiento y juramento;
(5) Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificacion, etc.;
) Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;

(7) Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldos o
cualquier otro aspecto relacionado con la retribucion;

(8) Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el
servicio, 0 mejoras administrativas;

(9) Documentos que reflejen acciones que sean finales y firmes, asi

como resoluciones de la Comision Apelativa al respecto cuando dicho
foro haya sostenido una decision de sancion;
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(b)

(©)

(10) Certificaciones de servicios prestados al Gobierno;

(11) Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente;

(12) Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos;
(13) Récord de adiestramientos

(14) Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo,
tales como contratos, evidencia de estudios, y solicitudes y
autorizaciones de pagos de matricula;

(15) Record de licencias;
(16) Récord de accidentes por causas ocupacionales;

(17)  Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas u otras autorizadas por ley.

un expediente con informacién médica - este segundo expediente sera
para uso confidencial y tendra la informacion confidencial del empleado
relacionada a instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole
médica a tenor con lo establecido por la Ley ADA y la “Health Insurance
Portability & Accountability Act” (‘HIPAA”).

un expediente de informes de cambio - este tercer expediente contendra
copia de todos los informes de cambio, la demds documentacion
relacionada con la participacion de empleados y toda documentacion
requerida para fines de retiro.

Examen de los Expedientes

(@)

Los expedientes de personal son propiedad de la Comision, para uso
exclusivo de ésta o el Gobierno de ELA de Puerto Rico, y el acceso a la
informacion que éstos contienen esta restringido y podra ser examinado
Unicamente para fines oficiales por empleados o funcionarios autorizados.
El expediente de personal es un documento estrictamente confidencial, por
lo cual no se podra divulgar informacién contenida en los mismos,
especialmente lo concerniente a salarios. El custodio de los expedientes
sera responsable por la confidencialidad y el uso o divulgacion en forma
escrita u oral de la informacién contenida en los expedientes. La Comision
sera responsable de la conservacién, custodia y mantenimiento de los
expedientes de los empleados, segun se dispone adelante y en armonia con
la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, 3 L.P.R.A.
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(b)

©

(d)

§1002, que cred el Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Publicos y el Reglamento para la administracion del Programa de
Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

No obstante, el empleado tiene derecho a revisar su expediente de personal
en compania del custodio de los expedientes. Para ello tiene que solicitar la
revision por escrito a los Comisionados, por lo menos, tres (3) dias
laborables de antelacion, expresando su interés y justificacion para su
peticion. La solicitud tiene que estar firmada en original por el empleado
solicitante. En ningtin momento se le prestara el expediente al empleado.
No se proveera copias del expediente de personal, salvo de aquellos
documentos relacionados a beneficios (plan médico, seguro de vida), a
solicitud escrita del empleado.

En el caso de que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personaimente al examen del expediente, podra
delegar por escrito en un representante. En el caso de que el impedimento
sea incapacidad mental, el expediente podra ser examinado por la persona
que sea designada tutor por el Tribunal correspondiente.

Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccion, mas cualesquiera
derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copias se haran por
escrito con no menos de cinco (5) dias de antelacién. En el plazo indicado,
se entregara copia del documento solicitado.

Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la
representacion oficial a los fines del examen del expediente.

Conservacion y disposicion de los expedientes

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes a los expedientes de los empleados activos e inactivos.

La disposicion de los expedientes de los empleados se hara conforme a las
siguientes normas:

(@)

(b)

En el caso de todo empleado que se separe del servicio por cualquier causa,
se retendra y conservara el expediente personal inactivo por un periodo de
cinco (5) afnos. Transcurrido dicho periodo, la Comision procederd como
mas adelante se expresa en este inciso.

En el caso de que un empleado que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en la Comision antes del periodo de cinco (5) anos,
ésta reactivara el expediente e incorporara los documentos subsiguientes
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(©

(d)

(€)

(f)

@)

(h)

que correspondan a la reanudacién y continuacion de sus servicios. Siotra
agencia solicita el expediente del empleado por razon de que éste se haya
reintegrado al servicio, se le remitira a dicha agencia el expediente del
empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha
de la solicitud, a fin de que todo el historial del empleado en el servicio
publico se conserve en un solo expediente.

Cuando ocurra el traslado de un empleado de la Comision a otra agencia o
instrumentalidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se
transferiran los expedientes del empleado no mas tarde de treinta (30) dias
contados a partir de la fecha de efectividad del traslado. Siempre que se
transfiera un expediente de un empleado o de un ex-empleado de la
Comision a otra agencia, se preparara una certificacion de los documentos
que se incluyen en los expedientes y la agencia que lo recibe verificara y
certificara el recibo de los documentos.

Si el empleado separado solicitara una pensién de un sistema de retiro del
Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el expediente del ex-
empleado y la Comision lo remitira al Sistema. En adelante, el Sistema de
Retiro conservara el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto
Rico, la Comision conservara el expediente y dispondra de él de acuerdo a
las normas del Reglamento para la Administracion del Programa de
Conservacion y Disposicion de Documentos en la Rama Ejecutiva. En caso
de que el empleado sea un participante de dicho Sistema de Retiro, se
enviara el expediente a la Administracion de los Sistemas de Retiro, junto
con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento.

Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) anos en la
Comision, se preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados
por el empleado incluyendo todas las acciones de personal, indicando la
fecha en que éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados. La
informacién incluida en la tarjeta acumulativa constituira un resumen
completo del historial del empleado.

La disposicion final de cualquier documento relacionado con el expediente
de los empleados se hara conforme a las normas del Reglamento para la
administracién del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Publicos en la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservaran por
el tiempo que se conserve el expediente.
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()] Los documentos correspondientes a la acumulacion y uso de licencias se
conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afios, al cabo de los cuales
se retiraran para disposicién. No obstante, podra destruirse todo récord de
asistencia después de haber sido intervenido por la Oficina del Contralor y si
han transcurrido al menos cuatro (4) afos desde su conservacion.

@) Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los
empleados se retendran en los expedientes hasta tanto se haya saldado la
deuda, o aprobado los cursos, en el caso de becas, licencias o pagos de
matricula.

(ky  Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los documentos
que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de conservacion.

5. Otros documentos relativos a la administracién de personal se conservaran
de acuerdo a las siguientes disposiciones:

(@) Losdocumentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego de
que se elimine el puesto se mantendra inactivo por un afo y se procedera a
su disposicion de acuerdo al Reglamento del Programa de Conservacion y
Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

(b) Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un afo a partir de
la fecha de expediciéon. Luego se conservaran inactivas por un afno y se
dispondra de ellas de acuerdo al Reglamento para la Conservacion y
Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

(c) Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afo a partir de la
fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacién y Disposicion de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

(d) Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en los
examenes se conservaran por seis (6) meses. Las solicitudes de examen
de las personas que resulten elegibles se conservaran por el tiempo que
dure la vigencia del registré. Se dispondra de ambas de conformidad a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacion y Disposicion de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 21 - PROHIBICION

Segun dispuesto por la Seccion 6.9 de la Ley Num. 184, a los fines de asegurar Ia fiel
aplicacion del principio de mérito en el servicio durante periodos pre y post eleccionarios,
los Comisionados deberan abstenerse de efectuar cualquier transaccion de personal que
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envuelva las areas esenciales al principio de mérito, tales como nombramientos,
ascensos, traslados, cambios o acciones de retribucion y cambios de categorias de
empleados.

Esta prohibicion comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después
de la celebracion de las Elecciones Generales en Puerto Rico. No se podran tramitar ni
registrar en los expedientes de personal cambios o acciones de personal de ninguna
indole con efecto retroactivo.

Se podra hacer excepcion de esta prohibicion en aquellas transacciones de personal para
atender necesidades urgentes e inaplazables del servicio. En estos casos sera necesario
solicitar de la ORHELA que se exceptue de la prohibicion, cumpliendo con las normas que
haya emitido la ORHELA sobre este particular.

ARTICULO 22 - RELACIONES DE PERSONAL

La Comision podra establecer los programas y servicios de relaciones de personal que
estime necesarios, conforme a sus recursos y necesidades para mantener un clima de
trabajo positivo y saludable que provea unas relaciones de personal que ayuden a
mantener un excelente nivel de servicio y productividad de parte de sus empleados.

ARTICULO 23 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara
o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto
se limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo, secciéon o parte especifica declarada
inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracion,
articulo, seccién o parte de algun caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido
alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 24 - VIGENCIA

Este Reglamento entrara en vigor 30 dias después de radicado en el Departamento de
Estado.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a 14 de junio de 2007.

Radicado en el Departamento de Estado el 3_ de junio de 2011.

W AAAAA 14 Suxie 2667

Paul F. Colgan d " (/ Fecha

Presidente
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