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REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS NO DOCENTES
DEL CONSERVATORIO DE MUSICA DE PUERTO RICO

ART{CULO 1 - DENOMINACION

Este reglamento se conocerd como “Reglamento de Personal para los
Empleados No Docentes del Conservatorio de Musica de Puerto Rico”. Para efectos
practicos, a lo largo de este documento se utilizara la palabra Reglamento al hacer
referencia al mismo y la palabra Conservatorio para hacer referencia a la Corporacién
del Conservatorio de Musica de Puerto Rico. Todo término utilizado para referirse a
una persona o puesto se refiere a ambos géneros. Las palabras y frases serin
interpretadas segin el contexto en que sean utilizadas y tendran el significado

sancionado por el uso comin y corriente, salvo cuando se disponga lo contrario.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a la autoridad legal conferida a la Junta
de Directores del Conservatorio de Misica de Puerto Rico por la Ley Nim.77 de 30
de mayo de 1980, segiin enmendada, y a tenor con las disposiciones contenidas en la
Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme, Ley Num. 170 de agosto de 1988,

segin enmendada.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento aplicard a todos los empleados regulares del Conservatorio,
asi como a los empleados por contrato, de manera supletoria a su contrato de empleo,
en la medida en que las disposiciones aqui contenidas no sean contrarias a lo pactado

confractualmente. En tal eventualidad, siempre prevalecerd lo pactado entre las partes
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mediante contrato, Este Reglamento no aplicard a los contratistas que presten

servicios mediante contrato de servicios profesionales.

ARTICULO 4 — AUTORIDAD NOMINADORA
El Rector serd la Autoridad Nominadora y la maxima autoridad administrativa

y académica del Conservatorio de Miisica de Puerto Rico.

ARTiCULO 5 - DEFINICIONES
Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a

continuacidn se expresa, a menos que de su contexto se desprenda lo contrario:

Seccion 5.1 — Accion Disciplinaria

Aquella sancién, recomendada o no por el supervisor del empleado, impuesta
por la Autoridad Nominadora, la cual pasa a formar parte del expediente del
empleado. Estas pueden consistir de amonestaciones, suspension de empleo y sueldo o

destitucion. Las medidas cautelares de seguridad no se consideraran acciones disciplinarias.

Seccion 5.2 — Agencia
Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion

de [a Autoridad Nominadora del Conservatorio.

Seccion 5.3 -Ascenso

Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase

con funciones o salario basico de nivel superior.
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Seccion 5.4 - Aumento de Sueldo dentro de la Escala
Cambio en retribucion de un empleado a un tipo mayor dentro de la escala a

la cual esta asignada la clase a que pertenezca su puesto.

Seccién 5.5 - Aumento de Suelde por Mérito
Incremento en la retribucion directa que se concedera a un empleado en virtud
de una evaluacidn de sus gjecutorias durante los doce (12) meses anteriores a la fecha

de la evaluacién.

Seccidn 5.6 - Aumento por Competencias

Compensacion adicional discrecional que podra ser otorgada a todo empleado
que muestre los comportamientos progresivos que el Conservatorio considere
importantes. Para el desarrollo de estos comportamientos la organizacién promoveré
adiestramientos dirigidos a satisfacer los mismos. Este aumento formara parte del

salario base del empleado.

Seccion 5.7 - Aumento por Habilidades

Compensacion adicional discrecional que podra ser otorgada a todo empleado
que adquiera y desarrolle, por su propia iniciativa, habilidades y conocimientos que
posteriormente utilizard para beneficic de la organizacién. Este aumento formara

parte del salario base det empleado.

Seccion 5.8 - Autoridad Nominadora

Rector del Conservatorio de Musica de Puetto Rico.
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Seccién 5.9 - Beca
Ayuda monetaria que se concede a una persona que prosiga estudios
superiores en una universidad o institucion de educacién superior reconocida con el

fin de ampliar sus conocimientos profesionales o técnicos.

Seccidn 5.10 - Bonificacién

Compensacion discrecional no recurrente.

Seccion 5.11 - Certificacién de Elegibles

Proceso mediante el cual el Conservatorio certifica, para cubrir los puestos
vacantes y referir para entrevista, los nombres de los candidatos en turno de
certificacidén en el registro, en orden descendente de notas y que aceptan las

condiciones de empleo.

Seccion 5,12 - Certificacién Selectiva

Proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora especifica las
cualificaciones especiales que el puesto particular a ser ocupado requiere del
candidato. Para ello envia una descripcién de los deberes oficiales del puesto a la

Oficina de Recursos Humanos, que contenga tales cualificaciones especiales.

Seccion 5.13 — Cesantia
Separacion del servicio de un empleado debido a ta eliminacién de su puesto,

limitacién, o incumplimiento con las normas de conducta del Conservatorio.

Seccidn 5.14 - Clase o clase de puesto
Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente

denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos
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minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para la scleccién de empleados; y
aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente similares.

Seccidn 5.15 - Clasificacién de puestos
Agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus deberes

y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de personal.

Seccidn 5,16 - Competencia
Todo conocimiento o destreza adquirida que le permita al empleado ejercer
con mayor eficiencia sus funciones de manera que pueda aportar consistentemente al

logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Seccion 5.17 — Convocatoria

Documento donde constard oficialmente las determinaciones en cuanto a
requisitos minimos y el tipo de examen, y todos aquellos aspectos que son necesarios
o conveniente divulgar para anunciar las oportunidades de ingreso a una clase de

puestos, vigentes o aplicables durante cierto tiempo.

Seccion 5.18 - Descenso
Cambio de un empleado de un puesto en una clase mas alta a un puesto en otra

clase con funciones y salario basico de nivel inferior.

Seccion 5.19 - Descripcion de Puesto
Exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidades

que envuelve un puesto en especifico, por los cuales se responsabiliza al incumbente.
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Seccién 5.20 - Destitucion
Separacidn total y absoluta del servicio impuesta a un empleado como medida

disciplinaria por justa causa y previa formulacidn de cargos.

Seccion 5.21 - Equipo de Trabajo
Grupo de individuos con objetivos comunes comprometidos a contribuir al

logro de las metas organizacionales,

Seccion 5.22 - Elegible
Persona cuyo nombre figura validamente en el registro de personas

capacitadas legal y reglamentariamente para ocupar un puesto.

Seccion 5,23 - Empleado

Toda persona que ocupe un puesto en el Conservatorio con estatus regular,

transitorio, irregular, de confianza o probatorio.

Seccion 5.24 — Escala de Retribucion

Margen retributivo el cual provee un tipo minimo, uno maximo y varios
niveles intermedios a fin de retribuir el nivel de trabajo que envuelve determinada
clase de puestos y la adecuada y progresiva cantidad y calidad de trabajo que rindan

los empleados en determinada clase de puestos.

Seccién 5.25 - Escuela de Educacion Continua (ECC)
Adscrita a la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion

de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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Seccién 5.26 - Especificacion de Clase

Exposicién escrita y narrativa en forma genética que indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo intrinseco de uno o mas puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas que deben

poseer los candidatos a ocupar puestos,

Seccion 5,27 - Estructura Salarial o de Sueldos
Esquema retributivo compuesto por las diferentes escalas que habrin de

utilizarse en la asignacion de las clases de puestos de un Plan de Clasificacién.

Seccion 5.28 - Examen
Prueba escrita, oral, fisica, de ejecucién, evaluaciones de experiencia y
preparacion u otros criterios objetivos utilizados para determinar que una persona esta

capacitada para realizar las funciones de un puesto.

Seccion 5.29 - Extension de 1a Escalas

Ampliacién de una escala de sueldo partiendo proporcionalmente del tipo

maximo de las mismas.

Seccidn 5.30 - Formulacion de Cargos
Documento mediante el cual la Autoridad Nominadora notificard a un
empleado las violaciones incurridas respecto a la Reglamentacion del Conservatorio y

las sanciones disciplinarias.

Seccion 5.31 - Funciones o Necesidades Permanentes
Actividades relacionadas con las facultades y dcberes asignados at
Conservatorio por su ley orgénica, y aquellas otras que le sean asignadas por leyes

especiales o reglamentos, las cuales deben ejercerse en forma continua y estable, o
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son repefitivas o extienden sin interrupeién, por tiempo indefinido sin que
necesariamente sean petpetuas. Estas podran estar comprometidas en el Servicio de

Carrera 0 en el Servicio de Confianza.

Seccion 5.32 - Funciones Esenciales

Deberes o funciones fundamentales o inherentes al puesto, seglin definidas por
el Conservatorio, en cuya determinacion se considerarin los siguientes factores:
propdsito del puesto, periodo de tiempo invertido en el desempeifio de las funciones,

consecuencias de no requerir que se realicen funciones, experiencia de trabajo de otros

incumbentes, niimero de incumbentes realizando la misma funcidn, entre otros.

Seccion 5.33 - Funciones Marginales
Deberes o funciones incidentales o que no son fundamentales ni determinantes

para la clasificacién del puesto.

Seccion 5.34 - Gobierno de Puerto Rico

Gobiermo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Seccidn 5.35 - Grupo Ocupacional o Praofesional
Agrupacion de clases y serie de clases que describe puestos comprendidos en

la misma rama o actividad de trabajo.

Seccion 5.36 - Habilitacion para el Servicio Priblico

Proceso mediante el cual una persona inelegible para ocupar cargo o puesto
pliblico, Iuego solicitarlo, es declarado elegible para tal propésito por el Director de la
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos

Humanos del Estado Libre Asociado de Puetto Rico (OCALARH).
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Seccién 5,37 - Interinatos

Son los servicios temporeros que rinde un empleado en un puesto cuya
clasificacion es igual o superior a la del puesto para el cual tiene nombramiento
oficial, en virtud de una designacidn escrita de parte de la Autoridad Nominadora o su

representante autorizado.

Seccidn 5.38 - Institucion
Cualquier organizacion o agencia de caricter pablico o privado de estudio o

adiestramiento de naturaleza practica, académica técnica o especializada.

Seccidn 5.39 - Licencia por Tiempo Definido para Estudios

Periodo de tiempo durante horario laborable, con o sin sueldo, que se concede

a los empleados para ampliar los conocimientos y mejorar el servicio que presentan,

Seccién 5.40 - Medida Cautelar de Segurvidad
Accion inmediata que se toma en determinadas circunstancias de emergencia,
previo a la celebracidn de cualquier procedimiento disciplinario, para salvaguardar la

seguridad individual y colectiva dentro de las éreas de trabajo del Conservatorio.

Seccion 5.41 - Medida Correctiva
Advertencia oral o escrita realizada por el supervisor al empleado cuando este
incuire o reincide en alguna infraccidn a las normas de conducta establecidas, y no

forma parte del expediente del empleado

Seccion 5.42 - Memorando de Reconocimiento
Documentos, cartas o certificados en los cuales se le reconoce al empleado su

nivel positivo de gjecucion.
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Seccion 5.43 - Necesidades de Duracion Determinada
Actividades de naturaleza temporera cuyo término de duracién ha sido

previamente establecido.

Seccion 5.44 - Necesidades de Emergencia

Actividades que surgen como consecuencia de un suceso o combinacién
ocasional de circunstancias que alteran el orden regular de las actividades del
Conservatorio que sobrevienen repentinamente y que requieres accion inmediata para

impedir que se afecten los servicios.

Seccidn 5.45 - Necesidad Urgente e Inaplazable

Aquellas acciones esenciales o indispensables que es menester efectuar en
forma apremiante para cumplir con las funciones de la agencias. No incluyen aquellas
acciones que resulten meramente convenientes o ventajosas, cuya solucién pueda

aplazarse hasta que se realice el tramite ordinario.

Seccion 5,46 - Nombramiento
Designacion oficial de una persona para ocupar determinado puesto para

llevar a cabo funciones especificas.

Seccidn 5,47 - Normas de Reclutamiento
Determinaciones en cuanto los requisitos minimos y el tipo de examen que se

establece para ingreso a una clase de puesto.

Seccion 5.48 - OCALARH
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administraciéon de Recursos

Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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Seccion 5.49 -Oficina de Recursos Humarnos
Oficina a cargo de la administracion de los asuntos de personal en el

Conservatorio.

Seccion 5.50 - Pago de Matricula
Pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos universitarios o

especiales efectuados por el Conservatorio.

Seccion 5,51 - Periodo Probatorio

Término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un puesto
estd en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones en el desempefio
de sus deberes y funciones. Durante dicho perfodo el empleado no tiene adquirido

ningtin derecho propietario sobre ¢l puesto.

Seccion 5.52 - Plan de clasificacion o de valoracion de puestos
Sistema mediante ¢l cual se analizan, ordenan y valoran en forma sistematica
los diferentes puestos que integran una organizacion incluyendo sin limitarse, los

establecidos a base de factores, puntos, entre otros.

Seccion 5.53 - Plan de Retribucidn

Sistema adoptado mediante Reglamento por la Autoridad Nominadora
mediante el cual se fija y administra la retribucién para los servicios de carrera y de
confianza de acuerdo con las disposiciones de ley, la reglamentacién y cualquier

convenio colectivo acordado.

Seccion 5,54 - Principio de Mérito
Se refiere al concepto de que todos los empleados pablicos seran

seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre
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la base de la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicidn social, ni por sus ideas politicas o religiosas, condicién de

veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Seccidn 5.55 - Proyectos o Programas Bonafides

Programa propuesto por la Autoridad Nominadora y avalado por la Junta de
Directores para atender necesidades o proveer servicio no recurrente, en la cual se
indican los objetivos, la fecha de inicio y culminacién, los recursos humanos y
fiscales que se originan y los indicadores o medidas que permitiran comprobar logros

de los objetivos.

Seccidn 5.56 - Puesto
Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la

Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una persona.

Seccion 5.57 - Reclasificacién
Accidn de clasificar o valorar un puesto que habia sido clasificado o valorado

previamente. La reclasificacidn puede ser a un nivel superior igual o inferior.

Seccion 5.58 - Registro de Elegibles
Lista de nombres de personas que han cualificado para ser considerados para
nombramiento en una clase determinada, colocados en orden descendente de

calificacion.

Seccion 5.59 - Reglamento
Reglamento de Personal para los empleados del Conservatorio de Muisica de

Puerto Rico.
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Seccion 5.60 - Reingreso

Reintegracién o el retorno al servicio, mediante cettificacion, de cualquier
empleado regular de carrera, después de haberse separado def mismo por cualesquiera
de las siguientes causas: a) incapacidad que ha cesado; b) cesantia por eliminacién de
puestos; ¢) remuncia de un puesto de carrera que se ocupaba con estatus regular; d)

separacién de un puesto de confianza sin haber ejercido el derecho a reinstalacion.

Seccion 5.61 - Renuncia

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

Seccion 5.62 - Serie o Series de Clases

Agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo

existentes.

Seccion 5.63 - Sistema de Retivo
Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

Seccion 5.64 - Suspensién de Empleo y Sueldo
Separacion temporera del servicio impuesta por la Autoridad Nominadora a un

empleado como medida disciplinaria por justa causa y previa formulacion de cargos.

Seccidn 5,65 - Suspension Sumaria
Sancién disciplinaria que consiste en la separaciéon temporera del servicio
impuesta por la Autoridad Nominadora en determinadas situaciones de emergencia,

sin la celebracion de un procedimiento disciplinario.
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Seccion 3.66 - Servicio Activo
Cualquier periodo de servicio en que el empleado esté presente desempefiando
las funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante la concesion de cualquier

tipo de licencia con sueldo.

Seccion 5.67 - Traslado
Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o

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

ARTICULO 6 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS
El Servicio Pablico del Conservatorio estara comprendido en los Servicios de

Confianza, de Carrera, Transitorio ¢ Iiregular.

Seccion 6.1 — Servicios de Carrera

Los empleados de carrera son aquellos que ostenten estatus probatorio o
regular. Se consideraran probatorios de carrera aquellos empleados que hayan sido
reclutados y nombrados de conformidad con este Reglamento.

Los empleados regulares de carrera son aquellos que han ingresado al sistema
después de pasar por el procedimiento de reclutamiento establecido en este
Reglamento, incluyendo aquellos en periodo probatorio. Estos empleados tendran
derecho a permanencia y sélo podran ser removidos de sus puestos por justa causa y

previa formulacién de cargos.

Seccidn 6,2 — Servicio de Confianza
Los empleados de confianza serdn de libre seleccién y remocion. Estos

deberdn reunir aquellos requisitos de preparacion, experiencia y de ofra naturaleza
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que la Autoridad Nominadora considere imprescindibles para el adecuado desempefio
de las funciones del puesto.

Cuando la remocién de un empleado de confianza sea por una causa que darfa
base a la destitucion de un empleado de carrera, se le podran formular cargos por
escrifo en cuyo caso se seguird el procedimiento de destitucion de los empleados de
carrera. En este caso el empleado quedara inhabilitado para ocupar puestos en el

servicio publico.

Seccion 6.3 — Reinstalacion de Empleados de Confianza

Todo empleado regular en el servicio de carrera que pase al servicio de
confianza, tendra derecho a la reinstalacién a un puesto igual o similar al ultimo que
ocupd en el servicio de carrera, a menos que su remocion del puesto de confianza se
haya efectuado mediante formulacién de cargos.

Los empleados de carrera con estatus regular que pasen al servicio de
confianza y posteriormente sean separados de servicio, tendran derecho absoluto a ser
reinstalados en puesto de igual o de similar clasificacion segin determine por
equivalencia del puesto que ocupaba en ¢l servicio de carrera al momento en que paséd
al servicio de confianza. Lo dispuesto en el parrafo anterior aplicard siempre y
cuando, el empleado haya aprobado satisfactoriamente el periodo probatorio de la
clase de puesto que ocupaba en el servicio de carrera antes de pasar al servicio de

confianza.

Seccion 6.4 — Cambios de Categoria
El cambio de categorfa de un puesto de carrera a un puesto de confianza o

viceversa, Uinicamente se autorizard cuando el puesto esté vacante o cuando ocurra un
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cambio en las funciones del puesto o en la estructura organizativa del Conservatorio

que asi los justifique,

Seccion 6.5 — Servicio Irregular

El servicio irregular incluird aquellas funciones de indole imprevistas,
temporeras o intermitentes, cuya naturaleza y duraciéon no justifique la creacion de
puestos y cuya retribucion sea conveniente pagar por hora o por dia,

La Autoridad Nominadora preparara la guia de clasificacién de funciones para
los grupos de trabajo de este servicio, la cual contendra ademas, las escalas de salario
y normas de retribucion aplicables a dichos trabajos. Las gufas de clasificacién y las
escalas de retribucion para este servicio requeriran ademas, la aprobacién de la Junta

de Directores.

Seccién 6,6 — Servicio Transitorio

Los empleados transitorios seran aquellos que ocupen puestos de duracidn fija
en el servicio de carrera, creados en armonia con las disposiciones de este
Reglamento. El nombramiento transitorio no podrd exceder de doce (12) meses,
pudiendo prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron origen al
nombramiento.

En los casos de puestos de duracion fija creados para atender proyectos
especiales sufragados con fondos federales o estatales, la duracién del nombramiento
correspondera a la duracién del proyecto, a la disponibilidad de los fondos y/o las
normas que dispongan las leyes bajo las cuales los empleados sean nombrados.
También, la Autoridad Nominadora podra realizar nombramientos transitorios en
puestos permanentes del servicio de carrera y de confianza, cuando los incumbentes

de éstos se encuentren disfrutando de alguna licencia sin sueldo.
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ARTICULO 7 — CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 7.1 — Plan de Clasificacion

Todos los puestos del Conservatorio estaran sujetos a planes de clasificacion
ajustados a las circunstancias y necesidades del Conservatorio.

La Autoridad Nomiinadora, con la aprobacién de la Junta de Directores,
establecerd planes de clasificacion para los puestos de los servicios de confianza y de
carrera del Conservatorio. Ademas, se estableceran lar normas y los procedimientos
necesarios para la administracién de dicho plan, en armonia con el plan de retribucion
que se establezca y la reglamentacion aplicable a este tltimo.

La Autoridad Nominadora establecerd una estructura racional de funciones
que propenda a la mayor uniformidad posible y que sirva de base para distintas
acciones de personal.

El plan de clasificacion del Conservatorio reflejara la situacién real de todos
los puestos en el servicio de carrera a una fecha determinada, constituyendo en todo
momento, un inventario de los puestos autorizados. Para lograr que el Plan de
Clasificacion resulte en un instrumento de ftrabajo adecuado y efectivo para la
administracién de Recursos Humanos, éste se mantendra al dia mediante ¢l registro de
todos los cambios que ocurran en los puestos, la actualizacion de las especificaciones
de clases y las asignaciones de puestos a las clases.

La Oficina de Recursos Humanos del Conservatorio serd responsable de
establecer los mecanismos necesarios para hacer que el plan de clasificacion sea
susceptible de una revision y modificacién contintia de forma que éste constituya en

todo momento una herramienta de trabajo efectiva. El establecimiento, implantacion y
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administracion del plan de clasificacién se hara conforme a las disposiciones que se

establecen en la seccion siguiente.

Seccion 7.2 — Descripcion de los Puestos

Conforme a su estructura organizacional funcional, el Conservatorio preparard
y mantendra al dia, para cada puesto autorizado en los servicios de confianza y de
carrera, una descripcion clara y precisa de los deberes, la naturaleza y complejidad de
las funciones, el grado de responsabilidad y autoridad que ejerce y recibe, condiciones
de trabajo, riesgo inherente al trabajo y los requisitos minimos del puesto. Esta
descripcion, estara contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adopte.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como el
grado de autoridad en los puestos, se registrara en ¢l cuestionario de clasificacién del
puesto o para la accidén subsiguiente que proceda, segiin se provea en las normas y
procedimientos que se establezcan para la administracién de los planes de
clasificacion.

Sobre la base del contenide del cuestionario se orientard, adiestrara,
supervisard y evaluard al empleado de acuerdo con los procedimientos que el
Conservatorio establezca. Se conservard una copia de todo cuestionario formalizando
para cada puesto, junto a cualesquiera otros documentos relacionados con el historial
de clasificacion del mismo. Este acopio de informacién, en orden de fechas,
constituira el expediente oficial e individual de cada puesto, y sera utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se requieren en relacion con la

clasificacion de puestos.
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Seccidn 7.3 — Agrupacion de los Puestos en Clases de Puestos y Sevies de Clases

Se agruparan en clases todos los puestos del Conservatorio que sean igual o
sustancialmente similares en cuanto a la natu.raleza y el nivel de dificultad del trabajo
a realizarse a base de los deberes, grado de responsabilidad y autoridad asignados a
los mismos, y de elementos inherentes a los puestos, asi como de cualquier otra
informacioén que amplié su descripcion.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, que sea deseriptivo de
la naturaleza y nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho
titulo se utilizard en el trmite de toda transaccion o accién de personal, presupuesto y
finanzas, asi como, en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este sera el

titulo oficial del puesto.

Seccion 7.4 — Especificacién de Clases

Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las clases de
puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién. Esta consistird de una descripcion
clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del
trabajo, grado de responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase.
Ademas, contendr4 otros elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta
de puestos, las funciones esenciales y marginales; requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas, la preparacidn y experiencia que debe
requerirse a los candidatos para ocupar los mismos. También, se establecera el
término de duracién del periodo probatorio correspondiente.

Las especificaciones de clases serdn descriptivas de todos los puestos
comprendidos en la clase. Las mismas serdn utilizadas como instrumento basico en fa
clasificacién y reclasificacién de puestos; en la preparacién de las normas de

reclutamiento; en la determinacion de la lineas de ascensos, traslados y descensos; en
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la evaluacion de los empleados; en la determinacion de las necesidades de
adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas relacionada con los
aspectos de retribucion, presupuesto y transacciones de personal; y para otros usos en
la administracién de personal.

La Autoridad Nominadora serd responsable de mantener al dia las
especificaciones de clases, conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades del Conservatorio, asi como en la descripcién de los puestos que
conduzecan a la modificacién del Plan de Clasificacidén. Estos cambios serfn
registrados por la Oficina de Recursos Humanos.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general, entre otros,
los siguientes elementos, segin indicado a continuacion:

a. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.

b. Descripcion general de la clase, en donde se definira en forma concisa y

genérica la naturaleza del trabajo envuelto.

c. Aspectos distintivos del trabajo en que se indican las funciones esenciales

y marginales, que incluird las tareas inherentes y los incidentales o
accesorios para el desempefio de las tareas principales o esenciales.

d. Ejemplos tipicos de trabajo.

e. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

1. Conocimientos, que incluird la descripcién de las materias con la
cuales deberdn estar familiarizados los empleados y candidatos a
ocupai' los puestos.

2. Habilidades, que incluird la capacidad mental y fisica necesaria

para desempeiiar los deberes del pllesto.
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3. Destrezas, que incluira la agilidad o pericia mental y/o condiciones
fisicas y/o mentales que deberan poseer los empleados y candidatos
a desempeiiar los deberes del puesto.

f. Preparacién y experiencia minima, que indique la preparacién académica
minima requerida y tipo y duracidn de la experiencia de trabajo necesaria,

g. Periodo probatorio, que especificard el tiempo requerido para el
adiestramiento y/o prueba practica a que sera sometido el empleado en el
puesto.

h. Ninguna especificacion de clase se considerara vilida o formalizada hasta
tanto haya sido aprobada mediante la firma de la Autoridad Nominadora.
Igual formalidad réquerirén los cambios que se efectien en las
especificaciones de clases para mantenerlas al dia a tono con el plan

organizado funcional del Conservatorio y los deberes de los puestos.

Seccidon 7.5 — Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, y determinadas las clases que constituirdn los
planes de clasificacion con sus titulos oficiales, se preparard un esquema ocupacional
o profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los
correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen.

Dicho esquema formard parte de cada plan de clasificacion. Este reflejaré la
relacion entre una y otra clase, y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y dreas de trabajo
representadas en el plan de clasificacion. Ademads, se preparara y mantendra al dia una
relacion de dicho esquema ocupacional o profesional, u una lista o indice alfabético

de las clases de puestos comprendidas en cada plan de clasificacion.
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Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos antes
indicados, mediante una codificacién asada en el esquema ocupacional o profesional
que se adopte. Esta numeracion se utilizard como un medio de identificacion de las

clases en todos los documentos oficiales en que se haga referencia a éstos.

Seccion 7.6 — Mantenimiento de Plan de Clasificacién

Sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora crear, eliminar, consolidar y
modificar las clases de puestos comprendidos en los planes de clasificacién de manera
que estos se mantengas actualizados. De igual forma, podra reasignar cualquier clase
de puesto de una escala de retribucion a otra contenida en el plan de retribucién, asi
como reclasificar puestos y disponer cambios en deberes, autoridad y responsabilidad,

seglin se disponga en este Reglamento,

Seccion 7.7 — Clasificacion y Reclasificacion de Puestos
7.7.1 — Clasificacion de Puestos
Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes. No
existitA ninglin puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podrd persona
alguna recibir nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado previamente.
Los puestos de nueva creacién s¢ asignaran a una de las clases comprendidas en los
planes de clasificacion conforme a las normas y criterios que se establezcan.
Los puestos de duracién fija sélo se podran crear en las siguientes circunstancias:
a. Cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades
permanentes dentro de un programa, se podrin crear puestos por un
periodo no mayor de doce (12) meses mientras se crean los puestos

permanentes.
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b. En casos de programas o proyectos de duracién determinada, financiados
con fondos federales, estatales o combinados. La duracion de los puestos
creados podra extenderse por un periodo mayor de doce (12) meses, con la
previa aprobacién de la Autoridad Nominadora sin que éstos excedan la
duracidn de los programas o proyectos y sujetos a la disponibilidad de los
fondos.

¢. Cuando sutjan necesidades temporeras, de emergencia o imprevistas en
programas permanentes del Conservatorio. En tales casos los puestos de
duracion fija se crearan por un periodo no mayor de doce (12) meses,

Los puestos de duracidn fija estaran clasificados en armonia con los planes
de clasificacion de Carrera del Conservatorio. Los procesos a utilizarse en
el tramite de la clasificacion de los puestos nuevos a crearse con duracién
fija, se estableceran tomando en consideracién las disposiciones y
directrices dispuestas por la Autoridad Nominadora. Ademas, se
estableceran los procedimientos para el trimite e¢ implantacién de la

reclasificacién de puestos.

7.7.2 — Reclasificacion de Puestos
Las situaciones que justifiquen una reclasificacidon de un puesto y las acciones
a tomar, se describen a continuacion:

a. Clasificaciéon original emrénea — En estos casos no existe cambio
significativo en las funciones del puesto, sin embargo, la informacion
adicional que se consiga permite corregir una apreciacion inicial
equivocada. En estos casos, s¢ asigna el puesto a las clases correctas y se
anota la nueva clasificacion en todos los documentos oficiales que se

requieran.
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b. Modificacion al Plan de Clasificacion — En estos casos no existen
necesariamente cambios significativos en las descripciones de los puestos,
pero en el proceso de mantener actualizado los planes de clasificacion
mediante la segregacion, consolidacion, creacion o eliminacién de clases,
surge la necesidad de cambiar la clasificaciéon de algunos puestos. De
surgir esta situacidn, se procede a cambiar la clasificacién de los pucstos
que no reflejen la realidad existente en ¢l momento de revisar el plan de
clasificacion correspondiente como parte del proceso de mantenerlo al dia.
Dichos cambios tienen que hacerse constar en los documentos oficiales
que lo requieran. Si es necesario se modificaran las especificaciones de
clases que no describan con exactitud los trabajos que se efectian en los
puestos asignados a éstos.

¢. Cambios sustanciales en deberes, responsabilidades o autoridad — Este se
define como un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel
de las funciones del puesto que lo hace subir o bajar de jerarquia, o lo
ubica en una clase distinta. El director o supervisor que considere que un
puesto bajo su jurisdiccién ha sufrido los cambios antes descritos, llenara
un cuestionario de clasificacion de puestos y lo someterd a Recursos
Humanos, donde se estudiara y analizara el puesto para decidir si se ajusta
a la reclasificacion.

De ser justificada, se efectiia la reclasificacion del puesto a la clase que
corresponda y someterd el caso al drea de Recursos Humanos para
aprobacion final. Una vez aprobado se notificard el cambio a la oficina

concernida y se hardn las anotaciones que correspondan en los

33




documentos pertinentes. De no justificarse el cambio, se retendri el
puesto en la clase que originaimente se asignd.

Evolucién del Puesto — Esto significa el cambio que ocurre en el
transcurso del tiempo en los deberes, responsabilidades y autoridad del
puesto que ocasiona una transformacion del puesto original. En estos casos
se aplica ¢l mismo procedimiento que para el cambio sustancial en
deberes, responsabilidades o autoridad que se describio anteriormente.
Puesto vacantes — Cuando se van a cubrir puestos que estan vacantes, es
importante que el 4rea de Recursos Humanos o la persona designada
realice una revisién de los deberes y responsabilidades de los puestos
vacantes a cubrir. De esta forma se verificara si han cambiado en forma tal
que se justifique un reclasificacion. De justificarse, se procedera a hacerlo

antes de cubrir dicho puesto.

Seccion 7.8 — Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados

El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara

de acuerdo a ias siguientes normas:

a.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad o responsabilidades y el resultara en un puesto de categoria
superior, se podra reclasificar el puesto que ocupa el empleado si su
nombre estuviera en turno de certificacion en el registro de elegibles
correspondiente.

También se podra autorizar el ascenso sin oposicién del empleado
conforme a las normas establecidas en este Reglamento para este tipo de
ascenso, o si no hubiere registro de legibles se podrd convocar a examen

para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso el incumbente estara
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sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto, al momento de la
reclasificaciéon no pudiera no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la
Autoridad Nominadora lo reubicard en un puesto de clasificacion igual o
similar al de su nombramiento, para el cual el empleado refina los
requisitos minimos, o dejar en el suspenso la reclasificacién hasta tanto se
logre reubicar al empleado.,

b. Si la reclasificacién procediera por evolucion del puesto o por
modificacién al plan de clasificacién, el incumbente permanecera
ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que antes del

cambio,

Seccién 7.9 — Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

La Autoridad Nominadora podra cambiar los deberes, responsabilidades y/o
autoridad de un puesto, conforme a las necesidades del servicio del Conservatorio.
Ningin cambio tendra motivacion arbitraria ni propdsitos disciplinarios. Cuando los
cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos no conllevaran la

y

reclasificacién del puesto afectado.
Seccidn 7.10 — Posicion Relativa de las Clases y Equivalencias entre distintos
Planes de Clasificacion para el Servicio de Carrera
Se determinard la jerarquia o posicidn entre las clases de puestos
comprendidos en cada plan de clasificacion, a los fines de asignar éstas a las escalas
de retribucién y para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos
entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacién diferentes.
La determinacién de la posicidn relativa es el proceso mediante el cual se
ubica a cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacion, en términos de

factores tales como: la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de
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autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la
jerarquia de las clases deberdn ser objetivos y las decisiones fundamentales sobre
bases similares, teniendo en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de
funciones independientemente de las personas que las realizan o han de realizarlas.

Se tomard en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciar la posicion relativa de unas clases en comparacién con otras. La
ponderacidn de estos elementos debera conducir a un patrén de clases que permita
calibrar entre otras, las diferencias en salarios.

También, debera facilitgr la comparacién objetiva entre distintos planes de
clasificacion a los fines de identificar y determinar la movilidad de empleados en
acciones de personal tale como: ascensos, traslados o descensos.

La Autoridad Nominadora, con la aprobacién de la Junta de Directores,
ratificard la determinacién de la jerarquia relativa entre las distintas clases de puestos
comprendida en el plan de clasificacién sometidas por la Oficina de Recursos

Humanos y establecerd la correspondiente tabla de equivalencia funcional.

Seccion 7.11 — Asignacion de Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion

La Autoridad Nominadora asignard las clases que integren los planes de
clasificacion a las escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucién basado
principalmente en la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro de
cada plan de clasificacidon. Ademas, podrd tomar en consideracidn, la dificultad
existente en el reclutamiento y la retencién del personal para determinadas clases; los
sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para la misma ocupaci6n; las
condiciones especiales y la situacién fiscal del Conservatorio. La Autoridad
Nominadora, al comienzo de cada afio fiscal, asignard las clases de puestos

comprendidos en cada plan de clasificacién a las escalas contenidas en el plan de
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retribucion y circulard el documento que contenga dicha asignacion entre las distintas
dependencias del Conservatorio.

Ademads, la Autoridad Nominadora podra reasignar cualquier clase de puesto
de una escala de retribucién a otra de las contenidas en el plan de retribucién, cuando
la necesidad o conveniencia del servicio asi lo requiera; como resultado de un estudio
que se realice respecto a una clase de puestos, una serie de clases, o un 4rea de
trabajo, o por exigencia de una modificacién al plan de clasificacion correspondiente.
El documento de asignacion incluira el nimero de codificacién asignado a la clase y

el periedo probatorio correspondiente.

ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Seccidén 8.1 — Normas

Los ascensos, traslados y descensos se regiran por las disposiciones de este
reglamento y los procedimientos que adopte el Conservatorio para tales fines.

Los empleados deberan reunir los requisitos minimos para la clase de puesto a
la cual se ascienden, trasladen o desciendan.

Como regla general, el periodo probatorio deberd ser aprobado por el

empleado en las transacciones de ascensos y cundo aplique, en traslados y descensos.

Seccidn 8.2 — Ascensos

8.2.1 — Normuas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable al ascenso de los empleados
de carrera, regirdn las siguientes normas:

a. El Plan de Calificacién deberd estructurarse de forma tal que permita la

movilidad de los empleados hacia puestos superiores. El Plan deberé
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b.

C.

identificar las lineas logicas de ascensos entre las distintas clases de
puestos.

El Conservatorio determinara los puestos a cubrirse mediante ascensos de
empleados. Esta determinacion se hard a base de la naturaleza de los
puestos y de las necesidades particulares del Conservatorio.

En todo caso de ascenso, el Conservatorio verificard y certificard que el
candidato seleccionado refina los requisitos minimos establecidos para
ocupar el puesto, tomando como base la especificacion de clase o en su

lugar, la norma de reclutamiento vigente.

d. Todo empleado ascendido deberda cumplir con el periodo probatorio

asignado a la clase a la cual se asciende, excepto en los casos de ascensos
transitorios; ascensos que se hagan como resultado de recalificaciones de
puestos por virtud de una clasificacion original errénea o por evolucion del
puesto o modificacion al Plan de Clasificacidn. En tales casos, se podra
acreditar al periodo probatorio servicios prestados conforme se dispone en

este Reglamento.

8.2.2 — Normuas Especificas

a,

Ascensos Mediante Certificacion de Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera que ostenten estatus
probatorio o regular podrin ascender a través del proceso de libre
competencia, mediante examenes de oposicion, los cuales podran consistir
de pruebas escritas, pruebas de ejecucion fisica, evaluaciones de
preparacidn y experiencia de trabajo o de una combinacién de éstas, entre

otras.
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En este proceso, podran participar ademds, aspirantes cualificados que no
sean empleados del CMPR.
Los ascensos se realizaran mediante la seleccién del candidato de una
certificacion de elegibles. En los casos en que luego de publicada la
convocatoria no apareciera un nimero razonable de aspirantes cualificados
podré considerarse el ascenso sin oposicién. La fecha de efectividad de los
ascensos por certificacidn de elegibles serd siempre posterior a la fecha en
que se expida la certificacion de candidatos elegibles.
Ascensos sin Oposicion
El ascenso sin oposicion es un mecanismo de excepcion, sujeto a la
discrecion del Rector, en que no media la libre competencia de los
candidatos para cubrir los puestos. Este mecanismo podra utilizarse,
independientemente de la existencia de un registro de elegibles, cuando las
exigencias especiales y excepcionales del servicio, y cualificaciones
especiales de los empleados lo justifiquen.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se

consideraran, entre otros los siguientes criterios:

1. Resultados sobresalientes obtenidos mediante el Sistema de
Evaluacién y Motivacion.

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

3. Adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se le propone ascender, que sean

adicionales a los requisitos minimos requeridos.
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4. Experiencia, adicional a requerida, adquirida mediante designaciones
oficiales de interinatos, asignaciones administrativas o intercambio de
personal, directamente relacionada con las funciones del puesto al que
se le propone ascender.

5. Se considerardn como exigencias extraordinarias del servicio aquellas
que sugfan cuando el Conservatorio tenga necesidad de personal
adiestrado y cualificado por una de las siguientes razones:

a. Asignacién de nuevas funciones o programas.

b. Ampliacién de los servicios que presta el Conservatorio,

c. Necesidad de reclutar personal para mantener la continuidad en
la prestacion de los servicios.

d. Unregistro de elegibles inexistente o inadecuado.

e. Urgencia por cubrir el puesto vacante que hace impracticable el
procedimiento ordinario.

Lors empleados de carrera con estatus regular o probatorio podran ser

considerados para ascenso sin oposicién. El Conservatorio determinara el

tipo de examen que se administrard para los aspirantes a ascenso sin
oposicion.

No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposicion para candidatos que

hubieren fracasado en el examen correspondiente a la clase e puesto a

cubrirse hasta tanto haya transcurrido un perfodo minimo de tres (3)

meses.

La fecha de efectividad de los ascensos la fijard el Rector y éste siempre

sera ‘posterior a la fecha de aprobacién de la “Proposicion de Ascenso sin

Oposicién™.
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Seccion 8.3 — Objetivo de los Traslados
El traslado podra efectuarse en situaciones tales como las siguientes:

a. Cuando el Rector determine que exista la necesidad de recursos
humanos adicionales en el Conservatorio para atender nuevas
funciones o programas, o para la ampliacion de los programas que éste
desarrolla.

b. Cuando el Rector determine que funciones o programas por efectos de
reorganizaciones y se necesario decretar cesantias cuyo proceso
permita la reubicacion de empleados.

c. Cuando el Rector determine que los servicios de un empleado pueden
ser utilizados mas eficazmente en otra dependencia del Conservatorio
por sus conocimientos, experiencia, destrezas, cualificaciones
especiales y habilidades adquiridas como secuencia de adiestramiento
o estudios adicionales.

d. Cuando el Rector determine que ser necesario rotar ¢l personal de

Conservatorio para que se adiestre en otras areas.

8.3.1 — Ambito de Aplicacion de los Traslados
La Autoridad Nominadora solo podré efectuar los traslados de empleados dei

Conservatorio.

8.3.2 — Normas para los Traslados
a. En el trAmite de los mismos se prestard atencion especial a los siguientes
aspectos:
1. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado

el empleado;
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2. conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que
se requieren para el desempefio de las funciones;

3. normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al cual
vaya a ser trasladado.

4. otros beneficios marginales e incentivos que éste disfrutando el
empleado al ser trasladado.

b. Al efectuarse el traslado de un empleado, éste, debera reunir los requisitos
para el puesto al cual sea trasladado. Cuando el traslado sea a un puesto en
otra clase, el empleado debera haber aprobado ¢l examen correspondiente
para la clase y estard sujeto al periodo probatorio correspondiente.

¢. En ningln caso, se utilizaran los traslados como medida disciplinaria ni

podran hacerse arbitrariamente.

Seccién 8.4 - Descensos
La Autoridad Nominadora podra cambiar a un empleado de un puesto a otro

de menor remuneracién siguiendo las normas aplicables a la reclasificacion.

ARTICULO 9 - RETENCION EN EL SERVICIO

Ninguna persona particular que haya incurrido en las causas de inelegibilidad
establecidas por ley o empleados que hayan sido destruidos en el servicio piiblico,
seran considerados para ingresar en el Conservatorio de Musica a menos que haya
sido habilitados por el Director de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administraciéon de Recurso Humanos (OCALARH), seglin se cstablece en este

Reglamento.
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Seccion 9.1 — Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con estatus regular tendrdn permanencia en su

empleo, sujeto a la disponibilidad de fondos, siempre que satisfagan los criterios de

productividad, eficiencia y disciplina que determine el Conservatorio, los cuales

constan en la descripcién de tareas de cada puesto, en la hoja de deberes de cada

empleado, en los términos y condiciones de su contrato de empleo y/o en la

reglamentacion del Conservatorio, en general.

Seccion 9.2 — Deberes y Obligaciones de los Empleados

a.

Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir con la jornada de
trabajo establecida.

Observar las normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, supervisados, compaiieros de trabajo y
ciudadanos.

Ser diligente en las funciones y tarcas asignadas a su puesto y otras
compatibles con ¢éstas que se le asignen, observando siempre los
procedimientos establecidos en su drea de trabajo, las directrices de Supervisor
y con las funciones, actividades y operaciones del Conservatorio.

Acatar aquella ordenes e instrucciones de sus supervisores, que sean
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones,
actividades y operaciones del Conservatorio;

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo
a menos que reciba un requerimiento o permiso escrito de la Autoridad
Nominada que le autorice la divulgacion de algan asunto oficial. Nada de lo
anterior menoscabard el derecho de los ciudadanos a que tengan acceso

documentos ¢ informacion de cardcter piblico;
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f. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio
asi lo exija;

g. Vigilar, conservar y salvaguardar documento, bienes e intereses publicos que
estén bajo su custodia;

h. Cumplir con las normas de conducta, ¢tica v moral establecidas por ley o
reglamento del Conservatorio.

L. Cumplir con las normas y politicas establecidas por reglamento por el
Conservatorio con relacion a sus empleados y conducta

J. Cumplir cabalmente con todas las Politicas, Reglas y Procedimientos
establecidas por el Conservatorio de Musica de Puerto Rico

k. Hacer buen uso de la propiedad y equipo de la institucion que se la entregue
para la realizacion de sus labores, asi como las instalaciones fisicas del
Conservatorio de Musica.

1. Conducirse con respeto y amabilidad hacia los demas empleados, facultad,
estudiantes y personas visitantes en el Conservatorio de Miisica.

m. Los empleados deben vestir apropiadamente conforme a los puestos que

ocupan y las responsabilidades de los mismos.

Seccidn 9.3 — Acciones Disciplinarias

La Autoridad Nominadora podra tomar las medidas correctivas necesarias en
cuanto la conducta de un empleado no se ajuste a las normas establecidas segun lo
dispuesto en este Reglamento y cualquier otra disposicion de ley o reglamento a
aplicable. Entre otras medidas correctivas, se podran considerar la amonestacion

verbal, la reprimenda escrita, la suspensién de empleo y sueldo y la destitucion.
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Se podra destituir o suspender de empleo y sueldo a cualquier empleado, por
Justa causa y previa formulacién de cargos por escrito, luego de que se le haya
informado de su derecho a una visita administrativa informal.

En aquellos causas en que la conducta del empleado consista del uso ilegal de
fondos publicos o cuando exista base razonable para creer que éste constituye un
peligro real para la salud, vida o seguridad de los empleados o de la comunidad en
general se le podrd suspender de empleo en forma sumaria y concederle una visita
informal en que se le dé la oportunidad de expresarse y se le informe de la accién a

tomarse.

9.3.1 — Formulacion de Cargos

La formulacién de cargos serd por escrito, suscrita por la Autoridad
Nominadora y notificada al empleado con una relacién de los hechos que motiva y
sostienen la accidn disciplinaria, asi como de las leyes, reglamentos o normas que han

sido violadas por éste.

9.3.2 — Penalidades

La Autoridad Nominadora impondra las acciones disciplinarias que procedan,
conforme a su reglamentacion disciplinaria, contra cualquier funcionario o empleado
que por culpa o negligencia incumpla cualesquiera de las disposiciones de este

Reglamento o de cualquier otro reglamento aplicable al Conservatorio.

Seccion 9.4 - Cesantias

9.4.1 — Decreto de Cesantias

Fl Rector podrd decretar cesantias sin que ello se entienda como destitucidn,
debido a la eliminacidon de puestos por falta de trabajo o fondos, o por

reorganizaciones totales o parciales del Conservatorio. También podran decretarse
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cesantias cuando se determine luego de un proceso de evaluacién o examen médico,
que el empleado o funcionario esta incapacitado para realizar las funciones esenciales
del puesto, aiin habiendo agotado todas las alternativas viables de acomodo razonable.

El Rector debera informar a la Junta de Directores sobre toda cesantia [levada
a cabo en el Conservatorio, pero dicho acto no requeriré fa autorizacion de la Junta de

Directores para que sea valido.

9.4.2 — Antigiiedad

Cuando en alguno de los programas del Conservatorio se afecte a los
empleados con mayor antigiedad, les asistird el derecho a desplazar a ofros con
menor antigiiedad en otras areas del Conservatorio en la misma clase, permaneciendo
en los puestos existentes los de mayor antigiiedad.

Seran separados de las clases afectadas, en primer término, los empleados
uregulares; en segundo lugar, los transitorios; en tercer lugar, los empleados
probatorios; y en ultimo término, los empleados regulares de carrera de menor

antigiiedad.

9.4.3 — Examen o Evaluacion Médica
El Rector podrd requerirle por escrito al empleado que previo a la cesantia se

someta a un examen o evaluacién médica independiente.

Seccion 9.5 — Renuncias

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al Rector. Esta comunicacion se hara con no menos de quince (15)
dias de antelacion a su Gltimo dia de trabajo. No obstante, en los casos que se

justifiquen, el Rector podra aceptar la renuncia presentada en un plazo menor.
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Cuando los empleado renuncien a sus puestos, o soliciten la separacion
definitiva publico por cualquier causa, éstos tendran derecho a percibir dentro de un
término no mayor de treinta (30) dias, la suma global de dinero por Ia licencia de
vacaciones que tuviere acumulada a la fecha de separaci6n del servicio pdblico, hasta
un maximo de sesenta (60) dias laborables,

El exceso de licencia de vacaciones acumulado, que por necesidades del
servicio los empleados no hayan disfrutado serd pagado o transferido conforme se
indica en este Reglamento.

De igual forma, a todos los empleados se les pagard la licencia por
enfermedad que tengan acumulado, hasta un maximo de noventa (90) dias laborables,
a su separacion del servicio para acogerse a la jubilacién, a una pensién diferida o
cuando ocurra su separacion definitiva del servicio. Este derecho le asistira a todos los
empleados que sean o no, participantes del Sistema de Retiro para los empleados del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y hayan trabajado diez (10} o
mas afios en el servicio publico.

A los empleados que al momento de su remuncia tuvieran tiempo
compensatorio acumulado, se les permitira el disfrute de éste antes de aceptarsele la
misma. Si por necesidades del servicio los empleados no pudieran disfrutar del
mismo, se les pagara el balance acumulado atn cuando exceda de los sesenta (60)
dias de licencia regular reglamentarios.

En los casos de empleados con deudas con los Sistemas de Retiro, la
Asociacién de Empleado del Estado Libre Asociado y con el Conservatorio, se
acreditardn los haberes que tengan acumulados al momento de su renuncia, a las

deudas contraidas con esas entidades.
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Seccion 9.6 — Destituciones durante el Periodo Probatorio

Los empleados de catrera podran ser destituidos dentro del periodo probatorio
cuando se determine que su desempeiio no se ajuste a las normas del Conservatorio,
La destitucion de un empleado conllevaré la notificacion previa de la comulacién de
cargos, el derecho a visita administrativa informal, y el apercibimiento de su derecho

de apelacién ante la Autoridad Nominadora.

Seccion 9.7 — Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podrdn ser separados de sus puestos, aunque no
hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios, habitos o
actitudes no sean satisfactorios o cuando los servicios no fueran necesarios, dentro del
término de su nombramiento, bajo las siguientes circunstancias:

a. Cesantia por falta de trabajo o por incapacidad fisica o mental
segun dispone ¢l Reglamento;

b. Destitucién mediante formulacion de cargos y apercibimiento del
derecho a la celebracidn de una visita administrativa informal y del
derecho de apelacion ante la Autoridad Nominadora.

¢. Cuando concluyan las razones por las cuales el empleado fue

reclutado.

Seccion 9.8 — Abandonoe de Servicio

Todo empleado que se ausente de su trabajo durante tres (3) dias consecutivos
sin autorizacién o razon que se considere justificada, incurrird en abandono de
servicio. El abandono de servicio podra ser causa suficiente para que el Rector

destituya al empleado.
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Ninguna persona particular que haya incurrido en las causas de inelegibilidad
establecidas por ley o empleados que hayan sido destituidos en el servicio publico,
serdn considerados para ingresar en el Conservatorio de Musica a menos que haya
sido habilitado por el Director de a Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de la

Administracién de Recursos Humanos (OCALARH),

Seccion 9.9 — Habilitacion del Servicio Piblico
9.9.1 —Inelegibles
Seran consideradas inelegibles para ingreso al servicio piblico aquellas
personas que hayan incurrido en una o mas de las siguientes condiciones:
a. Haber sido destituido del servicio publico;
b. Haber sido convicto o aceptado culpabilidad por delito grave o por
cualquier delito menos grave que implique depravacién moral; o
c. Cualquier otre impedimento establecido por ley o reglamentacién

aplicable al Conservatorio.

ARTICULO 10 - ADIESTRAMIENTO
Seccion 10.1 — Plan de Adiestramiente, Capacitacién y Desarvollo
El Conservatorio, en su propdsito de alcanzar como meta los més altos niveles

de excelencia y productividad en el servicio ptblico, sujeto a la disponibilidad de
fondos, establecerd y desarrollardA un Plan de Adiestramiento, Capacitacién y
Desarrollo para el personal del Conservatorio, encaminados a:

a. Desarrollar al mdximo el talento y la capacidad del personal con

potencial para hacer aportaciones a nuestra sociedad.
b. Mejorar la eficiencia del Conservatorio proveyendo la oportunidad

a su personal para que adquiera ¢l grado de preparacién que mejor
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corresponde a los requerimientos de las funciones que est4 llamado
a desempanar y preparar el potencial humano, técnico y
especializado adecuado para atender las necesidades actuales y
futuras del Conservatorio.

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

Facilitar medios variados de adiestramiento para la atencién
adecuada de las necesidades actuales y futuras del Conservatorio.
Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccion en el
trabajo que redunde en un alto grado de motivacién y espiritu de
servicio entre los empleados asi como en una mayor productividad

y mejor calidad en los servicios que se presentan.,

Seccion 10.2 - Criterios

La Oficina de Recursos Humanos del Conservatorio establecera los criterios

para la seleccién del personal a ser adiestrado y determinara las fechas, contenido de

los cursos o actividades de adiestramiento a ofrecerse. Para ello, podrd contratar los

servicios de profesionales, asi como el uso de las instalaciones, equipo y materiales de

adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos para estos fines.

Seccion 10.3 — Duracidn y Propésito de los Adiestramientos

Los adiestramientos de corta duracion se concederan por un término no mayor

de scis (6) meses con el proposito de recibir adiestramientos pricticos o realizar

estudios académicos que propendan al mejor desempeiio de las funciones
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correspondientes a los puestos. Las convenciones y asambleas no se considerarin

adiestramientos de corta duracion.

10.3.1 — Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracion
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento se podra autorizar el
pago de dietas, gastos de viaje, y cualquier otro gasto esto fuere necesario, conforme

la reglamentacion aplicable.

10.3.2 — Adiestramiento de Corta Duracidn en el Exterior

El Rector tendra la facultad para autorizar a los empleados a realizar viajes al
exterior con ¢l propdsito de participar en actividades de adiestramiento de corta
duracién con sujecion a las normas y trdmites que rigen los viajes de empleados
publicos al exterior. Los empleados a quicnes se les autoricen viajes al exterior, en un
término no mayor de quince (15) dias a partir de su regreso deberan someter al
Decano de Administracién y Director de Finanzas, un informe completo y detallado
sobre los gastos incuiridos, conjuntamente con el informe natrativo sobre sus
actividades de adiestramiento conforme a las nortmas y procedimientos que el

Conservatorio establezca.

ARTICULO 11 - RETRIBUCION
El Rector preparard planes de retribucién separados para los empleados del
Conservatorio en los Servicios de Carrera y de Confianza. Dichos planes deberin
ajustarse a las circunstancias y necesidades del servicio, y a la situacién fiscal
prevaleciente en el Conservatorio y requeriran la aprobacion de la Junta de Directores.
El Rector adoptara un Plan de Retribucion para los empleados y estimular la

maxima utilizacién de los recursos humanos y fiscales disponibles.
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Seccion 11.1 — Estructura de los Planes de Retribucion

Los planes de retribucién estipularan una escala de retribucion para cada clase
de puesto, que consistitA de un tipo minimo y méximo y todos aquellos tipos
intermedios que se consideren necesarios.

Los tipos establecidos en las escalas de retribucion corresponderan a un salario
‘mensual y a una jornada regular de trabajo. Cuando el incumbente de un puesto se le
asigne funciones equivalentes a una jornada parcial, el sueldo se fijara proporcional a
la jornada regular de trabajo que se establezca por reglamento,

El Conservatorio establecerd por reglamento, las normas que regirin la

administracién de los Planes de Retribucion para los servicios de Carrera y Confianza.

Seccion 11,2 — Administracion de los Planes de Retribucion

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacion de las escalas de retribucién
en las acciones de personal:

11.2.1 — Nombramientos y Ascensos

a. Nombramientos — Toda persona que reciba nombramiento original
recibira el tipo minimo de la escala correspondiente, excepto segiin se
dispone més adelante en este Reglamento.

b. Ascensos - Todo ascenso conllevard un aumento en la retribucién que
no serd menor que el equivalente a un (1) paso ni mayor que el
equivalente de cuatro (4) pasos en la escala correspondiente al puesto
que pasa a ocupar el empleado,

Como norma general, todo empleado que ascienda percibira una retribucion al
tipo minimo de la escala cotrespondiente, excepto cuando el aumento resultante fuere
menor del equivalente a un (1) paso, en cuyo caso la retribucién se aumentara al tipo

intermedio superior al basico de la escala correspondiente.
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Cuando la retribucion del empleado sea superior al tipo minimo del nuevo

puesto, se le asignara aquel tipo de retribucién que en la nueva escala represente un

‘aumento no menor de un (1) paso ni mayor de cuatro (4) pasos sobre el sueldo

anterior. Si la misma no correspondiera a uno de los tipos retributivos intermedios se

ajustara al proximo tipo en la nueva escala de retribucion.

11.2.2 — Traslados, Descensos y Reclasificaciones

a.

Traslados — El traslado no conllevara rebaja en sueldo del empleado.
Como norma general, tampoco conllevard aumento de sueldo, excepto
el que resultare de asignarle al empleado una retribucion igual al tipo
minimo de la escala aplicable al puesto que pase a ocupar.

Descensos — Comeo norma general, los descensos no conllevaran
aumento de sucldo; excepto cuando el aumento resultaran de la
aplicacion del tipo minimo de la escala correspondiente al puesto al
puesto que pase a ocupar el empleado.

Reclasificaciones de Puestos — Siempre que se reclasifique un puesto y
el mismo esté ocupado, la retribucién de su incumbente se fijara de
acuerdo con las normas referentes a ascensos, traslados o descensos,
segun sea el caso.

Reingresos — Toda persona que reingrese al servicio publico percibiri
el sueldo asignado a la clase al momento de su reingreso. En aquellos
casos en que el reingreso sea antes de cumplic un (1) afio de la
separacion y el sueldo hubiese sido mayor al tipo minimo, el Rector
podra asignarle el sueldo que devengaba el empleado al momento de

la separacion.
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e. Reinstalaciones — Todo empleado que sc reinstale en un puesto de
carrera como resultado de haber cesado en un puesto de confianza, en
el Conservatorio en destaque en otras agencias, o por haber fracasado
en el periodo probatorio del puesto que estuviere ocupando, tendrd
derecho a recibir el mismo sueldo que tenia en el puesto anterior donde
presto servicios como empleado regular. Si la escala anterior hubiere
sido modificada, se concederd al empleado ¢l sueldo que le hubiere
correspondido de haber estado ocupando el puesto en el momento de la
modificacion.

f. Diferenciales - El Rector podrd autorizar diferenciales en sueldo
cuando estan presentes y justificadas las siguientes condiciones:
ubicacion geografica, condiciones extraordinarias de trabajo;
conocimientos especiales; dificultad extraordinaria para reclutar o
retener personal, e interinatos. En los casos en que el diferencial sea
autorizado por dificil reclutamiento, éste se considerara como parte de
la retribucién para fines de la Ley de Retiro.

Ademds, se consideraran parte del sueldo aquellos diferenciales que
tienen visos de permanencia. El diferencial constituirdA una
compensacion especial, adicional y separada del sueldo regula y se
eliminard cuando desaparezcan las condiciones que justifiquen su
concesion. Aunque el diferencial no forma parte de la escala, se
concedera siguiendo la misma proporcidn de los tipos contenidos en la
escala correspondiente.

Como norma general, se podrd autorizar hasta el maximo de la escala

de refribucién. También se podrd autorizar un diferencial en sueldo
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cuando un empleado haya sido designado oficialmente por ¢l Rector
para ocupar interinamente un puesto de superior jerarquia y que éste, al
momento de tal designacién retina los requisitos minimos para el
puesto si se tratare de un empleado de cartera.

El Rector se abstendra de asignar funciones interinas a empleados que
no retnan los requisitos minimos. El diferencial en estos casos sera
igual al aumento de retribucion que hubiera recibido el empleado que
esté realizando funciones interinamente en cualquier momento que asf
lo determine. El empleado regresard a su puesto anterior con el sueldo
que devengaba antes del interinato,

Aumento de Sueldo por Mérito — De acuerdo a la situacion
presupuestaria, el Rector podra conceder aumentos de sueldo por
mérito dentro de la escala, a los empleados regulares cada doce (12)
meses de servicios satisfactorios.

El tiempo trabajado por un empleado con estatus transitorio le podra
ser acreditado para ser elegible para aumento de sueldo en un puesto
regular en la misma clase, siempre y cuando medie una certificacion en
¢l sentido de que los servicios rendidos en el puesto transitorios fueron
satisfactorios y acreditados al periodo probatorio. La acumulacién de
tiempo para fines de la concesion de pasos no se interrumpira por
ascensos, reclasificaciones, traslados, descensos o por la concesién de
otros aumentos de sueldo. Los aumentos de sueldo por mérito seran
normalmente de un (1) paso. No obstante, a los empleados que refinan
méritos sobresalientes se les podrd conceder aumentos equivalentes a

dos (2) pasos.
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h.

A los empleados que devenguen sueldos que no coincidan con uno de
los tipos intermedios en la escala, se les podrd conceder la fraccion de
paso concedida, la que se considerara como un (1) pase completo.
Otras Disposiciones — Cuando ¢l Rector no tenga otra alternativa para
cubrir un puesto determinado, bajo las normas de retribucion
contenidas en esta seccion, podrd autorizar por via de excepcion,
sueldos mayores que los dispuestos para las diferentes acciones de
personal.

Este recurso se utilizard cuando los mecanismos usuales no provean
alternativa y los méritos del caso individual lo justifique. La cuantia
autorizada mediante este mecanismo pasara a formar parte del sueldo
regular del empleado. Este mecanismo se usara en forma juiciosa y
restringida, luego de una evaluacion rigurosa de cada caso individual.
Cuando los servicios de un puesto sean de jornada parcial, el sueldo se
establecera proporcionalmente a la jornada de trabajo.

El Rector podrd autorizar métodos de compensacién basados en
criterios constatables de productividad cuando la naturaleza y
condiciones especiales del trabajo asi lo justifiquen.

Si la situacion econdmica del Conservatorio lo permite, la Autoridad
Nominadora podra conceder un aumento de sueldo equivalente a un
tipo o paso dentro de la escala correspondiente a los empleados que
ocupen puestos regulares y que no hayan recibido ninguna clase de
aumento de sueldos, excepto otorgados por Resolucion de la Junta de
Directores, durante un periodo ininterrumpido de cinco (5) afios de

servicios.
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Dicho aumento de sueldo podra concederse en forma consecutiva hasta
que el empleado alcance el tipo de maximo de la escala asignada a su
puesto.

No obstante, la Autoridad Nominadora podra denegar dicho aumento
de sueldo cuando, a su juicio, los servicios del empleado durante el
periodo de los cinco (5) afios correspondientes no hubiesen sido
satisfactorios. En tales casos, se informara por escrito al empleado, las
razones por las cuales no se le concede el referido aumento de sueldo y

se le advertira de su derecho de apelacion.

ARTICULO 12 - BENEFICIOS MARGINALES
Seccion 12,1 — Norma General

Los beneficios marginales representan ingresos adicionales y mejores
condiciones de empleo para los empleados. Los programas de beneficios marginales
propenden a establecer un clima de buenas relaciones entre los empleados, para que

éstos contribuyan a una mayor productividad y eficiencia,

Seccién 12.2 ~ Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales
Conforme a nuestro Sistema de Administracion de Personal vigente, los
beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales constituyen parte

complementaria de este articulo.

Seccion 12,3 — Dias Feriados
Salvo que se disponga lo contrario por legislacién, Orden Ejecutiva o
resolucién de la Junta de Directores del Conservatorio, los dias que se incluyen a

continuacidn constituiran los dias feriados que se observaran en ¢l Conservatorio.

57




Fecha

a. lIrodeenero

b, 6 de enero

¢. Tercer lunes de enero

d. Tercer lunes de febrero

e. 22 de marzo
f. Movible

g. Ultimo lunes de mayo

h. 4 de Julio

i. 25 de julio

j.  Primer lunes de septiembre
k. Segundo lunes de octubre

1.  Primer martes de noviembre

m. 11 de noviembre

n. 19 de noviembre

0. Cuarto Jueves de noviembre

p. 24 de diciembre
(a partir del medio dia)

q. 25 de diciembre

Dia Observado

Dia de Ao Nuevo

Dia de Reyes

Dia de Martin Luther King

Dia de Jorge Washington, Dia de los
Presidentes y Dia de los Proceres
Puertorriqueiios: Eugenio Maria de Hostos,
José de Diego, Luis Muiioz Rivera, José
Celso Barbosa, Ramon Emeterio Betances,
Roman Baldorioty de Castro, Luis Muiioz
Marin, Emesto Ramos Antonini y Luis A.
Ferré

Dia de la Abolicién de la Esclavitud

Viernes Santo

Dia de la Conmemoracion de los Muertos
en la Guerra (“Memorial Day™)

Dia de la Independencia de Estados Unidos
Dia de la Constituciéon de Puerto Rico

Dia del Trabajo

Dia de la Raza

Elecciones Generales
(de cada afio bisiesto)

Dia del Veterano

Dia de la Cultura Puertorriquefia y
Descubrimiento de Puerto Rico

Dia de Accidn de Gracias

Dia de Nochebuena

Dia de Navidad
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Ademads, se consideraran dias feriado aquellos declarados como tales por el
Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y por el Presidente de los Estados
Unidos de América. Cuando se establezca a jormada regular semanal de trabajo y el
uitimo (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 tendrd

derecho a compensacion extraordinaria segin se dispone en este Reglamento,

Seccion 12.4 — Licencias

Los empleados del Conservatorio tendran derecho a las licencias con o sin paga,

conforme se establece a continuacién:

12.4.1 — Disposiciones Generales

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

b. Los dias en que se suspenden los servicios ptiblicos por el Gobernado o por el
Rector por situaciones extraordinarias. Se consideraran como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el personal en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia.

c¢. El Rector velardA porque los empleados no utilicen aquellas licencias
concedidas con propdsitos especificos para fines diferentes para los cuales
fueron concedidos.

d. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante
el tiempo que disfruten de cualquier otro tipo de licencia con paga, siempre y

cuando se reinstalen al Conservatorio al finalizar el disfrute de la licencia
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f.

correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el
empleado regrese al trabajo.

El Rector podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por ¢l uso
indebido de cualesquiera de las licencias que tiene derecho, exceptuando la
licencia de vacaciones y de tiempo compensatorio.

En los casos de empleados cuyos nombramientos tengan duracién fija, las
licencias no podran concederse por un periodo que exceda de sus

nombramientos.

12.4.2 — Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones que se concede al empleado para proporcionarle un

periodo razonable de descanso anual, como norma general, debe ser disfrutada durante el

aiio natural en que se acumula. Si por necesidades del servicio ello no fuere posible, el

empleado podra disfiutar el exceso de licencia acumulada. La licencia de vacaciones se

regira por las siguientes normas:

a,

Los empleados de carrera, confianza y los transitorios tendrdn derecho a
acumular licencia de vacaciones, a razén de dos (2) dias y medio (2 1/2) por
cada mes de servicio. 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.

La licencia regular se podrd acumular hasta un maximo de sesenta (60) dias
laborables al finalizar cada afio natural.

Anualmente se formulard un plan de vacaciones, en coordinacién con los
respectivos supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del
cual los empleados, que establezca ¢l periodo dentro del cual los empleados

disfrutan de sus vacaciones, en la forma mdas compatible posible con las
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necesidades del servicio. Dicho plan deberd establecerse con la antelacion
necesaria para que entre en vigor el primero de enero de cada aio. Sera
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, asegurar que se dé
cumplimiento al referido plan, Cuando existan necesidades claras e
inaplazables del servicio, se podran hacer excepciones al plan, siempre que se
cuente con la aprobacion previa de la Oficina de Recursos Humanos.

Todo empleado tendrd derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un perfodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio
natural, de los cuales no menos de quince {15) dias deberan ser consecutivos.
En tales casos, la Oficina de Recursos Humanos sera responsable de asegurar
que se provea al empleado la oportunidad de disfrutar, de por lo menos, el
exceso de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias antes del 30
de junio del siguiente aiio natural.

Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio y ajenas a su voluntad,
el empleado no pueda disfrutar del exceso de licencia de vacaciones
acumuladas sobre ¢l maximo de sesenta (60) dias antes de 30 de junio del afio
natural siguiente, el Conservatorio vendra obligado a liquidarle dicho exceso.
El Rector o su representante autorizado, sera responsable de asegurar que todo
empleado disfiute del exceso de sobre sesenta (60) dias de licencia de
vacaciones acumuladas, previo al tramite de cualquier separacion del servicio
o de un cambio para pasar a prestar servicios en ofra agencia gubernamental.
De no cumplirse con las condiciones antes descritas, serd responsabilidad del
Conservatorio liquidarle el exceso de vacaciones acumuladas.

Como regla general, no se concederd licencia de vacaciones por periodo

mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, se
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podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias
laborables hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural,
cuando las circunstancias y méritos del caso lo justifiquen. Con tales fines, se
tomara en consideracion las necesidades del servicio y otros factores tales
como los siguientes:
1. Total de licencia que tenga acumulada el empleado.
2. La utilizacion de dicha licencia para actividades de mejoramiento
profesional, viajes, estudios y otras.
3. Enfermedad prolongada del empleado después de haber ahotado el
balance de licencia por enfermedad.
4. Tiempo transcurrido desde que el empleado disfrutd una altima licencia.
5. Problemas del empleado que requieran su atencion personal.
6. Que se le haya cancelado el disfrute de licencia por necesidades del
servicio.
Cuando se autorice el disfiute de licencia de vacaciones acumuladas o
anticipadas a un empleado, el Rector podrd autorizar el pago por adelantado
de los sueldos correspondientes al periodo de dicha licencia, siempre que el
empleado lo solicite con anticipacién suficiente. Tal autorizacién debera

hacerse inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.

12.4.3 — Cesion de Licencias Acumuladas por Vacaciones

a.

Cualquier empleado o funcionario pablico del Conservatorio podrd ceder
gratuitamente a otro compafiero de trabajo parte de la licencia de vacaciones
que tenga acumulada con ¢l propésito de facilitar que su compafiero pueda
cumplir con su trabajo. La cesion de licencia de vacaciones estara sujeta a las

siguientes condiciones:
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1. Que el empleado o u miembro de su familia inmediata sufra una
emergencia.

2. Que el empleado haya agotado la totalidad de las licencias a que tiene
derecho como consecuencia de una emergencia.

3. Que el empleado cesionario o su representante presente evidencia de la
necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya agotadas,

4. Que el empleado cesionario haya trabajado un minimo de un (1) afilo con :
cualquier entidad gubernamental y que no haya incurrido en un patron
de ausencias injustiﬁcadas.

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

6. Que ¢l o los empleados cedentes sometan por escrito a la Oficina de
Recwrsos Humanos de Conservatorio una autorizacidn accediendo a la
cesion, especificando el nombre del cesionario y el total de dias que
cede.

7. Que el empleado cesionario o su representante autorizado acepte por
escrito la cesion propuesta.

b. Las licencias por vacaciones que scan cedidas seran acreditables a razén del
salario que ostente al momento de esta transaccién el empleado cesionario.

¢. Cualquier empleado o funcionario publico del Conservatoric podra ceder
gratuitamente al empleado que lo solicite y cualifique para ello, un maximo de
cinco (5) dias por la licencia de vacaciones durante un (1) mes y el nimetro de

dias a cederse no podra exceder de quince (15) dias al afio.
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La Oficina de Recursos Humanos del Conservatorio de Musica serd
responsable de llevar récords actualizados sobre las licencias de vacaciones
cedidas. Esta Oficina tendrd a su cargo el descuento de los dias de licencia
cedidos del balance del empleado cesionario y de aplicar comrectamente al
balance del empleado cesionario los dias de licencia que se le transfieren y de
que éstos se acrediten a razén del salario del empleado cesionario,

Todo funcionario que ceda a otro empleado o funcionario licencia por
vacaciones perdera el derecho al pago de los dias cedidos. No obstante, tendra
derecho al pago o al disfrute del balance acumulado de licencia de vacaciones
en exceso de los dias cedidos, segin aplique por disposicién del Reglamento
de Personal de Conservatorio,

Cuando desaparezca el motivo excepcional por el cual el empleado al que se
le haya cedido licencia de vacaciones, sin que éste haya agotado la totalidad
de los dias de licencia cedidos, el balance restante revertird al empleado
cedente, acreditandosele el mismo a su balance a razon de su salario en el
momento en que ocurrid la cesidn.

Cualquier empleado o funcionario podrd gestionar y recibir la cesién de
licencia de vacaciones de parte de un grupo de empleados o funcionarios,
sujetas a las limitaciones dispuestas en el Parrafo 3 de esta secciéon. No
obstante, ningun empleado o funcionario podra disfrutar de este beneficio por
un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo al tiempo agotado por concepto
de las licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

Ningiin empleado o funcionario cesionario tendrd derecho a que el Rector le

reverse el empleo luego de haber estado ausente por un término mayor de un

(1) afio.
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i.  Ningin empleado o funcionario cedente podréa requerir pago alguno en bienes,
servicios, dineros u otros beneficios al empleado o funcionario cesionario a

cambio de ia cesidn de la licencia de vacaciones que le sea solicitada.

12.4.4 — Licencia por Enfermedad

Todo empleado de carrera, de confianza y transitorio tendra derecho a acumular
licencia por enfermedad a razén de un dia y medio (1 1/2) por cada mes de servicio. Los
empleados a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional
al nmimero de horas en que presten servicios regularmente, Dicha licencia se utilizard
exclusivamente cuando el empleado se encuentre realmente enfermo, incapacitado o
expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la
proteccidn de su salud y la de otras personas.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa (90)
dias laborables al finalizar cualquier afio natural,

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podra exigir un
certificado médico, expedido por un médico autorizado a ejercer la medicina en Puerto
Rico, acreditativo de que estaba realmente incapacitado para el trabajo durante el periodo
de ausencia. El Conservatorio podra corroborar la inhabilidad del empleado para asistir el
trabajo por razones de enfermedad, por cualquier medio que estime apropiados,

En caso de que un empleado demuestre un patrén de ausencias, el supervisor
podra requerir, hasta por un dia de ausencia, la presentacion de un certificado médico.

Cuando fa ausencia sea por tres (3) dias o mas, el empleado autométicamente
presentara un certificado expedido por un médico autorizado a ejercer en la medicina de
Puerto Rico o Estados Unidos.

En los casos de enfermedad, se podra anticipar hasta un méaximo de dieciocho

(18) dias laborables a cualquier empleado regular que no tenga licencia por enfermedad
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acumulada y que hubiere prestado servicios por un periodo no menor de un (1) aio,
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 voluntaria o
involuntariamente del servicio antes de haber prestado servicios por ¢l periodo requerido
para acumular la totalidad de la licencia que le fuera anticipada, vendrd obligado a
reembolsar al Conservatorio por la suma de dinero que quedare el descubierto y que le
haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia de vacaciones que
tuviere acumulada, previa autorizacién del Rector. Si el empleado agotase ambas
licencias y continuare enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldo hasta un maximo
de seis {6) meses.

Los empleados irregulares que durante cualquier afio natural hayan prestado
servicios por un perfodo de seis (6) meses 0 mas acumularan licencia de enfermedad a

razon de un dia y medio (1 1/2) por cada mes de trabajo.

Seccion 12.4.5 — Licencia Especial

Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al aiio de los
dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance minimo de
quince (15) dias, para solicitar una licencia especial con el fin de utilizar la ﬁ1isma en;

a. El cuidado y atencién por razon de enfermedad de sus hijos o hijas.

b. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del nicleo
familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, o
personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga
custodia o tutela legal. Disponiéndole que las gestiones a realizarse deberan

ser consonas con el proposito de Ia licencia de enfermedad; es decir, al
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cuidado y la atencion relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas.
1. “Persona de edad avanzada” significara toda aquella persona que tenga
sesenta (60) afios 0 més;
2. “Personas con impedimentos” significard toda persona que tiene un
impedimento fisico, mental o sensorial que limita sustancialmente una o

més actividades esenciales de su vida.

12.4.6 — Licencia Familiar y Médica
a. Todo empleado que haya trabajado en el servicio plblico del Conservatorio
por los menos un (1) aflo inmediatamente antes de radicar la solicitud, tendra
derecho a que se le conceda licencia familiar y médica.
b. Se podra conceder licencia familiar y médica hasta un maximo de seis (6)
meses a los empleados que asi lo soliciten por una de las siguientes razones:
1. Por nacimiento o adopcion de un hijo;
2. Por encontrarse en proceso judicial de custodia legal, de hogar de
crianza o de adopcién de un hijo;
3. Para cuidar a un hijo que tenga una condicion seria de salud;
4, Para cuidar al conyuge, al padre o la madre del empleado que tenga una
condicion seria de salud;
5. Una condicion médica seria de salud que incapacite al empleado para
desempeiiar las funcione de su trabajo;
6. Para el cuido de un familiar directo por razén de una condicidén médica
seria de éste.
¢. El empleado deberd presentar un certificado médico con su solicitud de

licencia formal cuando sea por las razones especificas en los sub-incisos (3) y
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(4). También debera presentar el Certificado de nacimiento y evidencia legal o
de otro tipo en el caso de adopcidn, proceso de custodia o cuando se reciba un
hijo como hogar de crianza.

d. La licencia podra concederse con cargo a la licencia de vacaciones que tenga
acumuiado o a licencia sin sueldo.

¢. El empleado debera radicar la solicitud a través de su supervisor con por lo
menos treinta (30) dias de anticipacidn, a la fecha que interese disfrutar de su
licencia, si la situacion fuera previsible, Cuando la situacién e=surja de
emergencia se exceptuara este término.

f. En los casos en que ambos conyuges trabajen en el Conservatorio, éstos
tendran derecho en conjunto a seis (6) meses de licencia familiar y médica
para el nacimiento, adopcioén, custodia legal o colocacién en su hogar de
crianza de un hijo y para cuidar al padre o la madres (no a los suegros) que
padezca de una condicién de salud seria.

g. Cuando el empleado solicite la licencia para cuidar de un familiar directo,
deberd informar por escrito:

1. Eltipo de cuidado que proveera al familiar directo;

2. Los dias y horas que dedicar4 a ello;

3. El lugar donde se proveera ¢l cuidado;

4. La razon por la cual tal cuidado es necesario;

5. Que no haya otra persona que pueda hacerse cargo del familiar.

h. El empleado no podré tomar la licencia para procedimientos o tratamientos
voluntarios, ni para tratamientos cosméticos a menos que sean médicamente

necesarios.
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i

Para propdsitos de esta licencia, los siguientes conceptos se¢ definirdn como

sigue:

1. Condicién médica seria se refiere a una enfermedad, lesion grave,

impedimento o condicion fisica o mental que requiera:

a)

b}

Que la persona se interne en un hospital, hospicio o facilidad
para cuidado médico; o

Ausentarse del trabajo (en caso del empleado) o de la escuela u
otra actividad regular diaria como el trabajo (en caso de un
familiar directo) por més de tres dias y que requiera tratamiento
continuo por parte (o bajo la supervision) de un proveedor de
servicios de salud.

Tratamiento continuo por parte de un proveedor de servicios de
salud por razon seria o incurable que si no es tratada podria
resultar en un periodo de incapacidad por mds de tres dias; o

para tratamiento parental.

2. Tratamiento continuo se refiere a una o mas de las siguientes:

a)

b)

Cuando el empleado o familiar directo recibe tratamiento e un
proveedor de salud en dos 0 mas ocasiones como consecuencia
de una lesién o enfermedad grave;

Cuando el empleado o familiar directo recibe tratamiento de un
proveedor de servicio de salud en dos o mas ocasiones como
consecuencia de una lesién o enfermedad grave bajo la orden o
referido de un proveedor de servicio de salud: o si recibe
tratamiento de un proveedor de servicios de salud en o por lo

menos en una ocasion que resulte en establecimiento de un
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régimen continuo bajo su supervisién como por ejemplo un
régimen de terapia;

Cuando el empleado o familiar directo estd bajo la supervision
continua de, pero no necesariamente siendo tratado
activamente por un proveedor de servicios de salud, debido a
una condicidén cronica seria de larga duracién o incurable, por
gjemplo cuando se padece de Alzheimer o si ha sufrido un
derrame cerebral grave o se encuentra en las etapas terminales

de una enfermedad mortal.

3. Familiar directo se refiere a conyuge, hijo, padre o madre, segiin se

define en esta seccidn. Hijo solamente incluye:

a)
b)
c)
d)

g)

Hijo biol6gico menor de dieciocho (18) afios;

Hijo bioldgico adoptado, menor de dieciocho (18) afios;
Hijastro menor de dieciocho (18) afios;

Pupilo menor de dieciocho afios;

Nifio menor de dieciocho (18) afios colocado en un hogar
sustituto;

Nifio menor de dieciocho (18) aflos que viva con el empleado
y por quien el empleado tenga la responsabilidad de cuido y
sustento.

Cualquiera de los anteriores, que tenga mas de dieciocho (18)
anos, pero que no serd un impedido por razén de una condicion

fisica o mental y por lo tanto incapaz e cuidarse asi mismo.

4,  Coényuge — persona legalmente casada con el empleado.
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5. Padre o madre — Padre o madre biol6gico del empleado o una persona
que ejercié la responsabilidad continua de cuide y sustento del
empleado cuando éste era un menor de dieciocho (18) afios. No
incluye al padre o madre del conyuge del empleado.

J. Se obtendra el beneficio de la Aportacién Patronal del Plan Médico al disfrute
de la Licencia Familiar y Médica con o sin paga por un maximo de seis (6)

meses.

12.4.7 — Licencia Militar

a. Adiestramiento de la Guardia Nacional

Se concederd licencia militar con paga hasta un méximo de treinta (30) dias
laborables por cada afio natural a los empleados que pertenezcan a la Guardia Natural de
Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Estados Unidos durante el periodo en el
cual estuvieron prestando servicios militares como parte de su entrenamiento anual o en
escuela militares. Estas, aplicaran cuando asi hubieran 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 el servicio militar activo, federal o estatal, exceda de treinta (30) dias, se
le concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado se le
podrd cargar ¢l exceso de los treinta (30) dias a la licencia de vacaciones que tenga
acumulada.

b. Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal mediante Ordenes Oficiales

Se concederd licencia militar con paga, en los casos de empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a

Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad piblica lo requiera o en situaciones
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de desastres casados por la naturaleza, o por cualquier otra situacién de emergencia, por
el periodo autorizado.

¢. Servicio Militar Activo

Se le concederd la licencia militar sin paga, a los 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 de Servicio Selectivo Federal, por un perfodo de
cuatro (4) afos y hasta un méximo de cinco (5) afios, siempre y cuando que el afio
adicional sea oficialmente requerido y a conveniencia de la Divisién del Ejército a la cual
sirve. Cuando el empleado extienda voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar
los perfodos de servicio sefialados se entenderd que renuncia a su puesto y el
Conservatorio procederé a dejar vacante ¢l mismo. Durante este periodo, el empleado no
acumuiara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia
militar,

d. Evidencia Oficial

Al solicitar una licencia militar, el empleado debera someter conjuntamente con la
solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar
expedida a su nombre en la que se basa su solicitud y/o cualquier otra evidencia requerida
por el Conservatorio. Esta debera estar firmada por un militar de carrera de aito rango.

e. Otras licencias

Durante el periodo de licencia militar, los empleados conservaran la licencia
acumulada por enfermedad, de vacaciones y el tiempo compensatorio que tengan
acumulados, en virtud d la reglamentacién vigente y de la legislacion federal sobre
normas razonables del trabajo, hasta su regreso del servicio militar activo. No obstante,
las ausencias iniciales a partir de la orden militar se podran cargar a la licencia de

vacaciones o al tiempo compensatorio que el empleado tenga acumulado, siempre que
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éste, voluntariamente lo solicite por escrito. En los casos de los empelados pertenecientes
a la Reserva del Ejéreito de los Estados Unidos o la Guardia Nacional de Puerto Rico,
que soliciten que se les permita disfrutar de la licencia de vacaciones que tenga
acumulada, previo a la licencia militar sin paga, el Conservatoric podra concederla
siempre que no exceda el maxino de sesenta (60) dias laborables durante el afio natural
conforme lo dispone la reglamentacién vigente. Asi también, se le podra conceder el
exceso de licencia de vacaciones acumuladas que no haya podido ser disfrutado por
necesidades del servicio.

f. Reingreso

Los empleados que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico o a la
Reserva de los Estados Unidos a quienes, voluntaria o involuntaria, por orden
presidencial se les requiera prestar servicios militar activos por mds tiempo del periodo
méximo permitido y se haya declarado vacantes sus puestos, tendran derecho a reingreso.
Para ejercer este derecho, el empleado deberd haber completado honorablemente el
petiodo de servicio activo. Con tal propédsito, debera presentar la forma 214 para
evidenciar sus servicios. Cuando el término para solicitar reingreso venza en un dia no
laborable, éste se extendera hasta el proximo dia laborable. Cuando el servicio militar
activo fuere por un periodo no mayor de noventa (90) dias, €l reingreso se solicitara
dentro de un término de treinta y un (31) dias calendarios a partir del siguiente dia de
haber concluido dicho servicio.

En la eventualidad de que el empleado sufra de alguna condicidn relacionada con
el servicio activo prestado, el perfodo de treinta y un (31) dias calendarios para solicitar el
reingreso comenzara a contar a partir del siguiente dia de haber transcurrido un (1) afio
desde la fecha en que estaba programado su licenciamiento del servicio militar activo.

Aquellos empleados a quienes se les requiera prestar servicio militar activo por un
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periodo mayor de noventa (90) dias, deberan radicar la solicitud de reempleo dentro de
los primeros seis (6) meses siguientes a su licenciamiento del servicio conforme lo
dispone la “Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio”, segiin enmendada por la
Ley Nam. {3 de 2 de octubre de 1980. En caso de que el empleado haya sido
hospitalizado durante o inmediatamente después de su licenciamiento de servicio activo,
el periodo de seis (6) meses comenzard a contar al siguiente dia de que el empleado haya
sido dado de alta de su hospitalizacion, siempre que la suma del periodo de
hospitalizacion y el tiempo concedido para ejercer su derecho, no exceda de un (1) afio y
seis (6) meses.

No serd requisito que el empelado esté hospitalizado a la fecha de su
licenciamiento, pero si tendra que estar padeciendo de la enfermedad que obliga su
hospitalizacién. Su condicion o padecimiento no necesariamente tendrd que estar
relacionada con el servicio militar.

12.4.8 — Licencia para Fines Judiciales

a. Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier Tribunal
de Justicia, Fiscalia, organismo administrativo o agencia gubernamental, tendra derecho a
disfrutar de licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.

b. Acusado o Parte Interesada

Cuando ¢l empleado sea citado para comparecer como acusado o como parte
interesada ante dichos organismo, no se le conceder4 este tipo de licencia. Por parte
interesada se entender4 la situacién en que el empleado comparezca en su defensa o en el
¢jéreito de un derecho en su caracter personal, como consecuencia de haber sido

demandado o ser demandante, peticionario o interventor en una accién civil o
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administrativa. En tales casos, ¢l tiempo utilizado por el empleado para estos fines, se
cargard a su licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se le concedera

licencia sin sueldo.

12.4.9 — Licencia para Servir de Jurado

A los empleados del Conservatorio se les podrd conceder licencia con paga
cuando al empleado le sea requerido servir como jurado en cualquier tribunal de justicia,
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. El Conservatorio tendr4 facultad para
gestionar del tribunal correspondiente que ¢l empleado sea excusada 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, debera reintegrarse a su trabajo, excepto en
situaciones especiales que surjan por agotamiento o cansancio como jurado, por razén de
sesiones de larga duracién o nocturnas, en cuyo caso se le cargaran ausencias a la licencia
de vacaciones acumulada. Cuando el empleado no tenga licencia de vacaciones
acumuladas se le concederd licencia sin sueldo. El empleado que disfrute de licencia
Jjudicial no tendrd que reembolsar al Conservatorio dinero alguno que reciba por servicios

rendidos como jurado o testigo, ni le serd reducida su paga por este concepto.,

12.4. 10— Licencia de Maternidad

La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso parental y post-partum a
que tiene derecho toda empleada embarazada. Igualmente comprenderé el periodo a que tiene
derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con la legislacién aplicable y este

Reglamento.
a. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo de descanso de

cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro semanas después.
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Disponiéndose que la empleado podra disfrutar consecutivamente de cuatro
(4) semanas adicionales para la atencion y el cuido del menor.

La empleada podra optar por tomar hasta solo una semana de descanso
prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso post-partum a que
tiene derecho o hasta once semanas de incluirse las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencién del menor. En estos casos, la empleada
debera someter a la Corporacién una certificacion médica acreditativa.
Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara la
totalidad de su sueldo.

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

De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso prenatal,
0 sin que hubiere comenzado a disfrutar este, la empleada podra optar por
extender el descanso post-partum por un periodo de tiempo equivalente al que
dejé de disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso post-partum, siempre y cuando presente a la Corporacién
certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En este caso se entenderd que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar al que tiene derecho.
Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento y la
mujer ha disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal, sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendré derecho a que se extienda el periodo de

descanso prenatal, a sueldo competo hasta que sobrevenga el parto. En este
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caso, la empleada conservara su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas
de descanso post-partum a partir de la fecha del alombramiento y las cuatro
(4) semanas adicionales para el cuido y atencién del menor.

En casos de parto prematuro, la empleada tendrd derecho a disfrutar de las
ocho semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha de parto
prematuro y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del
menot,

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

En ¢l caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion posterior al
parto (post-partum) que le impida regresar al trabajo al terminar ¢l disfiute del
periodo de descanso post-partum y las cuatro (4) semanas adicionales para el
cuido y la atencién del menor, la Corporacion debera concederle licencia por
enfermedad. En estos casos se requerira certificacion médica indicativa de la
condicién de la empleada y del tiempo que se estime durara dicha condicidn.
De esta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le concedera licencia
de vacaciones. En el caso que no tenga acumulada licencia por enfermedad o
de vacaciones se le podra conceder licencia sin sueldo.

La empleada que adopte un menor de edad preescolar, entiéndase un menor de
cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en institucién escolar, a tenor

con la legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o
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cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos, tendra derecho a los mismos
beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de que goza la
empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia comenzara a
contar a partir de la fecha en que se notifique el decreto judicial de adopcion y
se reciba al menor en el micleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que estén en disfrute
de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a las empleadas a quiénes se la haya autorizado licencia de
vacaciones o licencias por enfermedad y a as empeladas que estén en licencia
sin sueldo por efecto de complicaciones previas a alumbramiento.

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

La compensacién por la licencia de maternidad se computarad usando como
base Unica el promedio de sueldo, salario jornal o compensacién que hubiere
estado devengado durante los seis (6) meses inmediatamente anteriores al
comienzo del disfrute de descanso.

Si durante dicho periodo de seis (6) meses la empleada no devengare sueldo,
salario jornal o compensacién, la base del computo serd cero (0), y por lo
tanto, no tendrd derecho a recibir compensacion durante su descanso. No
obstante, esta situacion no afectara el derecho de la empleada al disfrute de su
licencia por maternidad ni a que se le reserve el empleo,

El pago total de la licencia por maternidad se hard al momento de la empleada

comenzar a disfrutar su licencia por maternidad.
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p. La Corporacion podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al perfodo de licencia de maternidad, siempre que la
empelada lo solicite con anticipacion correspondiente.

q. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar e! periodo de licencia de
maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella
parte del periodo post-partum que complete las primeras ocho semanas de
licencia de maternidad no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las
cuatro semanas adicionales cesard a la fecha de ocurrencia del fallecimiento
del nifio (a), por cuanto no se da la necesidad de atencién y cuido del recién
nacido que justifico su concesion. En estos casos, la empleada podra acogerse

a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

12.4.11 — Licencia para Estudios o Adiestramientos

El Rector podrd conceder licencia especial para estudios o adiestramientos en las
circunstancias previstas por ley o reglamentacion del Conservatorio.

Cuando ¢l empleado solicite hacer un arreglo administrativo para permitirle
reponer en servicio hora por hora la fraccion de tiempo utilizada para fines de estudio
debera solicitarlo formalmente a su supervisor mediante carta explicativa, a estos fines y
su propuesta para reponer las horas de su horario de trabajo que se vean afectadas. De
tener el visto bueno del supervisor, éste referird la solicitud a la Oficina de Recursos
Humanos quien evaluard y la someterd al Rector con sus recomendaciones. El Rector
evaluard la solicitud y dard su aprobacién final. De ser aprobado, el empleo debera
completar el formulario “Solicitud de Licencia” en {a Oficina de Recursos Humanos. Este
procedimiento también aplicard a toda solicitud de licencia para estudios. El Rector podra
conceder licencia para estudios por fracciones de dias a los empleados para cursar

estudios en instituciones de ensefianza acreditadas por el Consejo de Educacién de Puerto
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Rico. El tiempo serd cargado a la licencia de vacaciones que el empleado tenga

acumuiada o mediante un arreglo administrative que permita al empleado reponer en

servicio hora por hora la fraccién de tiempo usado para fines de estudios.

12.4.12 — Licencias Especiales con Paga

a.

Para participar en actividades que se ostente la representacion oficial de
Puerto Rico.

El Rector podra conceder esta licencia, en aquellos casos que un empleado
ostente la representacion oficial del pais en actividades deportivas u otras
actividades similares por el periodo que comprenda dicha representacion,
incluyendo ¢l periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para
asistir a la actividad. Se requiera evidencia oficial de la representacién que
ostenta el empleado, conjuntamente con la solicitud de este tipo de licencia.
En todo caso, esta licencia debera ser aprobada previamente por el Rector.,
Para tomar examenes y entrevistas de empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que le solicite por el
tiempo que le requiera el tomar exdmenes o asistir a determinada entrevista
cuando haya sido citado oficialmente con relacién a una oportunidad de
empleo en el servicio pablico. El empleado debera presentar a la Oficina de
Recursos Humanos del Conservatorio evidencia de la notificacién oficial de

tales efectos.

12.4.13 — Licencia sin Paga

La Licencia sin Paga es un permiso por tiempo definido que se concede al

empleado de carrera para que se ausente del trabajo determinado tiempo.

a.

Disposiciones Generales
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1. Se concedera licencia sin sueldo a los empleados que tengan estatus
regular en el servicio de carrera, bajo las siguientes circunstancias:

a. Cuando el empleado pase a prestar servicios como empleado de
confianza en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea
Legislativa de Puerto Rico, mientras estuviere prestando dichos
servicios.

b. Cuando el empleado ha sido electo en las elecciones generales
o sea seleccionado para cubrir la vacante de un cargo pablico
electivo en la rama Ejecutiva o Legislativa, incluyendo los
cargos de Comisionado Residente en los Estado Unidos y
Alcalde, mientras estuviere prestando dichos servicios.

¢. En las circunstancias anteriormente descritas los empleados
tendran derecho absoluto a ser reinstalados en un puesto igual o
similar al dltimo ocupado en el servicio de cairera al finalizar
sus licencias.

2. Cuando cese la causa por la cual se concedid la licencia, el empleado
debera reintegrarse inmediatamente a su empleo.
b. Normas para la concesién de las Licencias Sin Paga
1. Ademés de las licencias sin paga provistas en otras secciones de este
Reglamento, se podran conceder a empleados con estatus regular las
siguientes:

a. Cuando los empleados asi lo soliciten luego del nacimiento de
un hijo. Disponiéndose que, este tipo de licencia sin sueldo
podra concederse por periodo de tiempo que excederd de seis

(6) meses.
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¢. Duracidn de la Licencia sin Paga
La licencia sin paga se concedera por un periodo no mayor de un (1) afio. Este
término podréd prorrogarse a discrecion del Conservatorio. Al ejercer su
discrecién, el Rector podra otorgar esta licencia si se determinara que con ello
se lograréd por lo menos, uno de los siguientes propdsitos:

a. Mayor capacitacion del empleado, o terminacién de los estudios para
los cuales se concedid originalmente la licencia.

b. Proteccién o mejoramiento de la salud del empleado.

c. Necesidad de retener al empleado.

d. Ayuda a promover el desarrollo de un programa de gobierno, cuando
estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar prestando
servicios redunda en beneficio del interés piblico.

d. Aportacién Patronal al Seguro Médico
En el caso de que el empleado esté en uso de una licencia sin sueldo, el
Conservatorio pagard el costo del plan médico por un maximo de tres (3)
meses solamente.

e. Cancelacion de licencia sin paga
Excepto la que son mandatarias por disposicién de alguna ley que las autorice,
el Rector podrd cancelar en cualquier momento, la licencia sin paga
concedida, cuando se determine que el uso que se estd dando a la misma no
cumple con el objetivo por el cual se concedié. En estos casos, se notificara al

empleado con por lo menos cinco (5) dias de antelacién a la fecha de
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efectividad de la cancelacion informéndole los fundamentos de la accidon
tomada.

f.  Obligacion del empleado
El empleado vendra obligado a notificar inmediatamente al Rector, o a su
representante autorizado sobre cualquier cambio en la situacion que motivo la
concesion de la licencia sin paga o de su decision de no regresar al trabajo al

finalizar su licencia.

12.4.14 — Licencia por Accidentes en el Trabajo

Todo empleado que sufta un accidente del trabajo y que el Fondo determine que
esta incapacitado para trabajar tendra derecho a que la Corporacion le pagua la diferencia
entra la dieta que reciba segiin determinado de acuerdo con la Ley de Compensaciones de
Accidentes en el trabajo y el sueldo que devengue el empleado por las primeras ocho (8)
semanas que dure la incapacidad.

Si el empleado contintia incapacitado luego de transcurridas las primeras ocho (8)
semanas, tendrd derecho a que la Corporacién le pague la diferencia entra la dieta que
recia segiin determinado de acuerdo con la Ley de Compensaciones de Accidentes en el
trabajo y ¢l ochenta (80%) por ciento del sueldo que devengue el empleado por las
proximas cinco (5) sermanas.

El empleado podra disfrutar del beneficio a partir del accidente en tan solo una
ocasion durante 36 meses de trabajo. Si el empleado es dado de alta sin haber utilizado el
total del beneficio (12) semanas tendra el derecho a utilizar ¢l balance pendiente en
cualquier ocurrencia de un accidente de trabajo durante dicho periodo. Del Fondo del
Seguro del Estado determinar que el caso no esté relacionado y como resultado de esto el
empleado cobré su sueldo completo sin que tuviera derecho, se le cobrara dicho tiempo

pagado de sus balances de licencia por enfermedad, luego la licencia regular y de tener
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balance, tiempo compensatorio. De no tener suficiente acumulacion de licencias entonces
se le concedera un plan de pago para cobrarle cualquier balance adecuado.

Todo empleado que utilice esta licencia y reciba el sueldo competo por ella,
solicitara a la Corporacién del Fondo del Seguro de Estado (CFSE) que envie los cheques
por concepto de dietas directamente al Conservatorio. Si la Corporacion del Fondo del
Seguro de Estado entregara cheques de dieta al empleado, éste los debera entregar
inmediatamente al Conservatorio. Si el Conservatorio no pudiera recobrar la cantidad
pagada en exceso, queda autorizada a cobrar tales sumas de las licencias que el empleado
tenga acumuladas hasta su completo pago.

Se le concedera el tiempo necesario a aquellos que tengan que reportarse al
dispensario del Fondo de Seguro de Estado para tratamiento con derecho a trabajo
conocido como CT por orden facultativa. El tiempo utilizado durante este tratamiento
serd bajo la cubierta de Licencia por Accidente del Trabajo sin descontar de licencia
alguna, siempre y cuando segin establecido en el Reglamento, el empleado regrese a su
sitio de trabajo tan pronto termine dicho tratamiento.

Para la concesion de este beneficio, ademds de presentar la notificacion de citas
tan pronto se reciba la misina, serd requisito completar el Formulario de Evidencia de la
Certificacion de Comparecencia a Citas que provee la Oficina de Recursos Humanos y
acompaiiar dicho formulario con a cita emitida por la CESE. La misma debe ser provista
en original y firmada por un representante autorizado del CFSE. Al asistir a la cita, el
funcionario de CFSE debera documentar el tiempo de duracién de la misma — desde el
inicio hasta su terminacién — e incluir dicha informacién en el formulario Evidencia de la
Certificacion de Comparecencia a Citas. Dicha informacion debera ser certificada y

firmada por el funcionario del CFSE.
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El tiempo utilizado para las citas deberd ser uno razonable. Tiempo razonable se
define de la siguiente manera: una (1) hora antes de la cita, tiempo de duracion del cita
(segin certificado por el funcionario de la CFSE) y una (1) hora después de concluir la
cita. Luego de terminada su cita, el empleado debera reintegrarse a su jornada de trabajo
diaria. De no reingresarse, el tiempo utilizado posterior a la cita, le serd cargado a
Licencia por Enfermedad. De no tener balance, se cargard a las licencias que
correspondan. Se exceptuard de esta disposicion a los empleados que concluyan su cita
(segun debidamente certificado por el funcionario de la CFSE) cuando la misma concluya
dentro de un periodo de una (1) hora antes de la terminacién de su jornada regular de
trabajo. El tiempo concedido para citas no tiene efecto o intencién de cambiar o alterar el
horario regular de trabajo del empleado, ni sera acumulativo.

La Corporacion vendra obligada a reservar ¢l trabajo que desempeiie el empleado
cuando ocurrié el accidente o se manifestd la dolencia, sujeto a las siguientes
condiciones:

1. Que el empleado solicite su reinstalacioén dentro del término de quince (15)
dias de haber sido dado de alta, si no hubiese transcurrido un afio desde la
fecha del accidente.

2. Que el empleado esté mental y fisicamente capacitado para ocupar el puesto
que tenia al momento de solicitar su reposicidn.

3. Que el puesto esté creado en la fecha en que el empleado lo solicite,

Al reintegrarse al trabajo el empleado deberd entregar de inmediato a su

supervisor (a) y a la Oficina de Recursos Humanos toda la informacién requerida.

La concesion de paga por dichas citas se concedera tnicamente si ¢l empleado
evidencia mediante la documentacién requerida y haber cumplido con los requisitos

anteriormente expuestos. De evidenciarse que se ha hecho mat uso del tiempo concedido,
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no procederd lo concesion del tiempo para citas y se cargard contra Licencia por
Enfermedad o la Licencia que corresponda. En caso de que un empleado sufra un
accidente, la Corporacién del Conservatorio de Misica vendra obligada a retener su

puesto por un (1) afio.

12.4.15 — Licencia por Paternidad

La licencia por paternidad se integra a nuestro ordenamiento juridico para
propiciar que los hombres empleados piblicos se incorporen desde el nacimiento, al
desarrollo y formacion de sus hijos e hijas y asi se fortalezcan los lazos afectivos para que
perduren por toda la vida. Estara sujeta a las siguientes normas generales:

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

b. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que est4 legalmente casado o
que cohabita con la madre del menor, y que no ha incurrido violencia
doméstica. Dicha certificacién se realizard mediante la presentacién del
formulario requerido por la Corporacién a tales fines, el cual contendra
ademas, la firma de la madre del menor.

c. El empleado solicitard la licencia por paternidad y a la mayor brevedad
posible someteré el certificado de nacimiento.

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

e. En el caso de un empleado con estatus transitorio, la licencia por paternidad
no excederd del periodo de nombramiento.

f. La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en disfrute

de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta
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disposicion a los empleados a quienes se le haya autorizado licencia de

vacaciones o licencia por enfermedad.

12.4.16 — Licencia por Asistir a Funerales

Se conceder4 la licencia de hasta tres (3) dias laborables sin paga y sin cargo a
vacaciones en caso de fallecimiento del cényuge, de hijos o hijas de crianza, padres,
padres de crianza, hermano, abuelo, nietos, tios, sobrinos, suegros, yernos y nueras. En el
caso de fallecimiento de cufiados la licencia se limitara a un (1) dia laborable.

La licencia para asistir a funerales se concedera consecutivamente a partir de la
fecha de fallecimiento. Cuando éste ocurra fuera de Puerto Rico la fecha comenzara a
computarse desde el arribo del féretro a la Isla; en caso de entierros fuera de Puerto Rico,
desde la fecha de la partida del empleado para asistir al funeral.

12.4.17 — Licencia para comparecer a las instituciones educativas donde estudian

sus hijos para indagar sobre su conducta y aprovechamiento escolar

Se concederan dos (2) horas al inicio y final de cada semestre para que los
empleados de la Corporacidn visiten las escuelas de sus hijos para indagar sobre su
conducta y aprovechamiento escolar. Los empleados deberén solicitar en la Oficina de
Recursos Humanos el formulario que servird de evidencia acreditativa de que utilizé el
tiempo concedido para los propésitos de esta licencia.

Los empleados que tengan varios hijos en instituciones educativas vendran
obligados a planificar y coordinar las visitas a las escuelas, para reducir al minimo

indispensable el uso de esta licencia.
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Seccion 12,5 — Plan Médico

El Conservatorio podra contratar un plan de servicio médico-quirirgico, de
hospitalizacion y ambulatorio para sus empleados, si las condiciones fiscales
lo permiten.

Las firmas aseguradoras contratadas deberdn estar autorizadas por el
Comisionado de Seguros de Puerto Rico.

El Conservatorio hara una aportacién o pagara la totalidad del plan médico, a
todo empleado que acoja a un plan individual o familiar, de acuerdo a los
recursos disponibles.

En caso de que el empleado esté en uso de licencia sin sueldo, el
Conservatorio pagard el costo del plan médico por un méximo de tres (3)
meses solamente, independientemente sean interrumpidos o no los tres (3)
meses de licencia sin sueldo. Este periodo comprenderé ¢l momento en que se
acoge a este beneficio de la Licencia Sin Sueldo (irrespectivamente de la
naturaleza de la Licencia Sin Sueldo), y el mismo es acumulativo por el
periodo de un afio.

La corporacién podra pagar parte o la totalidad de la prima del Seguro por

Incapacidad No Ocupacional (SINOT) de acuerdo a los recursos disponibles.

Seccion 12.6 ~ Bono de Navidad

a.

Sujeto a las disposiciones de ley sobre el pago de Bono de Navidad, todo
empleado que haya trabajado para el gobierno seis (6) meses o més tendrd
derecho a que se le pague el bono de Navidad. En el caso de un empleado
irregular se requerird que haya trabajado novecientos sesenta (960) horas,

dentro del periodo de doce (12) meses comprendidos desde el primer de
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diciembre del afio anterior hasta ¢l 30 de noviembre del afio en que éste se
conceda. Los servicios no tienen que ser consecutivos.

Los servicios prestados por quince (15) dias o mas durante un (1) mes se
consideraran un mes de servicio.

El pago por concepto del bono de Navidad se efectuard no mas tarde del
primer jueves de diciembre.

Si un empleado falleciere después de haber adquirido su derecho al bono de
Navidad, dicho beneficio le sera pagado a sus dependientes o herederos.

El monto del bono de Navidad sera por la suma que se disponga por ley o que
la Junta de Directores del Conservatorio apruebe mediante resolucién, de tener
discrecion en ley para ello.

El bono de Navidad no estara sujeto a las deducciones de retiro o ahorro.

En caso de traslado, la agencia en donde ¢l empleado estuviera prestando
servicio al 30 de noviembre sera la responsable de pagar el bono. En caso de
cesantia, si el empleado hubiese cesado antes del 30 de noviembre, después
de haber cumplido seis (6) meses de servicio dentro del periodo que establece

la Ley, la agencia en donde cesd sera responsable de pagar el bono.

Seccion 12.7 — Dietas y Millaje

a.

A los empleados a quienes se les autorice a usar su propio automavil para
gestiones oficiales, tendran derecho a reembolso por gastos de millaje y peaje,
conforme la reglamentacion vigente.

El reembolso por dietas incluird desayunos, almuerzos o cenas, que durante
gestiones oficiales hayan sido debidamente autorizadas con anterioridéd, asi
como gastos de hospedaje incurridos por necesidad de servicio. No podrin

incluirse gastos de representacién para obsequiar a invitados, a menos que la
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los mismos hayan sido previamente autorizado por el Rector y éstos se hagan

en representacién suya.

Seccidn 12.8 — Matricula Gratuita en Programas Académicos del Conservatorio

a. Se concede el beneficio empleados docentes y no docentes a tiempo completo,
con estatus permanente, probatorio o de confianza, que pueda cursar estudios
universitarios en el Conservatorio exceptudndose del pago del costo de los
créditos, hasta un maximo de diez (10) créditos por semestre. La aprobacién
de que un empleado curse estudio en la institucién y que se le conceda este
beneficio estard condicionada a que los estudios que desea cursar sean
realizados fuera de horas laborables y no entren en conflicto con su horario de
trabajo de manera alguna. Serdn clegibles para solicitar este beneficio
empleados que hayan trabajado doce (12) meses en la institucién. La
aprobacion de esta extensién no incluye otros cargos y cuotas las cuales
empleado deberd pagar segin apliquen a cada programa de estudio. La
admision estard sujeta a las normas aplicables de cada programa de estudios.

b. Para mantener su elegibilidad para este beneficio, los empleados deberdn
mantener un indice académico no menor de 3.00 puntos. La concesion de este
beneficio serd revisada semestralmente, De igual forma, para ser elegibles
deberan mantener un récord de conducta segin requerido en las normas,
politicas y ¢l reglamento Disciplinario de la institucién. De lo conirario, no
podra disfrutar de este beneficio.

¢. En el caso de que el interés del empleado sea cursar estudios en la Escuela
Preparatoria del Conservatorio, se le exceptuara del costo maximo de 2 cursos
por periodo de matricula, y solo pagara los cargos y cutas correspondientes.

De igual modo, este beneficio solo aplicartd a empleados docentes y no
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docentes con estatus permanente, probatorio o de confianza que hayan

trabajado un minimo de doce (12) meses en la institucion.

Seccion 12,9 — Matricula Gratuita a esposo (a) e hijos de empleados No Docentes

a. Los hijos menores de 25 afios, de empleados permanentes, probatorios y de
confianza, que hayan trabajado un minimo de 12 meses en el Conservatorio
estardn exentos del pago de matricula para realizar cualquiera de los
programas de estudios universitarios de la institucion. La admision estara
sujeta a las normas aplicables a cada programa.

b. La esposa (o} de un empleado permanente, probatorio o de confianza que haya
trabajado un minimo de 12 meses en la institucién, podrd matricularse libre de
costo en cursos de hasta un maximo de seis (6) créditos por semestre. Sin
embargo, deberd pagar todas las cuofas y demas cargos adicionales
correspondientes. La admision estard sujeta a las normas aplicables a cada
programa.

c. La exencién de matricula para esposo (a) e hijos o ningiin otro miembro de
nucleo familiar aplicara al personal que trabaje por contrato.

d. En el caso de la Escuela Preparatoria, los hijos de los empleados serin
exceptuados del costo total de la matricula, incluye cargos y cuotas. La
admisidon estard sujeta a las normas generales aplicables a todos los

solicitantes.

Seccion 12,10 — Pago de Matricula
El Rector podra autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las

normas que se establecen a continuacion:
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a. El pago de matricula se utilizard como un recurso para el mejoramiento de los
conocimientos y las destrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempenio de sus funciones asi como para su crecimiento profesional en el
Conservatorio.

b. El pago de matricula aplicard principalmente a estudios académicos de nivel
universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico, en instituciones
oficialmente reconocidas por el Consejo General de Educacion Superior.

¢. Se podré autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un empleado durante
un semesire escolar o sesion de verano. En casos meritorios, podré autorizarse
un nimero mayor de créditos. Se dejard constancia, en cada caso, de las

razones de mérito que justifiquen la accion que se tome,

12.10.1 — Establecimiento de Priovidades

Al establecer las prioridades que regirdn esta actividad se tomard en

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

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

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

c. Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller, grado
asociado, maestrfa doctorado en campos relacionados con el Conservatorio.

d. Que se cursos sus asignaturas de post-grado en campos relacionados con el
servicio puiblico del Conservatorio.

¢. Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir nuevos deberes

y responsabilidades.
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12.10.2 — Denegacion de Solicitudes

No se autorizara pago de matricula a empleados en las siguientes circunstancias:

a. Que el indice académico general cursos autorizado anteriormente por el
Conservatorio bajo el programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en
estudios a nivel de bachillerato o 3.0 en estudios post-graduados.

b. Que soliciten cursos sin crédito exce.pto en los casos de cursos organizados
por el Instituto para el Desarrollo de Personal o por organizaciones
profesionales.

¢. Que se haya dado de baja en cursos autorizados para sesiones anteriores,
después de la fecha fijada por el centro de estudio para la devolucién de los
cargos de matricula, a menos que el empleado reembolse el total invertido en
la misma.

d. Queda exceptuados de esta seccidn los siguientes casos:

1. Que haya sido {lamados al servicio militar;

2. Que se le haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales;

3. Que por razones de enfermedad se haya visto obligado a ausentarse de su
trabajo y de los estudios;

4. Que los empleados se vean impedidos por razones ajenas a su voluntad, a

continuar estudios.

12.10.3 — Gastos que se autorizardn

La autorizacién del pago de matricula sélo incluird los gastos por concepto del
costo de horas por créditos de estudios. Las cuotas y los gastos incidentales deberéan ser
sufragados lo empleados interesados. Todo lo anterior estard sujeto a la disponibilidad de

fondos para estos fines.
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12.10.4 — Informe de Progreso Académico

Serd responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de matricula,
someter al Conservatorio evidencia de su aprovechamiento académico. Cuando asi lo
considere necesario, el Rector o su representante autorizado podra solicitar de los centros
de estudio una relacion de las certificaciones obtenidas por sus empleados con la relacién

a los cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este Programa.

Seccion 12,11 — Otras Disposiciones Generales sobre Licencias

- Enaquellos casos en que por necesidades del servicio el empleado no haya podido
disfrutar del exceso de licencia de vacaciones acumulado y sea separado del servicio, por
cesantia, renuncia o destitucion, se le pagara el balance total de vacaciones regulares
acumuladas a la fecha de su separacion.

Cuando el empleado pase a prestar servicios a ofra autoridad nominadora
gubernamental estatal, incluyendo la rama legislativa, la rama judicial, y los municipios,
los balances de las licencias de vacaciones y de enfermedad que tengan acumulados hasta
un maximo de sesenta (60) dias de vacaciones regulares y noventa (90) dias de
enfermedad, serdn transferidos a la institucidn a la que pase a prestar servicio al
empleado. El exceso de los sesenta (60) diés de vacaciones regulares le sera liquidado por
la agencig de origen.

Cuando el Conservatorio reclute empleados que procedan de otras agencias
gubernamentales, que posean balances de licencias de vacaciones y/o de enfermedad, se
apearan los mismos y se acreditaran hasta un maximo de sesenta {(60) dias de vacaciones
regulares y noventa (90) dias de enfermedad.

Cuando media la renuncia de un empleado, el pago de la licencia por enfermedad

que ¢ste tenga acumulada se efectuard conforme a lo dispuesto este Reglamento.
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ARTICULO 13 — DISPOSICIONES MISCELANEAS

Seccidn 13.1 — Enmiendas
Este Reglamento podra ser enmendado Ginicamente por la Junta de Directores del

Conservatorio.

Seccion 13.2 — Separabilidad
Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y la nulidad de uno
o més articulos o secciones no afectara a los otros que puedan ser aplicados

independientemente de los declarados nulos.

Seccion 13.3 — Vigencia
Este Reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacion de la Junta

de Directores del Conservatorio de Musica de Puerto Rico.
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