F. Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja:Americana

Esta licencia con paga estd establecida por la Ley conodida como “Licenda
Voluntatia de Setvicios de Emergencia”, Niam. 58 de 11 de agosto de 1994, segin
enmendada. .

Los(as) empleados(as) que sean voluntatos(as) certificados(as) en setvidos de
desastres de la Cruz Roja Americana Podran ansentarse por un perfodo que no
exceders de treinta (30) dms calendatio en un perfodo de doce (12) meses pata
participar en fundones especiales de servido de desastrc o

Esta hcem:ta podra utilizatse consecutivamente ‘o- en forma intermitente o
fragmentada, pero que no exceda de treinta (30) dias calﬁmdaﬂos dw:ante el perdodo
indicado.

A los fines de esta licencia, por desastre se entendetin simaciones de emergencia
causadas por huracanes, tormentas, inundadones, tertemotos, incendios y causas de
fll(:‘_tZB. mayor que requietan los servicios de emetgencia.

Para chsfmtar de esta licenda el (a) cmpleado(a) debe.ta obtener la previa aprobacién
de la Oficina, y presentati lo slgmente.

1) Evidenda ofidal de que es voluntaﬂo (8) cettificado(g) en servicios de desastres de
la Cruz R_O]a Americana. ; .

2) Comum_caaon expedida por la Cruz Roja Americana solicitando sus servicios.

3) Postetior a la prestacton de servicios, presentard a la Oficina una certificacidn

© expedida por la Cruz Ro;a Arneticana acreditativa de los servicios prestados y del

tiempo por el cual sirvié. Bsta licencia serd aplicable 2 setvidos voluntfarios
rendidos en desastres ocurtidos en la jutisdicddn de Puerto Rico.

G. Licencia para Tomar Exdmenes y Entrevistas de Empleo

Se concederd licencia con sueldo a cualquier empleado(z) o funcionatio que lo

. solicite por el dempo que le requiera el tomat eximenes o asistr a detetminada
entrevista 2 la que ha sido citado(z) ofidalmente en relacién con unz oportunid.ad de
empleo.en .zl Servicio Phbleo:. El-(La) empleado(s) deberd presentar a-la-Ofcina—
evidenda de-la notificacién oficial.

H. Concesion de Tiempo a Empleados(as) para Vacunar sus Hijos(as)
Se concedetd licencia con sueldo por un’ pedodo de dos (2) horas 2 todo(a)

empleado(z) o funcionatio que lo solidite, para levar a vacunar a sus hijos(as) 2 una
insttucion gubernamental o provada. T.os(zs) emnleadosfas) ane fienen varos



hijos(as) tendrin la obligacién de planificar y cootdinar Ias citas de inmunizacidn para
tedndr al minimo el uso de esta licendia.  Junto con la solicitud patra utilizar esta
licendia el (12) empleado(a) debers presentar a la Oficina la tatjeta de inmunizacién de
su hijo(a) o hijos(as). '

Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia el (l2) empléado(a) presentars a
la Oficina Iz cotrespondiente cettificacién indicativa del lugar, fecha y hora en que su
-+ hijo(2) o hijos(as) fueron vacunados(as). De no ptesentar esta certificacin, el Hempo
utilizado se descontati de la licencia de vacadiones acurmulada y de no tenet balances
de' esta licencia, el perdodo concedido ‘se descontatdi del sueldo del (de Iy)
empleado(a).

. Licencia Especial para la Lactancia

~ Es poﬁﬁca del ]i*‘.stad(_) Libre Asociado de Puetfo Rico el ponert a la disposidién, de Ias
madres las oportunidades y los mecanismos que estime necesatios para el cabal
desarrollo de sus hijos e hijas. En cumplimiento con esta politica, se establecen las

siguientes normas:

1. Se conceders tiempo a las madtes lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad pata lactar a sus craturas, durante
una (1) hora dentro de cada jornada de tiempo ‘completo, que podrd ser
distribuida en 'dos (2) perfodos de treinta (30) minutos cada umo.  Este
beneficio se conceders para aquellos casos en que la Oficina tenga un Centro
de Cuido en sus instalaciones y Ia madre pueda acudir al mendionado ceniro en
donde se encuentra la cHatira a lactarla, o para extraerse 1a leche materna en el
lugar habilitado a estos efectos en el taller de irabajo. '

2. Dentro del taller de trabajo, el pedodo de lactancia feudré. una duracidén
mixima de doce (12). meses, contados a pattit de la reincotporacién de Ia
empleada 2 sus fundones. C ;

3. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficit deberén ptesentar a la
Oficina una certificacién médica, durante el petiodo correspondiente al cuarto
(4to) y octavo (8vo) mes de edad del (de Iz) infante, donde se’ acredite y
cettifique que estd lactando a su bebé. Dicha certificacién debers presentatse
no mis farde de cinco (5) dias antes de cada perfodo: Disponiéndose que Ia

. Oficina designari un 4rea o espacio fisico que gatantice a la madee lactante

... ... priveddad, seguridad ¢ higiene, sin que ello conlleve la creacién o construccidn.

" de estnicturas fisicas u orgafni"zacion}ales, supeditado a la disponibilidad de

recutsos de la Ofidna. La Oficina debers establecer un reglamento sobre la

operacién de estos espacios patala Jactanda. '
»



J. Concesién de Tiempo pata Acudir a Donar Sangre

Se concede una licencia con sueldo por un petfodo de cmatto (%) horas al afio para
acudir a donar sangre 2 todo(a) empleado(a) que asf 16 solicite de conformidad 2 la
Ley Ntm. 154 de 11 de agosto de 2000, segiin enmendzda. El (L) empleado(s)
debeti presentar evidencia acreditativa de que utiliz6 el tiempo para este propésito.
La Oficina podré corroborar pot: cualquiet medio que esta licendia se haya ub]lzado
Para los propdsitos antes establecidos.

K. Licencia por Muerte de un Familiat

La Oficina concedeti a todo(z) émplcado(a) una licendia funeral con paga en caso de
muette de alguno(a) de los(as) siguientes miembros de su z:uideo familiar :

1. Cinco (5) dias labotables consecuﬂvos en caso del falledmiento de padre, madre
(blologico(a) o adoptivo(a)) coényuge o hijos(as).

2. Tres (3) dias labotables ea caso de muerte deun(z) hermano(a).
3. . Dos (2) dias laborables en el caso de mperte de abuelos(as), nietos(as) o suegros.

En el caso de que el fallecimiento del familiat ocurra fuera de Puerto Rico, el ()
empleado(z) tendrd derecho a utilizat dos (2) dfas labosables de licencia adicionales
consecutivos; uno de estos con cargo a esta licencia y otro dfa con catgo a licendia
regulat, para asistir al funeral si éste se lleva a cabo fiera de Puerto Rico.

. Para ser acteedor(a) a esta hcchIa. deberd presentar, dentro del término de treinta
(30) dias de la muertte del familiar, copia del certificado de defiincién.

L. Licencia por Cumpleafios .

La Oficina concedetd nna licencia con sueldo a todos(as) sus empleados(as) o
fundonatios(as), el dfa de su cumpleafios, disponiéndose que en el caso de que el
diz correspondiente al cumpleafios del (de la) empleado(z) coincida con un dfa .
ferdado, sibado, domingo o el 29 de febreto, se concederi libre el préximo dia

Iaborable.

51 por necesidad del servidio, al (z la) empleado(z) se le requitiera trabajar el dia de
- su..cumpleafios,. &ste(a). poded disfrutar de la. referida znacia. oo man
- ptéximos quince (15) dias laborables, previa coordinacién y acuerdo con su
supervisor(a) inmediato(a). :

M. Concesion de Tiempo para Visitar Instituciones Educativas

La Orden, Ejﬁcufiva publicada en el Boletin Administiativo N, OB-1997-11 de 10
de abrl de 1997, asf como la Ley Nitm. 134 de 17 de julio de 1998, disponen para




. concedet tiempo laborable 2 los(as) etnpléados(as), sin reduccidn de su pé_go o de sn
balance de licendas cuando compatezcan a las institnciones educativas donde cutsan

estudios sus hijos(as) para indagar sobre su conducta y su aprovechamiento escolar.

El tlempo concedido ser dos (2) horas laborables al prindpio y 2l final de cada
setmesire escolat. De excederse el (l2) empleado(z) del término de las dos (2) hotas
aqui establedido, el exceso se descontati de Ia licencia correspondiénte que éste(a)
tenga acurnulada.” Bl (La) empleado(z) debers presentar la evidencia correspondiente
que actedite que utiliz6 el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui se
autorizan. :

"N. Concesién de Tiémpb pata Renovar Licencia de Conducir

Ia Léy‘ Niim. 22 del 7 de enero de 2000, segtin enmendada, conodda como “Ley de
Vehiculos y Trinsito de Puerto Rico”, dispone para la concesién de hasta dos (2)
horas de su jotnada de trabajo, sin cargo a licéndia alguna y con paga, a todo(a)
. empleado(s) que acuda .al Departamento de Transportacién y Obras Piblicas
(DTOPF) para renovar su licenda de condudir. De excederse el (la) empleado(z) del
término de las dos (2) hotas aquf establecido, el exceso se descontars de la licencia
correspondiente que éste(a) tenga acumulada. '

Para set acteedor a este beneficio el (l2) empleado(z) debers presentar la evidencia de
su renovacién de licenda. De no presentar Ia misma, se le descontati de su balance

de licencia regular.
7. Licencias sin Sueldo

La licencia sin sueldo es un permiso que se comcede al (2 la) empleado(@) o
funcionario(z) para que éste se ausente del trabajo durante detto y determinado tHempo.
En esta licendia no hay désvinculacién del puesto y el (l2) empleado(a) lo conserva hasta
su regreso o renuncia. ' I . '

2. Disposiciones Generales < La licendia sin sueldo no se conceders en casos en que el
(l2) empleado(z) se proponga utilizar la misma para probar suerte em otras
opottunidades de emples. En el caso de que cese la cansa por Ja cual se concedié la
licencia, el (l2) empleado(a) deberd reintegtarse inmediatamente a. su empleo o
notificar a la Autordad Nominadora sobre las razones pot las que fo esth
disponible, o su decisién de no reintegtarse al empleo que ocupaba.

b, "AdemiZs de Ias licendias sin sueldo provistas en otfas secciones de este Régialﬁmto, _
se concederdn las siguientes: 4

1. Licencia sin sveldo para proteger Ios derechos a que pueda ser acreedor(z) win(a)
empleado(z) en caso de una reclamadién de incapacidad ante el Sisterna de Retito
del Gobierno de Puerto Rico « otz entidad, y el (l2) empleado(z) hubieta agotado
sus licencias por enfermedad y de vacaciones. - '



2. Licenda sin sueldo por haber sufido un accidente del trabajo y estar bajo
tratamiento médico con la Cotpotacién del Fondo del Seguto del Estado o
pendiente de cualquier determinacién final respecto a su accdente, y éste(2)
hubieta agotado su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

3. A empleados(as) que asi lo soliciten Inego del nacimiento de un hljo(a)
Disponiéndose que ese tipo de.licenda sin’sueldo podrd concedetse por un
petfodo de tiempo que no excederi de seis (6) meses.

4. A empleados(as) de conﬁanza cuando, por razomes de impedimento o

enfermedad grave de un hijo(a), cényuge, padre o madte del (de la) empleado(a),

. se requiera que éste(a) se ausente del trabajo para cuidar al (2 l2) paciente
enfermo(z) o iinpedido(a). '

En estos casos el (la) empleado(z) debet4 preseritar a la Ofidna, junto con su
solicitud de licencia una certificacién médica acreditativa de la enfermedad o
J.mpedmnento del (de la) fan:u]mr que tequieta su cuidado y del perfodo de
ausencia recomend_ado

Esta licenda sin sueldo podri concedetse por un Pmodo de tempo que no
excederi de seis (6) meses. Igualmente podrd utilizarse en forma supletoria, con -
" posteriotidad 'y en casos sumamente metitorios, 2 la. Licencia Familiar y Médica

- provista en Ia Secci6n 12.5 de este Reglamento.

5. Licenda sin sueldo hasta un (1) 2fio con detecho a renovatse a empleados(as) de
la Oficina que representen a Puerto Rico en calidad de atleta en entrenamiento o
entrenador(z) de conformidad con la Ley Ntm. 24 de 5 de eneto de 2002, segtm
em‘ne_ndada, ¥ su]eto a las siguientes condlaones

a) Que tenga la aprobaciéd a los fines de estar seleccionado(a) ¥ ce-_ruﬁczdo(a)
pof la Junta para el Desarrollo del (de la) Atleta Puettortquefio(a) de Alto
Rendimiento a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento O
entrenador(z) para juegos Olimpicos, Panamericanos, Centtoamericanos o en
Campeonatos Regionsles o Mundiales. El (La) empleado(a) certificado(a)
presentari a la Oficina con por lo menos quince (15) dias de anticipacién a su
acuartelamiento, copia certificada del documerito que lo (l2) acredita pata el
enttenzmiento competanda O Como enttenador(a) e_h:gjdo(a) pata estos fines.

— e e ———
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b) En los casos de tenovacién de esta licencia el (=) empleado(a) debera
- presentar a la Autofidad Nominadora notificatién en o antes de treinta (30)
dfas de su vencimiento para solicitar Ia misma.



6. Dutadén de la licenda sin sueldo

I'a licenda sin sueldo, 2 excepcién de las que se sefialan en los subindsos By®
que anteceden, se podri conceder pot un perfodo méximo de un afio. ’

Ta licencia sin suelds podes prorfogarse a discrecién de la Autoridad
Nominadora cuando exista una expectativa razonable de que el (la) empleado(a)
se reintx‘::gbaré a su trabajo.

7. Ca_ucelér_ién

La Autorddad Nominadora podri cancelar una Jicenda sin sueldo en cualquier
momento. En este caso debers notificar al (a Iz) empleado(z) con cinco (5) dias
.de antelacién. '

8. Deberes del (de La) empleado(a)

El (L2) empleado(a) o fncionatio(s) tene la obligacién de notificat a Ia Oficina
cualquier cambio en la sitiacién que motivo la concesidn de su licencia al finalizar
-la misma.

ECCION 13.5 - LICENCIA FAMILIAR Y MEDICA

Las disposiciones que anteceden relativas a Ia concesion y utilizacién de lcendias, con o sin
sueldo, en modo alguno se entenderin que menoscaban la Licencia Familiar y Médica.
institnida por Ia Ley Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993 (PL103-3).

1. Ia Ley de Licencia Familias y Médica concede 2, los(as) empleados(as) elegibles hasta
doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante cualquier perfodo de doce (12) meses,
por una o mis de las sipiientes razones: ‘

2. Para cuidar a un(z) hijo(s) recién nacido(z) del (de Ia) emplea_do(a) O tramitar una
adopdién o crianza; , :

b. Pata cnidar su conyuge, hijo(z), padte o madre del-(de 1) empleado@) que padezca
una condicién de salud grave, segfin este término se define en Ley, mpra, y este
Reglamento; : N :

¢, Pata tomar licendia médica cuarido una condicidn de salud grave incapadite al (a la)

i eﬁi@léaﬂd(a)*ivéffdeébﬁipﬁiét’éu"tt'aBajé. ST T R T

2. A los fines de ‘esta licehdia, condicién de salud gtave significa una enfermedad, lesién,
impedimento o condicién fxica o menfal que conlleve:

2. Cuzlguier pedodo de incapacidzd o tratamiento que requicia rechiirse por una noche
0 mas enun hospital, hospicio o instimncién de cuidado médico residencial:



b. Cualqmcr petiodo de incapacidad que reqmer_a una ausencia de més de tres (3) dias
del trabajo, escuela y ottas actividades regulares diaras que también requiera
tratamiento continuo por o bajo la supetrvisién de un(a) Proveedor(a) de sexvicios
médicos; o

o Tratatmento contnuo, mduyendo cuidado prenatal, pot o bajo la supervzslon de
un(z) proveedor(a) de setvicios de salud para una condidién que es incutable o tan
gtave que de no tratarse probablémente ocasionatia un pcnado de incapacidad de
mis de tres (3) dias. ' '

3. Pata set elegible a los beneficios de esta licencia, el (a) empleado(z) debe habes traba]ado
pata la Oficina, por lo menos doce (12) mieses y haber trabajado por lo menos 1,250
hotas dutante los doce (12) meses Prcwos

4. Cuzndo ambos cény11ges ttabajan en la Oﬁciﬂa, tendrin derecho conjunto a un total
combinado de doce (12) semanas de esta licencia por el nacimiento de un(a) hijo(a) o su
~colocacién para adopdién o craniza y pata cuidar al padte o madre (no 2 suegios) que
padezca una condid6n de salud grave, segin este término se define en la Ley Federal,

_ Supra y este Rﬁg[ame;zio

5. Ia Licencia Familiar y Médica podta ser utilizada en forma intermitente, bajo ciettas
citcunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante la reduccibén de la jornada de
trabajo diatia o semanal. Adermnis, se permitird que se utilice licencia de vacaciones o por
enfermedad en sustitucién total o patcial de la Ticencia Familiar y Médica.

6. La Oficina podri requerir que los(as) empleados(as) soliciten esta licencia con treinta (30)
dias de notificacién previa, cirando la necesidad sea previsible y que presente certificados
médicos que comprueben la necesidad de Ia licencia debido 2.una condicién de salud
grave que afecte-al empleado(z) o 2 los(as) miembros de su familia inmediata (comyuge,
hijos(as) o padres): También podts requetir ségundas y tercetas opiniones pagadas por la
Oficina cuando existan bases razonables para ello o informes perédicos en el transcurso
de ]a licencia sobre la condicién del (de la) empleado (a) O sus fa_tDJllZI&S y de'su intencién
de regresar al traba]o ,

SECCION 13.6 - DISPOSICIONES GENERALES SOBRE LICENCIAS

1. Los dias de descanso y dfas fedados no se consideratén para efectos del cémputo de
las licencias con sueldo, a excepcitn de la licencia de moaternidad. . SR ——

- 2. Los dias en que se suspendan los setvicios ptblicos por el (la) Gobe_mador(a) se
contarin como dfas libres solamente pata el personal que esté en setvitio activo y no
pata el petsonal en dlsﬁ.ute de cuzlq_mar tipo de licenda. :



Ia Autoridad Nominadora velars porque en la administtacién de las licendias no se
utilice cualquier tipo de licenda pata propésitos diferentes pata los cuales fueron
concedidas. ' © : ‘

|

4. Los(as) empleados(zs) acummularén licencia por enfetmedad y de vacaciones durante
el iempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempte y cuando se
reinstalén al Servido Piblico al finalizar el disfinte de la licencia correspondiente. El
ctédito de licendia, en estos casos, se efectuari cuando el (l2) empleado(a) regrese al
trabajo. :

5. Se podrin J'mpdner sanciones disciplinarias a un(z) empleado(a) por el uso indebido
de cualesquiera de las licencias a que tiene detecho.

6. Las licendas no podrin concederse por un perdodo que exceda el término de
nombtamiento de un(a) empleado(a) de confianza. En los casos de empleados(as)
con status transitorio en el Setvido de Confianza, las licencias tampoco podrin
concedetse por un perfodo que exceda el término de dicho nombramiento.

SECCION 13.7 — CESION DE LICENCIA POR VACACIONES

Se podri ceder dias acumulados de licencia de vacaciones a empleados(as) dentro de la
misma Oficina hasta un méximo de dnco (5) dias al mes o quince (15) dias al afio, segtin Io
dispuesto en la Ley Ntim. 44 de 22 de mayo de 1996, conodida como “Ley de Cesién de
Licendias por Vacacdiones”, cuando un(z) empleado(z) o un(z) miembro de su familia
intmediata suffa una emergencia. El beneficio de cesién de licencia por vacaciones podrd
autotizarse cuando: ' ' '

1) El (La) empleado(a) cesionario(a) (aquel (aquella) empleado(z) 2l (a la). cual se le
ceden dfas de Hcencia por vacaciones) haya ttabajado, continuamente, un minimo de
un (1) afio con cualquiet entidad gubetnamental: : o
- 2). El (La) empleado(a) cesionario(a) no haya incurtido em -un’ patrén, de ausendias
~ injustificadas faltando a lasnormas de Ia entidad gubernamental; :

3) El (La) empleado(a) cesionario(a) hubiere agotado la totalidad de las licendas a que
tiene derecho como consecuencia de naa emetgencia; se entenderd por emergencia
una enfermedad ‘grave o terminal 6 un accidents que conlleve una hospitalizacién
prolongada o que requiera tratamiento continuo bajo 'la supervision de wn(a)
profesional de Ia salud, que sufra un(z) empleado(a) piiblico(z) o miembro de su
familia inmediata, que pricticamente imposibilite el desempeno de las funciones del
(de I2) empleado(z) por un perfodo de tiempo comsiderable. -
4) EI (La) empleado(a) cesionario(a) o su representante ‘evidencie, fehadentemente. Ia

emetgendia y la nécesidad de ausentarse por dizs en exceso a las licencias ya agotadas;
5) El (L2) empleado(z) cedents (aquel (aquella) empleado(a) que transfiere parte de sus
dias de licencia por vacacdones) haya acurnulado un minimo de quince (15) dias de
- licendia por vacadones en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse;
6). El (La) empleado(a) cedeni:- haya sometido por escrii 2 ]a Oficina una autorizacidn
accediendo 2 Ja cesi6n, especificando el nombre del (de 1a) cesionatio(a); '

e —— e e



7) El (La) emplcado(a) ceslonzu:io(a) O su fepresentante acepte por esciito, la cesidn ._

propu&stz_

La ley dispone, ademis, las siguientes restricciones a la concesién de este beneficio:

1

2)

3)

4

Un(a) empleado(z) piblico(a) no podtéd transfetir a otro(a) empleado(z)
ptblico(z) mis de dnco.(5) dfas acumulados por licencia por vacaciones
durante un (1) mes y el ntimeto de dias a cedetse no exceders de qmnce (15
dfas al-afio.

El @a) empleado(a) cedeante perderi su detecho al pago de las licencias por
vacaciones- cedidas. No obstante, tendrd derecho al pago o al disfrute del
balance acumulado de estas licencias en exceso de las cedidas. '

Al momento en que desapatezca el motivo excepcional por el cual tuvo que
ausentarse, el -(la) empleado(z) cesionario(s) retornard i sus labores sin -

disfiutat el balance cedido ‘que le resta, el cual revertird. al (a 1a) empleado(z)

cedente.

El (La) émpleado(a) cesionatio(z) no podrd disfrutar de los beneficios

- otorgados en esta Ley pot un petfodo mayor de un (1). afio, incluyendo el

tlempo agotado por concepto de las licendias y bancﬁctos disfrutados por
derecho propio.

La cesién de licencia acumulada por vacadones se realizari gratuitamente.
Toda petsona que dire¢tamente o por petsona intermedia diete a otra, o

aceptare de otra dineto u otto beneficio, a carnblo de Iz Ccslon de licencias

autorizada en esta ley, setd culpable de delito menos grave y convicta que
fuere serd castigada con multa no mayor de quinientos délares ($500.00) o
con pena de reclusién que no excederi de seis (6) meses, o ambas penas a
discrecién del tibunal.

ARTICULO 14 - JORNADA, DE TRABAJO Y ASISTENCIA.

La Autoridad Nominadora adoptari la reglamentacién interna para regir la administracién
de la ]omada de ttaba]o la asistencia y otros asuntos relacionados; la misrna inchuird,

aunque sin limitarse, lo siguiente:

La jornada semanal y diatia aplicables a los(as) empleados(as) de confianza,
inclusive las disposiciones necesatas sobre horatio flexible si lo hubiere, turnos
rotativos y jornada parcial;

" Horatio de trabajo;
Petfodo para tomar alimento;

Tiempo extra, sin menoscabat las disposiciones de la Ley Fedetal de Notmas
Razonables del Trabajo en lo relativo al petsonal que tenga detrecho 2
compensacion por horas extras trabajadas;



5. Método de registro de asistencia y formulatios reladonados;
6. Medidas de control de asistencia;

-7. Medidas cortectivas especificas a que estin sujetos los(as) empleados(as) que
- violan dichas notmas y procedimientos. '

ARTICULO - 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS(AS) O
- -  FUNCIONARIOS(AS) -

Los expedientes de los(as) empleados(as) deberin reflejat el histordal completo de
éstos(as) desde Ia fecha de su ingteso original al Servicio Pfiblico hasta el momento de su
separacién . definitiva.  La Oficina de Recursos Humanos setd responsable de la
consetvacién, custodia y mantenimiento de los ezpedientes de los(as) empleados(as),
segin se dispone mis adelante y en armonfa con la Ley Nitm. 5 de 8 de diciembre de
1955, segiiin enmendada, que cred el Programa de Comservacién y Disposicidn -de
Documentos Piblicos y el Reglamento pata la Administracién del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos de la Rama chmﬁva, Nitm. 4284
de 15 de noviembre de 1991. :

CCION 15.1 DISPOSICIONES GENERALES .

. La Oficina de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de mz_ntenet'y custodiat
expedientes por separados para cada empleado (@) de la Oficina. :

- Se mantendr4n los siguientes expedierites pata cada uno de los(as) empleados(as): |

a. Expediente Personal - Uno que tefleje el historal completo del (l2) empleado(a)
desde la fecha de ingreso orginal al setvicio ptiblico hasta la fecha de separacién
definitiva del servicio. ‘ -

b. Expediente Médico - Uno confidencial y‘ separado que contenga las instmicciones, -
determinaciones y certificaciones de fndole médica 2 tenor con lo establecido pot
la Ley Federal para Ameticanos con Impedimentos (ADA).

c. Expediente de Refito - Uno que contenga copia de la notificacién de
nombramiento y juramento, todos los informes de cambio y demis documentos e
informacién requerida para fines de retiro.

—_ = _—— — e -t . - - — - -

3. Dichos expedientes tendrén carActer confidendial, no 'obstante, estas Poc:"{xén ser
examinados para fines ofidales por. empleados(as) o' funciohatios(as) autorizados(as).



SECCION 15.2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

1. A todo(a) empleado(z) que ingrese a la Oficina, se le dbrirén tres (3) expedientes
separados 2 saber: (1) un expediente petsonal, (2) un expediente médico y (3) un
expediente de retiro que se identificarin con el nombre y apellidos del
empleado(a). ‘ ‘

2. EI (La) Director(z) de Recursos Humanos designati la persona o las personds que
serdn responsables por la conservacién, custodia y mantenimiento de los
expedientes de los(as) empleados(as).de la Oficina, segin dispone mAs adelante y
en armonfa con la Ley 5 del 8 de diciembre de 1955, seghin énmendada conocida
como Ja Ley de Administracién de: Documentos Piblicos de Puerto Rico y su
J:&glzmler1téci<5ﬂ2 administrada por la Administracién de Setvicios Generales o

. cualquier disposicién estatutaria que la sustituya.

3. Clasificacitn de los Expedientes:

a. Los expedientes de los(as) empleados(as) se clasificardn como activos ©O
inactivos. ' ' :

b. Se consideran expedientes activos, los correspondientes 2 empleado(as) que se
mantengan vinculados al setvido. Esto incluye los que se encuentran
trabajando, suspendidos(as) temporeramente de empleo y sueldo, algiin tipo de
licencia autotizada pot el (l2) Administtadoz(a) o en destaque administrativo.

c. Los inactivos corresponderén 2 personas que se han desvinculado del ser'vicio.'
Se mantendrin por un P_etiodo de cinco (5) afos en la Oficina de Recutsos -
Humanos y Po;teﬁorme_ntg,scréu referidos al Archivo Inactivo de la Oficina..

4. Contenido de los Expedientes:

a. EHn el expediente personal se archivard y conservara permanentemente y
firmemente adherido, orginal o copia segn corresponda, de los siguientes
documentos, entre otros: :

e Historial Personal original - _

o Notificacién de Nombramiento y Juramento otiginal

o TInformes de Cambio originales (contiene informacitn sobre: clasificacion o
reclasificaciones, cambios de puesto, sueldo, estatus; entre ottos) = © 7

s Comunicaciones originales relacionadas a la concesién de aumentos de
sueldo o cualquier otro aspecto telacionado con la retribucién
(comunicaciones y solicitudes de los programas, aprobacién de la. Division
de Presupuesto) ’
Copia de cartas de reconocimiento por altas ejecutoras, excelencia en el
setvicio y mejoras administrativas ‘




® Copia de documentos que reflejen accones disciplinatias: reptimendas
éscrtas, suspensién’ de empleo, y sueldo y destitucidn, asf como
resoluciones finales emitidas pot el Juez Administrativo al respecto

¢ Cettificaciones sobre los setvicios prestados al Gobiemo ,

~ ®  Cartas ofiginales de Hnmiendas o Notificaciones de Enmiendas a
documentos que formen patte del expediente ‘
Comunicaciones originales sobre reclasificaciones o cambios de puestos
Copia de comunicaciones sobre becas o licencias pata estudios, evidencia
de estudios, solicitudes Y autotizaciones de pago de matricula ’

® Comunicaciones ofiginales de autorizacidn de licencias que conllevan
informes de Cambio (licenciz militar con sueldo o sin sueldo, médico
familiar, depottiva, entre otras)

® Copia de autorizaciones de descuento ‘del sueldo para’ cuotas de

asociaciones, obligaciones contraidas -con el Sistema de Retiro b la

Asodiacién de Empleados u otras autorizadas por Ley (Certificaciones de

Deudas) . '

Transcripci6n de créditos original y/o copia de diplomas o cettificaciones

Certificacién de Expedencia de Trabajo y Hoja de Servicio otiginal

Copia de cettificados de adiestramientos , )

Cettificado de Antecedentes Penales expedido pot la Policia de Puerto Rico

® Formulario de Vetificacidn de Elegibilidad para Empleo (Formulatio 1-9,
Ley Federal de reforma y Conttol de Inmigracién de 6 de noviembre de
1986, Ley Piiblica Ntim. 99-603) .

® Copia del Seguto Sodal

e Copia autenticada del Certificado de Nacimiento o en sn defecto
certificacién sobre la autenticidad o existencia del certificado

e e o

. El expediente médico contendri los signientes documentos, entre otras:

® Certificacién de examen médico original

®  Solicitudes de licencia por enfermedad

° Certificados médicos otiginales

® Informes orginales de acddentes por causas ocupacionales

® Documentos de Ia Cotporacién del Fondo del Segurs del Estado

o - Cﬂcado de Nacimiento original .
& 'Copia fiel y exacta certificada-de la Notificacién de Nombramiento y del

& Copia de todos Ios informes de Cﬂﬁlbio



