examen del expediente, podré delegar, por escrito en un representante. Si
el impedimento es de incapacidad mental, el expediente, podri ser
examinado por la petsona que sea designado(a) tutor(a) por el Tribunal
cotrespondiente,

c. Los(as) empleados(as) de.la Oficina podtin obtener copia de los
documentos contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo
de reproduccién. Las solicitudes al efecto se hardn pot esctito con no
menos de cinco (5) dias de antelacién a la fecha que se interese el mismo.

6. Consetvacién y Disposicién de los Expedientes:

Se conservarin y mantendrin archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos petteiecientes al expediente individual de los(as) empleados(as)
activos(as) e inactivos(as), '

La disposicién de los expedientes de los(as) empleados(as) se hat4 conforme
a las siguientes notmas:

2. En el caso de los(as) empleados(as) que se sepaten del servicio por
cualquiet causa, se tetendtd y conservard el expediente personal inactivo
pot un -petiodo de cinco (5) afios. Transcutrido dicho petiodo, se
procedera con lo dispuesto en el Reglamento para la Administracién del
Progtama de Consetvacién y Disposicién de Documentos Pablicos en la
Rama Ejecutiva, Ntim. 4284 de 15 de noviembre de 1991.

b. En el caso de que un(a) empleado(a) que se haya separado del servicio se
teintegre a un puesto en la Oficina, antes del petiodo de cinco (5) afios,
€sta reactivari el expediente e incorporara los documentos subsiguientes
que cottespondan a la reanudacién y continuacién de sus setvicios. Si
Otto  organismo . gubernamental solicita el expediente del (de la)
empleado(a) por razén de que ¢ste(a) se haya teintegrado. al servicio, se le
remitird a dicho otganismo el expediente del (de la) empleado(a) en un
petfodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha de la solicitud,
a fin de que todo el historial del (de la) empleado(a) en el Setvicio
Pablico se conserve en un solo expediente. :

c. Siel (la) empleado(a) separado(a) solicitase una pensién de un sistema de
tetito del Gobierno de Puetto Rico, tal sistema podrd solicitar el
expediente del (de la) ex-empleado(a) y la Oficina lo temitird al Sistema.
En adelante, el Sistema de Retiro consetvari el expediente.
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d. En todo caso en que ocutta la muerte de un(a) empleado(a) activo(a) que
10 sea patticipante del Sistema de Retito de los Empleados del Gobierno
de Puetto Rico, la Oficina conservari el expediente y dispondri de él de
acuerdo con las normas del Reglamento Num. 4284 Seccidn ©,
Atrticulo 30, Disposicién de Documentos Piblicos, En caso de que el (la)
empleado(a) sea un(a) patticipante de dicho Sistema de Retiro, se enviara
el expediente a la Administracién de los Sistemas de Retiro, junto con el
Informe de Cambio, notificando el fallecimiento.

e. Siempre que se transfiera un expediente de un(a) empleado(a) o de un(a)
ex-empleado(a) de la Oficina a otro otganismo gubernamental, se
pteparard una cettificacién de los documentos que se incluyen en el
expediente y el organismo gubernamental que lo recibe vetificatd y
cettificari el recibo de los documentos.

f. Luego de mantenetse un expediente inactivo durante cinco (5) afios en la
Oficina, se preparard una tarjeta acumulativa de los setvicios prestados
por el (la) empleado(a) incluyendo todas las acciones de petsonal,
indicando la fecha en que éstas se llevaron a cabo y los salarios
devengados. La informacién incluida en la tatjeta acumulativa constituira
un resumen completo del histosial del (de la) empleado(a). La petsona
que custodie estos expedientes certificard la veracidad de la informacién
y procederd a enviar el expediente a la Administracién de los Sistemas de
Retiro.

g Los formularios y cartas que formen patte del expediente se conservarin
pot el tiempo que se consetve el expediente,

h. Los documentos cottespondientes a la acumulacién y uso de licencias se

- conservatin por un petfodo miximo de cinco (5) afios, al cabo de los

cuales se retirardn pata disposicién, No obstante, podra destruitse todo

- técotd de asistencia inmediatamente después de haber sido intervenido
por la Oficina del Contralor,

i Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los(as)
empleados(as), se retendrdn en los expedientes hasta tanto se haya
saldado la deuda, o aprobado los cutsos en el caso de becas, licencias o
pagos de matticula.

j La disposicién final de cualquier documento relacionado con el
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expediente de los(as) empleados(as) se hard conforme a las normas del
Reglamento pata la Administracién del Programa de Consetvacibén y
Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

k., Se mantendrd un registro en el expediente del (de la) empleado(a) de los
documentos que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de
consetvacion.

l. Los documentos referentes a la clasificacién de los puestos se
conservardn mientras exista el puesto, independientemente de su
evolucién. Luego de que se elimine el puesto se mantendrin inactivos

 por un afio y se procederd a su disposicién de acuerdo al Reglamento
Num. 4284, supra.

ART{CULO 18 - PROHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el setvicio pablico
durante petfodos pre y post eleccionatios, la Oficina se abstendrd de efectuar
cualquier transaccién de petsonal que incluya las 4reas esenciales al Principio de
Mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados; tampoco podtin
efectuar cambios o acciones de rettibucién, ni cambios de categotia de puestos. Se
exceptian de la veda los cambios como tesultado de la terminacién del petiodo
probatorio y la imposicién de medidas disciplinarias. El incumplimiento de esta
disposicién conllevard la nulidad de la transaccién efectuada.

Esta prohibicién comprenderi el petfodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses
después de la celebracién de las Elecciones Generales de Puetto Rico. Disponiéndose
que dutante dicho petfodo tampoco podrin tramitarse ni registrarse en los
expedientes de personal cambios o acciones de personal de ninguna indole con efecto
tetroactivo.

Se podrin exceptuar de esta prohibicién aquellas transacciones de personal que de no
llevarse a cabo afectatfan advetsamente el setvicio, en cuyo caso la Oficina debers
solicitar al (a la) Director(a) de ORHELA la aprobacién previé a realizar la
transaccién, conforme a las normas que emita la ORHELA al respecto.

102



PARTE 1V - DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 19 - DERECHO DE APELACION

Todo(a) empleado(a), luego de haber agotado los remedios administrativos que
aplicaren, tendrd derecho a apelar ante un(a) Juez(a) Administrativo(a) Independiente
a 1a Oficina en las siguientes circunstancias: :

s En casos de destituciones, suspensiones de empleo y sueldo o reptimendas
escritas al expediente petsonal.

b. Cuando un(a) empleado(a) de catrera alegue que se tomé una accién o decision
que viola algtin derecho que le concede este Reglamento. '

* ¢, Cuando un(a) candidato(a) a empleo alegue que una accién o decisién que le
afecta impide su derecho a set empleado(a) de la Oficina.

d. En casos de separaciones de empleados(as) en periodo probatotio cuando
aleguen que tal accién fue motivada pot discrimen de raza, colot, género,
nacimiento, edad, otigen, condicién social o pot ideas politicas o religiosas.

e. En casos de separaciones de empleados(as) de catrera por nulidad de
nombramiento o de empleados(as) transitorios(as) durante la vigencia de su
nombzramiento.

£ FEn casos en que se decteten cesantias.
g. En casos de empleados(as) de confianza cuando esté en controversia su estatus.

2. Exceptuando los casos incluidos en los incisos 4 d, ¢ fy g antes mencionados, el
(la). Juez(a) Administrativo(a) podr4 emitir decisién sin llevar 2 cabo vistas en su
fondo si determina que puede emitit una decisién con todos los elementos de
juicio necesatios a base de los documentos que obten ante si.

3 Ta Autoridad Nominadora ptesentard —ante un(a) Juez(a) Administrativo(a)
Independiente, las solicitudes de apelacién conforme se dispone en este Atticulo.

4. La apelacién al (a la) Juéz(a) Administrativo(a) deberd radicarse dentro del término
de veinte (20) dias contados a pattit del recibo de la notificacién de la accién o
decisién objeto de la apelacion.

ARTICULO 20 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabsa, inciso, articulo, seccién o patte del presente Reglamento fuese
declarada inconstitucional o nula por un trbunal de jutisdiccién competente, tal
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declaracién no afectars, menoscabatd o invalidars las restantes disposiciones y paztes
de este Reglamento y el efecto de su nulidad se limitari a la palabra, oracidn, articulo,
seccidn, inciso o patte especifica involucrada en la conttovetsia. No se entenderd que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otto caso.

ARTICULO 21 - CLAUSULA DEROGATORIA

Por la presente queda derogado el Reglamento para la Administracién de Recursos
Humanos pata los(as) Empleados(as) de Carrera de la Oficina del Gobernador Propia
aprobado el 15 de matzo de 2000 y cualquier otra norma, regla o reglamento que esté
en conflicto con las disposiciones de este Reglamento, ' '
ARTICULO 22- VIGENCIA

Este Reglamento comenzari a regit en la fecha de su aprobacién.

En San Juan, Puetto Rico hoy 1 de noviembre de 2007

Aprobado pot:
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