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NORMA Y PROCEDIMIENTO SORRE MEDIDAS CCRRECTIVAS

Introduccién .

Todo empleado pﬁb%ico estd obligado a satisfacer los criterios
de productividad, orden y disciplina gue deben prevalecer en el
servicio para alcanzar como meta los miAs altos niveles de
excelencia y eficiencia en la p;éstacién de los servicios.

La Ley Nimero 5 del 14 de octubre de 1975, sequn enmendada
Ley de Perscnal del Servicio Piblico establece los deberes vy
obligaciones de los empleados. Estos van dirigidos a lograr el més
alto grado de Dbuen comportamiento expresado oficialmente en
principios y normas de conducta que representen lo que debe ser un
buen gobiernmo y gque propendan a Cconservar las tradiéiones de
honestidad e integridad que espera el pueblo de sus funcionarios y'
empleados.

Es responsabilidad de esta Agencia velar que la conducta de
sus empl=zados se ajuste a las normas establecidas, de modo que se
cree un clima de frabajo apropiado y motiwvador; y ademds que se
logre un trato Jjusto y equitativo para todos. Igualﬂénte es -
responsabilidad de 1la Agencia tomar las medidas correctivas
necesariaé cuandeo los empleados se aparten de las normas de
conducta, para mantener el orden y la disciplina inherentes a toda
buena organizacién:

A pesar de que 1la ;plicacién de medidas correctivas es

basicamente responsabilidad ae la Auforidéd Nominadora, para que
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opere funcionalmente, ésta se delega a todos los niveles
gerenciales, de supervisidn y se limita la accidén de la autoridad
nominadora a aquellas meqidas correctivas que por la seriedad de la
infraccién aﬁmritan accidén disciplinaria. -

Hay umna variedad de situacicnes que exigen se tome accidn
"disciplinaria y una diversidad de medidas disponibles. Nada mas
impoftante que el buen Jjuicio y la ponderacién al hacer 1la
determinacién sobre la medida a aplicarse.

Toda medida disciplinaria requiere el ejercicio de un juicio
responsable de modo que un empleado no sea penalizado en una forma
que no guarde proporcién con la seriedad o gra%edad de la falta
cometida.

La accién disciplinaria es un castigo que se impone al

empleado y s6lo debe aplicarse una vez agotado los recursos =zl

H

alcance para mejorar su conducta a menos que la infraccidn sea de

tal gravedad gque la primera vez gue ocurra de la misma sea la
accién procedente.

Al aplicar medidas correctivas debe mantenerse uniformidad, o
sea, por la misma falta aplicar la misma medida correctiva.
Adherirse a este principio ayudaré a lograr el trato equiF;tivo y
uniforme a todos los empleados. No obstante, deben coﬁéiderarse
otros factores o circunstancias atenuantes.

La adopcién de las normas vy procedimientos de medidas
cérrédtivas son de considerable valo£ al asegurar el trato

equitativo a todos los empleados, siempre gque éstas no sean

inflexibles y provean pzra la consideracién de factores o



Piblico de Puerto Rico: Areas Esenciales al Principio
- de Mérito y el Reglamente de Personal para los Empleados

de Confianza de la Agencia Estatal de Defensa Civil.

ARTICULO 2 - RESPONSARILIDADES

1- Sera responsabilidad de cada eﬁéleado cumplir con las
normas de conducta seqin se dispone en el Articulo.5 de esta Norma.

2- Los Supervisores y Directores de Area seran responsables
de velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las
cuales deben regirse los empleados de la Agencia Estatal de Defensa
Civil y tomar las medidas correctivas que proceden por las
infracciones a dichas normas, conforme se establece en esta Norma.

3~ También serd responsabilidad primaria del supervisor del
empleado que incurra en una infraccién de las normas de conducta
promulgadas, iniciar de inmediato. el proceso para la aplicacidn de

la medida correctiva correspondiente, segun se dispone en esta
Norma .

4~ Lé Divisién de Recursos Humanos Yy el - asesor Legal,
tendran 1la responsabilidadlde procesar cualquier medida correctiva
recomendada, segin se dispone en esta Norma. i

5- El Director Estatal, en el uso de su discreciédn,

impondré las sanciones que correspondan o0 exeonerara zl empleado.

ARTICULO 3 -~ DISPOSICIONES GENERALES

1- Los Supervisores, Jefes- de Divisiones y Directores de

Area deberan orientar a los empleados sobre las normas de conducta



que deben observar al momento de éstos tomar posesion de sus

puestos. e : e, L -

2- Los empleados deben conccer .y obsarvar las normas de
conducta adoptadas. -

3- Cuando el supervisor estime que la conducta de un
empleado comienza a desviarse de las normas establecidas, deéber:
reunirse con el empleado a discutir la naturaleza y alcance de la

conducta observada y las consecuencias que la misma puede acarrear

a &l como empleado, a su unidad de trabajo y a la Oficina en

general. Ademas, deberd exhortarle a que modifique la conducta
observada. .
4~ 5i el problema de conducta manifestado por el empleado,

a Jjuicio del supervisor, es indicativo de que requiere ayuda o

servicios especializados, deberd referir el casc a la Divisdén de

Recursos Humanos para que se le brinde la orientacién y ayuda

necesaria.

5- Cualquier violacién a las normas de conducta adoptadas
serd motivo para gque se tomen medidas - correctivas segun se
establece en esta Norma.

a

ARTICULCO 4 - NORMAS DE CONDUCTA

Todos los Empleados de la Agencia Estatal de Defemnsa Civil,

sin importar el status que ocupen, estarédn obligados a observar las

siguientes normas de conducta:

Seccidn 4.1 - DEEERES Y OBLIGACIONES DE I10OS EMPLEADOS

s
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a~

c—

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

Observar normas de comportamienpo correcto, «cortés vy
respetuoco en sus relaciones cor sus supervisores,
compaiieros de trabajo, ciudadanos y visitantes de 1la
Agencia. ‘

Realizar eficientemente y con diligenéia las * .reas y
funciones asignadas a su puesto y otras compatibles con
éstas que se le asignen.

Acatar aquellas Ordenes e instrucciones . de sus
supervisores compatibles con la autoridad delegada en
ellos y con las funciones y objetivos de la Agencia.
Mantener  1la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo, a menos que reciba un
requerimiento o permmiso de autoridad competente que as;
lo requiera. -Nada de lo anterior menoscabara el derecho
de los ciudadanos a tener accesc & los documeﬁfos y otra
informacién de caracter publico, cuando demuestren tener
un interés legitimo.

Realizar tareas durante horas no laborables cygndo la
necesidad del servicio asi lo exija vy pééﬁia la’
notificacién correspondignte, zon per lo menos
veintecuatro (24) horas de antelaciodn.

Vigilar, conservar y salvaguarddar documentos, bienes e
intereses pﬁblicos que estén bajo su custodia.

Cumplir con las disposiciones de la Ley de Perscnal, del



Reglamento para la Administracién de Personal de la
Agencia Estatal de Defensa Civil y con toda la
Reglamentacién y Ordenes promulgadas en virtud de ésta

Norma.

Seccidn 4.2 - Los Empleados no Podran

a—

c-

Aceptar regalds, donativos © cualquier otraz recompensa
por la labor realizada como empleado publico, a
excepcidén de aquellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicién oficial para fines politicos
partidistas o para otros fines nc compatibles con el
servicio ptblico.

Realizar funciones o taresas que conlleven conflicto de
interés con sus obligaciones como empleado publico.
Observar conducta incorrescta o lesiva al buen nombre de
la Agencia o al Gobierno de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricar, soborno o conducta inmoral.
Realizar acto alquno que impida la aplicacién de esta
Norma Yy las reglas adoptadas de conformidad con la
misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracién,
certificacién, o informe falsc en r=lacién con cgalquier
asunto cubierto por dicha Norma o sus reglamgntéé: Dar,
pagar, ofrecer, solicitar~ © aceptaf, directa o
indirectamente dinero, servicies o cualquier otro valeor
a cambio de una elegibilidad, nombramiento, agcenso y
otras acciones de perscnal.

Cumplir con la Ley Namero 12 del 24 de julio de 1985,



segun enmendada, conocida como la Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
i- Cumplir con.las Normas Internas sobre Jornada de Trabajo
Yy Asisten;ia.
= Cumplir con cualguier otra disposicidén legal o nommas de
_ conducta dque “se promulgen en el futﬁro en esfa Agenuvia y
las aplicables a los empleados piiblicos en general.

ARTICUIC 5 -~ MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A ILOS EMPLEADOS DR

LOS. SERVICIO DE CARRERA Y CONFIANZA

Seccién 5.1 - Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

Cuandc 1la -conducta de un empleado no se ajuste:a las normas
establecidas, se le aplicaran las medidas correctivas o acciones
disciplinarias correspondientes.

Estas medidas correctivas podradn ser aplicadas : por Jos
supervisores inmediatos, por los Directores de Area o la Autoridad
Nominadora. Las medidas correctivas dentro del ambito de autoridad
del supervisor son las amonestaciones verbales y escritas. Las
acciones disciplinarias seran recomendadas por el Director de
Recursos Humanos Yy ’aplicadas por -la Autoridad Nominadora. Se
consideran acciones disciplinarias las siguientes: amoqgstacién
verbal y escrita, reprimenda escrita, suspensidn de“”empleo,
suspensidén de émpleo vy sueldo, destizucidn del> empleado o
separacidn del puesto, previo al debido procedimiento de Ley.

. Cuando el supervisor inmediato o el Director de Area consideré
gue la infraccién a las normas de conducta amerita una accidn

disciplinaria, recomendaré a misma al Director de Recursos



Umano

E Director de Recurscs Humenos mantendrid un expediente de
incide zes significativos que incluird, pero no estard limitzda a
las 3 :lones tomedas cuando surjan infracciones a las normas de

condur.za, v de reincidir el empleado en las infraccicnes, dicho

expediente se - utilizarad como evidencia para sustentar la’

recomendacién de imponer alguna accidn disciplinaria.
Se entenderd por 1las acciones disciplinarias antes
mencionadas, lo siguiente:

1- Amonestacién Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente
al empleado cuando éste incurre en infraccién a las normas de
conducta. Esta medida correctiva 1la aplica el supervisor
inmediate, y el Director de Area.en.ia cual trabaja el empleado.

Esta medida no se considera una accién disciplinaria. No
obstante, cuando esto ocurre, el supervisor deberid llevar un

registro de los hechos y la accién tomada.

2- Amonestacidn Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al
empleado, cuando éste incurre inicialmente ¢ reincide en infraccidn

a las normas de conducta. Esta medida correctiva la aplica el

supervisor inmedizto, o el Director de Area para el cual trabaja el

empleado. La misma no se considera una accién disciplinaria y no

formard parte del expediente personal del empleado. No obstante,

de reincidir el empleado en la infraccidén a las normas de conducta

e’




En estos casocs el supervisor inmediato o el Director para el
cual trabaje el empleado, recomendarid la aplicacién de estz medida
disciplinaria conforme se dispone en el Articuloc 7 de esta Orden.

Seccidén 5.2 - DProcedimiento para la Aplicacién de Accicnes

Disciplinarias

1- De ocurrir infracciones a las normas de condurta. se
aplicaran las medidas correctivas utilizando como guia el anejo de
esta Norma Administrativa sobre Medidas Correctivas Apliczbles a
las Infracciones de Normas de Conducta.

Como norma general, estas medidas se aplicaran en el orden
sucesivo que aparecen en el Anejo, sequn el empleado incurra o
reincida en las infracciocnes. No obstante, el Director de 1la
Agencia podzd en el ejercicio de su discrecidén imponer medidas mas
severas si determina que la falta cometida por el empleado eé de
tal naturaleza o gravedad que asi lo amerite.

2- Al proceder a determinar la medida correctiva a
aplicarse al empleado deberadn considerarse entre otros, 1los
siguientes factores: aflos de servicio, praoductividad, su
expediente u hoja de servicios, las reincidencias, la naturaleza de
la falta &ue comete, combinacién de infracciones en gque in‘czurra el
empleado y la posicién jerdrquica dentro de la crganizééién con
relacion a la iniraccion cometida. =

3- La medida correctiva que se aplique debe estar sostenida
por la prueba y guardar proporcién con la- infraccién.

4~ La descripcidén de 1la .infraccién que se le imputa al

empleado debe ser clara, precisa y descriptiva.




5~ Si la decisién después de haberse realizado una vista
administrativa previa, sclicitud del empleado fuere destituir a
éste o suspenderle de emplec y sueldo, se le advertira al empleado
de su derecho de apelacibén ante la Junta de Apelaciones del Sistema
de Adminis-tracidén de Personal (JASAP) dentro del término de
treinta (30) dias .a partir del recibo de la notificacidn.

.6— En aquellos casos del mal uso de fonﬁos piblicos, o
cuandeo haya motivos razonableé de que existe un peligro real para
la salud, wvida o moral de los empleados o del pueblo en general, se
podra suspender de empleoc al empleado antes de la determinacién de
la accién a seguir.

7- También se podrid imponer medidas correctivas a aquellos
‘empleados que incurran en conducta.impfopia o en detrimento de los
mejores intereses de la Agencia, alin cuando la infraccién no haya
sido especificada en el &anejo de esta Norma de Conducta vy .
Proéedimientos correctivos y Accicnes Disciplinarias.

8- La aplicacidén de la medida correctiva debe ser 1lo mas
cerca posible a la emisidon de ;os'hechos.

| Cuando se apliquen medidas correctivas a los empleados por
razon de incurrir en infracciones a las normas de t{gbajo vy
asistencia establecidas y con posterioridad a esta acciéﬂ; Yy que
transcurra un periodo no mencr de doce (12; meses consecutives sin
que el empleado incurra en nuevas infracciones a dichas normas gque
 ameriten tomar medidas correctivas, pasido este periodo, de

incurrir en las mismas se comenzarid de nueve con la aplicacidn de

la medida correctiva menos severa.
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se podra utilizar como evidencia para sustentar la reccomendacién de
que se apliquen medidas disciplinarias.

3~ Reprimenda Escrita

Significa la advertencia formal al empleado por incurrir
o reincidir en infracciones a las normmas de qonducta.

. Esta: medida constituje una accién disciplinaria vy
formara parte del expediente del empleado. El supervisor inmediats
o el Director para el cual trabaja el empleado, recomendara la
misma al Director de la Divisién de Recursos Humanos, que a su vez
recomendarad al Director de la Agencia. Este en el uso de su
discrecisn impondrd la sancién. Siguiendo el debido procesc de
Ley. Cuando un Director de Area o Divisidén amoneste por escrito a
un supervisor, informarad al Director de Recursos Humanos y al
Director Estatal mediante comunicacién escrita.

4~ Suspensidn de Emplec o Suspensidn de Empleo vy Sueldo

Significa 1la separacién temporera del servicio impuesta
a un empleado por el Directer de la Agencia, como mnmedida
disciplinaria por justa causa previa formulacién de cargos.

En estos casos el supervisor inmediato o el Director
para el cual trabaje el empleado, recomendarad la apliggcién Yy
duracién de la medida disciplinaria conforme se dispoﬁé— en el
Articulo 7 de esta Norma.

5- Destitucidn

Significa. la separacién total "y abscluta del servicio

impuesta a un empleado por el Director de la Agencia como medida

disciplinaria por justa causa y previa formulacién de cargos.

. b33 . . _.-:~
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ART .ZUIC 6 - PRCCEDIMIENTOS PARA [ APLICACION DE  ACCICONES

DISPLICINARIAS A I0S EMPIEADCS DEL SEXVICIO DE

3 CARRERA
Seccidn €.1 - Procedimientos para las Acciocnes

Disciplinarias que Aplica el Supervisor

Inmediato o Director de Area o Divisién

1~ Amonestacién Verbal

Cuando la conducta de un empleado constituye una
infracecién a las normas de conducta establecidas, que amerite una
amonestacidén verbal, conforme se dispone en esta Norma, el
supervisor citard al empleado por escritc a una reunién; le
amonestarid sobre su conducta; le exhortariZ a corregir la misma;
registrara la fecha y propésito de la reunién y mantendra informado
al Director de Area sobre el asunto.

2- Amonestacion Escrika

Cuando la <conducta de un empleado amerite una
amonestacidén escrita conforme se establece en esta Norma

Administrativa, el supervisor: preparara una comunicacién en la

L}

que se indigue una relacién de hechos, norma de conducta gque se

infringe, la accidn que constituye una amonestacién y exhdffacién a
corregir la ccnducta observada. Citard al empleadd a una reunién
en la cual le entregard 1la comunicacién y le ofrecera la
orientacién adicional. Retendrié copia de 1la comﬁﬁiéacién‘ v

mantendréd informado al Director del Area correspondiente.

Seccién 6.2 -~ Procedimiento para las Medidas Correctivas que

13
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Constituyen Accién Disciplinaria

1- A Nivel de Supervisor o Director de Area

Cuando la «conducta de un empleado constituya una
infraccién a las normas dJz conducta establecidas, <que haga
necesaria la aplicacidén de una accién disciplinaria, el supervisor
procederd como sigue: -

. a- Realizard una investigacidn dentro de los diez (10)
dias siguientes a la fecha en que tuvo conocimiento
oficial de los hecheos.

b- Prepararid un informe al Director de Recursos

Humanos, por conducto del Director de Area o
Divisién, en la cual contenga; por lo menos la
‘siquiente informacidn: hechos, nombre de testigos
presenciales (si alguno), evideﬁcia documental que
sostenga la accidén que se recomienda, normas
infringidas, medidas disciplinarias que se
recomiendan . (reprimenda escrita, suspensidén de
empleo Y sueldo, indicande el numero de dias, o
destitucién) . En las dos ultimas situaciones
indicard la fecha de efectividad.

Prepararia borradeor de comunicacién al empl.e;a—a-do para
la firma del Director. La misma debeﬁ:é contener:
los hechos que dan motive a la medida correctiva,
las normas de conducta que vielé y la accién
disciplinaria gue se pretende impocner. Ademas de

apercibirlo de su derecho de solicitar una vista

14



2~

administrativa previa a la decision final del
Director es suspensién de empleo y sueldec indigue
la fecha de inicio y terminacidén y si es
destitucién fecha de efectividad. En estos dltlmor

dos (2) casos se indicard su derecho de apelacidn

-ante la Junta de Apelaciones del Sistema de -

Administracién de Perscnal (JASAP) dentro del
término de treinta (30) dias a partir del recibo de
la notificacidn.

Referird el informe y el  Dborrador de la
comunicacién para el empleado al Director de Area.
Este lo revisard y si fuere necesario aplicara la
investigacidén y hara las enmiendas pertinentes.
Luego lo refrendard y enviara a la Divisidon de

Recursos Humanos.

A Nivel de 1la Divisidén de Recursos Hum=anos con el

asesoramiento legal correspondients

Una vez recibida la documentacién pertinente:

a-—

Revisard y analizarid la misma para cerciorarse de

que se cumpla con todo lo dispuesto en esta Norma

Administrativa.

Revisarad y analizard _la prueba documental vy
testimonial.
Revisari el expediente del empleadeo, 2 los fines de

estudiar su historial como servidor puiblico vis a

vis la accidén recomendada.

1s
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Como resultado de lo anterior, pedrda eampliar 1la
investigacién si lo estima necesario y hard las
recomendaciones pertinentes. En este caso, debera
discutir las mismes con el supervisor y el Director

del Area correspondiente.

. Determinard si la accién disciplinaria recomendada

guarda proporcién con la infraccién cometida 'y
recomendarid agquellas modificaciones que estime
necesarias.

Preparard informe final para el Director Estatal y

le acompafiara para su firma la carta al empleado.

A Nivel de la Oficina del Director

a-

Recibido el informe final v la carta para su fimma,
el Director en el uso de discrecidn, impondrd la
accidén disciplinaria que corresponda o exonerara al
empleado.

5i la decisién fuere la imposicién de una acciédn
disciplinaria, firmaré la comunicacién al empleado,
apercibiéndole de su derecho a una vista

administrativa.

En el caso de exonerar al empleado, asi lo hara
constar.
Referird el caso a la Divisién de Recursos Humanos

para el tramite correspondiente.
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ARTICULO 7 - NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA  APLICACION DE

ACCIONES DISPLICINARIAS A 108 EMPLEADOS DEL

SERVICIO DE CONFIANZA

Seccidén 7.1 - Normas Aplicables

1- Los empleados del Servicio de Confianza deber&n observar
las normas de conducta contenidas en el Articulo 5 de esta Norma
Administrativa.

2- Cuandec un empleado del Servicio de Confianza incurra en
cualquier infraccién a las normas de conducta segin estas se
indican en el Anejo A de esta Norma, el Director Estatal en el uso
de su discrecién, podra imponer las medidas correctivas que estime
pertinente, sea esta la amonestacidén verbal, reprimenda escrita o
remocién del puesto de confianza.

Seccion 7.2 - Medidas correctivas

Cuando la conducta de un empleado en el Servicio de Confianza
no se ajuste a las normas de conducta establecidas, el Director
Estatal podra tomar las medidas . correctivas -que estime necesarias.
- Entre otras medidas éste, podra aplicar la amonestacidén verbal la
reprimenda escrita, o la remocidén del empleado.

Se entenderd por las medidas correctivas antes menciaﬁ;das[ lo
siguiente:

1- Amonestacibén Véerbal

Cuando la conducta de wun =mpleado constituye una
infraccién a las normas de conducta establecidas, que amerite una

amonestacidn verbal, conforme se dispone en esta Norma, el
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supervisor citard al .empleado por escrite a una reunidn; le
amonestarid sobre su conducta; le exhortarad a corregir la misma;
registrard la fecha y propdésito de la reuniép vy mantendrd informado
al Director de Area sobre el asunto.

2- Bmonestacién Escrita

Cuando la <conducta de un empleado amérite ' una
amoneétacién escrita conforme se establece en esta Norma, el
supervisor: preparard una comunicaciéﬁ en la que se indigue una
relacién de hechos, norma de conducta que se infringe, la accién
que constituye una amonestacién y exhortacién a corregir 1la
conducta cbservada. Citard al empleado a una reunién en la cual le
entregard la comunicacidén y le ofrecerd la orientacidén adicional.
Retendra copia de la comunicacidén y mantendra informado al Director
de Area correspondiente.

3~ Destitucidn

Significa la separacién del empleado del puesto de
confianza sin que medie formulacién de cargos. Esta determinacioén
se notificara al empleado por escrito y no. sera necesario indicar

los fundamentos para tal acciémn.

Seccién 7.3 —-Procedimiento para las Medidas Correctivas y Acciones

Disciplinarias

El proceso para la aplicacién de medid.s correctivas se guiara
por lo siguiente:

1— 31 ﬁn empleado del Servicio de Confianza infringe una
norma de conducta, el Director Estatal en el uso de su discrecidnm,

podra ordenar una investigacidén sobre la situacién.

18



2= Una vez el Directer Estatal tenga toda la informacién
que estime pertinente, determinara y aplicard la medida correctiva
o accibn disciplinaria que a su juicio corresponda.

3- Si el Director Estatal optase por la remocidén del
empleado, le comunicard por escritp su decisidon y la. fecha de
efectividad de la misma. Si el empleadr tuviese ‘derecho a ser
reinstalado en un puesto de carrera, en la misma comunicacion le
notificard de su reinstalacién al puesto que corresponda, previo
asesoramiento del Asesor Legal y la Division de Recursos Humanos,
segun se dispone mAs adelante en el Inciso 4-b.

. 4~ Una vez reciba 1la documentacidén de la Divisién de
Recursos Humanos esta hara lo siguiente:

a- S5i el empleado no tuviese derecho a reinstalacién,

preparara y tramitara el Informe de Cambio (AEDC-15) vy

enviard copia a la Divisién de Finanzas y Presupuesto

para el tramite correspondiente.

oz
[
13}

i el empleado tuviese derecho a =~einstalacidn, 1la
Divisién de Recurso$ Humanos determinara la clase de
puesto al que debe ser reinstalade, cotejard que exista
puesto vacante de igual o similar clasificaci?n. En
consulta con el BAsesor Legal el Director"_Estatal
determinara el puesto al cual se :einstalaié el empleado
y le asesorara sobre el sueldo que le corresponderda una
vez efectuada la reinstalacién. Luego prepararda y
tramitara el Informe de Cambio (AEDC-15) v enviarid copia

2 la Division de. Finanzas y Presupuesto para el tramite
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correspondiente.

ARTICULO 8 ~ APLICABILIDAD

Esta Norma Administrativa serd de aplicabilidad a todos los

empleados de los Servicios de Carrera y Confianza de la Agencaa

Estatal de Defensa Civil.

ARTICULO S - DEROGACION

Por la. presente queda derogada cualquier otra Norma,
Memorando, Boletin Administrativo o reglamento aprobado con
anterioridad, que esté en conflicto con las disposiciones de esta

Norma.

ARTICULQ 10 - VIGENCIA

Esta Norma comenzara a regir inmediatamente sea aprobada por

el Director Estatal.

APROBADO POR:

3 de noviembre de 1998
FECHA
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Infracclonas

I

Medldzs Correctivas bor el Suparvisor

Madidas Cotrectivas por sl Director

Dastiuctén o

s

Amoneasiaclén
Verbal

Amonestaclén
Escrila

Raprimenda
Escrita

Sugpancién
de Emplso

Suspencidn de
Emplaa y Sueldo

Separaclén
X

1- Uso indebido del perfodo de descanso,
o "coffee break" tal como fomar

mds {iempo de lo establecido, o

utilizar esle perlodo para otros
propositos, conirarios a Jo dispuesto

en Ja Norma sobre Jornada de Trabajo

X

X

X

y Asistencia.
2- Dejar de anotar diariamente las horas
de entrada y salida en el registro
sernanal de asistencia, o dejar de ponchar
I~ (arjeta en el reloj ponchador,

A el sistema adoptado y aprobado
para ¢l cotejo de asistencia en la

Agencia. - :

3- Hacer modificaciones o alleraciones
en el registro semanal de asistencia o
tarjeta de ponchar para discutir

hechos o cometer frande o engafio.

4- Anotar en el registro semanal de
asistencia o en la tarjeta de ponchar
o el sistema electrénico las horas de
enfrada y salida de otros empleados

X

0 permitir que alguién lo haga por &l
5- Tardanzas habituales sin razén
justificada. Se entenderd por tardanza
habitual, cinco (5) tardanzas en un

[n_ e trabajo.
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MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LAS INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA PARA TODOS LOS
EMPLEADOS DE LA AGENCIA ESTATAL DE DEFENSA CIVIL

Infracciones

Medlidas Correcllvas por el Supervisor

Medidaz Correcllvas por el Director

Amoneslaclén
Verbal

Amaneslaclén
Escriia

Reprimends
Escriix

Suspenclén
de Empleo

Suepenclén de
Emplso y Sueldo

Desfluctén o |
Separacién

6- No reintegrarse al servicio sin razén
justificada, una vez finalizada cualquier
tipo de licencia previamenle autorizada
o cuando cesen las condiciones por la
cual se concedi6 1a licencia. Sila
usencia es por un perlodo mayor de
cinca (5) dias, constituird abandono del
servicio y aplicard lo dispuesto en la

X

X

infraccién mimero 10.
Nota: Se exceptria_de esta disposicion los
empleados en dislruie de licencia para

prestar servicio militar aclivo a

quienes conforme a la Caria d Derecho
al_Velerasto Puertorriguefio, se les
conceda hasta seis {6) meses para

reinlegrarse al servicio,
7~ Ausenlarse habilualmente, Se

eutenderd por ausencia habitinal, aquellas
ausencias esporddicas por asunto
personal de dias, horas o minutos que
ncen o excedan doce (12) dlas
[aborables en un perfodo de doce (12)
meses sin justificar o autarizacidn

X

previa,

B- Abandonar ef drea de trabajo o sus
funciones para atender asuntos no
oficiales sin la previa autorizacion
de! supervisor.
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infracclones

Medlidas Correcllvas por el Supervisar

Medldas Correctivan por el Director

Amaoneslaclén
Verba!

Amoneslacién
Escrila

Reprimends,
Escrilz

Suspanclén
ds Empleo

Suspanclén da
Empleo y Susldo

Destltuelén a
Separacldn

9- Ausenfarse del trabajo sin autorizacién,
Se enfenderd por ausencia sin
aulorizacibn cuando el empleado no se
comunica con el supervisor para
notificar la razén de Ia ausencia en el.
dia de incurrida la misma o cuando no In
comunica inmediatamente al reinfegrarse
a sus labores o cuando el supervisor no
considera justificada la ausencia o

~gusa pot na haber informado la misma.

X

X

X

.J-jAbandonan ¥l servicio. Sé entendera
por abandono del servicio, ausentarse del
trabajo duranie cinco, (5) dins
laborables-consecutivas,sin la auforizacion

previa del supervisor, .

I 1- Pretextar engafiosamenie un
accidente o enfermedad con el propésito
de utilizar indebidamente {a ticencia
por enfermedad. )

>

12- No presentar cerlificads médico
indicalivo de {a enfermedad o condicién
que le impidio asistir al (rabajo, de
conformidad con la Norma sobre
Jornada de Trabajo y Asistencia.

X

1™ Utilizar Jas licencias especiales con
|- 8, licencia sin paga, licencia de
enfermedad sin paga, y la licencia de
enfermedad para propésilos ajenos a las
fizornes que motjvaron su concesion,
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Infracelanes

Medldas Corracilvas por el Supervisor.

Medidas Correctivas por el Direcior

Amoneslacién !

Veraal

Amanesfaclén
Esgcrita

T
1
__5. Reprimenda

Escella

Suspencidén
de Empleo

Suspencldn de
Emplea y Suelda

Destliuclidn o
Suparacidn

[ 14- Negarse injustificadamente a realizar
tareas duranie horas'ao laborables
previa notificacion de veinticuairo (24)
horas del supervisor, cuando la necesidad
del servicio asf lo exija.

X

X

X

X

15- Provocar rifias o alacar fisicamente

a un empleado o ciudadano en los predios
de trabajo durante o fuera de horas
laborables. .

* &- Realizar actos amenazanles; usar
_dguaje irrespeluoso, u obscena;

hacer expresiones deshonestas tanto

verbales como escrilss, en sus relaciones

con superiores, compafieros de trabajo

y ciudadanos. - T

17- Incurrir en conducla desordenada,
(ales como: realizar ruidos {nnecesarios,
conversaciones estridenies o conducta de
cualquier otra indole que cause
distraccidn o molestia al personal en los
alrededores o la unidad de trabajo,

18~ Negligencia o descuido en la
ejecucidn de sus (areas, deberes y
obligaciones.

10 Ociosidad deliberada o pérdida
& empo durante horas de {rabajo.

20- Producir trabajo deficiente en
calidad y cantidad y demora excesiva en
realizar tareas asignadas.

21- Interferir deliberadamente con otros
empleados para impedir o limitar el
'frayiiio de éslos.




e wrureo A LAD NUKMAS DE CONDUCTA PARA TODOS LOS

EMPLEADOS DE LA AGENCIA ESTATAL NI IEFENSA GIVIL

|

Infracclones .

Medidas Carrecllvas par el Supervisor

Medldas Correclivas por el Direclor

Amones’scldn
Verbxt

Amanestacién
Escrlia

Reprimenda
Escrita

Suspenclén
de Empleo

Supencién de
Empleo y Sualdo

Dastlituciéno

Separacién |

22- Faltar a las normas de seguridad
poniendo en peligro la vida o
seguridad de otros.

X

X

X

X

23- Insubordinacion - negarse a acatar
brdenes e inslrucciones de su supervisor
compatible con los debéres y obligaciones

del empleado y con las funciones
y abjelivos de la divisidn de trabajo,
ly 1a misién de In Agencia,

%4- Divulgar intormacion confidencial,
de los asunlos refacionados con su trabajo,
sin recibir un requerimiento o

permiso del supervisor inmediato.

25- Hacer.p permitir uso no antorizado
de equipo, propiedad, doctumenios u
olras bienes de la Agencia; o permitir que
ésie se pierda, se destruya o reciba

dafios como resuliado de negligencia

- Jdirecta o indirecta. :

26- Apropiacion ilegal de objelos,
equipo o dinero ajeno en los predios de
{a Agencia y fuera de és(a.

27- Apropiacidn ilegal o uso y mancjo
indebidn de fondos y bienes de la

sencia.
28- No cumplir con Jas normas
establecidas mediante Jeyes, reglamentos,
ordenes administrativas y normas que

rigen en la Agencia,




MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LAS INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA PARA TODOS LOS

EMPLEADOS DE LA AGENCIA ESTATAL DE DEFENSA CIVIL

Infracclones

Medldas Correcllvas por el Supervisor

Medidas Correcilvas por ef Director

Amoneslaclén
Verbal

Amanestaclén
Escrlla

Reprimenda
Excrlia

Suspenclén
de Empleo

Suspenclén de

Emplea y Susido -

Destituclén o
Separacidn

29- Uso indebido det 1eléfono.

Generar o recibir lamadas telefénicas no
oficiales a menos que sean de emergencia
o que estén aulorizadas por su supervisor

X

X

X,

X

X

inmediata.

30- Realizar actos que impidan la
aplicacién de 1a Ley de Personal, sus
reglamentos, normas administrativas,
&rdznes ejecutivas y cualquier olra

N L

romunicacién yplicable,

31- Aceplar regalos, donalivos o
canlquier olra reconipensa por la labor
realizada como empleado piblico a

32- Ofrecer, aceplar o exigir regalos,
invitaciones o atenciones de cualquier
Indole que puedan calificarse como
sobomo y que originen dudas sobre la
imparcialidad de la dignidad en el
ejercicin de la funcidn piblica.

excepcion de aguellas autorizadas por ley.

321- Utilizar su posicidn oficial para
fines pollficos partidisias o para otros
“nes no compatibles con el Servicio

iblica.

134~ Ofrecer servicios profesionales, o
desarrollar otras aclividades, si [a
naturaleza de dichos intereses. servicios
0 actividades, pueden desviar su
independencia de criterio o entrdn en
condlicto con los inlereses piiblicos

que le estdn encomendando.




»

MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LAS INFRACCIONES A LAS NORMAS DE CONDUCTA PARA TODOS LOS

EMPLEADQS DE LA AGENCIA ESTATAL DE DEFENSA CIVIL.

! Infracciones

MedIdaa Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctlvas por el Director

Amonestaclén
Verbal

Amonesiaclén
Escrlia

Reptimenda
Eserlla.

Suspencién
de Empleo

Suspencién de
Empleo y Sueldo

Desiitucién o
Separaclén
X

35- Conducta impropia dentro o fuera
del trabajo de tal naturaleza que afecte
el buen nombre, refleje descrédito o
ponga en dificultad a la Agenciaoa
cualquier otra dependencia del

X

X

Gabierno de Puerto Rico.

6- Interceptar intencionalmente
comunicaciones verbales o escritas de
cualquier Llipo o naturaleza utilizando
cualguier medio inclusive equipos
electronicos.

37- Tener sospecha razonable
indlvidualizada de estado de
embtiaguez o influencia de sustancias

controladas.
38- Negarse injustificadamenie a

de sustancias controladas cuando asi se
se le requiera, Conforme a fas'
disposiciones del Reglamenio adoptado

someterse a las pruebas para la deteccién

por I Agencia para esps fines.
+ Posesidn, uso y venta de sustancias
tisttroladas deniro de los predios de [a

Apgencia.

40- Obtener un restitado positive
corrobomdo de una prueba para la
defeccién de sustancias coniroladas

¥ € niegue a participar en el Programa
de Orientacidn, Tratamienio v

[Rehabilitacidn adoptada por la Agencia.
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EMPLEADOS DE LA AGENCIA ESTATAL DE DEFENSA CIVIL

emouiuNES A LAS NORMAS DE CONDUCTA PARA TODOS LOS

t

infracclonas

- Medldas Correcilvas por el Director

Medldss Correctivas par el Supervisor

Amonestaclén
Verbal

Amonestacldn
Escrlta

Reprimenda
Escrita

Suspenclén
de Emplao

Suspencién da
Empleo y Sueldo

Deutitucidn o
Separac|én

|
41- Dejar de participar sin aulorizacién
en ¢l Programa de Qrientacitn,
Tratamiento y Rehabilitacion y continie
usando ilegalmente sustancias controladas.

X

X

42- Negarse a somelerse a la prucba

para la deteccién de sustancias controladas
cuando ocupa un puesto o cargo sensilivo,
segin definido en el Reglamenio del
Programa de Pruebas para Ia Deteccién de
Sustancias Controladas aporbado por

la Agencia. .

43- Practicar, participar y promover
juegos prohibidos dentro de los predios
de la Agencia,

iy

44- Ser acusado de cometer delilo grave
o que implique depravacién moral y se
haya determinda causa probable contra
el acusade. [1)

[1] E sblo hecho de ser acusado
criminalmente, po es base suficiente pama
Ia Imposicién de la accién correctiva.
Debe hacerse una investigacion para
detesminar si se han incurrido en

conducta ilegal.

- Realizar, rifas, coleclas, distribucién
we material, no avlorizado o coalquier
otra actividad no relacionada con el

con el trabajo durante horas laborables.
46- Resullar convicto de cometer

delito grabe o que implique
depravacién moral.




( infracclones

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Direcior

Amoneslacién
Verbal

Amonestacidn
Escrila

Reprimends
Escrita

Suspencién
de Empleo

Suspenclén de
Erﬁpleu y Sueldo

Destliucién o
Separacldn

47- Abogar por el derrocamiento del
Gobierno mediante [a fuerza a

X

violencia. .

48- Infracciones aplicables a empleados

que conducen vehlculos oficiales,

a- Incurrir en infracciones a 1a Ley de

Trénsito. o

b- Transporiar personas en los vehlculos

oficiales, sin la debida sulorizacién.
Ulilizar los vehlculgs oficiales de la

Apgencia sin autorizacién previa para

usos no oficiales, en y fuera de horas

Iaborables, -

49- Haccr:asevcmcion:es falaas, viciosas
o maliciosas en COn(ri‘l de la Agencia,

funcionarios y empleados,

50- Falsa representacibn o fraude;

hacer o acepfar a sabiéndas declaracidn,
certificacién o informes falsos en
realcién con cualquier materia cubierta
por la Ley de Personal, sus reglimentos y
otras leyes y reglamenlaciones especiales
que le sean de aplicacién a los empleados

publicos.
- Dar, pagar, ofrecer, solicitar g

aceplar directa o indirectamente dinero,

servicios o cualquier otro valor a cambio
de una elegibilidad de empleo u ofras

acciones de personal.

52- El no asistir a Jas labores sin justa
causa cuando es activado durante
emergencias.
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INTRODUCCION

La Ley Nim. 5, aprobada el 14 de octubre de 1273, secin
enmendada, conocida come Ley de Personal dsl Servicic Fibl:iczce
de Puerto Ricc, establece-un Sistemz de personal pzrz el
servicio .pdblico basado en el principio de mériro. El
principioc de mérito se refiere al concepto de qﬁe sezn los

deban cer seleccionados, clasificados, adisstrados, asczendides
¥y rectenidos en su esmpleo en consideraczidn al mézicte ¥ oz 1
. capacidad, sin discrimern por razones de raza, color, saxc
cimiento, edad, origen © condicidr sccial, ni per idsas

o religiosas.

Cenzral y los Administradorss Individuales. Esta Agencia
es un Administrador Individual y como tal tiene 1la
responsabilidad de administrar directamente todo lo relativo

a su personal, conforme &l reglamentoc gque &a estos fines
adopte, Segun lo establece la Ley de Personal. Esta ley,
en su Seccidn 5.7 dispone que los Administradores Individuales
deberdn adoptar para si un reglamento con relacidn a las &reas
esenciales 2al principio de mérito, el cual deberd estar en

armonia con las disposiciones del Arciculo 4 de la risma.

Zszablece, ademés, que éste deberd incluir todas aguellas
dreszs de personal, que aun cuang N0 sean esencialess al
principic de mérito, sonm necesarias para lograr -un sistema
de administracidn d= persone moderno y eguitative, vy

3
Zacilitan la aplicacidn del principic de mérito.
Por ser la misién fundamental de la Agencia de Defensa
Civil le proteccidn de vidas y propiedades
los reacursos humancs reviste gran importancia. El servicio

en lz Agenciz presupone gue todos los =mpleados trabajen 2n



manmns

o

T

Ante estas circunstancias

e5 1mperativo que el personzl
conceptualice e internalic

gue sus Iuncionss so-n
y medulares en los servicios gue

asenclales
zenemos gue T
puertorriguefio. T oA

Los reglamentos GoR Iespecto a
al principio de mérito
necesarias, gue adopte

las &reas esenciales
y aguellas no esenciales,

esta Agencia asi como las

2 los mismos requerirdn le aprobacidén de 1la 0Ffici

antes de entrar en vigor. El propdsitoe de

es dar cumplimiento a este mandato de Ley.



RPTICULC L - DENDMINRLITON

Este Reglamento se conozerd bajo el nombre de
Reglamento de Personal parz los Impleados dz Zarrerz  ce
la Agencia Zstatal de Dgfenss Civil.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL
Este  Reglamento  s=2° adopta conforme a lss

disposiciones de las Secciones 5.7 y 5
5, aprobada el 14 de octubre d= 1973, seglin enmerndadz,
conocida como Ley de Personal del Sarvicio POblicc de Puerzc

Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento seré de aplicabilidad z los smplzades
en el servicio de carrera de la Agencia Estatal de Defensa
Civil. No serd de aplicabilidad al personal irregular que
se emplee conforme a las disposiciones de la Ley Nam. 110
de 26 de junio de 19538, seguin enmendada, ni al perseonal
qﬁe preste servicios mediante contrato. Tampoco serd de
aplicabilidad al personal de confianza, excepto en lo

relativeo al Articulo 4.

PARTE II
ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL SERVICIOQO; CATEGORIAS DE
EMPLEADOS

El personzl de la Agencia Estatzl de Defensa Cavil
estard comprendido en los servicios de carrera y confianza.

Por consiguiente, s6lo habra sempleados de carrera y

Seccion 4.1 ~ Servicio de Carrera

1]

Z]l servicio de carrera ccmpbranderé los trabajes no

ros, semidiestros y disstros, &sf! como las funciones
rofesionales, técnicas y administZatavas hasta el nivel
s

alto en que sean separables de lz funcidn asesorativa



© normativa. les trabzjos y funciones comprendidos en el
servicio de carrzca escarédr meyormente suberd
e polizica piblica y normas programiTiczs gue
y prescriben en el servicio de confianza.

Los emplezdos de carrera podrédn tener .discrecidn
deiegada para establecer sistemas y métodos operacionales,
pero sdélo la tené*4n ocasicnalmente y por delegacidn expresa
para faormular, modifica © anular pautas © nermas scbre
el contenido o la apliracidn de programas. Comc cuestidn
incidental a2 sus funciones ordinarias, podridn tener Zaculzacd
parz hacer recomendacionss sobre pauctas Y normas, perc ns
seréd funcidn primesria de Sus puestos. El aesempeic
eficiente d= <{uncicones comprendidas en el servicio de
carrera no ha de reguerir gque los empleadoé sustenten
determinadas ide;s o posiciones filosdficas ni gue guarden
relaciones especiales de confianza personal con sus
superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad
conveniente y necesaria a la administracidén piblica, no
empece los cambios de direccidn politica.

Seccidn 4.2 - Servicio de Confianza

El servicio de confianza comprenderd los siguientes
tipos de Zunciones:

. .

1. Formulacidédn de politica publicsa. Esta funcidn
incluird la responsabilidad, directa o delegada, por la
adopcidn de pautas o normas sobre contenido de programas,
criterios de elegibilidad, funcionamiento agencial,
relaciones extra agenciales y otros aspectos esenciales
en la direccidn de programas & agencias. También incluirzd
la participacidn, ern medida sustancial, y en forma efectiva,
en la formulacidn, modificacidn o inverpretracidan de dichas
funciones en la adminiszracidn o en el asesoramiento direct

al jefe de la agencia mediante las cuales el empleado puede
inlluir efectivamente en lz pelitica piblica.



2. Servicios directos &l jefe de la agenciz gque
reguieren confianza personal 2n a2lto gradc. 21 elsmenze
de confianza personal en @ste Tipe de s=zvicio as
insustituible. La naturzleza del <c-absjec cScosesponae

esencialmente al servicio de carrera, pero el ZIZactor de

confianza es predeminante. El +rabajo puede incluir
servicios secretariales, mantenimiento e arcnives
confidenciales, conduccidn de auvrtomdviles y CTr2s =arezs
sirilares. En este tipo de trazbajo siempre &5t presents
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el elemento de confidencialidad y segurida
con personas, programas o funcionss publicas.
3. Zfuncicnes cuya naturaleza de conflznzz estéd

establecida por ley. Los incumbentes de los puestos g

r

u
ienen asignadas estas funciones, aungue de libre seleccién,
sblo podrdn ser removidos por las causasAque se establecen
en las leyes gue crean los puestos y su incumbencia se
extenderd hasta el vencimiento del términe de sus

nombramientos, de conformidad con dichas levyes.

Seccidn 4.3 - Reinstalacidn de Emplezdos de Confianza

Si un empleado de carrera con status regu
servicio de confianza y posteriormente se separa de este
dlzims servicio, <tend-d derecho apsoluto a ser reinstalado
en un puesto de igual clasificacidén o dz clasificacidn
similar al gue ocupabz en el servicio de carrerz &l momant

en qua pasd zl servicio de confianza.

lLa responsab:rlidad por la reinstalacidén del empleado

serd de la Agencia Estztal de Deiensa Ciwvil, la cual deberéd
a

fu
2,
Q

otar todocs los recu-sos para la reinstalacidn del emple
en cualguiera ds2 sus programas, Y si esto no fuera factible,
agencias del Sistema de Personal. En todc caso
le reinstalacién &zl empleado en el servicio
eberéd efectuarse simultédnsamente con la separacidn  de

a 1
puesto &2 confianza y no deberd resultar onerosa para el
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Seccidr 4.4 - Cambics Ge fDzzecoriaz

El cambio de categoriz de un puesto de carrax:

o de confiznze Unicamente se& auzc-iszré cCuzanic e

it

un puss
puesto est€ vacante, ‘&’ menos gue, estando ocupadc, Ssu
incumbente censienta expresamente. El consentimiento deberd
ser por escrito, certificando que se conoce Y comprende

lz naturaleza del puesto de” confianza, particularmenze e

1

lo qus ‘concierne a nombramiento y remocidn.

Se autorizard el cambio de categoria de un DuUesSTD
de confianza & uno de carrera cuando ocurré un camdio eo
las funciones dzl puesto o0 en la estructura organizativas
de la Agencia Estatal de Defensa Civil gue lo justiligue

De no estar vacante el puesto, el cambio de categori
s6lo poéré efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo
las siguientes condiciones:

1. gue reinz los reguisitos establecidos para la
clase de puesto;

2. gue haya ocupado el puestoc por un periodo de
tiempo no menor gue el correspondiente al periodo probatorio
para la clase de puesto;

3. gue apruebe o haya aprobado el sxamen establecido
pare la clase de puesto; y
4. gue laz autoridad nominadora certifigue gue sus

servicios han sido satisfactorios.
PARTE III
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 5 ~ CLASIPICACION DE PUESTOS '

. s

Seccidn 5.1 ~ Plan de Clasificacidn

El Director Estatal  estableceré un plan de
clasificacién para los puestos des carrer
s

tos necesarios para la administracidn de dicho plan, en



Zl plan de clasgificazidn reflejard la situacidn de

de los puss:zo

orizados a lz agsncis en zodc mCmento.
plan de clasificacidn sea un i1nstrumento

Paraz lograr gque =2
de trabzjo adecuado y efectivo en la administracidn de
personal, se mantendrd al dia registrardo los cambios que

ocurran en los puestos, de forma tizl que en todc moment

el plan relleje exactamente los hesches y
sentes, Yy mediante 1z actualizaczidn ce ias
especifiicaciones de clases ¥ las asignaciones 4e puestos
a ses. Se esteblecerdn, por lc tantc, los mecanismos
necesarios vpara hacer gque el plan de clasificac:idrn se
susceptible a unz revisidn y modificacidn continua ds fcorma
gue constituya una herramienta de trabzjo efectiva.
Z1 establecimiento, dimplantacidn y administracidn
d@el plan ae clasificacidén se hard conforme a las

disposiciones gue a continuacidn se establecen.

Seccidn 5.2 - Descripcidn de los puestos

Conforme & su estructura organizativa funcional la
Agencia Estatal de Defensa Civil preparard y mantendrd =z
; .

dia para cada pussto autorizado en e

una descrapcadén clara y precisa de los deberes y resoconsabi-
licades, asi como del grado de autcridad y supervisidn
adscrito &l mismo. Estez descripcidn estarié contenida en

2l cueszionario oficial gue a tales fines se adopte y deberd
estar firmado por el empleado, d= estar el puesto o
pPor su supervisor inmediato, por el dJefe de la unidad

ria correspondisnte y por el Diresctor Estatal o su

Cualquier cambio gqus ocurrz en los deberes vy
Yy

responsabilidades, asi como en el grado de eaucoridad
supervisiodn adscritos E los  puestos se regiscraré
prontamence er el cuestionario de clasificacidn y no menos

o

e una vez al afio se pasard juicio sobre la clasificacidn
. .

Q.
{1218

STOs.
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El origanal ael <cusstionario oficial formalizado

ipicialmente, asi como el de toda revisidn

posterior gue
se eofecriie, serd evaluazic parz decerkinar le clasii:cacion
del puesto o para la. .accidn subslguience que proceds en

los casos de revisidén de dsberes, segin se provea en las
normas Yy procedimientos que se establezecan para la adminis-
tracidn del plan de clasificasidn.

’ Una ccpia del cuestionario se entregaxd al ampleadc
al ser nombrado y zomar posesidn del puesto y cuando ocu
cambios en las Zfunciones del mismo gue resul:tare
formalizacidén de un nuevo cuestionario. Zste cuestiognar:
se utilizerd para crientar, adiestrar, supervisar y evaluar
al empleado de acuerdo & los procedimientos gue lz Agencia
Estatal de Defensa Civil establezca. Se conservard una
copia de tode cuestionarie formalizado :para cada puesto,
junto a cualguier otrz documentacidén relacionada con el
historial de clasificacidn del mismc. Este acopio de infer-
‘macidén, ! en orden de fechas, constituird el expediente
oficial e individual de cada puesto, y serd utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones gue se
requieren en relacidn con la clasificacién de puestos.
Copia del cuestionario de clasificacidn de cada
puesto d4eber2 ser provista a la Oficina de Presupuesto y

Gerenciz segtn esta agencia establezca an sus
procedimientos, al tremitarse la peticidn para la creacibn

del puesto y cuande se solicitan acciones posteriores

relacionadas con su clasificacidn.

Seccidén 5.3 - Agrupacidn de los Puestos en (Clases de
Puestos v Series de Clases
Se agrupardn en clases todos los puestos en el

servicio de carrera gus sean igual o su
similares en cuanto a la naturzleza y =21 nivel de
del trabajo envuelto a base as los

responsabilidades asignadas a los mismos.



Cede clazse e puesto serid designada con un =S=ulo
escriptive de la naturaleza, y el nivel

todo asunto ciicial en gue esté envuelto el puesto. 3Iste
serd el titulo:oficia; del puesto.

El Director Estatal boéré designa

o

r
peres Vv responszall-

un titulo funcional dz acu=ardo con sus

a
ligdades © su pesizidr en la organizarcidn.
funcicnal podrd ser utilizado para identificacidn del pueszc

en los asuntos administrativos de pesrsonal cue se

z navel zgencizl. Bajo ningune c¢ircunstancia el =Izule

funcaonal suszicuiré el +tftulo oficial en el

asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Seccidn 5.4 - Bspecificaciones de Clases

Se presparard por escrito una especificacidén de cada
una de ;las clases de puestos comprendidas en el plan Ade
clasificacidén gque consistird de una descripcidn clara vy
precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza
y complejidad del trabajo, grado de responsabilidad y auto-
ridad de los puestos incluidos en la clase: de otros
elamentos bdsicos nescesarios para la clasiiicacidn cocrrecta
de los puestos; y de los reguisitos minimos en cuan-o =
conocikientos, habilidades y destrezas gus deben posear
v a

los empleados la preparacidn y experienci

e reguerida.
También  £fijaréd la  duracidn  del periodo  probaczorio

correspondiente.

Las especificaciones serdn descriptivas de codos
los puestos comprendidos en la clase. ZIstas no serdn cres-
criptivas y/o restrictivas a determinados pusstos en 1z
clase. Serédn utilizadas como el instrumento bdsice =zn 1z
clasificacidn y reclasiZ:icacidn ge pusstos; e la
preparacién de las normes de reclutamiento: en 1z

eTerminac 3 r-
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de las
necesidades de adiestramiento dzl psrsonzl; en las determi-
naciones Dbiasicas rslacionadas con 1lcs zspectos de reTribu-

cidn, presupueste y tramnsacciones de personzl y parz otres
usos en la administracidén de personal.

El Director Estatal serd responsable de mantener
a2l dia las espzcificaciones de clases conforme a los cambios
gue ocurran en los programas y actividades de la Agencies
Estatel de Defemnsa (Civil, &si como en lz descripcidn de
los puestos gue conduzcan & la modificacidn del plan de
clasificacidn. Estos cambios serén regisctrados
inmediatamente despuds gue ocurran o sean detarminados.

Lzs especificaciones de clases contendrdn en su for-
mato general los siguientes elementos, en el orden indicado:

1. Titulo oficial de 1la <clase vy nimero de
codificacidn

- 2. Naturaleza del trabajo, en donde se definird
-en forma clara y concisa el trabajo.

3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se
identificarédn las caracteristicas que' diferen-
cian una clase &e otra.

4. ZEjemplos de trabejo, gue incluird las <tareas
comunes y tipicas de los puestos.

5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos gue incluird 1la descripcidn
de las materias con las cuales deberdn estar fami-

liarizados los empleados y candidatos a ocupar los
puestos.

b. Babilidades que incluird lz capacidad mental
y fisica necesariz para desempefiarse en el puesto.

c. Destrezas, gue incluird la agilida

STLCL

o)
n

Q.

¢ o
manual y/o condicionas fisicas y/¢ mentales gque de-
berén posesr los empleados y candidatos a desempe

los pusstos.

o]

ar



2 gue serd sometido el empleado en el puesto.

Este 'no serd mencr de tres meses, ni mayor de

doce meses.
Estableceréd un  ‘glosario, juntco con lag
espacificaciones de clases, en donde se definizidn en “orme
clara y precisa los términos y/o acdjetivos utilizados er
las mismas para- la descripcidn del +trabajo v de los ¢rados

de complejidad y zuroridad inherente

n
‘

Se formalizard el establecimiento de tcda clase ds=
puesto y su correspoendiente especificacidn mediante la apro--
bacidén por el Director Estatal de un acuerdo oficial que
contendrd, en adicidén al titulo, la codificacidn nimerica,
asignacidn a la escalz de sueldos gue proceda, la fecha
dé efectividad y la duracidn del periodo probatoric. Igual
formalidad reguerirdn leos cambios que se efectden en las
especificacionss de clases para mantenerlas al dfa a tono
con el patrén organizativoe funcional de la Agencia Estatal

de Deiensa Civil y con los deberes de los pusstos.

Seccidn 5.5 - Esagnema Organizacional

Una vew. agrupados 1los pu=2stos, detrerminadas las
clases gue constituirdn el plar de clasificacién vy
designadas con su titvulo oficial, se preparard un esguema
ocupacional o profesionzl de las clases de puestos que se
establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes
grupos ocupacicnales o profesionales gue s= identifiguen.
Este esqguemz reflejard la relacidn entre unz y otraz cliase

Y  entre las diferentes series de —clases gue észas

constituyan dentro de uUn MLISmMO grupo, vV entre los diferentas
rupos y/o é&reas de trabajo repressntadas en el plar de

Q

ificacidn. Este esguama formard parte del plan de clasi-
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esqueme ocupacional o profesionzl, y una lista o indole

mn

alfabético de las clases ds puestos comprencidas en =) plan
de clasgificacidn.

Cada clase de pusszec s2 1dentificard numéricamente
an los documentos antes indicados mediante una codif:cacidn
basada en el: esguema ocupacional o profesional gue se
adopte. Esta numeracidén se utilizard como un medio de

identificacidn de las clases en otros documentos ofizizles

gue se preparen.

Todos los puestos se asignardn oficizlmente a las
clases correspondientes. No exis+*ird ningin pueszc sio
clasificacidn. Bajo ninguna circunstancia podrd persona
zlguna recibir nombramientc en un puesto gue no haya sido
clasificado previamente. ; -

Los puestos de nueve creacidn se asignaran a una
de las Cclases comprendidas en el plan de clasificacidn,
Conforme a las normas y criterios gue se establezcan.

Se establecerdn los procedimientos a utilizarse en
el trdmite de la clasificacidén de los puestos nuevos tomando
en consideracién las disposiciones y/o procedimientos esta-
blecidos por la Oficina de Presupuesto y Gerencia y de ctras
agenclas fiscales gue se afecten con la transaccién. De
1gual ‘forma, se establecerdn los procedimientes a utilizarse
en el tramite e implantacidn de la reclasificacidn de los

puestos.

El D.rector Estatal se abstendrd de formalizar
contratos de servicios con personas en su cariccer

individual cuando las condiciones y caracterisitcas ‘de la

relacidén que se establezca entre patrono y empleado sean
propias de un - puesto. En estcs casos se procederéi z la
reacidn del puesto de= acuerdo a2 las disposicicnes y
procedimientcs establecidos para su clasificacidn, segdn

se establece en este reglamanto.



p En estTa sizuazidn no exists camnic s:ignifica-
tivo en las funciopnes desl puestec, perc se ¢biians

informacidn adicional gue permite corregir una apre-

ciacién iniecial =quivocada.

#

2. . Modificacidn al Pl&n de Clasificaciérn

L En estas situaciones no exister necegzriz-
mente cambios significetivos en las descripcioenas

az los puestos, pPero en el proceso Ge mantener a

’

diz el Plan de Clasificacidén madiante la consolida-
cidn, segregacidn, alteracidn, creecidn y elimina-
cién de clases, surge ls necesidad de campiar L=

N

lzgificacidén de algunos puestos.

3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades

¢ Auzoridad
- : Es un cambio deliberade y sustancial en 1la
naturaleza o al nivel de las funciones del puesto,
gue lo hace subir o bajar de jerarguia o lo ubica
en una clese distinta al mismo nivel.

4, Bvolucidn del Puesto

Es el cambio gue tiene lugar con el <trans-
el *tiempo en los deberes, autoridad y respon-
sabiligad del puesto que ocasionz una transZorme-
c 1

puesto original.

Seccidn 5.7 - Status de los Empleados en Puestos Recla-
ifi

sificados
E1 status de los empleados cCuyos puestos s=an
reclasificados se determinard de acuerdo & las siguiences
NOormas: .

o

kR
podréd <trasladar al empleado
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= un puesto, s1 lo hubiera vacante, de la clase que
corresponda &l nombramiento del empleado, sin que el
traslado resulte onerosc paré éste; ¢ s redne los
reguisitos se podré confirmar al empleadc en el puesztc
reslasificado, sin uiéé:idr certificacidén de elegibles.
Si el cambio representa un descenso, sée ‘podré,. con el
consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en
¢l puesto sin que ello afecte el derecho de apelacidén que
tuviere el empleado si guisiera ejercita-le; ¢
trasladar al empleado & un puesto vacante que hukisre de
lz clase correspondiente 2l nombramiento del emplsadc; ©
dejar en suspenso la reclasificacidén hasts tanto se logre
el

reubicar al empleado. En cualguier caso,

su puesto.

2. 8i la reclasificacidén procediera por cambioc
sustancial en deberes, auroridad y responsabilidad, y el
gambio resultara en un puesto de categoria superior, se
podrd ascender al empleado si su nombre estuviera en turno
de certificacién en el registro de elegibles
correspondiente. También se podré autorizar el ascenso
sin oposicidén del empleado conforme & las normas
establecidas en este reglamento para este tipo de ascenso,
© si no hunbierz registro de elegibles se podrd celebrar
examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso
el incumbente estard sujeto al pariode probatorio. S5i el
incumbente del puesto al momento de la reclasificacidn no
pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad
nominadora lo reubicard en un puesto de clasificacién igual
a8 su nombramiento o en un puesto similar, parz el cual el
empleado reuna los requisitos minimos, o dejaré en suspenso
la reclasificacién hasta tanto se logre =reubdicar al
empleado.

3. 5i 1la reclasificacidén procediera por evolucién
del puesto o por modificacidén del plan de clasificacidn,
el incumbente permanecerd ocupande el puesto reclasificado

con el mismo status gue antes del cambio.
\——.

—




responsabilidades o zutoridad de los puestos, con arraclios

& las siguientes normas:

1. Todo cambio

o
®
0
1
[
1
it
b}
N

D

“esponderd a la :
convenienciz de los programas gubernamentales; ningéin cambio
tendrd motivacidn arbitraria ni propdsitos disciplinarios.

2. Conforme & Lo eanterior la Agencis Estatal as
Defensa Civil eszablacerZ sus precpios crizerios conferms
a sus parzicularidades.

3. Cuando los cambios sean eZines con le
clasificacidn &el puesco los mismes no  corlleverin iz

reclasificacién del puesto afectado.

EE

. El empleade tendrd derecho a wuna revisidn
administrativa si la solicitare dentro del término de gquince
(15) dizs a partir de la fecha de notificacidn de la accidn

tomada, 2n los siguientes casos:

-

a. empleados gque se sientan perjudicados por
clasificacidn de su puesto;

b. empleados gque se sienten perjudicados por
la reclasificacidén de su puesto, excepto en
casos gue suTjan por motTivos de una moéifi-
cacién al plan de clasificacidn; y

Cc. en los casos de cambio de deberes, autoridad
0 responsabilidad que no sean afines con los
ael puesto. En estos casos si la decisidn
no le resultara satisfactoria al emplzado

podré apelar ante la Junta.

Seccidn 5.9 - Pesicidn Relativa de las Clazsges v Zguivalen—

cias entre Distintos Planes de Clasgsificacid

o]

21 Servicio de Carrsra

g
fit
H
m




z los Z“:nes de asignar €s5te% & las escalas de re-risusiin
v pzra estaplecer concordanciz para  ascensos, traslados
y descensos enzre jurisdiccionss que se rijan por planes

de clasificacidn diferentes.

La determinacidrn de posicidn relative es el prcoesc
mediante el cual se ubic¢i Tada clase de puesto en la escale
de valores de la organizacidn, en términos de factores tale
como la naturaléza y. complejidad de las funcicnes, y e
grado de autoridad y respoﬁsabilidad gue se ejerce v se

recibe. Los procesos para establecer la jerargquiz de 1la

in

clases deberdn ser obijetivos en la medidz méxima posible.
Se¢ tendrd en cuenta gue se trata de ubicar Zunciones v
grupos de funciones, independientemente de las Dersonas

gue las realizan o han de rezlizarlas.

Las decisiones se hardn sobre bases objetivas, en
lo posible. Se tomard en cuenta aguellos elementos de las
funcicnes que tiendan a diferenciar la posicidn relativa
de unas clases en comparacidn con otras. La ponderacidn
de estos elementos deberd conducir a un patrdn de clases
qﬁe permita calibrar las diferencias en salarios y otras
diferencias. De la misma manera deberd facilitar lz compa-
racidén objetiva entre distintos planes de clasificacidn
2 los fines de identificar y determinar la movilidad inter-
agencial e los emplesados, sea ésta en la forma de ascansos,
Trasladas o descensos.

La Oficina Central dard la apropacidn Ffinal a 1la

=]

Gsterminacidn Q= la jerarguia relativa entre las distintas
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn
vy estableceré la tabla de eguivalencia entre el plan de

clasificacidn del servicio de carrera de la Agencia Estatal
&

Qs

Defense Civil y el plan de clasificacidn del servicio

[0

e carrera de la adminasiracidn Central.

Seccidn 5.10 =~ Asignacidn de las Clases de DPues=cs a

O

las Escalas de Rezribucidn

El Director Estatal asignard inicizlimente las clases
gue integran el plan de clasificacién a las escalas de

sueldos contenidas en el plan de retribucidn vigente, con



detarmine para cada clase desntro del plan de clasificacidn.
ne

En adicién, podré tomar en consideracidn ctras cconf:isiznes,
come la difizultad existente en el reclutamisnsc v zszancodn
del personal pars - determinadas clases; sualdoes
P

de la Oficina Central.

- Bfectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Director

Estatal asignard las clases de puestos comprendidss en el

plan de clasificacidén a las escalas contenidas en el plan

de retribucidn y circularé el documento gue contenga dicha
asignacién. Dicho documente incluird el ntmero de codifica-
cidn asagnado & le clase y el ©periodo probacorio

correspondiente. Asi mismo, se circulard toda reasign
de una clase de pues
g

Zecha 2n que s

ARTICULD 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidén 6.1 ~ Normas de Reclutamianto

La Agencia BEstatal

de formular y adoptar las
c

a
propendan & atraer Yy retener en el servicio pudblize los
s S

humanos disponibles.
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Lacs NCIMm2s de recliucTaznmisnte

las especificaciones de clases. En todo momentc, los
reguisitos deberdn estar directamente relacionzdos con lzs

funciones de los puestos. Dizhos reguisitos <omaZin en
consideracidén la informacidén gue hubiere disponible scbre
el mercado de emplec y los recursos humanos. Las normas
prescribirdn la clase o las clases de exdmenes vy el tipo
o los tipos de compeﬁéncia gue fueren recomendables en caca
caso. Las normas se revisardn periddicamente parz
atemperarlas & los cambios que ocurrieren.

Seccidn 6.2 - Aaviso Publico de las Opborcunidadec ge

Empleo

1. 5e divulgardn las oportunidades de emplec por
los medios de comunicacidén més apropiados en cada caso,
a los fines de atraer y retener en el servicio pudblico
a las personas mis capacitadas, mediante libre competencia.

2. Se considerardn medios =zdecuados, entre otros,
los sigpientes: la radio, la televisidn, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones con
organizaciones profesionales, laborables, civices ¥y
educativas; comunicaciones oficiales interagenciales;
tablones de edictos; y otros medios gque razonzblemente
Pueden llegar & las parsonas interasadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios,

se tomard en cuenta gue los mismos resulten efectivos para

‘los Zines de reclutamiento, gue resulten econdmicos y que
faciliten &l ciudadano interesado la radicacién y
consideracidn de su solicitud. La Agencia Estatzl 4de

Defensa Civil podré coordinar con 1la Oficaina Central 1la
emisidén dAe anuncios para clases de puestos generales v

comunes.

4. Las  convocatorias de reclutamiento debpardn
contener la siguiente informacidn: titulo de la clase 4
puesto, naturaleza del trabajo, reguisitos minimos, escala
de sueldo, plazo 'para radicar solicitudes, y cualguier otra
informacidn indispensable, como el tipc de competencie Yy
examen.,



. Comc necrms gsnerzl, el regluzzmiesnte parz el
servicio publico seré continuo con adecuada planificacidn
de las épocas en gua se ofrecerén los exidmenes. No
cbstzancte, habiende evidencia ae dispeniblliiai &z candidatos

suficientes para cubrir -las-necegidades del servicic, podré
prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo
de solicitudes.’ 'En los ©2s50s en que se prescriba fecha

limite para la aceptacidn de sOlicitudes, si hubiere razones
a

[}

ustificadas, se podrd rezbrir la oportunidaé de =
sclicotudes adicionzles en cualguisr momentc
no se Vulnere el principio de mérizo de iguaidad de

cpec-tunlidades y de igualdad de competenciz.

6. Cuando laz convocatoriz prescriba pericdos o
fechas determinadas para el recibo de solici:zudes
observarédn las siquientes normas:

a. La convocatoria debesrd publicarse con no menos

de diez dias laborables de antelacidén a la fecha limite

e}
&
v
n
o
=

icitar.

b. En el aviso piiblico referente a cada examen
se2 hard constar el periodo de tiempo durante el cual habran
de aceptarse solicitudes de admisidn. No se aceptard
s

clizitud alguna que se radigue con posterioridad a dicho

suliciente e solicitudes se podré axtendar al periodo para

el racibo de solicizudes, enmendar o cancelar la

piblico de la acciédn tomada.

7. Si el reclutamiento fusrz continuo, se podran
cirecer los exdmenes a las personas gue los han tomado pre-
viamente y han £fracasado o interesan mejorgr la puntuacidn
obcenidz, después de cranscurrido un Tiempo razonable, en
Suyo <caso prevaleceri la puntuaczidn més alta obctenida.

w2 dererminacidn del tiempc a transcurrir paraz ofrecerle

ja
]
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las personas previzmente examinadas
turaleza de la clase o del examen, o de
servicio.
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1. Las solicitudes racibidas ccmo resul:zado de los

avisos piblicos se revisardn para determinar las gue dsben

2. Se

de las siguientes causas:

a.
b.

3. Las

radicacidn tardia;
ne reunir los reguisitos minimos establecides

pera desempefiar el puesto;

tener concocimiento formal de gue los sclilci-

1) estdn £isica o mentalmente 1nTapacitados
para desempefiar las funcione=s del pues:to

2) han incurzido en conducta deshonrosa;

3) han sigo convictos por delito grave o por
cualguier otro delito que impligue depra-
vacidn morzl;

4) han sido destituidos del servicio piiblico;

5) son adictos al uso habitual o excesivo
de sustancias controladas o bebidas zal-
cohélicas; o

6) han realizado o intentado realizar engafio
o Zfrawvde en lz ainiormacidn sometida en
la sclicitud.

causales enumeradzs en los aparzados 2 =zl

5 del subinciso (c) que antecede se usarén para rechazar

solicitudes sclamente en los casos en gque la persona no

ha sido habilitada para competir para puestos en el servicio

piblico.

4, 5e
a la persona
la causa del
Junca.

Seccidn 6.4

- Examenes

il. El

reclutamiento

a
llevaréd a cabo mediante un proceso & virtud del cual los
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asprrantas 7 . igualdacd de condicionas ¥y san
discrimen por nas al mérito, mesdiante axdmenes
para cads pecérén consistir 4z pruesss
esorizas, de sjecucadn, eveluacidn ds
experiencia evaluaciones del scperviscs,

andlisis del récord de trabaje y resultados de
adjestramiento, o preferiblemente una combinacidn de éstos.
L= evaluacién del supervisor se complementasé <con cTsZas
2. Los exdmenszs deberdn medir la cepacicacd, agzrzud

v nabilidad de las personas examinadas Dparz
s deberss de la clase de puesto. z
eserrollarse razonablemente orientados hnhaciz 1los de

gue envuelve la clase de puesto.

3. Los exdmenes deberdn administrarse, en lo
posible, en locales y lugares accesibles a los opositores

gue asegurenunas condiciones y ambiente adecuados.

g £. Se citard a los exdmenes de comparecencia a todo
examinando cualificado, indicdndole la fecha, hora y lugar
en que deberi compar=scsr a tomar su examen.

5. Toda ©perscna gQue comparezca a examen  se
identificard mediante la constatacidn de su firme v de
cuzlguier otro documento oficial, conforme &l procedimiento
gue se establezca.

6. Se podra denegar admisidén & a2xamen si
candldate no comparece en la hora indicada en la tarjeta

a
7. En el proceso de califizacidn de los exdmenes

escritos se mantendrd oculta la identidad de los opositore

u

8. Para ser elegible, tod sona examinadz daberd
htener, por lo menos, la puntuacidén minima gue s
astaklezca para cads examen. Se concederd z %odo veseranc
egin este tTérmine S& deiine en la Carta de Derschos a

Veterano Puertorriguefio, cinco puntos o el cinco por ciento,



cue s&a

s
puntes aditionzles o el .cinco por crentTe, LT Cue s8& TaycT,
unz vez apropado el examen Ccorresponciente. Zn. caso ae
muerte del wveteranc se concederd la puntuacidn que le
nubiere correspendido, al ocdnyugue supérstite si nec ha
contraido nuevo marrimonio zsi como a los h:rjeos del vezsrzanc

cra

menores 4de eGac y a los may

v
<

estuvieren incapacicta

Dereches del Vecerano

9., Las personas examinadas recidi
scpre sus calificaciones.

i0. Cualguier persona examinzsdz pocra solicizar la
revisidén del resultado de su examen. Tendrd derecho a que
se efectie la revisidn si lo solicitara dentro del periodo
méximo de treinta (30) dias a partir de la fecha de correo
en gue se envidé la notificacidn del resultado del examen.
Si como resultado de la revisidn del examen se alterara
la puntuacién y/c turne del candidato, se hard el zjuste

corresponéiente, pero no se afectard ningin nombramiento

efectuado.

21. La revisidn de los exZmenes escritos de seleccidn
milziple consistira en cal:ficarle €]l examen en presancLa
del candicato, medlante una ciave especial. En los demés
casos se le explicard el candidato el procedim:ento de cali-
ficacidn o evaluzcidn del examen.

12. Se podrdn cancelar exémenes si los solicitantes
no reunen los requisites exigidos, o han rzzlizade ¢ xnzen-

tado cometer frzude o ha mediado engafic en la inifcrmecién
sometcida.

Seccidn 6.5 -~ Registro de Elecibles

Se establecerin los registros de elegibles conforme
<3

a las siquientes disposiciones:



1. Los nombres de las personas gus zprueban 1os
exdmenes sarin colocados ern o-den descendente de laz czzli-
Zicaciones obtenidas parz astablecer los Tegistros s slieg:o
bles para las clases de plestos anunciadas.

2. En los casos de puntuaciones iguales se determi-
naria el orden ﬁara figurar en los registros tomando en con-

sideracidn unoc o mds de los siguientes Zacteres:

[

a. Preparacidn académica general ¢ especsial;

b. experiencie relacionada con  le clase de

pueste;
c. Indice o promedio en los es<udips aczaddmicos
‘0 especiales; o

3. Cuande no se disponga de registros de elegibles
adecuados se podrd, previo los &rreglos vpertinsntes,
utilizar los registros de elegibles correspondientes de
la Oficina Central o de cualguier otro Administrader
Individual. Ademés, se establecerdn procedimientos para
hacer viabkle la utilizacidén de los registros de la Agencia

Estatal de Defensa Civil por otras agencias.

4. La elegibilidad de las perscnas gue figurzn e

N

los registros se eliminaré por cualguiera de las siguient

1Y
tn

causas:

&. la declaracidn por el elsgible de cue no estd

édispuestc & aceptar nombramiento. Esta decla-

racidén podré limitarse a determinado periodo

de tiempo o a determinado lugar, o a puestos

cuyas concdiciones de empleo sean diferentes

a2 las establecidas por él a la fecha del exa-

men. El nombre asl elegi

en cuenta &l momente de expedirse certifica-

ciones para empleo mientras prevalszzan las

condiciones de no aceptabilidadé estipuladas
por é1;

b. dejar de comparecer a entrevista sobre nombra-

miento sin razdn justificada;
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1.

dejar qe someter evidencia gque se le reguiere
sobre requisitos minimos; o someter evidenciz
indicativa de gue no reuns los reguisitos mini-
mos ;

dejar de concurrir al trabajo después de trans-
currides cinco (3) dias laborables ccnsecutivos
desde la fecha de acepta:ién‘de un ncﬁbramien;o.
a menos qﬁe la autoridad nominadorz conceda &l
elegible un periodo d&e <ciempo adicional opars
tomar posesidn del puestc:

norificacidn por las zutoridades postales en
cuante a le imposibilidad de localizar al elie-
gible; '

haber sido convicto de alglin delito grave o de-~
lito que impligue depravacidén moral; ‘o haber
incurrido en conducta deshonrosa;

tener concocimiento oficial formal del usc habi-
tual y excesivo por el elegible de bebidas al-~
cohdlicas o sustancias controladas:

haber suministrado falso testimonio sobre cual-
quier hechec concreto en relacidn con su solici-
tud de empleo o de examen;

haber realizado o dintentado realizar, engaio
o fraude en su solicitud, o en sus exidmenes,
o en la obtencidn de elegibilidad o nombramiento:
haber siao declarade incapacitado por algin tri-
bunzl competente;

haber sido destituideo del servicio piblico;
muerte del =legible.

Pordré eliminarse la elegibilidad d&e perscnas por

5.
cualgniera 4= las siguientes razones:

a.

nombramiento del elegible para un puesto resgo-

lar, mediance certificecidn ael registro esta-

blecido pars esa clase des puesto;

declinacidn del nombramiento que se ofrezez bajo
las cordiciones previamente estipuladas o acep-

tadas por el elegible.



6., A& T0do cganiliiszc CSu2vo nombre

—ro de elegibles & =enor con les

hubiera side errdnea, s€ restituird el nombre & &i
registro. ) _

7. la duracién de _los registros de elegibles
dependerd de suéutilidad y adecuacién para satislazczcer las
necesidades del servicio. Los registros podrdn cancelarse
en circunstancias come las siguientes:

a. Cuandc se considere gues se debe atrzer nuevos
candidatos dintroduciendo nueva competencisa
o0 reguisitos diferentes; o

D. cuando se ha eliminado la clase &= puzs:tc
para la cuzl se establecid el registro; o

c. cuando se haya determinado la existencia de
algin tipo de fraude general antes o durante

. 12 administracidén de los exdmenes.

) 8.?/22/ notificard a los elegibles cuando los
registros se cancelen o cumplan su vigencia.

9. El nombramiento de una persona para ocupar un
pussto transitorio no eliminard su nombre de los registros
de =legibles en los gue figurare.

Se establecerdn, ademds, registros especiales por
clases de puesto que contendrin los nombrss de DeT-sonas
con derecho & reingresc en armoinia con el Articulo 14 de
este Reglamentoc luego de haber sido separadas de puestos
de confianza o gue tuvieren derecho a reingreso luego de
haberse separado del servicio.

Seccidn 6.6 ~ Certificacidr v 52leccidn

Como norma general los puestos vacantes en el
servicio de carrera cubrirédn mediante a cerzificacidn
y seleccidn de los candidatos gque figuren en los registros
de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1. Cades Director de 'Aresz, Divisidn, Secciédn u
Oficina somateréd una requisicidn por empleados conZorme

2l procedimiento gue se establezca.
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. 52 expediran certificaciones para cuzsc

vacantes en el orden &n gus se reciban las sclicitudes

de personal. Los elegiples incluidos en cads certif:rcacidérn
deberdn ser los ciez (10} primeros gue =zpacezcsn en el
registro dispuestos -&. .aceptar nombramiento balc las
condéicionas estipuladas.

Sin “embarge, el nimero d4¢ elegibles incluidos

en la certificacidén puede “variar congorme 2l rimerc de

M
0
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fu
n
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b

cantidades gque figuren en los registros; en tcC

nimero & incluirse en cada certificacidn no podrd s=r mayer

de diez (10).
3. El nombre d= un elegible gue aparszcz  en
ragistros para distintas clases podrd ser cer

simulténeamente para vacantes en tales clases.

4. Lz seleccién 42 los candidatos para -nombramiento
se haréd en un término no mayor de gquince (15) dias
laborables, a ©partir de la fecha de envio de 1la
certificacidn de  elegibles. Dicho término podrd
5rorrogérse por no mds de diez (10) dias 1laborables
adicicnzles, cuando medien circunstancias extraordinarias.
Sin embargo, a partir de 1los quince (15) dias iniciales

podrén incluirse los mismos candidatos en otras
certificaciones.

5. Cuando un candidato se haya incluido en més de
una cer:tificacidn de elegibles para una misme clase de
puestc .y resulte seleccionado por mds de una unidaé de

trabajo, se le dard prioridad para el nombramienzc de la
persona a la unidad gue notifigue la seleccidn de ésta
dentro del término de guince (15) dias laborables a pa¥r=ir
de la fecha de envio de la certificacidn de elegibles.

6. En aquellos casos en gue no se pueda hacer una
selecsidn debido a gue uno o mds de los candidazos
incluidos en la certificacidn no comparezcza a ent-evista
o no estén A4ispuesto a aceptar nombramiento bajec las
condiciones estipuladas, se podrd adicionar candidatos
a la certificacidn original hastz completar el =otal d&e
diez (10) elegibles.



ur.  elegible por de las razones expuastas en
el inciso (2! de la 3 de este Reglamento. Dicha
negativa deberd notiii per escrite & la perscns
fectada incdicande © <causeas n zus se ZIunds.

Le persona afectada poi  Ia decisién poérid apelar anze la
Junta. . )

B. 8i aiguna unidad de trabajo interesa cubrir mds
de un presto \;acante en le misme clase, ss determinar:
el numero de elegibles adicionales =z certificarse »p

a
da vacante adicional, sin que dicho nimarc sea meay

ca o
2 ciez (10) por cada vacante adicionzl. Tr esTos Czsos
e seleccionard a, por lo menos, unc &g los primeros diec

w o

(10) e2legibles considerados.

fmt

~ 9. Cuando s2 solicite cubrir un pussto parz el cual
se haya establecide un registro especizl se enviard la
relacién de los nombres de las personas gue aparezcan en
dicho registro, en adicidén a la certificacidén de elegible
g2l registro ordinario. En estos casos se podrad
seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato
del registro especial o del registro ordinario.

Ls anterior disposicidén no aplica en situaciones en
gue en los registros para una misma clase de puesto se
have incluido algunz persona mediante reingreso luego de
naber estado disfrutando de una anualidad por xncapacidad
ocupacional g no ocupacioral de zalguno de los sistemas
e retiro del Gobierno o algun becario que al completar

udics no haya ©podido ser nombrado. En estas

t

d
s s
situaciones se certificaran como dnicos candidatos y la
a ia vendrd obligada & nombrarlos si estdn cdisponibles.
Er la eventualidadé de gue =n los registros para una misma

se de puesto se2 hayan incluide les nombres des  un
ex-pensionado y de un Dbecario se cert:ficaréd como Unico
canéigatc al ex-pensionado.

10. Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado

gque haya sido seleccionado de una certificacidén de.

elegibles y cualguier otra transaccidén de personal, se



1l. Los puestos perman:.ntes vacantes s

maeédiante ascensos sin oposicidn de emplisados, ccnfcome
se establece en el incisoc (3) Ge la Seccidn 7.1 de este
Raglamento.

12.E1 Director Estatal podré ' autorizar

certificaciones selectivas en los siguientes casos:

a. Cuando las cualificaciones especizles da los
pueszos asi 1o reqguieran; o
b. cuande los aspirantes hayan expresadéo per

escrito su preierencia per trabzjer en
minado pueblo.

Por cualificacionss aspeciales del puesto se

ent®nderd aquellos requerimientos o’ exigencias

funcionales de 2lgun o algunos puestos indivi-

duales que los diferencian del resto de los otros
. gue componen la clase. -

N

13. 5S¢ facilitard el cambic de los empleados de la

Agencia Estatal de Defensa Civil hacia otras agencias,

siempre gque éstos hayan sidc certificados y seleccionados
de registros de elegibles.

Seccidn 6.7 - Verificacidn de Requisiros, Examen Médico

v Juramento de Fidelidad

l. Se wverificarid que los candidatos selesccionados

rednan los requisitos establecidos por la clase de puesto
en la cual habrdn de ser nombrados y gque cumplan con los
requisitos de examen médico y Jjuramento de fidelidadg.
Ademds, se verificaré gque el candidato redna los reguisitos

de licencia o colegiacidén que le sean regueridos para

sjercer la profesién u ocupacidn corresponéiente al puesto
en el gue habriZ de ser nombrado.

2. Seré& motivo para la cancelacidn e cuzlguier
seleccidn de un candidato o la eliminacidn de un nombre

€ un registo de elegibles, el no presentar la evidencia
raquerida o no llesnar los
Presentada.

\"‘

reguisitos a base de la evidencia
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profesidn en Pu=srto

a seleccionada par:z

ingresar &l servicio piblicc estid fisicz v menctzlimenze
capacitade para ejercer  las funciones del puesto. Zsza
evidencia podré reguerirse, ademds, cuando se& considere

necesario o conveniente al servicio en casos de reingresos,
ascensoes, traslados y descensos.
‘4. De acuerdo a la disposicidén del inci

s
lza Seccidn 4.6 de la Ley, cuando se det=rmine c s tengs
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base razonable paraz crser gque un am
menctalmente incapacitado parz desempefizr los de
su puasto, se le podré requerir que s
médico, con el médico que seleccione él Directer ZEstatal,
sin costo parz el emplezado. .

5. Se podré obviar el requisito ‘de examen médico
en los casos de nombramientos transitorios de sexs (6)
meses o menos y en las prorrogas de nombramientos transito-
rios si- ha habido un examen previo. Esta disposicidn no
impide al Director Estatal someter a examen médico & un
empleado en cualgquier momento gue lo crea necesario, segdn
lo justifigue la naturaleza del servicio.

6. Se determinaré el tipo de examen médicc gue se

[

5
requerird en cada situacién particulzr para ingreso a
ci a

u

servicic./Y No se discriminard contra personas incapacitad
iic

cuya con ién no les impide desempefiar cisrtos puestos.
7. Se requerird gue toda persona a quien se na de
nombrar para ingreso al servicio piblico radique su acta

de nacimiento o, en su defecto, un documento legalimente

vélido.

8. Toda perscna & ‘quien se extiendz nombhrami=nto
para  ingreso a2l servicio piblico en el Estadec Libre
Asociado de Puerto Rico, depbard prestar come regulsito

de empleo, el Juramento
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Seccidén 6.8 - Pericdc 4e Trabzic Probatoric

1. Excepto segun se dispone expresamente en ecste
Reglamento, toda personé nombrada o ascendicda para oCsupar
un puesto permanente de carrerz estaré stjsze al pexiozc
probatorio de dicho ’ﬁﬁeéto como parc del procesc 4e
seleccidn en el servicio piblico.

2. El periodo: de trabajo probatorio abarcard un
wiclo completo de las funciones del puesto. La dura
de dicho periodo se estableceréd sobre estz base v nc sazé
menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) azie. El periodc
. probetorio ne serd prorrogable.

3. Durante el periodo probatecrio se orienzard v

{1

ediestraréd al emplsado sobre los programas y organiza
de 1la Agencisz Estztal de Deiensa Civil, funciones del
puesto, reglas y normas gue rigen en la Agenéia Y sobre
los hdbitos y actitudes que el empleado debe poseer o
desarrollar. Se uwvsardn los formularios oficiales gue se
disenen: para estos fines. Las evaluaciones periddicas
y £inal que se hagan serdn discutidas previamente con los
empleados para gue conozcan su posicién en el desarrollo
del periodo probatorio y para estimular su mejoramiento.

4, El trabajo de todo empleado en periodo probazorio
debera ser evaluado periddicamsnte en cuanto a su
productividad, eficiencia, hdbitos y actitudes.

5. Cualguier empleado pedrd ser separado de su
puesto en el <transcurso o al final dal perido probatorio,

luego de ser daebidamente orientado y adiestrado, si se

[o])

etermina gue su progreso y adaptabilidad a las normas
a

i)
u

tisfactoria.

Qs

o2
e

servicia publico no ha sido s

tn
©
0.
e

1
paracidén debsréd efectuarse mediante una comunicaci

M

—

ici suscrita por el Director ZEstatal acompahade

(¥

| e 1Y)
rt
R el
(0]

= 0

a dltimaz evaluacidn. Dicha comunicacidén deberid ser

(L)

entregada al empleado con no menos de éiez (10) élazs 4§

antelacidn a2 la fiecna de separacidn.



6. Toac empleado gqus aprobase sazisfac=co:
sl peripdc probatorio pasazé & ocupar el pues:
cardcter regular. El cambi

o]
la terminacidn gel periodo propatorio mediancze

ar

nozificacidn al empleado acompaiadz de la evaluaczidn Zinzl.

7. 5i por cuzlgufer Tazdén Justificada, enure otzas,
la concesién de algun tipe de licencia, ceszntia, ascenso,
trgslado o descenso del empleado, se interrumpe, por no
més de un (1) afio, el periéo probatorio de un empleadc,
sz le podrd acreditazr la parte del periocdo de pruebz cgue
hubiere servido antves de 1z interrupcidn.

8. Todo empleado de carrer gue ZIracase en el

eriodo prebatorio por razonaes gue no. sean sus hdbitos

g

accticudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente

O

ances, tendréd derecho & gque se le reinstzle =n ur puesto
de la misma clase del gue ocupaba con cardcier regular
© en otro puesto cuyos reduisitos sean andlogos. La
Agencia Estatal de Defensa Civil gestionard la
r?instalgcién en cualguiera de sus programas, y si esto
no fuera‘posible, en otra agencia gubernamental.

9. si la persona nembrada hubiere venido
desempefiando satisfactoriamente los deberss del puesto
mediante nombramiento transitorio, el periodo de servicios
prestados madiante tal nombramiento +ransitorio lsz podré
ser acrediato al periodo probatorio.

10. - 84 la

desempeiando satisfactoriamente los debesrz2s del puesto

'g

a2rsona nombrada hubiere venido

con cardacter interino, el periodo de servicios prestados
mediante tal interinato le podrd ser acreditado al periodo
probatorio, siempre aue hayan concurrido las siguients
circunstancias:

2. Que haya sido designea

o
o]

jel
o}
X]
®

th
U}
t
P
o}
¢}
g
[
1]
L6 T S
ol
(o}
)
o]
rt
1]
3
1
o
[s1]
=]
I8
o]
1l
0

para desempefiar el re
D. Que en tode el periodo hava &esempeﬁadc todos
los deberes normales del puesto.
€. Que al momento de +tal designacidén reuna los

requisitos minimos requeridos para el pussto.
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~-. Cualguier empleadc gue Zraczse en

srobateric podrd solicitar revisidén ante la  Jun-~ de
Apelaciones en los casos 4donde se alegue diserimen por
razones ae raza, color, sexo, nacimiento, edac, crrgen
© condicidén social, o por ideas peolizicas o rel:izicsas
como motivo de su supdracidn. Se reguerird gue de l= Zaz
del escrito de apelacidn aparezeca claramente los hechos
especificeos en:que basan sus alegacionés.‘ )

Seccidén 6.9 -~ Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por tdrminc =2 a:

v ot

nombramiento serd ae caricrer transiroric. Sexa
igualmente  transivorios los nombramientos en puesto
permanentes en las siguientes circunstancias:

1. Cuande el incumbente del puestoc se encuen
disfrutando de licencia sin sueldo.

2. Cuando exista una emergencia- en la prestacién
de servicios gue haga imposible o incoveniente 1la
certificacidén de candidatos de un registro de elegibles,

én cuy® caso el nombramiento no excederd de noventa (90)
dias.

3. Cuando no exista un registro de elegibles
adecuadec para algin puesto gue reguisra algin =tipo de
licencia y el candidato a nombrarse posaa licenci
provisionzl.

4. Cuando el incumbente del puesto h=ya i4
destituide y haya apelado de esta accidn ante la Junzz.

5. Cuando} el incumbente del puesto ava id
suspendido de emplso y sueldo por determinado tiempo.

6. BEn casos de puestos vacantes itineran-es gue
se cransfieren peridédicamente de una zona geog-dfica a
otrz © de un programa a otro, POor necesidadass del sarv:

ece i1T1o0.
7. Cuando el incumbente del puesto pase = coccupar
OTro puesto mediante nombramiento transitorioc, ¥ con

derecho 2 regresar a su anterior puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccidn para los
é

aspirantes a nombramisntos <ransitorios consistirZ &e una



evaluacidn de los caniidetos & los  vnisos fiass  ds
e

c
para la «clazse de puestos en el cual habrédn de
nombrados.

No obstante Xo:. -anterior, los empleados con
nombramientos +transitorios no se considerardn empleados
de carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento
transitorio podré ser nombfada para desempefiar DUSSTOS

en el servicio de carrera con status probztorio ¢ regular

™

menos gue haya pasa

por el proceso de resclutarientc vy
la

a
vy seleccidn gue establ

o

ce la Seccidn 4.3 ge

Seccidn 6.10 - Procedimientos Especizles de Recliuza-—

miento Y Seleccidn

Cuando ragulte impracticable atender a las
necesidades del servicio con nombramientos ‘hechos con
sujecidén al procedimiento ordinario establecido en este
Reglamento, la Agencia podré wutilizar procedimientos
.eségcia;gs de reclutamiento y seleccidn para puestos de
trabajadores no diestros ¢ semidiestros; cuando no se
disponga de registros de elegibles apreopiados para
determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio
a prestarse lo justifique; y para garantizar igualdad de
oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas
de tazles programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento v
seleccidn se ajustardn a las siguientes normas:

1. En todo casco se deberd asegurar gque los
nombramientos se hagan en consideracidén a la idoneidad

Yy capacidag.

2. 8e ©podrd delegar la administracién de estos
procecdimientos’ especialeg en las oiicinas de Areas
Operacionales, manteniendo la supervisidn dz la Oficina
Cenzral.

3. 8 usdrdn los medios de comunicacidén mds
convenientes para anunciar las oporturidades de empleo
cuando se inicie el proceso de reclutamiento de candidatos.



ST

P

[

!
1,
(9

{

4. La fuence as reclutamiento podrd sex
interagencial o externa, incluyendo cuando sea necesario,
la Oficina Central 4&e Administracién de DPersonzl, el

Servicio de Emplsos d&el Departamsnte del Trzbesjc, las
instituciones educatlvégi gel pais o personas desempleadas
en cualquier localidad.

5. Se establecerdrn listas de candidatcs cualificados
para cada clase de puesto. Para ello se uzilizarén los
exémenes gue se astimen apropiados.

6. Todo candidato deberd reunir los reguisitos
minimos establecidos pars lz clase de puesto.

7. El reclutamiento serd concinuo hasta tanto se

sarisiagan las necesidades del servicio. '

8. Los nombres de los candidatos se ordenardn en
forma descendente de calificacidén, conforme al resultado
obtenido en los exdmenes.

9: La seleccidn deberd hacerse de entre los primeros
diez candidatos mejor cualificades que estén disponibles
en la lista de elegibles. De haber cinco candidatos que
zcepten nombramiento y no existan ern la lista candidatos

adicionales, la agencia deberd seleccionar entre aguelles
disponibles.

El procedimiento especial de reclutamiento ¥y
seleccidén para puestos de trabsjadores no diestros o
emi-diestros se limitard al examen de las personas a
reclutarse. El examen consistird de una evaluacidén a los

inicos fines de determinar si éstas rednen requisitos
minimos.

Los nembramientos transitorics gue se efectuén para
cubrir puestos permanentes porgue no se dispone de
registros apropiades y la urgencia de los servicios a
prestarse lo justifigue, serdn por un periodo maximo de
noventza (90) dias. Durante este periodo se deberéin
establecer los registros para cubrir los puestos. En estos

casos el reclutamiento podrd limitarse al puesto y la zona



2 los <Iines as atender las necesidades especificas vy
particulares de la Agenciz Estatal de Defensa Ciwval.
También como Gltimo recurso y tomando en consideracidn las
prioridades y urgencia 'del servicic, podré cirecerss un
examen adecuado al candidato o los candidatos gue hubigre
disponibles y cualifiquen plenamente para desempefiar 1los
deberes, Yy si aprobaran el examen podré nombrirseles como
empleados probatorics. =

) Por convenienciz d2l servicio se podréd ascender o
trasladar transitoriamente a empleados con statu

a
o probatorio parz ocupar puestos de duracidén Iija y pues=zes

pe

srmanentes que se deban cubrir con cardcter —ransitorio.
zles empleados conservardn los derechos adgquizidos en sus

3

tos permanentes, entre ellos 1los de licencia vy 1le

Re}

uo
reinstalacidén a sus puestos en propiedad.

es
wn
ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccidn 7.1 - Ascensos

- 1l..0bjetivo de los Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor
personal para cubrir puestos pidblicos; ofrecer opor-
tunidades para mayor progreso de sus servicies segiin
s2 desarrollan sus capacidades para prestar buenos
servicios; mantener un alto nivel de satisfaccidn
y ejecucidén entre los empleados y lograr retener en
el servicio a los mas capacitados.

2. -Normas sobre A3censos

Con el fin de establecer sistemas gue hagan
viable el ascenso de los empleados de carrera, regi-
rén las siguientes normas:

a) El plan de clasificacidén debera estructu-
rarse de forma tal gque permita la movilidad de los
empleados hacie puestos superiores, tanto interagen-
cial como interagencialmente, conforme a los conoci-
mientos y experiencia adguiridos. El plan deberd
identificar las linesas 1ldgicas de ascensos entre las

distintas clases de puestos.



s

o de empleados. Esta determinacidén se hard
a base de la naturaleze de las Zunciones de las
clases de puestos y & las nec

de la Agencia. " ras normas especificas sobr
estableq,i.do anteriormente estaran cont_enidas en
las normas de reclutamjiento cue se establezcan para

cada clase de pussto.

3. Ascensos sin Oposicidn

a) BSe podrdn autorizar ascensos a empleados
mediante exZmenes individuales cuando las exigencias
excepcionales y especiales del servicio vy las cuali-
ficaciones especiales de los empleados asi lo juszi-

figuen.

b) Por exigencias excepcicnales y especiales
se entenderd la necesidad de reclutar personal por

razdn de las siguientes situaciones:

-
3

1. =zsignacién o atencidén de nuevas funciones
0 programas; o

2. ampliacién de los servicios que presta
la agencia; o

3. necesidad de reclutar personal cgus logre
mantener la continuidad en la prestacidn
de los servicios sin necesidad d4de. mayor
orientacidn; o

4. inadecuacidad de un registro de elegibles;
o

5. urgencia por cubrir un puesto vacante que
hzce impracticable el procedimiento orcéi-
nario.

¢) Para determinar las cualificaciones espe-

ciales de los emplesados se considerardn, enzres oT-os,

los siguientes criterios:



Resulzados ont=nrZos asl Sistems de Ivzlivan
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adoprado por lz agencia por aquesllos empleados
gue alcancen © sobrepasen 21 nivel
la ejecucidn de zereas v
criterios de orden y disciplina;

2) Estudios académicos adicionales a los regulsi-
tos minimos, directamente .relacicnades con las
funciones del puesto al gque se le propone ascen-
der;

3) Rdiestramientos O cursos apropados &irestamenze

relacionados con las funciones &

(1]
b
'
[
[{]
wn
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gque se le propone pare ascender, gue sean adi-
cionales a los reguisitos minimos regquerido
4) Experiencia, adicional & la reguerida, adguirida
mediante designeciones oficiales de interinatos,
asignaciones administrativas o intercambio de
personal, directamente relacionada con las fun-

ciones del puesto al gue se propone ascender.

- Seccidn 7.2 ~ Traslados

Se usardn los traslados comoc mecanisme para 1la
ubicacién de los empleados en puestos donde deriven la mayor
satisfaccién de su trabaje y contribuyan con sus esfuerzos

a realizar los objetivos de las agencias con la mayor

(D

Ziciencie.

1. Dbijetivo de los Traslados

El +traslado peodré efec-uarse pzara .beneficio
del empleado, a solicitud de éste, o respondiendo
a2 necesidades del servicio publico en situaciones
tales como las siguientes:

a) Cuando existz la necesidad de reacursos
humanos adicionales en una agencia parz acender nue-
vas funciones o programas, 0 para la amplia
los programas gue £sta desarrolla.

b} Cuando se eliminen funciones c programas
por efectos de reorganizaciones en el Gobierno o
en una agencia y cuando en el proceso de decretar

cesantias sesz necesario reubicar empleados.
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. conocimientos, habilidades especizles, &
trezas y axperiencia que se reguieren pars
el desempeho de las funciones;

3. pnormas de reclutamiento en vigoer par: ls clase
de puesto 2k -cual vaya a ser trasladade el
empleado: .

4. retribucién gue esté percibiendo el empleado
a ser trésladaddﬁ y

5. otros beneficios marginales e Ingenzives gue

gue esté disirutando el empleado & ser tras-

¢) En tode caso de traslade interagencial por nece-
sidades del servicio, deberd mediar el consentimienczc
de la agencia en que =l empleado presta servicios.

d4) En cualguier caso de traslado el empleado debera
reunir los requisitas para el puesto:al cual sea tras-
ladado.

e) Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase,
el empleado deberd aprobar el examen correspondiente
para la clase y estard sujeto al periodo probatorio.

Cuando el tiasladeo responda a necssidades del
servicio se podréd obviar ambos requisitos.

f) Al empleado se le informard por escritoc sobre
el =zraslado. Como norma general, la notificacién al
empleado deberd hacerse con treinta (30) dias de ante-
lacién. Sin embargo, en situacicnes de emergencia o
en circunstancias imprevistas, podré hacerse excepcidn
a esta norma.

. g) Al neotificar a un empleado sobre la decisidn
de traslado deberd advsrtirsele sobre su derecho a ape-
lar ante la Junta, dentro del término de treinta (30)
dias, si estima que s2 han violado sus derechos. La
apelacidén no tendré gl afecvo de detener la accidn de

la autecridad nominedora.
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2) Cuenéc 352 d=2zermine gue 1os sarvic
de un empleade pueden ser utilizados mds provecho-
samente en otra dependencia de la Agenciz Zs=
de Deifensa Civil o©

bido a sus conocimientos, experienctia, aQgestreza
o cualificacionéé”éééeciales, especialmente =n casos
donde éste ha adquiride mis conocimientos .y desarro-
llado mayores habilidades como consecuencia de adies-
tramiento.

d) Cuando sea necesario rotar el
de la Agenciaz Estatal de Defensa Civil pare
adiestre en otras &areas.

2. Ambito de los Traslados

Se podrdn efectuar trzslados de empleados

a)l en la Agencia Estazal de Defensa Civil

b) entre la Agencia Estatzl de Defensa Civil
y agencias comprendidas en la Administracidn Central
y viceversa; y
. c) entre la Agencia Estatal de Defensa Civil
y otros Admihistradores Individuales y viceversa.
3. Normas vara los Traslados

Las siguientes normas regirdn los traslados:

&) En ningin caso se utilizardn los traslados
como medida disciplinariea ni podrédn hacerse arbizra-
rizamente.

b) La agencia ZIstatal de Defensa Civil ser

(U

responsable de establecer procedimientos gue

sagure

=)

a
le 1mparcialidad en los traslados que se propong
efectiar respondiendo a necesidades del servicio

con atencidn especial a aspectos tales comc los guse

v

siguen, a los efectos de evitar gue la accidn del
traslado le produzca al empleado problemas =ccndm
cos sustanciales sin gque se le provea la compensa-
c16n adecuada:

1. naturaleza g&e las funciones del puestc al cual

vaya a ser trasladado el empleado;
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Seczidn 7.3 - Descensos

1. Obietivos parz los Dascensos

El

descensco de un empleado Do

-
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por lazs siguientes razonsas:

a) a;solicitud del empleado; y

b} falta de fondos: o de trabajoc gus haga impres-

’
-

cindible la eliminacidn del puesto gue ocupa

el empleadc Yy no se pueda upicar & éste en

©
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c
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w
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n
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j

ar al gue ocupaba en la Agencie
Estatal de Defensa Civil o =en o:tra agencia
dzl Gobierno y el empleado acepte&€ un puesto
de menor remuneracién. ' cuando el empleado
no acepte =l descanso por esta razdn, se de-
cretard su cesantia advirtiéndole de su dere-
cho de apelar ante la Junta de Apelaciones
dentro del término de +treinta (30) dias a
partir de la notificacién. ‘

2. Normas para leos Descenses

Las siguientes normas regirin los descensos:

al)

b)

c)

Los empleados descendidos deberén llenar los
reguisitos minimos de la clase de puesto a
la cual sean descendidos.

Todo empleado descendido debe

Al
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ficacidn escrita con nc

m

-
e

i (30) dias de
antelacidén, gue expreses las razones para el
@sscenso y las condiciones refzrentes al des-
censo con respecto al titnlo de la clase,
status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.
En todo caso de descenso, el empleadc deberd
expresar por escrito su conformidad con el
mismo.

El empleado descendido estard o noc sujero
al pericdo probatorio a discrecidn del

Director Estatal.



ARTICULD B - RETENCION EN EL SERVICIO

Secridn R.1 = Seguridadé =n el Empleo

Los empleados de carrerz con status regulazr zend-dn

permanencis er  sus puasTOs siempre  cua2

€}

o
riterios de productivigad, eliciencis, ordern Yy ciscipline
gue deben prevalecer en el servicio piblico. Se establecerén

os referidos criterics a base de, entre otros <factores,

[

las funciones de Jlos ‘puestos y los siguientes deberes v
obligaciones de los empleacos:

l. lz =asistenciz regular

<
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jornada de <trabajo estabiec:ia:

el cumplimiencto cabzl de la

2. la observancia de normas de COmMpCIIamisenco
corracre, cortés Yy respstuose en sus relaciones cen sus
supervisaores, supervisados, compafieros de wrzbeje v
ciudadanos;

3. la eficiencia y diligencia en 1ld realizacidn
de las funciones y tareas asignadas a sus puestos y otras
compatibles con éstas gue se le asignen;

- 4; el cumplimiento de aquellas drdenes e
instrucciones de sus supervisores, compatibles con 1la
autoridad delegada en éstos y con las funciones y obje:zivos
de la agencigz;

5. el mantener 1la confidencialidad de aguellos
zsunzos rzalacionados con su trabajo;

6. la realizacidn de tareas durante horz no
leborables cuandc laz necesidad del servi
v previa - la notificacidn correspondiente con ante2laczidn
razonaple;

7. la vigilancia, conservacidn y salvaguarda ae

documentos, Dpienes e intereses piblicos gue estén bzjc su

)
)=

8. el cunmplimiento de las disposiciones d g Ley
v de las reglas y Srdenes dictadas en virtuéd de la mizma.

S=accidn 8.2 - Evaluacidn de Empleados

La BAgencia Estatal de Defensa Civil establazeri un

sistema o sistemas para la evaluacidén periédica de lz 1

a
gue resalizan los empleados a los fines de determinar si £stos
setisfacen los criterios de productividad, eficiencia, or
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y d&iscaipline que deben prevalecer en el servicio piblice.

£l sistema o sistemas gue se adopten serdn revisados vy

s

aprobados por la Oficina Central. Se establecerdr los
sistemas de evalua:;on gue sean ascesarics )

siguientes propdsitos:
l. Evaluar la labor del empleado durante el periodo

probatorie. )
2. Orientar z los empleados scbre lz forma en que
depben efectuar su +trabazjo para gue é&ste se considers

satisfactorio.

3. Hacer reconocimisnto oficial de labor alitamen
meritoria.

4. Determinar la concesidn de licencias con o s:io
sueldo para estudio, o de licencia sin sueldo.

5. Determinar necesidades de adiestramiento,
desarrollo y capacitacidn de personal.

6. Determinar la elegibilidad para la concesién
de aumentos de sueldo por mérito dentro de las escalas de
sueldo establec;das.

7. Como parte de los exdmenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlative de las cesantias
Yy le prioridad para reempleo de empleados cesanteados
mediante eliminacidn de= puestos por fzlta de fondos.

9. Determinar la reubicacidén de los empleados para
la mejor. utilizacidén d= sus conocimientos, destrezas,
nabilidades y potencialidades.

10. Evaluar la labor de los empleados con status
regular.

Al establecer Jos sistemas de evaluacidn, se
observardn las siguientes normas generales:

l. Be ofrscerd adiestramiento a los superviscre

n

y orientacién a 1los supervisados sobre los sistemas de
eveluacidn que se establezcan.

2. Cada supervisor considerard conjuntamenze con
el emplsado el resultado de las evaluaciones.

3. Se establecerdn mecanismos internos de revisidn

gue aseguren la mayor objetividad en el proceso de evaluacidn
de los empleados.



Se establecerdn los <c<rizerios de productividad oy
eficiencia necesarios para laz evaluacidn de los empleados
conforme a las funciones de los pusestos. Tambidn se
establecerdn los criterios de crden y disciplinz cue mejers
respondan a las necesidadiés e la Agencia Estatel de Defensa
Civil, en. armoniz con los deberes y obligacicnes de los
empleados. ’ '

Sececidn 8.3 ~ Acciones Disciplinarias

8e tomardn las medidas correctivas necesarizs cuande

la conducta dGe un empleado no se &juste a Las normas
establecidas. Entre otras medidas se podrén cons:derar la
amonestacidén verbal, las repraimendas escrizas, las
suspensiones de empleo y sueldo y las destituciones. Podrian

ser motivo de accidn disciplinaria contra el empleado, enzre
otras situaciones similares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos o~ cualguier otra
recompensa por la labor realizada come empleado piblice,
a excepcién de aguellas autorizadas por ley;

) 2. utilizar su posicidn oficial para fines politicos
partidistas o para otros fines no compatibles con el servicio
publico;

3. realizar funciones o tareas gue conlleven
conflictos de dintereses con sus obligaciones como empleado
piblico;

4. observar conducta incorrecta o lesive al buen
nombre de la agenciaz o &l Gobierno de Puerto Rico.

5. incurrir en prevaricacidn, sobornc © conducta
inmoral;

6. realizar actc alguno gue impida la aplicacién
de la Ley y las reglas adoptadas de conformidad con la misma,
ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracidén, cerzificacién,
© informe £also en relacidn con cualquier materia cubier
por la Ley:

7. aar, pagar, ofrecer, solicirar o acepter, cirecta
© indirectamente, dinero, servicios o cualguier otro valor
por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso
u otras accicnes de personzal;
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. Rezlizar o haber intentado realizar =ngazfio ¢ Ifraude
en la informacidn sometida en cualquier solicitud de examen;
9, F1 no esiscir a2 las lazbores sin justa causa zuande
es agctivade durante emargencias. Queda estadblecidc gue 4
cecurrir terremotos, el eﬁﬁiéi&o acudird a rendir sus seIvicios
21 pueblo de Puerto Rico inmediatamente, sin esperar & se
aetivado. . . -
10. Faltar 2 cualguierz de los deberes o obligaciones dis-—.

puestos en el A-ticulo 6 de la Ley o en los Reglamentos cu

1d
ur
{4

adopten en virtud de la misma.

Se estableceré mediante reglamentacidén internes las reglas

D

s conducta de los empleados en armonia con las disposicziones

o1

e eszz Seccidn, y las acciones disciplinarias aplicables a lzs
infraccionaes & dichas reglas de conducta. Se orientaré a lios
empleados sobre la referida reglamentacidén al momento de éstos
tomar posesidén de sus puestos.

Zn todo caso gque surja la posibilidad de aplicacidn de
medidas disciplinarias cuya sancidn pudiera resultar en la sus-
penéién de‘empleo y suelde o la destitucidén de un empleado, se
zdoptard el siguiente procedimieénto:

a) Bard unz investigacidn dentro de un término razonable
desde gue se tuvo conocimiento oficial de los hechos.

b) De entander gue proceds lz aplicacidn de 1la

=Iah i od—]

3

disciplinaria (suspensidén de empleo y sueldo o des=t
tucidén), notificard al empleado los cargos y lz inzen-
cidn de zTomar tal medida y le ofrecerd la oportunidad
de ser oido en una vista informal.

¢) Notificard por escrito, mediante entrega personal o
por correo certificado, a2l empleado los hechos pors
los cuales pueda resultar afectade por una accidn dis-
ciplineriz, a2 los fines de gue éste pueda ofrecer su
versién de los mismos con el propdsito de reZucazlos
o explicarlos. El empleade podrd solicitar a la auce-
ridad nominadora dentro del término de diez {10) &ias
contados a partir de la fecha gue reciba la

notificacidédn antes mencionada, una vista informal.



De soztenar los necnes la medidz discapl:ina-:a,

[o]]

la autoridad nominadera formularéd al empleado

los cargos y se los notificard por escrizc, le

agvertird de su derecho d&e apelzz:gn anzta =2l

foro adminiszrativo gue correspondéa Y 12 agver-

£ird, en cuanto al término gque dispons para ra-

dicar su apelacidn. ‘ »

En aguellos casos de mal uso de fondos

éuando haya motivos razonables de gue existe uxn pgli

aludg, vida o morazl de lecs empleades ¢ 4

a s
er. general, se podrd suspender de enmpleo
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ntes de la vista administraziva.

én 8.4 - Cesantias
e

pcdrdn decretar cesantias en el serviciec ptblico
s s

rt
-
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=
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en los siguiente

1. Debido =z 1la eliminacidén de puestos por falta
de trapbajo o fondos en cuyo caso se procederd de la siguiente
manera: s

a) Se establecerd un método a los efectos de decre-

Tar cesantias en ‘caso de é&stas ser necesarias,
el cual podrd ser ravisado al inicio de cada
afo fiscal. Como parte de dicho método s=2 po-
dré subdividir la Agencia Estatal de Defensa
Civil por 4reas, programas, unidades, oficinas
operacionales a los fines de identifiicar las
jurisdicciones en las cuales habrdn de decretar
las cesantizs. El método que se adopre se pondrd
en conocimiento de los empleados.

En la determinacidn de laz subdivisidn de 1la
Agencia Estaztal de Defensa Civil a los efectos
de decretar «cesantias se considerardn, enire
otros; los siguientes factores:

. nimero de empleados en la Agenciaz Estatal

[

Ge Defensa Civil que hagan impracticable o irra-

zonable considerar la agencia en una totalidad;
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2. distanciz geogrdfizz entre oficinas de Areas
Operacionales;
3. programas gue prescten  Servicios essancia
lz comunidad, los cuales deben contiauar Ii
nando con toda normalidad;:
4. programas esenciales para la administracidn in-
terna de la Agencia_ Estatal de Defensa Civil: ¥
5. programas gue Se sufragan con fandos ZIederales,
los cuzles no pueden utilizarse si se red
elimina el programa.
b. Antes de decretar cesantias debido & la el

dsz puestos por falta de trebajo o fondes, se agotaridn tod

los recursos para evitar dichas cesantias con accio

Como:

1. Reubicacién de personal en puoestos de igual o
similar clasificacidén, en programas gue no estén
afectados por la reduccidn de personal.

_ 2, Readiestramiento del empleado para reubicarlo
en otro puesto cuando esto pueda hacerse razo-
nablemente antes de la fecha para decretar ta-
les cesantias.

3. Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis
presupuestaria, cuando la agencia tome lz deci-
sidén por una insuficiencia presupuestariz tempo-
rera gue no reguiera la eliminacidn parwmenente
del puesto. En tales casos deberd oﬁse:varse
el orden de prelacidén gque se estzblece en el
inciso l(c) de estz Seccién y advertirle al em-
pleado de su derecho de apelacidn ante lz Junta
ée Apelaciones del Sistema de Administracidn
de Personal.

4. Reduccidn del horario de jornada de trabajc.

5. Descensos dz los empleados como Ultimo recurso

para evitar las cesantias.



c. Serdr separzdos an primer zérminsc 10s emplazio:
sizczios: en segundo lugar, sezén separades 1os empls
probatorios Yy en dltimo término serédn separados los emple
regulares. Se decretardn las cessantias dentrc de 1os ¢rup
dz empleados cuyos puestos tengan £l misme titulc de
clasificacidn. A los efecrtos de2 este inciso, los empleadas
probatorios gue inmediatamente antes de adguirir -ese status
hubieren sido 'émpleadps requlares se consicerarin como
empleados regulares. ’

La anterior disposicidn gque estzblece gue &l dscrezer

cesantias debido & eliminacidén de ©puestos por Zzlizz ds
crabajo © de fondos serdn separados en primer <término los
empleados transitorios que presten servicios en la agencia,

solo tiene el efecto de proteger el derecho de los empiead
de carrera con status regular a ser los Gltimos =an ser
separados. Bajo ningdn concepto se entenderd QDe as
disposicién tiene el efecto de considerar los empleados
transitorios como empleados comprendidos en el servicio de
carrera, pi & conferirles mds derechos de los gque la Ley
les confiere.

d. La determinacidén del orden dz prelacidén en que se
decretardn las cesantias dentro de cada uno de los grupos
de empleados enumerados en el ineciso (c) gque precede, se
hard conforme & las sigulientes normas:

l. Se tomard en consideracion el desempefio de las
funciones, de manerz que gueden cesantas, en Drimer zT2rmino
los empleados menos eficientes. En casos de igualdad de
sf:ciencia, se tomard en consideracidén el tiempo en el
servicio, de mansra gque gueden cesantes los empleados con

menos tiempo en el servicio.

2. A £falta de informacidn vé&lida para determina

H

2l desempefio da las funciones, el factor determinante seré

el tiempo en el servicio, de manseraz gue la persona de md

o

reciente nombramiente en el servicic eeré la primerz  en

ea. A los fines de determinar la antiguedad se
considerard todo servicio prestado en puestos, tal comc se

define en este Reglamento.
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empleado a2 gquien haya de ¢&Santear con no menos de treinta
(30) dias de antelacidn & le fecha en gue habrZ de gue

cesance. En diche noz-ificzazidn se iznfomm

1

empleado de su derecho &e &@pslacidn ante laz Junza.

g. Ninguna cesantiz de empleados serd efectiva a menos

gue se cumpla con el r_equisitg de notificacidén en laz forme
aqui establecida. )
2. También podréd -decrerarse cesantizs cuando se dstermine
gque un empleado estZ Ffisiza y/o mentalmente incapac:zade
para desempefiar los deberes de s
razonable para creer gue un emple
Di:ec:or' Estatal podéré reguerirse gque ‘s SOMETa A exXamen
médicao. La negativa del empleado & someterse al examen
mécico regquerido, podrd servir de base a una presuncidén de
incapacidad. De esta accidn se notificaréd al empleado
advirtiéndole de su derecho de apelacidn ante la Junta.

Los §iguientes

elementos de Jjuicio podran constituir,
entre otros,

razones para presumir incapacidad fisica y/o
mental del empleado para desempefiar los deberes de su puesto:
&) baja notable en la productividad;
b) ausentismo marcado por razdén de enfermedad; o

¢} patrones irracionales &n la conducta.

En estos casos el Director Estatal deberd requer

[os

r por
escrito 2l empleado gue se someta z examen medico

de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de 1la
notificaciodn.

La &Agencia Estatal dJde Defensa Civil deberd gestionar
con la Administracién de Pacilidades y Servicios de Salud
el examen médico correspondisnte o asumir el costo de
s2rvicios si =2l examen lo efectla un médico en la préctica

privada.

3. Cuangéo el empleado esté :nhabilitado por accidente del
trabajo y en =tratamiento médice en el Fondo del Seguro del

Estado por un periodo mayor de doce meses desde la fecha



ciones por Accidentes del Trabajo.
Seccidn 8.5 - Sep=raczicnes de Emblsades ConvicTos oor
Delizes. _ ..
282103, ..

Se separard del servicio a tenor con el Articule
208 del Cddigo ' Politico a todo empleado convicto por
cuzlguier delito grave "o gue® impligque depravacidn moral,
o infraccidn de sus deberes oficiales.

Seczidn 8.6 - Renuncias

Cualguier emplezdo podrd renunciar a sSu pues=zo
libremente mediante notrificacidn escrita al Director Fsteatal.
Esta comunicacidén se& haré con no menos de quince {13) dias
de antelacidn a su Ultimo dia de +trabzjo, exceptc que le
Autcridad nominadora podrd aceptar renuncias -presentadas
en un plazo menor. El Director Estatal deberd, dentro del
término de guince (15) dias de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado si acepta la misma o si la
rechaza por existir razones gque Jjustifican investigar la
conducta del empleado. En casos de rechazo, el Director
Estaztal dentro del término més corto posible, debera realizar
la investigzcidn y determinar si acepta la renunciz o proceda
a la formulacidn de cargos.

Seccibn 8.7 - Separaciones durante el Periodo Preobatorio

Se podré separer de su puesto a cualguier empl=ado

o

u
de carrera durante el periodo probazoric cuando se considere
gue sus servicios, hébitos o actitudes no Justifican
concederle un naombramiento regular. Si la separacidn fuera
debida &z los hdbitos. o actitudes del emplszado, se podrd
proceaer a su separacidn del servicio mediance el

procedimiento de destitucidn.
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Seccidn B.8 - Separacicnes Ge Empleado

Leos empleados transitorios podrén s2r separagoes

d
momento dentro del términe des sus

a1

sus puestos en cualqguie

nombramientos.



Saccadn 8.9 - Abandono de Servirzio

Todo empleado gue permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) d&ias consecutivps, sin avzorizacidn ds
su supervisor inmediato,“;ncurrlré en abanaono as servicic.
Tal azbandono de servicio serd causa Justificada para gque

el Director Estatal suspenda o destituya al empleado.

ARTICULO 9 - ADIESTRAMTENTO -

Sezcidn 9.1 -~ Objetivos

la Agencia Estatal de Defensa Civil ©pec-s
alcanzar como meta los més altos niveles de excel
eZiciencia y productividad en el servicio piablico, realizando
los siguientes objetivos en cuanto &1 adiestram o
capacitacidén y desarrolle de su personal;

1. Desarrollar al miximo el talento y 1a capacidad
del ©personal con ©potenciales para hacer aportaciones a
nusstra scciedad.

_ 2. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo
la oportunidad . a su personzl para gue adquiera el grado de
preparacién que mejor corresponde a los reguerimientos de
las funciones gque esti llamado a desempesfiar y preparar el
potencial humaneo técnico y especizlizado adecuado para
atender a las necesidades actuzles y futuras del servicio
pliblico.

3. Proveer 2 los empleados, en la medida que los
recursos disponibles lo permitan, de lous instrumentos necesa-
rios para el mejoramiente de sus conocimientes y sus

estrezas asi como parz su crecimiento en el servicio

4. Contribuir & mantener un clima de armonia
satisfaccidn en el trabajo gque redunde en un alto grad
motavacidén y de espiritu de servicio entre los emplead

asi cecmeo en una mayor productividad y una mejor calidad en

los servicios gue se prestarn.

Seccidn 9.2 -~ Planes de Adiestramiento, Capacitacidn

y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades



Anuslmenzs lz Agencia Estatal de Dslensa Civil naré

un inventaric de las necesidades de adiestramiento vy

dasarrollo de sus recursos humenos. 21 inventerio de
nacessidades serviréd de base al plan de adiestremienzo,
capacitacidn y desarrollo -de._personal.

2. Plan de Adiestramiento

o

Se preparard anualmente un plan & adiestramiento

-

nt

capacitacidn y desarrollo del'}ersonal de lz Agencia Eszaszel
de Defensa Civil.

El plan deberz incluir el usc adecuado de medios
de adiestramiento tales como becas, lizcsncias con o s
sueldo para .estudios, seminarios o cursos 4z corta duracidn,
matriculas, pasantias e intercambios de personal en P
Rico o en el exreripr. Incluird, ademds, =2s-imados de costes

e las actividades programadas.

m

21 preparar el plan se tomari en consideracién lo
siguiente:

a) las necesidades presentes identificadas y 1la
préyecciéﬁ de necesidades futuras por servicios de personal;

b) las prioridades programiticas de la Agencia
Estatal de Defemnsa Civil y la atencidn de las mismas a corto
¥ & largo plazo;

c) la identificacidn precisa de los problemas que

(=
413

Agencia aspira & solucionar mediante el adiestramiento,

capacitacidén y el desarrollo de su personal.

a

[

d4) los escéndares de ejecucidn gue la Agencia

G}

statal de Defensa Civil establezca para su personal;

e} el compromiso que el plan conlleva por parte

a9

e la Agencia BEstatal de Defensa Civil en cuanto a la

b

nversién de recursos y de tiempo necesarios paraz el
a

sarrollo de su perscnal.

a1
[

Dicho plan se someterd no més tarde del 31 de agosto

cada afio al Institureo y se utilizard en la elzboracidn

.
1]

o)

el plan global de acdiestramiento al servicio publico.



Lbego d4e gue se recibz coprz del Plan Globzl de

Adiestramiento para satisfacer necesidades «cgensrales ¥

comunes del servicio publico preparado por el Instizuio,
se haré el —rezjuste corresponciente en el glan  de
adiestramiento de la Agdgenciz Estatel de Defensa Cavil paza

w

satisfacer las necesidades inherentes su particular
funcidn. El plan podri incluir tembién aguellas actividades
de adiestramiento para atender necesidades generales Y

comunes gue el Instituto no puesdz incluir ern el plan glchel
a

[o )

por ‘razones presupuestarias © de prioridades, cu

)

la urgenciz d= dar atencidn las mismas y el Inszi
parmita.

Seccidn 9.3 - Edjecucidn de los Planes de Adiestramierzo

1. Responsabilidad de la &gencia Estatal de Deiensea
Civil. Se asignard a una unidad especifica er la Agencia
Estatal de Defensa Civil la funcidén de adiestramiento de
personal. Esta unidad deberd planificar, ejecutar y evaluar
las actividades contenidas en el plan preparado’ por 1la
Agéncia ﬁara el adiestramiento, capacitacidén y desarrell
de su personal pars satisfacer aguellas necesidades
privativas de la misma. Asimismo, dicha unidad canalizard
con el Instituro la participacidén de laz Agencia BEstatal de

a csatisiacer

-
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Defensa Civil en las actividades desti
necesidades generales y comunes.

La Agencia Estatal de Defensz Civil desarrollaré
su propio programa de adiestramiento para satisfacer sus
necesidades particuléres asi como programas de pago de
matricula, concesién de licencizs para estudios,
adiestramientos de corta duracidn y otros, en forme semejante
a los que se desarrollan en las agencias bajo 2
Administracidn Central.

2. Establecimiento de criterios por la Agencie
Estatal de Defensa Civil.

los

UL

La Agencia Estatal de Defensa Civil escaeblecer
criterios para la seleccidn de las ©persecnas a ser
adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos

de adiestramienco y la evaluacidn de éstos, para aguellas
herentes

actividades destinadas a satisfacer necesidades in
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& su particuliar Ffunzidn. 52 podrid solizitar el asesoramiente
el Instituto o© contratar con el mismo servicios tdécnicos

d
y de asesoramisnte asi como ¢l usc de facilidades, mate-izliss
y
e

equipo, conicrme =z las normas y procedimisntos gue pars

stos fines establezca el Director de lz Oficinz Cenczral.

Seccidn 9.4 - Becas y Licencias para Estudio
La Agencia FEstatal 4de Defensa Civil solicirzard 2l
sus necesidades’

Tnstitute las becas necesarias para ende

o

at
en el plan gue le debs somerer anualmente.
Todo lo relzcivo 2 la concesién de becas se regiz-é
por las disposiciones de la’ Seccidn 10.4 d=l1 Reglamento de
Personal: Areas Zsencizlss al Principio de Mérizo.

a
La Agencia Estatal de Defensa Civil planificerd vy

o
jal}
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desarrollaré un program licencias para estudios conforme
a lo siguiente:
1. Determinacidén de ndmero y clases de licencias
Anuvalmente se determinaré el ndmero y las clases
- H de licencias gue se concederidn para satisfacer
las necesidades de la Agencia Estatal de Defensa
Civil dentro de los recursos disponibles. Podrédn
concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo
completo o por parte del tiempo, a cuzlguie
otro *1po de licencia «que esté en armonia con
el Reglamento de Personzl: Areas Esenciales al
o de Mérito y con aste Reglamento.
Las licencias asi determinadas, formaran parte
del Plan de adiestramiento, Capacitacidén y Desa-

rrollo aue se envia anualmente a la Oficina

2. Regquisitos de Ilegibilidad
5¢ podré conceder licencias parz =2studics a em-
pleadcs con  status regular, No obstante,
también, se podra conceder licencias para

estudios a smpleados con status probatorio s}

()

transitorio cuando haya dificultad a

reclutamiento y sea necesario gue el empleado
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campleze el reguisito para obtener becas necesarieas
para para atender sus necesidades en el plan gue
le debe someter anuelments.
Todo lo relativo a lz concaesidn de becas ss -agiré
por las disposiciones de* fa' Seccién 10.4 del Reglamenzo de
Personal: Areas Esedciales &l Principio de Mérito.

La Agencia Estatal de Defemsa Civil plenificard .y

desarrollard un programa de licencias para estudios ccni

[SSS>08
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a 'lo siguiente:

1. Determinacidn de nimero y clases dae licenc

Anualmente se determinard el npumero y las clasges
de licencias gue se concederén para satisizcer
las necesidades de la Agencia Estatval de Dafensa
Civil denrro de los recursos disponibles. Podrdn
concederse liecencias con © sin sueldo, por tiempo
completo o por parte del tiempo, o cualguier
otro tipo de licenciz gque esté en armonia con
el Reglamento de Personzl: Areas. Esenciales al
Principioc de Mérito y con este Reglamento.

Iy

Las licencias asi determinadas, formarén parte
del Plan de adiestramiento, Capacitacién y Desa-
rrollo gque se envie anualmente a la Oficina
Central.

2. Requisitos de Elegibilidad
Se podrd conceder licencias para estudios z em-
pleados con status regular. No obstante, también
se podrd conceder licencias para estudios &
empleados con status probaterio o transitorio

cuando haya dificultad de reclutamiento Vv sea

necesario que el empleado complete el reguisito

parz obtener una licencia profesional u
ocupacicnal para ocupar un puesto can carécuer
regular. Los empls=ados a acogerse = licencias

. parz estudio deberdn estar rindiendo servicics
satisfactorios en el momento de concederse la li-
cencia.



3. Criza2rios parz le Seleczidn de Candidazes

'AA
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Lz seleccidén estardé basadz e&n el mérito. Entre
otros, se utilizardn los siguientes criterios
como sean aplicebles:

a) Preparacign zcadémica bdsicz e indice acadée-
mico requerido;

b) Experienciz si fuesre requerida paraz fines
de estudios: o

€) Tunciones gue ha 4Ge desempefiar la persona.

d) Zn ogué medida el adiestramiento capacitard
2l empleado para desempefiar las funciones cecn
mayor eficiencia o para desarrollarse en lz agen-

clilz.

M

Contribucidén del adiestramiento al desar-olio

1

fectivo de los programas de la agencia.

£) Calificacidn obtenida mediante exdmenes.
4. Instituciones Reconocidas
. Solamsnte se concederdn licencias para estu-
dios en universidades o instituciones oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

5. Cubierta de las Licencias para Estudios

Los empleados en uso de licencia con sueldo
~para estudios recibirén el sueldo total o parcial,
seglin se decermine en forma correlative a los ni-
veles de sueldo, a los costos de los estudios,
a la situacidén econdmica de los empleados y a mejor
utilizacidén de los £fondos pudblicos. En adicidn
al susldo que se determine para cada caso también
podré autorizarse, siguiendo los mismos criterios,
el pago de derecho de matricula, cuctas de
estudios, gastos de viajes, libros, meteriales
y gastos generales ocasionandes al empleado Dor

su conéicidn de estudiante.



6. Contrato de Licencie par:s Estudios

Los emplsados & gquienes se les conceds licen-
cia para estudios Zformalizardn un contrate med-ante
el cual se comprometan & Servir psr el doile a
tiempo de estudics “en la Agencia Estatal de Daiensa
Civil o con el consentimiento de ésta, en cualguier
otra dependencia. Sg_comprométerén, ademés, a cum-~
plir con aguellas otrzs disposiciones establecigas
por la Oficinz Central o por la Agencies Estatal 4z
Defensz Civil.
7. Cambios en los estudios

Todo cambio d&e institucidn o elteracidn en
el programa de estudios asutorizados mediante licen-
cia para estudios, estard sujeto & la aprobacidn
del Director Estatal.

B. Informes sobre estudios

Serd responsabilidad de cada empleado a quien
se le conceda licenciz para estudio someter a la
Agencia Estatal de Defensa Civil evidencia de su
aprovechamiento académico al final de cada periodo
lectivo.

El Director Estatal podréd reguerir de la uni-
versidad o institucidn correspondiente informes sobre
el programa de estudios, notas, conductza, asistencia
v cualguier otra informacidn que estime conveniente
con relacidén 2 los empleados en éisfrute de licencia

‘para estudios.
9. Pidrroga de licencias para estudio

En caso de gue cualguier empleado & quien
se le conceda licenciz para estudios necesite con-
tinuar estudics después del periodo estinulado en
el contrato, deberd notificarle por escrite 2l
Director Estatal, con no menos de sssenta (60) dias
de antelacidén a la terminacidn del mencionado

periodo, sometiendo evidencia que justifigue 1la



extensidn  dal ccntrazo. Dizhe l:icenziz ooz
ser prérroga mediante notificacidn oficial al em-
pleado, y copie de dicha notificacién formari parte
g=l contrato.

10. Incumplimisnto de Cocntrato

Todo becario o empleado & guien se le con-
ceda licencia para estudios gque, despunés de
concluir sus estudios . no de cumplimiento . a la
obligacidn con=raida, reembolsard al Secreztacio
de Haciendz dsl Estado Libre Asociado de Puer-c

a

Rico, dentro de 10§ seis meses siguiences
cC

c
l periode por =21 cuzl se hava

gue no completzre

comprometido & trabajar con el Gobierno, 1z
cantidad total desembolsada por el Gobierno pcr
concepto de la licencia para estudios = méds los

intereses de tipo legal aplicables desde el momento
en gue fueron desembolsados los fondes. En circuns-
tancias gue lo justifiquen se podrd -hacer un plan
de pago que cubrz un periode mayor de seis meses.

El cobro se efectuzrd en cualguier tiempo de

8]

conformidad con el procedimiento legal en vigo

[

en relacidén con las reclamaciones a favor de
Estado Libre Asociado.

Todz persona a guien se le haya concedido
una licenciz con sueldo para estudios gue no cumpla
con la obligezidn contraida serd inelecible para
el servicio publico por tiempo igual al triple
del tiempo de estudios, a menos, gue sz le exima
por autoridad competente.

11. Responsabilidad pare con los Bzcarios

La Agencia Estatal de Defensa Civil vandré
obligada a emplear a sus becarios, con arreglo
2 las posibilidades econdmicas y necesidades del

servicio. " Seré&, por tanto, responsabilidad ds



lz Agenciz Bszatzl dz lz Defemsz Civil re

Trémites COIISSPONGientes gue permican

0
—

nombrzamisnto de los becarios & lz terminacidn

0.
14

los estudios, sin gue sea necesaric  sometesles &
examer..

Seccidn 9.5 - Aiestramientos de Corza Durzcidn

l. Responsabilidad del Institute y de la Agencia
Estatal de Defensa Civil. -

Los adiestramientos de corta duracidén diricidos a

satisfacer necesidades genereles y comunes de= la Agencia

BEsiata de Defensaz Civil se realizzrdn a travds del
Instituto. L= Agenciz Estatzl de Defensa Civil

planificard y efecruard actividades de adisstramiznto ¥
desarrollo gque respondan a las nec
la agencia.

2. Duracidén y Propdsito .

Los' adiestramientos de corta durzcidn se concederén
por un término no mayor de seis (6) meses con el propdsito
de. brindar adiestramiento prictico o realizar estudios aca-
démicos que se requieren para el mejor desempefio de las fun-
ciones correspondientes a los puestes.

Las convencicnes y easambleas no se considerardn
adiestramientos de corta duracidn. .

3. Cubierte de los Adiestramientos de Corta Duracidn

Cuando & un empleado se le autorice un adiestramiento
de cortz duracidn s= le concederd icencie con sueldo.
Ademis, se le debe autorizar el pago ds dietas, gastos de
viaje y cuando fuesre necesario cualquier otro gasto.

4. Viajes al exterior

El Director Estatal tendrd lz facultad para autorizar

a los empleados a rzalizar viajes al exterior con el £in

0.

e participar en actividades de adlestramiento con sujecidn
r

pr

las normas y +rimites gue igen los viajes de empleados

‘0

Ublicos al exterior y & lo siguiente: Dentro del término
de gquince (15) dizs a2 partir de su regreso del centro g&e
adiestramiento, el emplezdo someterd al Secretaric de
Hacienda, por conducto de la Agencia Estatal de Defensa Civil
un informe completo sobre los gastos en que incurrid.
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demis, sometard un infcrme narrativo scbre sus acoiviiadas
de adiestramiento conforme & las normas y procedimientos
cque lz Agencia Estatal de Defensz Civil establezca.

Seccidn 9.6 - Paco de Matricula

Se podré autorizar el pago de matricula & los

empleados, conforme & las normas gque se <&stablecen &

.
'

continuacién. .A tales £fines se consignardn los fondos
necesarios en el presupuesto de la Bgenciaz Estatal de Deiznse
Civil..

l. Disposiciones Generalas

&) El pago de matricula se wutilizaré como un
recurso parz el mejoramiento de conocimiento ¥ des-
trezas requeridas a los empleados parz el mejor de-
sempefio de sus funciones asi como para su crecimien
en el servicio publico.

b} El pago de matricula se aplicard principal-
mente a estudios académicos de nivel universitario
gque se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones

- oficiazlmente reconocidas por el Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

c) Se podrd azutorizar hasta un méximo de seis
(6) créditos a un empleado durante un semestre e&s-—

re

colar o sesidn de verano. En casos meritoriocs, podrd
a

zutorizarse un numero mayor de créditos. Se dejara
constancia, en cade caso, de las razonas de mérito

gque jusiifiguen la accidn gue se tome,
2. Establecimiento de Prioridades

Al esteblecer las prioridades que regirdn esta
actividad se +tomard en consideracidn, ent
uno o més de los siguientes critesrios:

a) La necesidad de preparar personal en determi-
nadas materias para poder prastar un mejor servicio,
mejorar la eficiencia del personal o adiesgtrar su
personal en nusvas destrezas.

b) Que sean cursos o asignaturas estrechamente
relacionadas con los deberes y responsabilidades

del puesto que ocupz el smpleado.
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) Que sean cursos ¢ asignaturas condusen

veentes al
grado de bachiller en campos relacionados con el servi-
cio ﬁbll
é) Que sean cursos © &signacuras posTgraliuEfos en

campos relacionados .con_el servicio piblicc.
e) Que sean c¢ursos preparatorios pera permitir &l
personzl asmmir nuevos deberes y responsabilidades.
Que sean ‘curses -organizades o azuspiciados ©por
el Instaituto.
3. Denegacidn de Solicitudes
No se autorizard pago de matricula z empleados:
a) Cuyo indice académico general en cursos anteric-

res autorizados bajoc el programa de pego 4

[t

matricula, sea inferior a 2.5 en estudios &z nivel
de bachillerato o 3.0 en estudios postgraduados.

b) Que soliciten cursos excepto ‘en cas0s 4& CUrsos
organizados por la Agencia Estatal de Defensz Civil
por el Instituto, © por organizaciones profesionales.
‘c) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sssiones anteriores, después de la fecha fijad

m

por el centro de estudio para la devolucidn de los
cargos de matricula, z menos que reembolsen el total
invertide en la misma, excepto en los siguientes
casos: gue haya ido llamado a servicio militar;
gue seg les haya reguerido viajar fuera de Puerto
Rico en asuntos oficiales; ue se les hayes +trasla-
dado a pueblos distantes de los centros de estudio;
gue por razones de enferms=dad se hayan visto obliga-
dos a ausentarse de su trabajo y sus estudios, o
gue los empleados se vsan impedidos, poxr razones

ajenas & su voluntad, a continuar sstudios.

4. Gastos gue se autorizaran

La autorizacidén de pagoc de matricula sdlc incluye
los gastos por concepto de horas crédi:os ge eszudio
{teition). Las cuotas y los gastos dincidentales

correrdn por cusnta de los empleados.



Resmpolso de P

o
[11]
Wy
O
[ ]
{1}
=
)
[
i
(22
)
[
-
m

Los empleados acogidos & los benelficios del plan

[}

e matriculas que descontinden sus estudios, vendridn
obligedos & razembolsar &l  eraric la cantidad
invertida. E1 Direcror Estatal podré exim:r de
resmbolso zal empléado cuandc compruebe gue ha habido
causa gue lo justifigue.

‘6. Informe Ge Progreso Académico
.Sera responsabilidad de cada emplszado & guien -se&

le conceda pago de matricula somezer 2 lz agencia

evidencia de su aprovachamienzo académico, Lz
Bgenciz Estatal de Defensa Civil podréd cuando asi
lo considere necesario, solicizar de los centros
de astudio unz relacidn de las calificaciones

obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula
haya sido sufragada mzdiante este -programa.

Seccidn 5.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

Qa Agencia Estatal de Defensa Civil organizari y
desérrolla%é cursos, institutos, talleres, seminarics e inter-~
cambios de personal con el propdsito de ampliar la experiencia
profesional o técnica y otras actividades de adiestramiento
dirigidas =al personal en el servicio, para satisfacer las

necesidades particulares de la agencia. Ademés coordinar

oo

con el Instituto la participacidén de los empleados de 1

Agencia en aguellias actividades de adiestramiento organizada

0n

‘por el Institutu pars satisfacer necesidades comunes vy
genesrales de las agencias.

Seccidn 9.8 - Historiales de Adiestramientos de Informes

1. Historial en Expedientes de Emplazdos

La Agencia Estaral de Defensa Civil mantendri en
el expediente de cada uno de sus empleados un historial de
los adiestramientos en gue é£stos participen, el cual podréd
ser util-zzado como unz de las fuentes de referencia cuando
se vaya a tomar decisiones relativas a ascensos, traslados,

asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras accionss de



incliuir evidencia de participacidn, por
en cualguier actividad educativa reconccida.

La Agenciz Estaztzl de Defensa <Civil mentendsé
historizles de las acctividades de adiestramiento celebradas,
evaluaciones de - las mismas Yy personas participantes, para
fines de lz evaluacidén de -sus respectivos programas de
adiestramiente y desarrollo.

3. Informes

Anuzlmente la Agencia Estatal de Dsfensa Civil
enviard 2l Instituto un informe sobre las actividades .de
adiestramiento celebradas durante el afic £fiscal. El mismo
deberd contener la informacidn necesaria sobre el volumen Vv
clases de adiestrazmientos oifirecidos, los gastos incurridos
en adiestramientos y el ndmeroc de participantes, para fines
de medicidn de la actividad global de adiestramiento vy
desarrollo del personal en el servicio publico.

.

- PERTE IV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A L2 ADMINISTRACION DE PERSUOMAL
ARTICUOLO 10 - RETRIBUCION

Todo lo relativo a lz retribucidn se regird par las
cisposiciones del Reglamento de Retribucidn Uniforme aprobado
el 7 de junio de 1984, a virtud de la Ley 8% de 12 de julio
de 1979.

ARTICULO 11 —BENEFICIOS MARGTNALES

Seccidén 11.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso
adicional para el empleado, seguridad y mejores condiciones
de empleo. La zdministracién del programa de beneficies
marginales, en forme Jjusta y eficaz, propends a establecer
un clima de buenas relaciones y satisfazccidén en =1 empleado,
gue contribuye a sSu mayor productividad y eficiencia. La
Agencia Estatal de Defensa Civil es respomnsable de velar
porgue el disfrute de los beneficios marginales se lleve &
cabo conforme z un Plan que contenga el adecuado balance entre



Constituye responsabilidad primordizl de la Agencia

el mzantener a los empleados debidamenzs :nicrmados v

orisntados sobre 1los icios marginales ¥ los términos

vy cendiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa
de adiestramients del personal de supervisidn, '~ se deberd
implantar un plan para: que 1lps supervisores en todos les

niveles estén debidamente informados sobre las ncrmas gue

rigen los beneficios marginales, de modo gue éstos ruedan

orientar & sus empleados Yy administrar en Icrma correc:zea,

consistente Yy Jjustza, y conforme & las normes establescidas

¢

el GigZrute de los beneficios marginales.

Seccidn 11.2 -~ Beneficios Marcginales Concedidos por Leves

Especizleas

Conforme a nuestro sistema, .constituye parte
complementaria de este articulo los beneficios marginales

establecidos por diferentes leyes especiales.

- Seccidn 11.3 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacidén serdn dias

feriados para los empleados de la Agencia Estatal de Defensa
Civi

Facha Calendario

l) 1lre. de enero Dia de Afo Nuevo

2) 6 de eneroc Dia de Reyes

3} Segundce lunes de enero Natzlicio Eugenic Maria
de Hostos

4) Terzesr lunes de enero Natalicio del Dr. Martin
Luther King

S) Texrcer lunes de fsbrero Natalicio de Jorge Washingtcn

6) 22 de marzo ' Dia de la Abolicidn
de la Esclavixtud

7) Mowvizle Viernes Santo

8) erzer lunes de abril Natalicio de José de
Diego

9) Ulzimz lunes de mayo Dia de la Conmemoracidn

dz los Muertos en 1la
Guerra

s

e

-
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Tarcer lunes de julio
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) 25 de 7julio Diz &
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13) Cuarte liunes de julio Natalicio de Jos
. Barbosa

14) Primer lunes de septiembre * Dia del Trzbajo
Santiago lglesia
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15) 12 de octubre Dia de la
Descubrimi
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'Dia del Armisticio (D
del Veterzno)

16) 11 de noviembre a

Diz de las Elecciones
Generales

17) Noviembre (movible)

Dia del Descubrimiento
de Puertc Rico

J—

8§) 19 de noviembre

19) Cuarte jusves de noviembre Dia de Accidn de Gracias

20) 25 de diciembre Diz de Navidad

‘En adicidn, se considerardn dfas feriados aquellos
declarados como tales por el Gobernador.

En el caso en gue la celebracidn de un dia feriado
cayera un domingo, la celebracidn del mismo serdZ observada
el dfia siguiente.

Cuando se hayz establecido una jornada regqular
semanal’ de trabajo reducidza y el dltimo &7z de descanso
coincide con un dfa ferizdo, el empleado tendrd derecho a que
se conceda lipre el dia siquiente al feriado.

Cuando por necesidades del =servicio se  haya
establecido una semana de trabajo donde los dias de descanso
no sean sdbado y domingo Y el segundo dia de descanso coincida
con un ¢éia feriado, el emplezdo tendrd derechc a que se le
conceda libre el dia siguiente al Fferiado.

Por necesidades urgenctes del servicio se& podré
requerir de cualguier empleado gue preste servicios en
dsterminado diz de fiesta legzl, en cuyo casc el empleado
tendrd derecho & compensacidn extraordinaria segidn dispuesto

bajo la Seccidn 13.3 de este Reglemento.

Natalicio de Luis Mufoz Rive

~

ra



Secziodn

11.4 - Licencias

Los empleados de la Agenciz Estatal de Defensz Civil
tendrén derecho z las siguientes licencizs, zz= ¢

conforme se establece & continuacion:

1.

Licencies de Vacaciones

2) La -licencia de vacaciones es el pericdo de
tiempo gque se autoriza al empleado z ausentarse
de su +rabzjo, con page, con el propdsizc de
ofrecerle 1z oportunidaé 42 reponsrse de
sancio fisico y mental que le causa el dessmpefc
de sus funciones. ~
b) Tedo empleado tendra
cencia de vacacionss, a ra
(2 1/2) por cada mes de servicios. L
a jornada regular reducidza o-a jornada parcial
acumulardn licencia de vacaciones en forms propor-
cional al numero de horas en que presenten servi-
cics regularmente.

¢) Los embleados podrén acumular la misma hasta
un minimo de sesenta (60) dias laborables al

finalizar cadz afio natural.

d) Se formulard un plan de vacaciones, per aifio
natural, en coordinacién con los respectivos
supervisores y los empleados, gue establezcaz
el periodo dentro del cual cada empleadc d&is-
frutaréd de sus vacaciones, en la forma mis com-
patible con las necesidades del servicio. Dicho
plan deberd establecerse con la antelacidn nece-
saria pare gue entre en vigor al primero de enero
de cada afie. Seré respensabilidad de la Agencia
Estatal de Defensa Civil y de los empleados dar
cumplimiente al referido plan. Sélo podaréd
hacerse e 16

zepci

X n por necesidad clara e
inaplazable del servicio.

"



de vacaciones &zl finalizar el afic neturzl, v d&is-
fruten de su lic

mente. Tt T

f) Todc empleado tendrd derecho a disfrutar de su
licencia de vacaciones acumuladas por un periodo

rance cads &ic

de treinta (30) dias laborables d
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natursl, de los cuales no menos d
deberén ser consecutivos.

g) Los empleados gue no puedan disfzutar de licen-
cia de vacaciones durante detarminado afic nazural
por necesidades del servicio y a requerimiento del
Director Estatal estén exceptuados de las disposi-
ciones del ineiso 1l(c) precedente. En’ este caso,
se proveeréd para gque el empleadc' disfrute, de por
lo msnos, el exceso de licencia zcumulada sobre el
limite de sesenta (60) dfas, en la fecha mds prd-
x¥ima posible dentro del términc de los primeros seis

(6) meses del siguiente afio natural.

h) Normalmente no se concederd licenciz de vacacio-
nes por un periodo mayor de treintz (30) dias labora-
bles por cads afic naturzl. Ne obstantz, se podri
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta
(30) dias 1laborzbles, hastz un maximo de sesenta
(60) dizs, en cualquier afio natural, & =aquellos em-
pleados que tengan licencia acumulada. Al conceder
dicha licencia, se tomarZ en consideracidn las ne-
cesidades del servicio y otros Zactores tales como
los siguientes:

1) la vuwtilizacidn de dicha licencisz para activi-
dades de mejoramiento personzl dsl empleado tales
como viajes, estudios, etc.;

" 2) enfermedad prolongada del empleado después
de haber. eagoctado el balance de licencia par enfer-
medad;



3) tismpc en gque el empleado nc he cisfruzade de

'
t

licencia;

4) problemas personzles del empleadc gue =osculeran

st atencidn personzl;

5) si hz existidd’ cancelacidén de disirute de licen-

por nece;idades del servicio;

6) total de licencia acumulada gue tiene el empleado
i) Por circunstancias especiales, se podzéd
cencia de vacacicones & los emplesados ragulares gue
hayan prestado servicios al Gobierno por mds de urn aifc,
cuando se t2nga la certeza de gue el empleado se reinte-
grarid zl servicio. La licencia de vacaciones asi zntici-
padz no excederi de treinta {30) dias laborables. La
concesidén de licencia de vacaciones anticipada requeriré
en todo caso aprobacidn previz y por escrito del Director
Estatal o 21 funcionario en gquien ésta delegue. Todo
empleado a gquien se le Hubiere anticipado licencia de
vacacicnes y se separe del servicio, voluntaria o invo-
luntariamente, antes de prestar servicios por el pericdo
necesario reguerido para acuwmular la ‘totalidad de
licenciaz gue le sea anticipada, vendrd obligado a
reembolsar al Gobiernoc de Puerto Rico cualguier suma
de dinero gue guedare al descubierto, gque le hays sido
pagada por concepto de tal licencia anticipada.
j) En el caso en gue a un empleado se le concede una
licencia sin sueldo, no serd menester gque é&ste agote
la licencia de vacaciones gue tenga acumulada antes de
comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

k) Cuandos sa autorice el disfrute de licencia de vaca

ciones acumulada ¢ anticipade a un empleado, se podr

fus

autorizar =l pago por adelantado de los sueldos corres

pondientes al periodo de licencia, siempre gue

@
S

empleado lo solicite con anticipacidn suficiente.

+3
m

autorizacidn deberd hacerse inmediatamente después de

la aprobacidén de la licencia.
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Licenciz por Enfermedzd
a) Todo empleado tendréd derecho & acumulzar licencisz
por enfermedac & razdnm de un <&z v medic {1 1/2]

por cadz mes de ssrvicilo. Los emplezfes 2 jornada

regular reducids o 3 Jjornada parcial acumnlardn li-
cencia por enfermedad en forma proporcicnal al nid-
mero de horas en que prestan servicios regularmente.

Dicha licenciz se utilizard exclusivament= cuandc
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el empleado se encuentre eniermo c

expuesto a una enfermedad contagicsa que recuiers
su ausencia del +trabajo para lz proteccidén des su
salud o la de otras personas.

b) La 1licencia por enfermedad se podriZ acumnlar
hazsta un méximo de noventa (90) dias laborables al
finalizar cualquier afio patural. El empleado podréd
hacer uso de toda laz licencia por eafermedad que
tenga acumulada durante cualguier afio natural.

¢) Cuando un empleado s2 ausente del trabajo por
enfermedad se le podrd exigir un certificado médico
expedido por un médico autorizado a ejercer la medi-
cina ecreditativo de gue estabz realmente incapaci-
tado para el trabajo durante el periodo de ausesncia.
En adicidn al certificado médice se podrf corroborar
la inhabilidad del empleado para asistir =zl trabajo
por razones de enfermedad, por cualguiera otros
medics apropiados.

d} En casos de enfermedad en gque el empleado no
tenga licencia por enfermedad acumulada, se le podrd

anticipar un médximo de diesciocho (18) dias labora-

bles, a cuzlquier empleado regular gue hubiere pres-

tado servicios al Gobierno por un pexiodo no menor

e un (1) afio, cuando exista razonebls. certeza de

Qo

ue éste se reintegrard al servicio.
Cualguier emplsado a guien se le hubiera antici--
pado licencia por enfermedad y se separe voluntaria

o involuntariamente del servicio antes de haber pres-



caéc servicios por el pEriode necesarlo ragusridc pars

acumular la totalidad de la. licencia gue le fue antici-

pada, vendré chligado & reembolsar azl Gobierno del Estade
Libre 2Asociazdo de Pusrto Rico, per cualguisr sume &2
direro gue guedare al.degcubierto gue le haya sido pagadz
por concepto de dicha licenciz.
e) En casos -de enfermedad prolongada, una vez ‘agotada
la licencia por enfermedad, los empleados podrdn hacer
uso de toda la licencia de vacaciones gue tuvieren agon-
mulada, previe zutorizacidn del superviscr inmecdizzc.
Si el emplezdo agotase ambas licencizs y continuaere en-
farme, se le podrd conceder licencia sin sueldo.
Licencia Militar
Se concederd licencia militar conforme z lo siguiente:
2) Adiestramiento de Guardiz Nacionsl = Mediante este
inciso se incorpora a este Reglamento el derecho a licen-
cia militar establecido por la Seccidn 231 del Cddigo
Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 de Jjunio de
1969. :De conformidad, se concederi licencia militar con
paga hasta un mdximo de treinta (30) dias laborables por
cada zfio naturzl a los empleados que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva
de los Estados Unidos durante el periodo en el cual estu-
vieren prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi
nubieren sido ordenados o &zutorizados en virtud de las
Cisposiciones de 1las leyes de 1los Estados Unidos de
América o del ©Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuando dicho servicio militar active, federal o estatzl,

fuera en exceso de treinta (30) dias, se le concederid

al empleado licencia sin sueldo. No obstarnte, a solicitud

o

el empleado se le podriZ cargar dicho exceso z la licancia
de vacaciones . que éste tenga acumulada.

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se conce-
derd licencia militar con paga, en los casos de empleados
gue pertenezcan-z la Guardia Nacional de Pusrto Rico y

sean llamados por el Gobernador a Servicio Militar Activo

Sm
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Estatal cuzndoc le sesguriiad publica le regoissz ¢
en situaciones de desastre  causados poxr la
naturzleza, ,¢ cualquier otra iznacidn de
emergencia, conforme & las disposicicones del Cédic
Militar (Ley Nim:-62-del 23 de Jjunie de 196¢) por
el periodo azutorizado.
c) Servicio Militar Activo -~ Se le concederd licencia
militar, sin paga,r 2 empieados que ingresen a prestar
servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los
Estados Unidos de Bmérice, conforme & las disposicionss
de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo
de cuatro afios y hasta un méximo de cinco afios sismpre
y cuando este aflo adicional seaz oficialmente recuexido
y por conveniencia de la Divisidn del Ejército a la cual
ingresd. Si el emplesado extiende voluntariamente el
servicio militar, luege de finalizar los periodos de
servicio sefialados se entenderd gue renuncia a su derecho
a continuar disfrutando de esta licencia.

z El empleado no acumulard licencia de vacaciones ni

por enfermedad mientras disfruta de esta licencia

militar.

d) Al solicitar una licencie militar, el empleado deberad

someter conjuntamente con su solicitud de licenciz, evi-

dencia oficial acreditativa de la orden de servicio mili-

tar en gue bassz su solicitud o cuelquier orra evidencia

requerids por la Agenciz Estatal de Defensa Civil.
Licencia para Fines Judiciales
a) Citaciones Oficiales =~ Cualguier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualquier tribunal de
justicia, fiscal, organismo administrative o agencia
gubernamental tendrd dereche a disfrutar de licencia con
paga por el tiempo gue estuviese ausente de su trabajo
con motive de tales citaciomnes.

Cuando el empleado es citady para comparecer CoOmo

acusado © como parte interesada ante dichos organismos,
no se le concederd este tipc de licencia. Por parte inte-

resada se entenderd la situwacidén en gue comparece en la
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deiznse ¢ ejercicic de  uUn  derecnho  en  3u  caracter
personal, tales como demandadc © demandznte en una
accidn civil, peticionario o interventor en une acgidn
civil o aaministrativa. En tales <casos ei Tiempc gus

usaresn los empleados se-cargaré z licencia de vacacione

in

y de no tener licencia  acumulada, se les concederéa

licencia siH Sueldo por el periodo "utilizado para tales

£fines. ' <

Se le concederZ licencia con paga a2 un empleadc:

=

cuando es citado para servir como testligc, en cape-

cidad no oficial, en beneficic del Gob

I

erno ern cuali-
gquier accidn en que el Gobierno sea parte, v el em-
pleado no tenga un interés personal en la accidn
correspondiente; y
2) cuandc el empleado comparece como demandado. en su
caracter oficial.
b} Servicio de Jurado - Se le concederi licencia con
paga, a todo empleado que sea regueridec a servir come
jurado en cualquief tribunal de Jjusticia, por el tiempo
que deba realizar dichas funciones. Lz Agencia tendrd
facultad parz. gestionar del tribunal correspondients
el que el emplezdo sea excusado de prastar este servicio.
En el casoc en que el empleado, estando sirviende
como jurado, sea sxcusado per el tribunal por el periodo
de uno o varios dias, éste deberd reintegrarse a su tra-
bzjo, excepto en sxtuaciones especiales, tales como ago-
tamientec o cansancio del empleade cne se atribuya a su
servicio como Jjurado, por razén de sesiones de larga
duracidn o nocturnas en cuyo caso se le cargardan las
ausencias correspondientes a lz licencia de vacaciones
acumulada por el empleado. En el caso en gue no tenga
l:cencia de vacaciones acumulada s2 le considerarid como
l:icencia sin sueldo.
c) Compensacidén por Servicios como Jurado o Testigo-
El empleado que disfrute de licenciz judicial no tendré

gue reembolsar a la agencia por cuslesguier suma de

t
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c)

cinero recibidas per seIvicic de juradec o testigo; oo
cse le reducird su paga por dicho cencepte.
cenciz de Maternidad
Le licencia de maternidad comprenderiZ a > periodc de das-
canso prenatal y paest--partum & que tiene dersche toda
emple2dz embarazada.

Igualmente comprenderd el periodo a gue tiene derecho

una empleada que adopte Gn menor, de conformidad corn la

[

egirslacidn aplicable.

H

odz empleada en estado grdvido tendrd derecho & un pe-
s

]

icée de descanso de cuatro seamana

=

iento y cuatro semanas después.

Llumbramiento significard =1 acto m
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la criatura concebida es expedida del cuerpo materno por
viz natural, o es extraida legalmente de éste mediante
procedimientos gquirdrgicos-obstétricos. Comprenderd asi-
rmismo, cualguier alumbramiento prematuroc, al malparto,
0 aborto involuntario, inclusive en este dltimo caso,
aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos,
que sufrierxe laz madre en cualquier momento durante el
embarazo.

Lz empleada podra -optar por tomar hasta s&lo una (1)
semana de descano prenatal y extender hastz siete (7)
semanas d4de descansc posT partum a gue tiene derecho.
En estos casos, la empleada deberd someter a la agencia
unz certzificacidén médica acreditativa de que estd en con=-
diciones ce prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento.

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

En el caso G&e una empleada coOn status <transitorio, la
licenciz de metsrnidad no excederd del periodo de nombra-
miento. .

De producirse el alumbramiento antes d= t-anscuzzir las
cuazro (4) semznas de haber comenzado la empleada embara-

zada & disfrutar de su descanso prenatzl, o sin que
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ntbiere comenzade & cisirutar este, la amo

OpT&r POr extander el descanso pest partum por un periodo
i

de tiempo equivzlente al que dz2jé de disfrutar de descanso
prenatal.
Lz empleade podré solicitar gue se le2 reintegrs a su T-a-

s
bajc antes de expirar el periodo de descanso post partum,
siempre y cuande presente a la  agencia certificacidn
médica acreditativa. de que_estié en condiciones de -ejercer
sus funciones. En ese caso se entanderé gue la empleada
renuncie al belance correspondiente de lcenciz  de
mzternidad sin disirutar & gue tengz derecho.
Cuando se estime errdneamente la fecha probable del alum-
bramiento y lz mujer hava disfructade de lags cuatro (¢)
semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el alum-
bramiento, tendrd derecho a que se excienda el pariodo
de descanso prenatal, a sueldo completo, hasta gue sobre-
venga el parto. En este caso, la empleada conservard
su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de des-
canso, post partum a partir de la fecha de’ alumbramiento.
En cazso de parto prematuro, la empleada tendrd derecho
a disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia de mater-—
nidad a partir de le fecha del parto prematuro.
La empleadz que sufrz un aborte podrd reclamar los mismos
beneficios de que goza la empleadz gue tiene un alumbra-
misnto normal. Sin embargo, para ser acreedora & tales
beneficios, el aborto debes ser uno de tal nat
le produzca los mismos efectos fisioldgicos gque regular-
mente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al
dictamen y certifiicacidn del médico que la atienda durante
el aborto.
En el caso que a la empleada le sobrevenga algunz compli-
cacién posterior al parto (post parTum)
regresar al trzbajo al terminar el disfrute I
de descanso post partum, la agencia deberd conceaderle
licencis por enfermedad. En estos casos se reg

certificacidn médica indicativa de la condicidén &Ge 1la
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gl <tiempec gue sz estime durazré dichs sonii-
cion. De ésta no tener licencia por enfizrmedad acumulada,
se le concederZ licenciz de vacaciones. En el caso qus
no tenga acumulade licenciz por enfermelzd ¢ de vaczzicnes
se le podré conceder licencia sin sueldc.

k) La empleada gue adopte Un menor & tenos con la legislacidn
y procedimientos legales vigentes -en Puerto Rico, tendrid
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derecho a2 los mismos beneficios de licenci
a ‘sueldo completo de gue goza la empleada Que tTiene un
alumbramiente normal. Esta licenciz empezard a contar
a parctir de la fechz en gue se recihkz el me
nicleo familiar.

Al reclamar este derecho la empleadz deberd scmezer
& le zgenciez evidencia acreditativa de 1os procedimientos
de adopcidn expedida por el organismc competente.

1) La licencia de maternidad no se concederéd a empleadas
que estén en disfrute de cualguier tipo de licencia sin
sueldo. Al inicio del disfrute de 1z licencia de meter-

- nidad se cancelarZd cualguier tipo de licencia con paga
que esté disfrutando la empleada.

m) La empleada embarazada o gue adopte un menor tiene la
obligacidén de notificar con anticipacidédn a la agencia
donde trabaja sobre sus planes parz el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes ds reintegrarse &l
trabajo.

n) La agenciz podré autorizar el pago per adelantado ds los
sueldos correspondientas zl periodo de licencia de mater—
nidad, siempre gue la empleada lo solicize con anticipa-~
cidn suficiente.

Licencia para Estudios o Adiestramiento

a) Se podrd conceder licencia especizl parz eszudios o adies-
tramientos a los empleados conforme =se Jcispone en 1les

incisos 9 y 16 de la Ssccidn 10.4 del Recizmento de Per-

b) La Ley 13 del 2 dGe octubre de 1980 conocidéa como "Carcad
de Derechos del Veterano Puertorriquefio” dispone la conce-

sidén de licencia sin suelde para prosscuir estudics &



los wezeranos gue estérn sirviendo en cualguier pues
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en el Gobierno de Puerto Rico, y su reposicién una ve
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e
terminados dichos estudios. Unicamente acuellos con staw!

j)

regular tendrdn derecho & este tipo de licencia.
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estudios por fraccicnes de dias & los empleados para cur-

sar estudios en institucicnes de ensefianza reconocidas

por el Estado Libre Asociado. £l tiempo serf cargade

a la licencia por vacaciones que el emplezdo tenga acumu-
lada o mediante un arreglo adminisctrativo gque perw
al emplszado reponer en servicio hora por hors lz Zracc:rdér
de tiempo usada para fines de estudio.

d) Conforme se dispone ‘en el inciso ¢ de la Seccién 10
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Princzpio
de MéZrito, cuando & un empleado se le auzorice un
adiestramiento de corta duracidn se le concederi licencia
con sueldo.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrdn derecho a licencia con paga en las

situaciones que se enumeran a continuacidn:

a) Licencia con paga para participar en actividades en donde
se ostente lz representacidén oficial del pais - Se conce-
deré esta licencia en aquellos casos en gque un empleado
ostente la representacidn oficial del pais tales como
en olimpiadas, convenciones, certdmanes U otras activi-
dades similares, por el periodo de tiempo que requiera
el viaje de idée y vuelta para asistir a la actividad.
Se requerird evidencia oficial de la representacidn que
ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de
este tipo de licencia. En todo caso esta licencia deberd
ser aprobada previaments por el Director Estatzl.

Cuando se ostente la representacidén oficial del pais
en calidad de deportista los empleados se regirdn por
las siguientes disposiciones a tenor con la Ley Num. 49

del 27 de Jjunio de 1987.
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la licencia deportive especial se concederd para repre-
senter & Puervo Rico en Juegos Olimpicos, Juecos Pana-
mericanos, centroaEmericanos o en Campeonatos ragionales
o mundia%as.

Esta liéencia deportiva especial se acunmulari hasta
un méximo de guince (15) dias laborables por afc.

Los empleados dGeporiistas podrdn ausentarss de sus
empleos por un mdximo de &treinta (30) dias lzborables
al afio, de tenerlos acumulzdos, sin descuento de sus
heberes. Cuandc la solicitud del empleado deporzistza
exceda el limite de su licencia deportiva especial
acumulade, lz misma serd tramitada Yy zutorizada
descontando los dias en exceso de 1la licencia de
vacaciones acumulada.

Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado
presentard a su agencia, cﬁn no menos de diez (10) dias
de anticipacidn a su actuartelamiento, copiz certificada
del documento gue le acredits para representar a Fuerto
Ricc en la cdmpetencia, el cual deberd contensr infor-
macién sobre el tiempo que cubriré tal representacidn.
Parz fines de esta licencia deportiva especial, el tér-
mino deportista incluye a atletas, jueces, 4&rbitros,
técnicos, delegados y cualgquier otra persona cercifi-
cada en tel capacidad por el Comité Olimpico de Puerto

Rico.



b)

piZentie con

e

aga por servicios voluntarics & los

cuerpos de lz Defensa Civil en casos de desastre -

m

e concederd licencie con pagz Dor el tlempc en au

i

5

empleadec presre servicios voluntarzios & los cuerpos
de Defensa Civil en casos de desastre, O pPOr razones
de adiéstramientos cortos gue se le han regquerido
cficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensz
Civil. Por casos de desastre se encenderd situaciones
de emergencia causadas por huracanes, tormencas, inun-
dacicnes, terremotos, incesndios y otras csusas ade
fuerza mayor que reguieran los servicios de la Delfensa
civil.

Para disfrutar de dichaz licencia el empleado dsberd

someter & la agenciz lo siguiente:

(1) Evidencia oficial de que pertenece a los
Cuerpos Voluntariocs de la Defensa Civil. Posterior
a la prestacidén de los servicios voluntarios deberd
someter certificacidn de la Deiesnsa Civil
acreditativa de los servicios prestados y periodo
de tiempo por el cual prestd los mismos.

(2) En el caso en gue el empleado no pertenezca
a la Defensa Civil, pero por razdén de la emergencia
se integra con la Defensa Civil en la prestacidn de
servicios de emergencia, deberd someter a la zgencia
certificacidn de 1la Defensa Civil acreditativa de
los servicios prestados y periode de tiempo por el

cual sirvid.
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Licenciz pare tomer exZmenes y entrevisczs de empleo

Se concederd licencia con paga & cualiguier empleade

gue lo solicite por el tiempo qgue le requierz el tomar
eximenes o asistir a determinada entrevicta en gue ha
sido citado oficialmsnte en relacidn z una opertunidad

de emplec en el servicio publico. E.L emplieacc deperé

resencar & la agencia evidencia de 1z netificaciocn

o]

eZicizl a tales efectos.

Licencia con paga a atletas, tédcnicos Vv é&irigenzes
depaortivos, & base de tiempo libre suficiente durante
el horaric regular de sus labores, parz cumplir con
sus exigencias de entrenamiento y ccmpetegcias. La
aéencia deberd requerir al Comité Olimpico de Puerto
Rico evidencia o'icial‘de la representacidén que ostenta
el empleado o de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi como del méximo de tiempe necesario para
que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades
dsl Albergue Oli{mpico de Puerto Ricc.

El Director Estatal o su representante autorizado
velarf porque al concederse este tipo de licencia al
funcionario o emplesado gue lo solicite, no se afecte
el servicio =n su agencia y no se hags uso indebido
de la misma.

icencia con pagz a atletas sobre silias de ruedas,

£
I

técnicos y dirigentes deportivos dedicades a los atle-

rt

as sobre sillas de ruedas, a base de tiesmpo libre su-

kh

ficiente durante el horario regular de sus labores,



sip descuento de sus naberes, Dpara Zcumnliir Con oso

n

exigencias de adisstramlento y competencias sin menos-

cabo de los servicios normales de la agencia.

(1]

L
Agencia Estatal de Defenss Civil deberd

1z Asociacidn de ‘Deportes sobre Sillas de Ruedas
Puerto Rico evidencia oficizl‘ de la representacidn
que ostentz el empleado o de la necssidad o conva-

nienciz de esta licencia, asi como ‘el méximo ds
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empleadec aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de diche
Asociacién.

El Director Estatal o su representante autorizado
velard porgue al concederse esté tipo de licencia
2l funcicnario o empleado que 1la solicite,

no se

afecte el servicio en su agencia.

8. Licencia sin paga *

a) En adicidn a

las licencias sin paga provistas en otras
secciones de este reglamento, se concederdn las

siguientes:

1) & empleados con status regular para prestar servi-

cios en otras Agencias del gobierno o entidad privada,

de determinarse que la experiencia que derive el

empleado le resolveré una necesidad comprobada de

adiestramiento a la Agencia o al servicio piblico.

2)2 empleados con status regular o probatorio, para

prestar servicios con caracter transitorio conforme
se dispone en el Gltimo pdrrafo de la Seccidén 7.10
del reglamentoc de Personal: Areas esenciales al Prin-

cipio de Mdrito.

3=

Hiakia



.

b)
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3) b empleades con status regular, par
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¢ los derechos & aque puedan ser acreedores en czsos
de:
a) Une reclamacidén de incapacidaéd ante el Sistemz
de Retiro del-Gobierno de Pu=srto Rico u otra enti-
dad, y el empleadc hubiere agotado su licenciza
por énfermedad y de vacaciones.
b} Haber sufrido el empleado un accidente del trabzic
y estar bajo tratamiento médcico con el Fondo Zd=l
Seguro del Estado o pendiente de cualguier deter-

minacidén final respectoe a su accidenze, v é

n
(!
ih

hubiera agotado su licencia de vacaciones v licen-
cia por enfermedad. .
¢) A empleados que asi lo soliciten luego del nacimienzec
de unf{a) hijofal). Dispcniéndose que este tipo de
licencia sin paga podrZ concederse por un periodo de
tiempo que no excederd de seis {6) meses.
Duracidén de la licencia sin paga ~ La licencia sin pagea,
& exéepcién de la sefialada en el Subincisc 4 que antecedé,
se concederd por un periodo no mayor de un afic, excepto
qu

e podrid prorrogarse a discrecién de la agenciz cuando

exista una expectativa razonable ds gue el empleado se
reintegrard a su trabajo. Al ejercer su discrecidn la
agencia deberd determinar gue se logre por lo menos, uno

de locs siguientes propdsitos:

1) Mayor cazpacitacién del empleado, o terminacién de los
estudios para los cuales se concedid’ originalmente
la licencia.

2) Proteccidn o mejoramiento de la salud del empleado.

3) Necesidad de retener al enmpleado para beneficio de

la agencia.

o

Ayuda paraz promover el desarrollo de un programa de
Gobierno, cuando estando +trabajapndo en otra agancie
o0 entidad, el continuar prestando servicios en bene-

ficio del interés publico.



.sté pandience la determinacidn £inel del Fondc del .

wr
tn

Seguro del BEstado en caso de un accidente ocupacional
6) Estd pendiente laz determinacidn £finel de aincapec:dad .
en cualquier accidn instada por el emplsadc ante el
Sistema de Retiro’ &) ‘Gobierno U OTro organiLsmc.
c) Cancelacidén -~ E1 Director BEstatal podré cancelar una li-
cencia sin paga en cualguier momento, de determinar que

no' se cumplaz el objetivo por el cual se concedid. Er

1]

ste caso deberi notificar al empleado con cinze (3) éias

de anticipacidn expresandole los fundamentos ds lz cance-
lacidzn.

d) Deber del empleado - El empleado tiene la okligacids de E
nectificar a la Agencia de cualquier. cambio er la sizua- i

cidn gque motivé la concesién de su licencia sin page o

a

}
i
fi
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de su decisidén de no regresar al trabsjo .al finalizar
su licencia.
e) Disposicionss Generales
l{ La licencia sin paga no se concederi en el caso
en que el empleado se propone utilizar la misma para
propar suerte en otras oportunidades de-empleo.
2) En el caso gue cese la causa por la cual se con-
cedié 1la licencia, el emplezdo deberd reintegrarse

inmediatamente & su empleo o notificar al Direcrtor

Estatral sobre las razones por las gque no estd dispo-

nible, o su decisidn de no reintegrarse al emplec gque '

ocupaba. L

Seccidn 11 .3 - Otras Disposiciones Generales ’
. . . .- . |

l. Los dias de dsscanso y dias feriados no se considerarédn {

parz efectos del cdmputo de las licencias con paga, a excepcidn

- . . Do v
de lz licencia de maternidad. ) L
2. Los dias en que se suspendan los servicios pudblicos por N
el Gobernador se contardn como dias libres solamente para el i
personal gue esté en servicio activo y no para el personal en =

éisZrute de cualquier tipo de licencia. |



de las licsncias no se utilice cualguier tipo de licenciz para
propésitos &iferentes para los cuzles fueron concedidas.
4. Los empleados acumularidn licenciz por enfermedad v gde
vacaciones durance el _lemDO gue cisiruven de cuslguier Tipo
de licenciz con paga, 51empre f cuando se reinstzlen al servicio
piblico al fipalizar el disfrute de la licencia corrgspondiente.
El crédito de llcenc:.a, en estog casos, se efectuard cuando el

empl=ado ragrese al trabajo.

’

5. Se podré imponer sanciones disciplinariase un ermplezdo,
iag n

por el usoc depido de cuzlesguierea de las licencias & que ziene

derecho.

6. En los casos de empleados cuyo nombramiento tengz duracidn
definida las licencias no podrdn conceds=rse por un perlodo au
exceda el término de dicho nombramiento.

ARTICULC 12 -~ RELACIONES DE PERSORAL

Seccidn 12.1 - Objetivas

El Programsz de Relazciones de Personal de la Agencia
Estafal de Defensa Civil aspira a desarrollar en el empleado
plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor
. piblico: su santido de pertenencia y lealtad hacia la agencia

en la ‘cual presta servicios; y a crear un clima organizativo
saluaable gue propenda a mantensr altos niveles de excelencia
Y productividad. A estos ifines el Programa deberid canalizarse
haciz el locro de, entre otros, los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar
el desarrolle de actitndes positivas en el emplesado, en beneficio
de sus relaciones con  sus  compafieros, supervisores y
supervisados.

2. Determinzr las expectativas reales de los emplezdo
los fines de adoptar medidas que propendan al logro de la mayor
satisiaccidn posible &= parte de éstos.

3. Ofrecer servicios preofesionales para tratar de mod
actictudes y estilos de conducta cue manifiesten los emp
en sus relacionss con la agencia, con sus compafiercs y con los

diferentes niveles de supervisidn.



L. O<rscer incentivos meTivacicneles,
y reconocimientos, encaminados & identificar al emple

a
lz Agencia y con el servicio pilblico en generzl, aumentar su

g

roductividad vy lograr mayor sat:csfaccidn personal en

que desempefla. -

5. Propiciar una comunicacidn efectiva entre todos los
niveles jerdrquicos. de la Agencia Estatal. de Defensa Civil con
el propésito de mantener un clima saludable de trabzjo.

6. Lograr lz intervencidédn preciss y a2 tiempc en la sclucidn

s

de los conflictos interpersonales y la lazber preventiva de ésto

7. Lograr lz participacidn efectiva del enmpleado mediar
le oportunidad de expresar sus idezs y someter planteamienzos.

Seccidn 12.2 - Funcidn de la Agenciz Bstatzl de Defensa Civil

1. Pzra el logro de los objetives seflalades, la Agencia

i

statal de Defensa Civil establecerZ los programas y servicios

jol)

2 relaciones de personzl gue estime necesarios, conforme a sus
recursos y necesidades.

2. 52 formulard un Programa de Relaciones de Personal
integrando los diferentes programas y servicios de relaciones
de personzl tales como atencidén de sugeiencias; orientacidn y
consejeria en relacidén con el trabajo; actividades recreativas
y culturales; premios y reconocimisntos; vy atencién de
planteamientos ¥y quejas.

Seccidn 12.3 - Comité de Participacidn
E1 Programa de Relaciones ds Personal es claramente una
responsabilidad de la gerencie. Particularmente la funcidn de
mantener operante ese programa dia a dia es funcidn de los super-—
visores. De la interaccidén entre el supervisor y el supervisado
debe surgir el clima de trabajo que sez mds adecuado para la
satisfaccidn individual de los empleados y el provecho madximo

para el servicic. No obstante, se concibe ague el proceso

jul

ministrativo ordinario necssite de algune ayuda complementaria

el

é
ara logrzar la mdxima efectividad del programa de relaciones
e

o7}

personal. Esa ayuda complementzriz debe provenir del Comité

Q,

e Participacidn que prescribe la Ley.

[rataars



Zi Comité de Parz:icipacién fortalece el procesc
sdministrativo, respetando los cznales de supervisidn, ¥
fortzlece la gerencia mediaznte su ssesoramiento en las decasiones

que éste toma. Dzntroc ds Sste CONTexte S2 estaéblecen las
siguientss normas para la treacidn y el funcionarmiento del Comizé
de Participacién: ‘

1. Se creard un  Comité de Participacidn que estard
compuasto por tres (3) ehplaadcéi un representante de la Agencisza
Estatal 4de Defensa Civil, designado por el Director Eszazal,

un representante de los empleados de lz Acencia, electo mediants
-

referéndur entre los empleados; ¥y “Gn tercer miembro designadc
de mutuo acuerdo por los representantes de las partes c, a falzs
de mutuc acuerdo, mediante sorteo de cuztro (4) candidatos: dos
(2) de ellcs sugeridos por los empleados y los otros dos (2}

sugeridos por la autoridad nominadora. Para efectusr el sorteo,
de ser éste necesario, los nombres de los cuatro (4) candidates
se depositaran en una wurna y, siguiendo un procedimiento
imparcial se extraerid uno gue serd el tercer miembro. .El tercer
miembro seri Presidente del Comité.

2. En el periodo de ciento veinte (120) dias a partir
.de la fechz de vigencia de este Reglamento, se preparard y apro-
bard un procedimiento vy las reglas necssarias para la eleccidn
del respresentante de los empleados y para la saleccion del tercer
miembro dGel ccomité. El procedimiento y las reglas gque se
aprueben deberén estar dirigides =z lograr gue los empleados
elijan un legitimo representante suye en el Comizé, v & que lz
seleccidn del tercer miembro sea clara e imparcial.
. El referéndum entre los empleados podré iniciarse en
cualquier Zecha después de los cisnto veinte (120) dias aludidos.
Participardn en el referéndum los empleados de carrsra solamente.

3. E1 Comité de Participacién <tendrd faculiad pzra
investigar, evaluar y hacer recomendacicnes al Director Estatzl
en relacién con sugerencias de los empleados, o-ientacidn v
consejeria sobre el trabe jo, actividades recreativas y
culrturales, ée:miso y reconocimientos y planteamientos y guejas
de los empleados. “El Director Estatal tendrd facultad para

aceptar, rechazar o modificar las recomendaciones del Comité.



i @) pDirector Estazal cTemare uvné dezisidén zon
-ecomendacidn dsl Comité, y el empleado que hubiere originado

el asunto insistiese en dilucidarlo en otro foro, tendrid dereche

£. El Comité no tendré jurisdiccidn para atender en

acciones gue interpusieren “los empleados relacionades cen las
éreas esenciales al principic de mérito. Dichas acciones, de
acuerde con el inciso (1) de la Seccidn 7.14 de la Ley, serén
vistas en primera instanciz por la junze. '

3. El Comité, con lz aprobacion
adcprar reglas de funcionamiento interno. El Dire s
sponé-é lo pertinente sobre el uso de facilidades, personzl,

c, materiales, acceso a informacidn oficial y horarios de
Zvncionamiento del Comité, asi como también sobre el uso de
e

tiempo lazborable or los empleados &TZ COMDAYEeCcer anc
L B .

6. El Comité se reconstituird cada dos (2) zhos siguiendo
el procedimiente prescrito en la Ley y este Reglamento. Toda
vacante gue surgiere en el transcurse de los dos (2) afies se
cubrird siguiendo el procadimiento aplicado para saleccionar

el incumbente anterior.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccidn 13.1 - Jornada de Trabajo

1. Lz jJornada reqular semanal para los empileados no

excederé de cuarenta (40) horas, ni serfZ menor de treintisiete
y wmecie (37 1/2) horas, sobrsz la base de cinco. (5) dias
labcrables salvo disposiciones en contrario de leyes especiales.
Lz jornads diaria no excederd de ocho (8) horas. Se concederd
a los empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada
regular semanal de trabajo. 5in embargo, si debido a una
situzcidn  econdmica precaria, causada por la disminucidn y

péréids de ingresos en el erario u otras fuentes de ingreso,
ario cesantear empleados, se podrd reducir la jornada

s
recu’ar diaria o semanzl de los empleados como accidn para evitar
san

2. La Jjornada recular semznal del empleado consistird

del nitmero de horas que dentro de un periodo de siste (7) dias

}
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calendario consecutivos, el empleado estd obligado & rendir
r

f
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sarvicios conforme & su horario regular de trabzjo. Norm

los dizs de lunes =&

'
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fli

la ijornada regqular semanal com
.viernes, constituyéndose .el sdbado y el domange, los cias ds
descanso. Sin embargs, por necesidades del servicio, se pcdréd
establecer una jornada semanal regular, ' para todo ‘0 parte del
persbnal, comenzando y términando en cualguier diz de le semana,
siempre y cuande dicha Jjornada comprenda cinco (3) dlas
laborables vy dos {2) dias de descanso.

No obstante lo anterior, cuando se haya establecidc una
“ornada regulzr reducida c¢omoc medida para evitar cesantias
conforme 2 lo establecido en &l inciso (1) precedente, l& jornada
podré establecerse sobre la base de menos de cinco cias
laborables. ‘

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se esta-
bleceréd 1la Jjornada regular de trabajo, semanal o diaria,
aplicable & los empleados, tomando en consideracidn las
necesidades del servicio.

Seccidn 13.2 - Horario

Como norma general el horario regular de trabajo se fljaréd
sobre la base de una hora fija de entrada y una de salida. No
cbstante, se podrd adoptar un sistema de horarioc flexible.

Seccidn 13.3 - Hora de Tomar Alimento

1. Se concederd a todo empleado unz (1) horz par

Temar

n

‘alimento durante su jornada regular diaria. Dicho pericdo deberd
comenzar a disirutarse por el empleado no antes de concluida
lz tercera hora y media, ni después de terminar la quinta hora
de trabaje consecutiva.

2. Cuando se reguiera gue el empleado preste servicios
durante la horz de tomar alimento o parte de ella, por razdn
de una situacidn de emergencia, se concederi tiempo compensatorio
sencillo al empleado. .

3. S8e programard el trabajo en formz tal d= evicar al.
mdximo el tener gue reducir o suprimir la hora de tomar alimento
del emplesado.



. ) .
Seccion 11.4 - Horzs Trabziadas

Las horas trabajadas comprenderin todo el tiempc durante
el cual se le regquiere & un éempleado praestar servicios o
permanecer en el recinte del =trabajo o an un determinadc lugar

de trabajc y todo el <viempe durante el cual se le crdene o©

zutorice expresamente realizar trabajo.

Seccidn 13.5 -.Tiempo BExtra

1. Bl programa de trabajo se formularid de tzl manerz gue

w

se reduzca al minime la necesidad de trabajo en exceso ge la

o

orzs regulares establecidas parz los emplesazdos. No obstante,

1 -

1l Director Estatal por rzzdén de la naturzleze especizl 4

D
i
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c

tn

servicios a prestarse o por cualquier situacidén de emergencia

~

'a

odri reguerir a los empleados que presten servicios en asxcesc

e}

e su Jornada de trazbzjo, diaria o semanal, en cualguier é&ia

[nl}

eriado, o en cualquier dia =n que se suspendan los .servicios
por el Gobernador. En estos casos deberiZ mediar unz autoriza-
cidén previa, por esscrito, del supervisor del empleado, la cual
deberd ser aprobada por el Diresctor Estatal © por aguel
funcionario’ en guien é&ste delegue. Los supervisores deberidn
tomar medidas para gue cuando un emplsado permanezca trabajando
sea siempre a virtud de unz autorizacidn expresa.

2. Los empleados tendrdn derecho & recibir 1licencia
compensatoria, a razon de tiempo Yy medio, por los servicios
prestados en exceso de su jornada regular, diaria o semanal,

1

d
Yy por los servicios prestados en

os dias feriados, =n los dias
. de descanso, o en los dias en gue se suspandan los servicio por
el Gobernador.

Esta licencia deberé disfrutarla el empleado dentro del periodo
de treinta (30) dias a partir de la fecha en gque haya realizado
el trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto no fuera
posible, se podrd acumular dicha licencia hasta un mdximo de
<reinta (30) dias. Esta licencia serd transferible entre 1la
Agenciz Zstatal de Defensa Civil y las agencias comprendides
en la Administracidn Central. También podrd ser transferible
& otros Administradores Individuales, conforme a la reglamen-
tacidn de éstos. En ningin casp se aceptarZ la transferencia

de més de treinta (30) dies.

I
i
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————-



1.

. Confomme & las nermas gue fije el D

1

AN

se pelrs

exclulr de las disposiciones del apartzado (2) pre
]

e

cualcuisr emple

ao que realice funciones de naturaleza as
° g

tiva, normativa, administrativa ejecuriva. Sin ibar

o
0

establecidec que tode empleado irrespectivaments del puestc .ce
ocupe en el Servicio de CaTréra o de Confianza tendri el derecho
2z recibir licenciz compensatoria en activacicnes a causa de emer=
gencias por parté del Gobernadyr de Puerto Rico, 'el Director
Estztazl © su representante avterizado.

Seccidrn 13.6 - Reglamentacidn Interna sobre Jornada de Trzbzic

Se edoptaré reglamentzcidn interna, por escritc, gue no
es:é‘en conilicto con la Ley, ni estez Reglamento, estableciendo
normas para regir entrs otros aspectos, lots siguientes:

1. L& jornada regular semanzl y diaria zplicable a los
empleados inclusive las disposiciones necesarias 'sobre horario
flexible si lo hubiere, turnos rotativos y jornada parcial.

2. Métecdo de registro de asistesncia, vy formularios para
mantener reFords apropiades sobre asistencia.

-~ 3. Banciones disciplinzrias especificas a que estdn
sujetos los empleados gque violan dichas normas y procedimientos
.‘xe aplicacidn.

ARTICUOLC 14 - REINGRESOS

Seccidén l4.1 -~ Disposiciones Generales

1. Por reingresc se entenderd la inclusidn en un registro
para ser certificado para empleo, del nombre de un emplezdo
"reqular de carrera, que ha renuncizdo a su puesto o he gido
Ccesanteado, Yy es acreedor a mantener su elegibilidad para la
Clase o clases de puestos en las gque sirvid como empleado
regular, u otras similares que envuelvan el mismo nivel de
rabaijo. El derecho a reingreso de los empleados de la Agencia
Estatal de DeZensa Civil sdlo procederd a los registros
correspondientes de la BAgencia Estatzl de Defensa Civil.
2. Tendrén derecho a reingreso los siguientes empleados:
a) Empleados regulares gque renuncien &z sus puestos
o sean cesantezdos por sliminacién de puestos.
b) Empleados de confianza con el derecho a reinstala-
cién gque le cancedes la Seccién 5.10 de la Ley de
. Personal del Servicio Pdblico de Puerto Ricao.



c) Pesrsonas cues recobren de

3 Su incapazizad,
luego qe haber estado disfrutando unz anua-
lided por incapacidad ocupacionzl o nc ocupa-
cional de ealguno de los 2istamas des rse2tizc

auspiciados. por el Gobierno.
d) Empleados regulares gue se hayan saparade
del servicio por razén de incapacidad, al re-
cuperar de la misma.

3. Todz persona a guien se le apruebe un reingrasc

tendré derechs & figurar en regis:troc por

.

u

“
.

periodo méximo de cinco (5) afios a2 partir de

la fecha de su separacidn del servicio de
le fecha .en gque oficialmente haya terminado

0

su incapacidad. Se "exceptda de esta disposi-
cidén a las personas dque recobren de su incapa-
cidad ocupacional o no ocupacional de algunos
de los sistemas de retiro. En estos casos
permanecerdn en el registro hasta tanto sean

seleccionadoes.

Seccidn 14.2 - Establecimiento de Registros Especiales

Se establecerdn registros especiales donde se incluirin:
los nombres de las perscnas con derecho a reingreso.

Seccidén 14.3 - Procedimiento para Solicitzr Reinareso

1. Las personas con derecho & reingraso y gue desesn ejer-

cerlo, & excepcidn de los cesanteados por eliminacidn de puestos,

o los acogidos & unz anueslidad por incapacidad ocupacional o

no ocupacional de alguno de cualesguiera de
retiro del Gobierno,

los sistemas de
deberdn radicar una solicitud por escrito
a la Agencia Estatal de Defensa Civil durante el periodo de canco
{5) afios siguientes a 1la fechz de ser efectiva

la separacidr
del puesto gue ocupaba.

2. Bn los cascs de empleados que hayan cesado Dparza
acogerse & una anualidad por iHdczpdcidad ocupacional o no
ocupacional de cualesquiera de los sistemas de retiro del
Gobierno, y que recobren de su incapacidad no

término para radicar su solicitud.

se establece

Estos podrdn ejercer el dere-

cho a reingreso en cualquier momento. En estos casos, conjutamente

Iy

fiia

~



- 88 -
con lz solicitud, el empleadc deberZ someter un certificado

médico acreditativo de gue pusde desempefiar las funciones de
la clase de puesto para la cual solicita reingrasc.

Estos se

‘icerdn como dnicos canc*catos y la agenciz vendrZ obligada

a nombrarlos si estdn alsoonlbles.

3. & lss personas con derecho a .reingreso ¥ que dese=n
ejerzerlo se les aplicard la legislacidn vigente a la fecha' de
1a radicacidn de la solicitud

Seccidn 14.4 - Empleacdos Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacidn
u

ce pues:os serdn incluidos en el regist:o sin necesidad ds g
es

Seccidn 14.5 - Notificacidn &l Solicitante

1. Se notificard por escrito al empleade la‘:accidn tomada
en el caso de su solicitud de reingrasc.' En los casos de
empleados cesanteados se les informaréd por escrito sobre el
reingreso e;ectuado. )

- 2. Al rechazar una solicitud d&e reingreso, el Director
Estatal informard al empleado, en su notificacidn, la causa o
.causas en gque se fundamente la accidén y el empleado podré
solicitar una reconsideracién de esta decisién dentro del término
de diez (10) dias a partir de la fecha de lz notificacidn. Si
iz dz=c-sidn es confirmada, el empleado podrd apelar ante la Junta
entro del  término de treinta (30) dias e partir de 1la
ctifizacidén de la decisidn.

Seccidén 14.6 - Reingresos a Clases de Puestos Modificadas

o Eliminadas

En el caso de gue al momento de procederse al reingreso

de un empleado, la clase de puesto gue ocupaba hayz sido
moc¢ificada o eliminada, el nombre del solicitante se ingresari
al ragistro para la clase de puasto cuyas funciones

sustancralmente corrasponden a las de la clase de puesto gqua
fue modificada o eliminada. El empleado deberi reunir los
reguisitos del puesto.

Seccidn 14.7 - Periodo Probztorio en Cases dz2 Reingraeso

Q Las personas gque reingresen a la Agencia Bstatal de
efensa Civil estardn sujetos al periodo probatorioc

correspendiente.
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cin emszrge, el LCirector Zstazzl poéré asignar status regular
2 tales empleados cuando como consecuenciz del reingreso
nombrados en un puesto dentro del término de un (1) aho & partir
de la fscha de la separacidn del servaicic.

ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE--EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberdn zreflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de su ingrese
original al servicio piblico hasta el momento de su separacién

defanitiva. La Agencia Estatal de Defense Civil seré responseable

de 1z conservacién, custodia Yy mantenimiento de los expedientes
de los empleados, segin se dispone mds adelante y en armenia
con la Ley Ndm. 5 del 8 de diciembre ds 1955, seguin enmendade,
que cred el Programa de Conservacién y Disposicidn de Documencos
Piblicos y el Reglamento para la Administracidn del Programa
de Conservacién y Disposiciér de Documentos Publicos de la Rama
Ejecutiva.

l. Clasificacidn de los Expedientes -~ Los expedientes
de los empleados se clasificarén como activos o inactivos. Se
ccnsiderardn expedientes activos los correspondientss a empleados
gue se mantengan vinculados al servicio, e inactives 1los
expedientes de los empleados que se han desvinculado del
servicio.

2. Contenido de los Bxpedientes -~ A todo empleado a guien
se le =xtiendaz cualquier tipo de nombramiento, se le abrird un
expecignte, gue se identificaré con el nombre completo del
empleade y el numero de seéuro social, En este expediente se
archivaré y conservard, entre otros, el original de los
siguientes documeatos:

. Historial personal
. Examen médico
Copia auténtica del certificado de nacimientco

Notificacidn de nombramisntos y juramento

(1S TR o N o N

. Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasi-
Zicacidn, etc.

f. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

:
i
'
i



1.
m.

n.

P.
g.

Documentos gque reflejan la concesidn de aumentos de
sueldos o© cualguier otro aspecto relacionzde con la
revribucidn.

Cartzs de reconocimiento por altas ejecutorias, exce-
lencia en el servicio, o mejoras administrativas.
Documentos cue reflejen accionés disciplinarias, asi
como resoluciones de Ta Junta de Apelzciones al res-
pecto.

Certificaciones de servicios prestados al Gebiernc.
Cartas de enmiendas a documentos gue formen parte ael
expediente.

Comunicaciones sobre ascensos, traslados v descensos.
Récord de adiestramientos.

Documentzacidn relacionada con la participacidn de em-
pleados én el Sistema de Retiro de los Empleados del
Gobierno y sus Instrumentalidades.

Documentos csobre becas o licencias para estudios, con
o-‘sin sueldo, tales como contratos, evidencia de estu-
dios, y solicitudes y autorizaciones de pagos de ma-
tricula.

Récords de licencias.

Récord de accidentss por causas ocupacionales.
Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de
asoclaciones, cbligacicones contraidas con el 3Sistema
de Retiro, la Asociacidn de Empleados, v otras auto-

rizadas por ley.

Se enviard a la Administracidn de los Sistemas de Retiro

de los Empleadcs del Gobierno y de la Judicatura dos (2) copias

de todos aquellos documentos gue reflzjen el historizl y acciones

de personal de cada empleado (con excepcidn de los casos de aque-

llos con
como
a.
d.

stZtus transitorio en puestos de duracidn fija), tales

Historial de personal

Examen médico

Copia zuténtica del certificade de nacimiento
Notificacidn de nombramiento y juramento.
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informss Qs cambios.

Cartas de reconocimisnto, amonestaciones, castigos,
notificzcidn de ascensos, trzslados v dascensos. Los
expedientes de los empleados dsberén incluilr uns re-
lacidn de los documentos contenidos en 108 mismos. -

Examen de 1§s Expedientes . .

a.

El custcdio de. los expedisntes de los empleados serd
el Oficial de Personzl de la Bgenciz Estatel de Defensa
Civil.

Los expedientes individusles de los empleados wendrin
cariacter confidenciazl y podrin ser examinados UGnica-
mente para fines oficiales o cuande lo autcrice per
escrito el propio empleado parz otros fines. Los cus-
todios de los expedientes serdn responsables por la
confidencialidad y el uso o divulgacidén en formz es-
crita u oral de la informacién contenidz en los expe-
dientes.

1960 empleado tendrd derecho z examinar su expadiente
en compafiia del custodio de los expedientes. Bl em~
pleado deberd radicar su solicitud para el examen del
expediente con por lo menos tres dias de antelacidn.
En el caso de qué el empleade esté incapacitado por
razén de enfermedzd fisica gue le impida asistir per-
sonalmente al examen del expediente podrd delegar por
escrito en un representante. En el caso de gque el
impedimento sea incapacidad mentzl, el expediente podré
ser examinado por la persona gque sez designada tutor
por el Tribunal correspondiente.

Los empleados podrdn obtener copia de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del
costo de reproduccidn, mds cualesquiera derechos que
por ley. se exigieren. Las solicitudes de copia s=
hardn por escrito con no.menos de cinco dias de ante-
lacién. En el plazo indicado, se entregard copia del
documento solicitado.



e. Los custodios de los expedientes

subzlternos laz representacidén oficial a los Zfines del
examen del expediente.
4. Conservacidn y disposicidn de los expedientes - Se consesr-

varéd y mentendréd archivados, £irmemente adherides, <todos los

actives e inactivos. ‘ .

La disposicidén de los expedientes de los empleados se
hard conforme a las siguientes hormas:

a. En el czso de todo empleado gue se separe del ser-
vicio por cualguier causa, se retendré y conservaré
el expediente personal inactivo por un perio
efios. La disposicidn final se hard conf
normas del Reglamento para la Adminis
grama de Conservacidn y Disposicidn de Documentos Pi-
blicos en la Rama Ejecutiva.

b. BEn el casc de gue un empleado :que s€ haya separado
del servicio se reintegre & un puesto en la Bgencia
Estatal de Dafensa Civil antes del periodo de cinco
:afios, ésta reactrivard el expediente e incorporard los
documentos subsiguientes gue correspondan a la reanu-
dacidn y continuacidén de sus servicios. Si otra agen-
ciz solicita el expediente del empleado por razén de
gue éste se haya reintegrado al servicio, se le remi-
tird & dicha agencia el expediente del empleado en
un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes
a la fecha de la solicitud, & fin de gue todo el his-
torial del empleadoc en el servicio publico se conserve
en un solo expediente.

c. 8i el empleado separado solicitara una pensidn de un
sistema de zretiro del Gobierno d§e Puerto Rico, tal
sistema podré solicitar el expediante del ex-~empleado
Yy la Agencia 1o remitird al Sistema. En adelante el
sistema de reziro conservard el expediente.

d. En todo caso en gue ocurra la muerze de un emplesado

activo gque no sea participante del Sistema de Retiro

de los Empleados del Gobiernc de Puerto Rico, la agen-

cia conservari el expediente y dispondrd de €l de
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acuerdc z las normas del Reglamentc para laz AGminis-
tracién del Programz ds Conservacidén y Disposicidn
de Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso de gue
el empleade s=z un participante de dichc sis

retiro, se envizza el expediente a2l sistemez de reciro,
junto con el Informe de Cambio notificando el falle-
cimiento. - ’

o de un ex-empleado de la Agencia Estatal de Defensa’
Civil a una agencia comprendida en le& Adm:inistracicn

Central o a un Administrador Individual, se preparazé

n

una certificacién de documentos gue se incluyen en
el expediente y la agenciz que lo recibe verificaxé.
y certificaré el recibo de los documentos.

Luego de gue un expediente se mantenga inactive cinco
afios en la Agencia Bstatal de Defensa Civil, se prepa-
rarZ una tarjeta acumulativa de los servicios presta-

dos por el empleado incluyendo todas las acciones de

personal, indicando la fecha en que éstas se llevaron

a cabo y los sazlarios devengados.

La informacidn incluida en la tarjeta acumulativa
constituird un resumen completo del historial del em-
pleado. El custodio de los expedientes certificard la
veracidad de la informacidn y se procedsrd con el expe-
diente de conformidad con el Reglamento del Programa
de Conservacidn y Disposicidn de Documentos. Piblicos
en la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas qué forman parte del expe-~
diente se conservaran por el tiempo gue se conserve
el expediente.

Los decumentos correspondientes & la acumulacidn y
uso de licencias se conservardn por un periodo mdximo
de cinco afos, al cabo de los cuales se retirarin para
disposicidn. No obstantd, pédrd destruirse todo récord
de asistencia inmediataments después ds= haber sido
intervenido por la Qficina d=l]l Contralor.
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i ihand

Los cocumertos referentas & deudas al eraric ¢ coiiga-
cionss de los empleados se retendrin en los expsdientes

hasta tanto se haya saldado lz deudz, © aprobado los

cursos en el caso gde becas, licencias © pagos de ma-

tricula. —— .

Se mantendrd un registro en el expediente del empleado

de los -documentos que hayan sido dispuestos &l comple-
tar el tiempo de conservacidn. '

Otros documentos relativos a lz administracidn ds persc—-
(o

nzl se conservaridn de acuerdo & las siguientes disposizic-

‘nas:

2. Los documentos referentes a la clasificacidn de
los puestos se conservaran mientras exista el
ruesto, independientemente de su evolucidn. Luego
de que se elimine el puesto se man;endré inactivo
por un afio y se procederd a . su disposicién de
acverdo al Reglamento del Programs 4z Conservacidn
y Disposicidn de Documentos Pilblicos en la Rama

: Ejecutiva.

‘b. Las certificaciones de elegibles se mantendrin

activas por un afio a partir de la fecha de expe-
dicién. Luego se conservardn inactivas par otro
afio y se dispondré dez ellas de acuerde al Regla-
mento para la Conservacidn y Disposicidén de Docu-
mentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

t. Los registros de elegibles se conservaran inactivos

por un afio a partir de la fecha -de cancelazcidn
o vencimiento y se dispondrd de ellos de acuerdo
a las disposiciones del Reglamento para la Conser-
vacidén y Dispesicidn de Documentos en la Rama Eje-
cutiva.

d. Las solicitudes des examen de personas gue resulten
inelegibles en los exdmenes se conservardn por
se2is meses. Las solicitudes de examen de las per-
sonas gue resulten glegibles se conservaran por
el tiempo gue dure la vigencia del registro., Se



Documentos Publicos en lz Ramz Ejecutiva.

ARTICUOLO 16 - PROEIBICION

A los fines de asegurar la Zfiel aplirzacziorn del corincipio
de mérito en el servicio ptblico duranze periodos pr2 y post
eleccionarios, el Direcror Estatal se abstendrid de efesctuar
cualquier transaccidn de personal que envuelva las d&reas
esenciales al principio de mdrito, tales como nombramiantos,
ascensos, descensos, traslados y cambios de cateceriz @ de
empleados.

Esta prohibicidn comprenderid el periodo de dos (2) me

[¢]
n

5
antes y dos (2) mesas despuds de le celebracidn de las Elecciones
Generzles de Puerto Rico.

Se podréd hacer excepcidn de &aguellas +ransacciones de
personal que el abstenerse de efectuarlas afectarid adversamente
las necesidades del servicio. También podfé hacerse excepcién
de las dreas sefaladas en el Articulo 11 del Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito.

e

Serd responsabilidad del Director Estatal en aguellos
casos necesarios, solicitar del Director dque se exceptien de
la prohibicidn. La solicitud deberZ indicar los efectos adversos

gue han de evitarse mediante la excepcidn.

ARTICULO 17 - DEFINICIONES*

Los siguientes términos usados en =ste Reglamento tienen

el significade que a continuacidén se expresa, a menos gque de

w
o

contexto se desprenda otra cosa:
1. Ley
Significa la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
segin enmendada, conocida come “"Ley de Personal desl Ser-
vicio Pulblico de Pusrto Rico".
2. Reglamento
Significa el Reglamento _de Personal: BAreas Esen-

ciales al Principio de Mérito, basado en 1

I
1
h]

w
A
[
=}
w

del 14 de octubre de 1975, seguin enmendada.

* 8i en el reglamento se utiliza un nombre corto para la agencia
¢ para el titulo Gel cargo del jefe de la agencia, debe incluirse
en este arriculo la definicidn de estos términos.
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3. Sistemz o Sistems de Perscnal

Significa el Sistema de Personal del Servicic Piblico
de Puerto Rico.
4. Oficina u Oficina Cearral

Cignifica 1& Oficinz Central de Administracidn de
Personal.
5. Director _

Significa el Director de la Oficine Centrzl Ge Admi-
nistracidn de Personal.
6. Junta o Junta de Apelaciones

Significa la Junta de Ap=laciones del Sistemz de
‘Administracidn de Personal.
7. Principic de Mérirto

Significa el concepto de gue los empleados publicos
deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados
en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capaci-
dad gin discrimen por razones de raza, color, sexo, naci-
miento, edad, origen o condicidn social, ni por sus ideas
pol{ticas o religiosas.
B. Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa: 1) clasificacidn de puestos; 2) reclu-
tamiento y seleccidén; 3) ascensos, traslados y descensos;
4. adiestramiento; y 5) retencidn.
2. Gohierno de Puerto Rico

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico y sus agencias como se definen en este Regla-
mento.

10. Agencia

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos
gue constituyen toda la jurisdiccidn de una autoridad nomi-
nadora, independientemente de gue se le denomine departamento,
municipio, corporaciédn piblica, oficina, adminiszrecidn, comi-
sidn, Jjunta, tribunal, o de cualaguier otra forma.

1l. Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa Cuyo per-

sonal se rige por el principio de mérito y se administra en

forma autdnoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda
técnica de la Oficina.



12. Aurcoricdad Nominadera

Signifjca el Director Estatal de la Agencia de
Defensz Civil.
13. Normas de Reclutamiento

Significa las determinaciones en cuanto & los re-

gquisitos minimos y =l tipo de examen para ingreso a una
clase de puesto.
1l4. Examen : -
Significa una prueba escrita, oral, Zis
ore;

ejecucidn, evaluaciones de experiencia y

acidn de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual la auteridad
nominadora certifica para cubrir los puestos vacantes, se-
leccionz y refiere para empleo los nombres de los candida-
tos gue estén en turno de certificacidn en aorden de nota y
que-ecepten las condiciones de empleo en el numero gue se
prescribz por rasglamento.
17. Certificacidn Selectiva

Significaréd el proceso mediante el cual la autori-
dad nominadora especifica las cualidades especiales gue 2l
puesto & ser ocupado reguiere del candidato y prepara una
descripcidn clara de los deberes del puasto a cubrirse, se-
lecciona de los registros los nombres ds los candicatos gue
cualifiguen y establece un turno de certificacidn en orden
de nota para los fines de ese pussto en particular.
18. Registro de Elegibles

Significa una lista de nombre de personas gue han
cualificado para ser consideradas para nombramiento en una
clase determinada.
19. Nombramiento

Significa la designacidn oficial Ge una persona para

realizar determinadas funciones. -’



20. Periodo Probatoric
Significa un término de tiempo durante el cual un

empleado, al ser nombrado en un puesto, estf ern periodo

[o))

=
adiestramiento y prusba, y sujeteo a evaluaciones periddicas
en el desempefioc de sus debsres y funciones.
2l. Reingreso

Significa la inclusién en el registro correspon-
diente, parz ser certificade para empleo, del nombre de un
empleado regular de carrerz o de confiaznza, gue ha repun-
ciado del servicio o ha sido separado y es acresdor a man-—
tener su elegibilidad para la clase o clases de puestas en
las que sirvid como empleadc regular.
22. Descripcidn de Puestos

Significa una exposicidn escrita y narrativa sobre
deberes, autoridad y responsabilidad gue envuelve un puesto
en especifico y por los cuales se responsabiliza al incum-
bente.
23. Especificacidén de Clases

: Significa una exposicidn escrita y narrativa en forma

genérica que indica las caracteristices preponderantes del
trabajo que entrafia unc o més puestos en términos de natura-
leza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cuali-
ficaciones minimas gue deben posezr los candidatos a ocupar
los puesrtos.
24. Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabkilidades
asignadas o delegadas por la autoridad nominadora, Que re-
quieren el empleo de una persona durante la jornada completa
de trabajo o durante una jornada parcial.
25. Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de pusstos cuyos desberes, indole
de trabajo, autoridad y responsabilidades sean dz tal modc
semejantes gue pusden razonablemente denominarse con el
mismo titulo; exigirse a sus ifcumbentes los mismos reguisi-
tos minimos; utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
seleccidn de empleados; y aplicarse la misma sscala de re-
tribucidn con eguidad bajo condiciones de trabajo sustancial-
mente iguales.



26. Serie ¢ Serie de Clasas

Signifizz una agrupacidn de clases gue reflejz los
distintos niveles fjerdrguicos de trabajo existentes. ‘
27. Grupo Ocupacicnal o Proiesional

Significa ung zgrupacidn de clases y serie ds cleses
gue describe puestos comprendidos en el mismo ramo o activi-
dad de trabaijo. ’
28. Clasificacién de Puestos

Significa la agrupacidn de puestos en c¢lases somiliz-—

(1]

res en virtud de sus deberes y responsabilidades para garcl
igual tratamiento en l& administracidn ds p=rsonzl.
29. Plan de Clasificacidn

Significe un sistema madiante =21 cual se estudien,
analizan y ordenan =n formz sistematica, los diferentes
puestos qué integran una organizacién formando clases Yy se-

ries de clases.

30. Reclasificacién
. Significz la acciédn de clasificar un pussto que habia

sido clasificado previamente. ILa reclasificacidén puede ser '
a nivel superior, igual o inferior.
31. Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un puestc en
una clase a2 un pussto en otre clase con funciones de nivel
superior cuando ocurre entre agencias con diferentes planes
de clasificacién. Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un plan de clasificacidn uniforme, significa el
cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto
en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo
de retribucidn més alto.
32. Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a
otro en la misma clase 0 a un puesto en otra clase con fun-
ciones de nivel similar, cuando ocurre entre agencizas con
diferentes planes de clasificacidn. Cuando ocurre en la
misma agencia o entre agencias con un plan de clasificacidn

uniforme, significa 21 cambio de un empleado de un puesto a
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otro en la misma clase O & un puesto en otra clase pare la
cual se haya provisto el mismo tipo de retribucidn.
33. Descenso
Significa el cambio de un empleado de un puseszc er
una clase z un puesto -en otra clase con funciones de nivel
inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes pla-
nes de cldéificacién. Cuando ccugre en la misma agencia o
entre agencias coﬁ un plén de clesificacién uniforme, sig-
nifice el cambio de un empleado de un puasto en una clase
& un puesto en otra clase para la cual se haya proviszo un
tipo minimo ‘de retribucidn més bajo. ¥
34. Institnto
Significa el Instituto para el Desarrollo de Persc-
nal en el Servicio Pidblico, adscrito a la Oficina Central
de Administracion de Personal.
35. Beca
Significa ayuda monetaria gque se concede a una per-
sona gue prosiga estudios superiores en una universidad o
institucidén reconocida con el fin de ampliar su preparacidn
académica, profesional o técnica.
36. Licenciz con Sueldo para Estudios
Significa la licencia especial, con sueldo, que se
concede’a los empleados con el fin de gﬁpliar sSu prepara-
cidn académica, profesional o téecnicea parz mejorar el ser-
vicio gue presten.
37. Adiestramiento de Corta Duracién
Significa adiestramiento practico 2 los estudios
académicos que preparan zl empleado para el mejor desem-
pefio de sus funciones.
38. Pago de Matrricula
Significa el pago total o parcial de los dsrechos
de asistenEi; a cursos universitarios o especiales.
39. Institucidn _
Significa cualguier organizacidn o agencia de cardc-
ter pﬁblico'o'privado gque cofrezca curscos de estudio o adies-

tramiento de naturaleza préctica, académica, técnica o es-
pecializada.
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bido & la eliminacidén de su puesto por £
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trabzjo o fondos; o & la determinacion de gue ecsx
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y/o mentalmente incapacitado parz desempeiar los debe
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es
de su puesto.
41. Suspensicn de Empleo y Sueldo .

Siﬁhifica la separacidn temporal del servicio im-
puesta & un emplzado como madida disciplinaria por juﬁ:a
causa. '

42. Destitucidn

ovi-
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Significa la separacidén tozal y absoln
cio impuesto a un empleado como medida disciplinaria por
justa causa. '
43. Renuncia .

Significa la separacién total, absocluta y volunta-
ria de un empleadec de su puesto.
44, Formulacidn de Cargos

- *  significa el documento mediante el cual la autoridad

nominadora hard saber 2 un empleado las violaciones incurri-
das respecto a las normas de productividad, eficiencia, orden
y disciplina gue deben prevalscer en el servicio publico.
45. sSistema de Retiro

Significa la Administracidn de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y de la Judicatura.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccidn o parte del
presente Reglamento fuese declarads inconstitucional o nula por un
tribunzl, tal declaracidn no afectarid, menoscabard o invalidard las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino gue su
efecto se limitard a la palabra, inciso, oracidn, articulo, seaccidn
o parte especifica deaclarada inconstitucional o nula, y lz nulidad
0 invalidez de cualquier palabra, inciso, oracidn, articulo, sec-

e algun caso, no se entenderé que afecta o perjudica
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uno su apliczcidn o validez en cualguier otro caso.



Aprobado pori /f° (’m m -

1

ARTICTULO 12 - DEROGACION

Reglamento.
BRTICULO. 20 - VIGENCIR® =

Este Reglamento comenzarz a regir en la fechz ex gue sex

2
o

robzdo por el Director &e la Dficina Central de Ad=izagrtracidn

Parsanal.
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Oscar L. Ramos Me¥éndez




