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INTRODUCCION

La Ley de para la Administracion de Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin
enmendada, creo un Sistema de Administracion de Recursos Humanos basado en el
principio de mérito y establecié dos categorias para los empleados cubiertos por el
Sistema: empleados de carrera y empleados de confianza.

El Departamento del Trabajo y Recursos Humanos es un Administrador Individual, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 5, Seccién 5.2 (1) de la Ley Nam. 184,
‘supra, Como tal tiene la responsabilidad de administrar directamente todo lo relativo a

su personal, conforme a la reglamentacién que se adopte.

Este reglamento responde a la necesidad de establecer criterios definidos y uniformes -

para la administracién del recurso humano en el servicio de confianza. De esta forma

se reafirma la separacién administrativa entre los empleados en este servicio y los que-

estan comprendidos en el servicio de carrera.

La presente reglamentacién se adopta en armonfa con las disposiciones de la Ley Ndm,
184, supra, relativas al servicio de confianza.

Este reglamento debe ser interpretado en lo que corresponda al servicio de
confianza, cénsono con la legislacion federal que se adopte tal como [a Ley de
Americanos con Impedimentos (ADA), Ley Publica 101-336 del 26 de julio de 1990,
Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, enmendada, la Ley de licencia Familiar y
Medica, Ley Publica 103-3 de 5 de febrero de 1993, la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo (FLSA) de 1938, enmendada y ofras que se adopten, en lo

que resulte aplicable.

-]




PARTE I

ARTICULO 1 — DENOMINACION

Este Regiamento se conocerd y podra ser citado como Reglamento de Personal
para los Empleados de Confianza del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos de Puerto Rico.

ARTICULO 2- BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Seccidén 5.4 (1) de la
Ley de para la Administracién de Recursos Humanos en el Servicio Publico, segln

enmendada.

ARTICULO 3 ~ APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados de confianza que presten
servicios en el Departamento, a excepcién de aquellos que sean nombrados por el
Gobernador. En el caso de aquellos empleados de confianza cuya naturaleza de
confianza surge de disposiciones estatutarias, especiales, les seran aplicables sélo
las disposiciones de este Reglamenfo que no estén en conflicto con disposiciones
expresas sobre administracién de recursos humanos establecidas en dichos
estatutos especiales. :

PARTE i

ARTICULO 4 - SERVICIO DE CONFIANZA

Seccién 4.1 Composicién del Servicio de Conflanza

El servicio de confianza comprendéra’ los siguientes ,tipos de funciones;
1. Formufapién de politica pt’jbli.ca.. | | |

Intervencién o colaboracion sustancial en la formulacion de politica piblica. Esta
funcion incluira la responsabilidad, directa o delegada, para la adopcién de
pautas o normas sobre conitenido de programas, criterios de elegibilidad, .
funcionamiento agencia, relaciones exira-agenciales y ofros aspeclos esenciales
en la difeccion de programas o del Departamento. También incluird Ia
participacion, en medida sustancial y en forma efectiva, en la formulacién,
modificacién o interpretacién de dichas funciones en la administracién o en el
asesoramiento directo al (la) Secretario(a) de! Departamento mediante ias
~ cuales el empleado puede influir efectivamente en la politica pablica.

2. Servicios Directos al (la) Secretario(a) que Requieren Confianza Personal en
Alto Grado




Servicios directos al (la) Secretario(a) que requieren confianza personal en aito
grado. El elemento de confianza personal en este tipo de servicio es
insustituible. La naturaleza del frabajo corresponde esencialmente al servicio de
carrera, pero el factor de confianza personal es predominante. El frabajo puede
incluir servicios secretariales, mantenimiento .de archivos confidenciales,
conduccion de automéviles y ofras dreas similares. En ef desempefio eficiente
de tales servicios, siempre esta presente el elemento de confidencialidad y
seguridad en relacién con personas, programas o funciones ptblicas.

3. Funciones cuya Naturaleza de Confianza esta Establecida por Ley

Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley. Los
incumbentes de los puestos que tienen asignadas estas funciones aunque de
libre seleccién, solo podran ser removidos por las causas que se establecen en
las leyes que crean los puesios y su incumbencia se extendera hasta el
vencimiento del término de su nombramiento de conformidad con dichas leyes.

Seccion 4. 2 Numero de Empleados de Confianza

- El (la) Secretario(a) preparara un plan que contenga los puestos deS|gnados de -
confianza bajo los incisos (1) y (2) de la Seccién 4.1 que antecede, con que
interese funcionar. :

2. Cuando la estructura organizativa, complejidad funcionai o tamafic del
Departamento requiera un ntimero mayor de puestos de confianza a los que ya
tiene asighados, sera necesaria la aprobacion previa de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto (OGP).

3. En la designacion de puestos de confianza, el (la) Secretario (a) hara uso
juicioso y restringido de la facultad que a esos efectos le confiere la Ley.

Seccién 4.3 - Cambios de Categoria

El Departamenio podra efectuar el cambio de un puesto del servicio de carrera al
servicio de confianza o viceversa, cuando ocurra un cambio oficial de funciones o en
la estructura organizativa de la agencia que asf lo justifique, sujeto a lo siguiente:

1. siel puesto esté vacante;

2. siel puesto estéd ocupado y el cambio es del serviclo de carrera al servicio de
confianza, su ocupante deberd consentir expresamente por escrito. En caso
de que el empleado no consienta, debera ser reubicado simuitaneamente en
un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y para el cual reuna los
requ151tos minimos. _

3. Si el puesto-esta ocupado 'y el cambio es del servicio de confianza al servicio
de carrera su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las siguientes
condiciones:




a. que reuna los requisifos de preparacién académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes
de valoracion de puesio; .

b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su
equivalente en otros planes de valoracion de puesto; y sus servicios
excelentes estén validados en una evaluacion;

c. que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion
establecido para la clase de puesto o su equivalente en otros planes de
valoracién de puesio;

d. que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas,
éste no podra permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacion
segun se dispone en el Articulo 5 de este Reglamento.

Los' cambios de categorfa no pueden usarse como subferfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de
carrera. Solo procederan luego de un analisis riguroso de las funciones del puesto o
de la estructura organizacional del Departamento que asi lo justifiquen.

ARTICULO 5 - REINSTALACION DE EMPLEADOS DE CONFIANZA -

La Ley para la Administracidon de Recursos Humanos en el Servicio Publico de Puerto
Rico dispone en la Seccion 9.2 sobre el derecho a reinstalacion de aquellos empleados
que se separen de un puesio de confianza, a un puesto igual o similar al dltimo que
ocupaban en el servicio de carrera con status regular Con estas disposiciones se
garanﬂza a los empleados que han hecho del servicio plblico su carrera, la continuidad

que la misma supone.

Seccmn 5.1 - Normas para la Remsta!amén de Empleados de Confianza

1. Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y pase al
~ servicio de confianza tendrd derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto
" lgual o similar al Gltimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos que su
" remocién del puesto de conflanza se haya efeciuado mediante formulacion de
cargos. Disponiéndose que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba,
durante el término en que sirvi6 en el servicio de confianza.

2. Todo empleado que fenga status regular en el servicio de carrera y resulie
electo, 0 sea designado sustituto para ocupar un cargo publico slective en la
-Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un

- puesto igual o similar al Ultimo que ocupd en el servicio de carrera, a menos que
haya sido removido del cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento,
o haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia que hubiese




conducido a la remocién o el residenciamiento. Disponiéndose que sera
acreedor a todos los bensficios en términos de clasificacion y sueldo que se
hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba, durante el término en que
sirvid en el cargo publico electivo.

Los -empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para
ocupar.un cargo en el servicio de confianza, o que resulten elecios por el pueblo,
o designados sustifutos para ocupar un cargo pablico electivo, segln se
establece anteriormente, conservaran los beneficios margmaies y los derechos
de licencia, estabiecldos en esta Ley.

Una vez cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo electivo, al

empleado se le acumulara el crédito por afios de serwclo y la antigliedad en el -

Gltimo puesto que ocupaba.

La responsabilidad por efectuar la reinstalacion coirespondera al Departamento,

el cual deberd agotar fodos los recursos para la reinstalacién del empleado-en .
cualguiera de sus programas. De no ser posible la reinstalacion en este -
Departamento porque no se disponga de puestos vacantes o porque no. sea .

factible la creacion de un puesto debido a la estructura organizativa del

Departamento, o a insuficiencia de fondos, esta debera gestionar la reinstatacion:

del. empleado en cualquier otra agencia del Sistema de Administracién de
- Recursos Humanos que tenga puestos vacantes de ofra clase con funciones

similares.

La reinstalacion del empleado al servicio de carrera deberda efectuarse

simultaneamente con la separacién del puesto de confianza y no debera resuitar

onerosa para el empleado. En fodo caso de separacién de un empleado de
confianza, el (la) Secretario(a) debera comunicar al empleado por escrito sobre

tal accién. En la comunicacion debera informar al empleado sobre el titulo de .

clasificacion, ubicacién y niimero del puesto en que se le reinstalara, status que
le correspondera, sueldo y fecha de reinstalacion.

En las reinstalaciones en puestos de clases similares, el empleado deberéa reunir
los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto, pero no se le

requerira la aprobacion de examenes. La responsabilidad por la verificacion de - -

los requisitos minimos ser4 de [a autoridad nominadora donde se efectie la
-reinstalacién.
En fodo caso de reinstatacion, sea ésta en un puesto de una clase igual o similar

a la que ocupaba el empleado en el servicio de carrera, el empleado tendra
status regular.

La dete.rminacién sobre el sueldo correspondiente al empleado se hara conforme
a lo dispuesto en el Articulo 8, Seccitn 8.2, inciso 12 de la Ley Ndm. 184, supra.

Ademas del derecho de reinstalacién que le concede al empleado de confianza
la Seccibn 9.2 de la Ley Nim. 184, supra, podrd solicitar, mediante
comunicacién escrita, que su nombre se incluya en el registro de elegibles
correspondiente a aquelias clases de puestos en las que sirvié como empleado

regular.
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10. Tedo empleado de confianza que renuncie al derecho a reinstalacién conservara
el derecho a ingresar a los registros correspondientes.

PARTE Il

ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS

La clasificacion de puestos es el proceso mediante el cual éstos se agrupan en forma
sistematica, tomando como base los deberes y responsabilidades de cada puesio
individual, formando grupos homogéneos de puestos, similares en deberes y
responsabilidades, los que se denominan como clases. :

Al clasificar los puestos del servicio de conflanza del Departamento, se analizara [a
informacién relativa a los deberes y responsablhdades de ifodos los puestos de
confianza aprobados para ésta. Luego se agruparan los mismos, formando asl clases
de puestos. A cada clase de puesto se e da un titulo y se redacta una descripcién
concisa y genérica sobre su contenido funcional en itérminos de los deberes -y
responsabilidades representativas de los puestos que enmarca. Estas exposiciones
escritas se denominan Conceptos de Clases. Por constgmente habra un concepto para

cada clase

Cada puesto se asigna en forma individual a la clase correspondiente y.se le hace
extensivo el titulo oficial de ésta. Al llevar a cabo esta actividad se observa que los
deberes y responsabilidades de cada puesto en particular enmarcan en las funciones
generales y los ejemplos descritos en los Conceptos de Clases a las que se asignaran.

Secgién 6.1 - Plan de Clasificacion de Puestos

El (I1a) Secrefario(a) preparard, aprobara y adoptarad el plan de clasificaciéon para los
puestos de confianza en el Departamento con funciones de politica ptblica o servicios
directos al (la) Secretario(a) que requieran confianza personal en aito grado, segin se.
describen en los incisos (1) v (2) de'la Seccion 4.1 de este Reglamento y para aquelios
cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley, segtin se describen en el inciso
(3) de dicha Seccion 4.1, a excepcién de los nombramientos por el Gobernador.
Asimismo, establecera las normas y los procedimientos necesarios para la
administracion de dicho plan, en armonfa con el plan de retribucién que establezca y los

reglamentos aplicables a este Ultimo.

El plan de clasificacion reflejara la situacién de todos los referidos puestos a una fecha
determinada, constituyendo asi un inventario de los puesios auforizados para el
Departamento. Para lograr que el plan de clasificacion sea un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracidn de persona, se mantendra actualizado
registrando los cambios que ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momenio
el plan refleje exactamente los hechos y condiciones reales presentes y mediante la
actualizacion frecuente de los Conceptos de Clases y las asignaciones de puestos a las
clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el
plan de clasificacion sea susceptible a una revisién y modificacién continua de forma
gue constituya un instrumento de trabajo efectivo.
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El establecimiento, implantacién y administracidn del plan de clasificacion se hara
conforme a las disposiciones que a continuacién se establecen:

Seccion 6.2 - Descripcion de Puestos

Conforme al plan organizativo funcional, el Departamento preparara y mantendra
actualizado para cada puesto auforizado del servicio de confianza, una descripcion clara
y precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y si es necesario, las funciones
marginales seglin surgen de los puestos, asf como el grado de autoridad,

responsabilidad 'y supervisién inherentes al mismo y condiciones de trabajo presentes

en cada puesfo. Esta descripcion. estara contenida en el formulario Descripcién de

Puesto oficial que a fales fines se adopte y deberé-estar firmado por el empleado, de -

estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, y por el (la) Secretario(a) o su
representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades asi como en el grado

de autoridad. y supervisién. adscritos a los puestos se registrara prontamente -en el
formulario Descripcién de. Puesto. No menos de una vez al afio el Departamento
pasara juicio sobre la clasificacion de los puestos que hayan registrado cambios. ;

El original del formulario Descripcién de Puesto oficial formalizado. inicialmente, -asil -
como el de toda revisién posterior que se efectle, serd evaluado para determinar ia.-

clasificacién del puesto o para la accién subsiguiente que proceda en los casos de
revisién de deberes,” segiin se provea en las normas y procedimientos que se
establezcan para la administracién del plan de clasificacion. : _

Una copia del formulario Descripcion de Puesto oficial se entregara al empleado al ser

nombrado y fomar posesién del puesto y cuando ocurran cambios en la descripcion del
mismo que resultaren en la formalizacién de un nuevo formulario.. Este formulario se
utilizar4, entre otros, para orientar, adiestrar y supervisar al empleado de acuerdo a los
procedimientos que el Departamento establezca. E! Departamento retendré vy
conservara en forma adecuada y. accesible una copia del formulario Descripcion de

Puesto formalizado junto a cualquier ofra-documentacién relacionada con el historial de,
clasificacién de cada puesto. Este acopio de informacion, en orden de fechas, -

constituira el expediente oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como marco
de referencia en los estudios y acciones que se requieran con relacién a la clasificacion

de puesios. -
Seccién 6.3 — Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién. -
1. Agrupacién de puestos en clases de puestos y series de clases.

Luego de analizar la informacién contenida en el cuestionario relativa a_los

deberes y responsabilidades de todos los puestos de confianza, se agruparan en.

- clases todos los puestos que sean iguales o sustancialmente similares en cuanio

a la naturaleza 'y complejidad o sustancialmente. similares en cuanto a la
naturaleza y complejidad- de los deberes y al grado de autoridad y
responsabilidad asignadas a los mismos. ‘
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Cada clase de puesto serd designada con un fitulo que sea descriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido.
Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda transaccion o accién de personal,
presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el

titulo oficial del puesto.
2. Titulos Funcionales

El (la) Secretario(a) podré designar cada puesto bajo su jurisdiccion con un titulo
funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicién dentro
de la organizacion del Departamento. Este titulo funciona! podra ser utilizado
para identificacién del puesto en los asuntos administrativos de personal que se
framiten internamente. Bajo ninguna circunstancia el titulo funcional sustituira el
titulo oficial en el tramite de asunios de personal, presupuesto y finanzas.

Seccion 6.4 - Conceptos de las Clases

Se redactara una descripcién por cada una de las clases de puestos comprendidas en
el plan de clasificacion que consistira de una exposicidn narrativa concisa y genérica
sobre el contenido funcional en términos de los deberes y responsabilidades,
representativa de los puestos que enmarcan. Estas descripciones se denominan

Conceptos de las Clases.

Los conceptos de las clases seran descriptivos de todos los puesios comprendidos en
la clase. Estos no seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en [a clase.
Seran utilizados como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacion de
puestos, en las determinaciones respecto al reclutamiento; en la determinacion de las
lineas de ascensos, traslados y descensos; en la deferminacion de las necesidades de
adiestramienfo del personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucién, presupuesto y fransacciones de personal y para ofros usos en
la administracion de recursos humanos.

Los Conceptos de las Clases contendran en su formaio general los siguientes
elementos, en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y numero de codificacion.

2. Naturaleza del trabajo donde se definira en forma concisa y genérica, la -
© naturaleza y el nivel del trabajo envuelto.

3. Aspectos distintivos del trabajo en donde se identificaran las caracteristicas que
diferencian una clase de ofra,

4. Ejemplos de trabajo, que incluira tareas comunes y tipicas, de los puestos.
Se establecera un glosario, junto con los Concepfos de las Clases, en donde se
definiran en forma clara y precisa los términos y adjetivos utilizados en los mismos para
la descripcion del frabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

El (la) Secretario(a) formalizara el establecimiento de toda clase de puestos al aprobar
con su firma el Concepto de la Clase. Este documento contendra ademas del titulo

13




oficial, la codificacién numérica, asignacion de la clase a la escala de sueldos que
proceda y la fecha de efectividad. Igual formalidad requeriran los cambios que se
efectiien en los Conceptos de las Clases para mantenerlos al dia a tono con el plan
organizativo funcional del Departamento y con los deberes de los puestos.

El {la) Secretario(a) sera responsable de mantener actualizados los Conceptos de las -

Clases conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades del
Departamento, asi como en la descripcion de .los puestos que conduzcan a la
modificacién del plan. de clasificacién. Estos cambios serdn registrados inmediatamente

después que ocurran o sean determinados.
Seccion 6.5 - Esquema Ocupacional

El {la) Secretario(a), una vez agrupados los puestos y determinadas las clases que
constituiran el plan de clasificacion, preparara una lista o indice alfabético de las clases

de puestos comprendidas en e Plan de Clasificacion. Este esquema vy la lista o indice -

alfabético formara parte del Plan de Clasificacion.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes indicados

mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o profesional que se’- -
adopte. Esta numeracién se utilizard como un medio de identificacion de las clases en -

ofros documentos oficiales que se preparen.

El esquema ocupacional y la lista o fndice‘alfabéfdco se mantendran actualizados

conforme los cambios gue surjan.

Seccién 6.6 - Posicién Relativa de las Clases y Establecimiento de Equivalencias -

entre Distintos Planes de Clasificacién para el Servicio de Confianza

El (la) Secretario(a) determinara la jerarqufa o posicion relativa entre las clases de
puestos comprendidas en el plan de clasificacién, a los fines de asignar éstas. a las

escalas de retribucién y para establecer concordancia para ascensos, fraslados y

descensos.

La determinacién de posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada
clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en términos de factores
tales como. la naturaleza y complejidad de las funciones y el grado de autoridad y
responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de
las clases deberan ser objetivos en la medida méxima posible. Se tendra en cuenta que
se trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las
personas que las realizan o han de realizarlas. o

Las decisiones se haran sobre bases objetivas, en lo posible. Se tomard en cuenta
aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de
unas clases en comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos debera
conducir a un patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras
diferencias. De la misma manera, debera facilitar la comparacién- objetiva entre
distintos planes de clasificacién a los fines de identificar y determinar la movilidad
interagencial de los empleados de conflanza, en el Sistema de Personal, sea ésta en
forma de: ascensos, {raslados o descensos.
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El (la) Secretario(a), como Autoridad Nominadora, dara la aprobacién final a la
determinacién de la jerarquia relativa entre las clases de puestos comprendidos en el
plan de clasificacién del Departamento y ofras clases de puestos comprendidos en ofros
planes de clasificacién, para determinar si la accién de personal constituye un {raslado,
ascenso o descenso.

Seccién 6.7 - Asignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion

El (a) Secretario(a) asignara inicialmente las clases que integren el'plan de clasificacion
a las escalas de sueldos contenidas en el plan de refribucion vigente, a base
principalmente de la jerarqufa o posicién relativa que se determine para cada clase
dentro del plan de clasificacién. Ademds, podra tomar en consideracion otras
condiciones, como la dificultad existente en el reclutamiento y retencién del personal
para determinadas clases, cualificaciones necesarias para el desempefio de las
funciones, oportunidades de ascensos existentes dentro de! plan de clasificacion,
sueldos prevalecientes en ofros sectores de la economfa para la misma ocupacion,
condiciones especiales, aspectos relativos a costo de vida y situacién fiscal.

Ei (la) Secretario(a) podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a otra de las contenidas en el plan de refribucién, cuando fa necesidad o
eficiencia del servicio asi lo requiera; o como resultado de tin estudio que se realice con
respecto a una clase de puesto, una serie de clases o un area de trabajo, o por
exigencia de una modificacion que se efectle al plan de clasificacion.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, se revisaran las clases de puesios
comprendidas en el plan de clasificacién y las escalas contenidas en el plan de
retribucién. Dicho documento incluird ademds, el namero de codificacion asignado a

cada clase.
Seccién 6.8 - Clasificacién y Reclasificacién de Puestos
1. Clasificacion - Puestos de Nueva Creacién

Todos {os puestos se asignaran formalmente a las clases correspondientes. No
existira ningin puesto de confianza sin clasificacion, excepto aquellos que,
conforme a este Reglamento, no estén sujetos al plan de clasificacién. Bajo
ninguna circunstancia podra, persona alguna, recibir nombramiento en un puesto
de confianza que no haya sido clasificado previamente, excepto aguellos que no
estén sujetos al plan de clasificacion. '

El (la) Secretario(a) clasificard los puestos de conflanza de nueva creacién
autorizados dentro- de una de las clases comprendidas en el plan de
clasificacién, conforme a las normas y criterios que se establezcan a estos
efectos. ' '

El (la) Secretario(a) establecera los procedimientos a utilizarse en el tramite de
la clasificacion de los puestos nhuevos, fomando en consideracion las .
disposiciones y ‘procedimientos establecidos por la Oficina de Gerencia Yy
Presupuesto y de otras agencias fiscales que se afecten con la fransaccion. De
igual forma, establecera los procedimientos a utilizarse en el framite e
implantacién de la reclasificacién de los puestos.
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Fl Departamento se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas
en su cardcter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion
que. se establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto. En
estos casos se procedera a la creacidén del puesto de acuerdo a las
disposiciones y procedimienfos establecidos para su clasificacién, segiin se
establece en este Reglamento. .

2. Reclasificacion de Puesios

Se Justzf' icara reclasn‘” icar todo puesto cuando esté presente cualquiera de las
s&gwentes situaciones:

a. CIamﬁcamon Onginal Errénea

En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones del
puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir una
apreciacion inicial equivocada.

b. Modificacién al Plan de Clasificacién

En esta situacion no existe necesariamente cambios significativos en las
funciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan
de Clasificacion mediante la consolidacion, segregacitn, alteracion,

_ creagién y eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacion de algunos puestos.

¢. Cambio Sustancial en Deberes Responsébilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las
funciones del puesto, que lo hace subir o bajar de Jerarquia o lo ubica en
una clase distinta al mismo hivel. ‘ .

~d, Evolucidn del Puesio

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes,
autoridad 'y responsabilidades del puesto gque ocasiona una
-transformacién del puesto original. El (la) Secretario(a), en el uso
juicioso de su discrecion, determinaré si el incumbente de un puesto

que sea reclasificado permanece o no en el puesto.

Seccidn 6.9 - Cambios de Deberes, Réspon’sabilidédes o:Au‘tleridad ‘

el (Ia) Secretano(a) en el uso JUIC!OSO ' de su drscremén podré dzsponer cambios en los
deberes, responsabilidades o autoridad de los pusstos cuando Io estime necesario o
conveniente, sin que esto envuelva necesariamente la reclasificacion del puesto. En
estos casos, los nuevos deberes, autoridad y responsabilidad deberan ser afines con
la clasificacion del puesto afectado. Estos se oficializarén en el formulario Descripcion

de Puesto.
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Seccién 6.10 - Creacién y Clasificacion de. Puestos de Duracién Fija en el
Servicio de Confianza

Las funciones permanentes del Departamento se atenderan mediante la creacion de
puestos permanentes, independientemente de la procedencia de los fondas. Cuando
surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas' o de una duracién
determinada se crearan puestos. de duracién fija cuya vigencia no serda mayor de
un (1) aho. EI Departamento podra crear tates puestos de duracion fija, sujeto a su
condicion presupuestaria.

El Departamenio se abstendra de crear puestos de duracién fija para atender
necesidades permanentes o para realizar funciones de puestos permanentes vacantes.
Sin embargo, cuando se inicien nuevos programas o suran nuevas necesidades
permanentes dentro de un programa, se podran crear puestos de duracién fija por un
periodo no mayor de un (1) afto. Este serad un mecanismo de excepeion gue se utilizara
tnicamente en las circunstancias antes sefialadas. :

De fratarse de una necesidad permanente se crearan los puestos permanentes. En
estos casos se eliminaran los puestos de duracién fija tan pronto la Oficina de Gerencia
y Presupuesto tome una decisién sobre la creacién de los puestos. Los puestos de
duracién fija estarén clasificados y asignados a las escalas de sueldo en armonifa con
los planes de clasificacion y retribucién para el servicio de confianza.

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El servicio de confianza se caracteriza por su flexibilidad en las normas de reclutamiento
y seleccidon. Ademas de no tener que competir mediante la aprobacién de examen para
ingresar al mismo, como norma general no se exigen al candidato unos requisitos de
preparacion académica y experiencia como al empleado de carrera. Su nombramiento
esta sujeto solamente a la relacién de confianza con el jefe de la agencia. Por ello, el
empleado es de libre seleccidn y libre remocioén.

Los puestos vacantes en el servicio de confianza se podran cubrir mediante el
reclutamiento de candidatos provenientes del sector privado, de ofras agencias
gubernamentales o del Departamento. Entendiéndose que en el caso de empleados en
el servicio de carrera con status regular que pasen al servicio de confianza tienen
derecho absoluto a la reinstalacion, segin las normas que se establecen en el Articulo 5
de este Reglamento,

Los empleados de confianza seran de libre seleccién y remocién. En aquelios casos en
que hayan sido nombrados por las leyes especiales que requieran la formulacion de
cargos, se procedera de conformidad.

El reclutamiento y seleccion de empleados de confianza se efeciuara sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, orientacién sexual, nacimiento, edad, origen o condicién
social, ni por ideas politicas, religiosas, condicién de veterano o impedimento fisico o
mental, por ser victima de violencia doméstica, agresién, sexual o acecho, ni por
condicién de beneficiario de asistencia bajo la ley de Reconciliacién de Responsabitidad
Personal y Oportunidad Laboral.
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El (la) Secretario(a) ufilizard los -métodos que estime convenientes para reclufar el
personal de conflanza. |

Seccién 7.1 - Método para el Reclutamiento de Personal de Confianza

1. Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las
siguientes condiciones generales para ingreso al servicio plblico:

a. ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar
conforme la legislacién aplicable;

b. estar fisica y mentalmente capacitado para desempefiar las funciones
esenciales del puesto con o sin acomodo razonable; S

¢. cumplir con las disposiciones apliéables de la Ley de Contribucién sobre
Ingresos, segln enmendada, sobre [a radicacién de la planilla de
contribucién sobre ingresos los cuatro (4) afios previos a la solicitud;

d.  no haber incurrido en conducta deshonrosa;

e. no haber sido convicto por delito grave 0 por cualquier delito qué impliqué :
depravacion moral; - :

. no hacer uso ilegal de sustancias controladas;
g. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;

h. no haber sido destituido del servicio ptblico, ni convicto por los delitos
graves o mehos graves que se enumeran en la- Seccion 6.8 (3) de la Ley
Nam. 184, supra, en la jurisdiccién del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados de

los Estados Unidos de América.

Las condiciones de la (d) a la (k) no aplicaran cuando el candidato haya sido.
habifitado para ocupar puestos en el servicio ptiblico.

Para optar para emplec en el Departamento, el candidato también debe dar. .
cumplimiento al Articulo 30 de la Ley Nam. 86 de 17 de agosto de 1994,
conocida como Ley de la Administracién para el Sustento de Menores. El -
Articulo 30, supra, establece como condicién de empleo o contratacién en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que la persona.obligada a satisfacer
una pensién alimenticia esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al

efecio.

2. Los empleados de confianza deberan reunir los requisitos de. preparacién,
experiencia y de ofra naturaleza, que el (la) Secretario(a) considere
imprescindibles, y ofros requisitos establecidos por leyes especiales
necesarios para el adecuado desempefic de las funciones, sin que elio
implique que el candidato, de ser seleccionado para el puesto de confianza,
tendra un interés propietario del puesto en el cual sea nombrado.
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Seccién 6.10 - Creacién y Clasificacién de. Puestos de Duracién Fija en el
' Servicio de Confianza '

Las funciones permanentes del Departamento se atenderan mediante la creacién de
puestos permanentes, independientemente de la procedencia de los fondos. Cuando
surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas 0 de una duracion
determinada se crearan puestos. de duracién fija cuya vigencia no sera mayor de
un (1) afio. El Departamento podra crear tales puestos de duracién fija, sujefo a su

condicién presupuestaria.

El Departamento se abstendra de crear puestos de duracién fija para atender
necesidades permanentes o para realizar funciones de puestos permanentes vacantes.
Sin embargo, cuando se inicien nuevos programas O surjan nuevas necesidades
permanentes denfro de un programa, se podran crear puestos de duracién fija por un
periodo no mayor de un (1) afio. Este sera un mecanismo de excepcion que se utifizard
{inicamente en las circunstancias antes sefialadas. ‘

De tratarse de una necesidad permanente se crearan los puestos permanentes. En
estos casos se efiminaran los puestos de duracién fija tan pronfo la Oficina de Gerencia
y Presupuesto tome una decisién sobre la creacion de los puestos. Los puestos de
duracioh fija estaran clasificados y asignados a las escalas de sueldo en armonfa con
los planes de clasificacion y retribucién para el servicio de confianza.

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El servicio de confianza se caracteriza por su flexibilidad en las normas de reclutamiento
y seleccién. Ademaés de no tener que competir mediante la aprobacién de examen para
ingresar al mismo, como norma general no se exigen al candidato unos requisitos de
preparacion académica y experiencia como al empleado de carrera. Su nombramiento
esta sujeto solamente a la relacién de confianza con el jefe de la agencia. Por ello, el
empleado es de libre seleccion y libre remocion.

Los puestos vacantes en el servicio de confianza se podran cubrir mediante el
reclutamiento de candidatos provenientes del sector privado, de otras agencias
gubernamentales o del Departamento. Entendiéndose que en el caso de empleados en
el servicio de carrera con status regular que pasen al servicio de confianza tienen
derecho absoluto a la reinstalacién, segln fas normas que se establecen en el Articulo &

de este Reglamento.

Los emplsados de confianza serari de libre seleccién y remocion. En aquellos casos en
que hayan sido nombrados por las leyes especiales que requieran la formulacién de
cargos, se procedera de conformidad.

El reclutamiento y seleccion de empleados de confianza se efectuard sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, orientacion sexual, nacimiento, edad, origen o condicion
social, ni por ideas politicas, religiosas, condicion de veterano o impedimento flsico o
mental, por ser victima de violencia doméstica, agresion, sexual o acecho, ni por
condicién de beneficiario de asistencia bajo la ley de Reconciliacion de Responsabilidad
Personal y Oportunidad Laboral. '
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El (la) Secretario{a) utilizara los métodos que estime convenientes para reclutar el
personal de confianza. ‘

Seccién 7.1 - Método para el Reclutamiento de Personal de Confianza

1. Toda persona que sea nombrada en un puesto de confianza debera reunir las

siguientes condiciones generales para ingreso al servicio publico:

a. ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar
conforme la legislacién aplicable, .

b. estar fisica y mentaimente capacitado para desempefiar las funciones

esenciales del puesto con o sin acomodo razonabls; :
c. cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucion sobre

Ingresos, seg(n enmendada, sobre la radicacion de la planilla de

contribucion sobre ingresos los cuatro (4) afios previos a la solicitud;

d. no haber incurrido en conducta deshonrosa;

e. no haber sido cdnvicto_ por delito grave o por cualquier delito que -impliqué :

depravacion moral; - .
f. no hacer uso ilegal de sustancias controladas;
g. no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;

h. no haber sido destituido del servicio puiblico, ni convicto por los delitos
graves o Imenos graves que se enumeran en la Seccion 6.8 (3) de la Ley
Nam. 184, supra, en la jurisdiccién del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en la jurisdiccién federal o en cualquiera de los estados de

los Estados Unidos de América.

Las condiciones de la (d) a fa (h) no aplicaran cuando el candidato haya sido
habilitado para ocupar puestos en el servicio publico. :

Para optar para embleo e'n el -Departamento, el 'candidétb también debe dar

cumplimiento al Articulo 30 de la Ley NUm, 86 de 17 de agosio de 1994, |

conocida como Ley de la Administracién para el Sustento de Menores. El
Articulo 30, supra, establece como condicién de empleo o contratacion en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, que la persona obligada a satisfacer
una pensién alimenticia esté al dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al
efecto.

. Los empleados de conflanza deberdn reunir los requisitos de preparacion,
experiencia y de otra naturaleza, que el (la) Secretario(a) considere
imprescindibies, y otros requisifos establecidos por - leyes especiales
necesarios para el adecuado desempefio de las funciones, sin que ello
implique que el candidato, de ser seleccionado para el puesto de confianza,
tendra un interés propietario del puesto en el cual sea nombrado.
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El (la) Secretario(a) serd responsable de verificar que los candidatos
seleccionados retinan los requisitos que considere imprescindibles para el
adecuado desempefio de las funciones asignadas a los puestos, en los cuales
habran de ser nombrados y las condiciones generales de ingreso al servicio
pliblico. Ademas, se verificara que el candidato retina los requisitos de licencia
o colegiacién que le sean requeridos para ejercer la profesién u ocupacion
correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado, segin aplique.

Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccidn de un candidato, el no
presentar la evidencia requerida o no llenar los requisitos a base de la
evidencia presentada. También, sera razén para cancelar y para no
seleccionar a toda persona que no redna las condiciones generales de
ingreso o incumpla con las disposiciones del Articulo 30 de la Ley

Ntim. 86, supra.

Una vez hecha la oferta de empleo se requerira evidencia médica en todos
los casos, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al
servicio publico est4 apta para ejercer las funciones del puesto con o sin

acomodo razonable en casos aplicables, de acuerdo con lo dispuesto en la

Ley ADA. Esta evidencia podra requerirse, ademds, cuando se considere
necesaric o conveniente al servicio en casos de ascensos, frasiados o
descensos, dentro del servicio de confianza en el Sistema.

El (la) Secretario(a) determinaré el tipo de examen médico que se requerira
en cada situacién particular para ingreso al servicio, en cumplimiento con la
Ley ADA. No se discriminara contra candidatos cubiertos por la Ley ADA Y la

legislacion local sobre la materia.

Se requerird que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al
servicio pUblico radique un acta de nacimiento o, en su defecto, un
documento equivalente legalmente valido previo a la juramentacién y la toma
de posesién del cargo o empleo. Se completara el formulario de Verificacién
de Elegibilidad para Empleo (Forma |-9, Ley Federal de Reforma y Control de
Inmigracién del 6 de noviembre de 1986 - Ley Publica Num. 99-603), previo a
la juramentacion y foma de posesion del cargoe a empleo.

Todo Candidato seleccionado deberd sometfer certificacion actualizada de
antecedentes expedida por la Policia de Puerto Rico.

Toda persona a quien se extienda nombramienio para ingreso al
servicio puUblico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, debera prestar
como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién de
Cargo o Empleo requerido por [a Ley Nam. 14 de 24 de julio de 1952, segln

enmendada.

Secdi_én 7.2 - Nombramiento Transitorio

1. Se podra nombrar empleados transitorios en puestos permanentes del servicio

de confianza cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.
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2. El nombramiento transitorio no conferira derecho de retencion excepto por el
término de su vigencia. .

ARTICULO 8 - ASCENSOS, TRASLADOS'Y DESCENSOS

El (la) Secretario(a) podra ascendsr, trasladar o descender a sus emp!éadbs de un
puesto a otro dentro del servicio de confianza con el proposito de lograr la efectiva
utilizacidn de los recursos humanos.

Secci6n 8.1 — Ascensos

Ascenso significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
ofra clase con funciones de nivel superior, cuando ocurre enifre el Departamento y
agencias con diferentes planes de clasificacién y municipios. Cuando ocuire en el
misrmo Departamento, 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 retribuciéon méas

alto.

Et ascenso podra efectuarse en el mismo Departamento, entre ef Departamento y ofras
agencias Administradores Individuales y viceversa; entre el Departamento y Municipios
y viceversa.
Seccion 8.2 — Traslados
1. Traslado significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o a un puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando ocurre
entre el Departamento y agenclas con diférentes planes de clasificacion y
municipios. Cuando ocurre en el mismo Departamento, significa el cambio de un

empleado de un puesto a ofro en Ja misma clase o a un puesto en ofra clase
para la cual se haya provisto el mismo tipo minimo de retribucién.

2. Ambito de los Traslados - Se podran efectuar'trasiados de empleados: -
a. en el mismo Departamento, o
b. entre los Administradores Individuales y el Departamento, o
¢. entre el Departamento y municipios y viceversa
Seccién 8.3 — Descensos
1. Descenso signiﬁcé_el' cambio de un empleado de un bue_sto e‘n,‘Lj'na c!é_sle aun

puesto en ofra clase con funciones de nivel inferior, cuandd ocurre enire el
Departamento y agencias con diferentes planes de clasificacién y municipios.

Cuando ocurte en el mismo Departamento 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 retribucion mas bajo.

2. El descenso de un empleado de confianza podra ser motivado por:
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a. una solicitud del empleado; o

b. falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacion del
puesfo que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a este en un puesto
similar al que ocupa en el Departamento y el empleado acepte un puesto
de menor remuneracién. Cuando el empleado no acepte el descenso por
esta razon, se decretara su separacion. -

ARTiCULO‘Q — DESIGNACIONES DE INTERINATO

El interinato constituye los servicios temporeros que rinde un empleado de carrera o de
confianza en un puesto cuya clasificacién es superior a las del puesto para el cual tiene
nombramiento oficial, en virtud de una designacién escrita de parte del (Ia)
Secretario(a). '

Seccién 9.1 — Normas para los Interinatos

Se establecen las siguientes normas para el uso del interinato como instrumento Gtil en
la administracién del recurso humano:

1. El (la) Secretario(a) podr& designar a cualquier empleado en el servicio de
confianza para desempefiar interinamente las funciones normales de un puesto
de clasificacion superior en sustitucién de ofro empleado en el servicio de
confianza. ‘ ' ' :

2. El(la) Secretario(a) podra relevar al empleado que ocupa un puesto con caracter
inferino en cualguier momento que asf lo determine. En tales circunstancias el
empleado regresaré al puesto de confianza para el cual tiene nombramiento

oficial.

ARTICULO 10 - DEBERES Y OBLIGACIONES; MEDIDAS CORRECTIVAS Y
ACCIONES DISCIPLINARIAS; Y SEPARACION DEL SERVICIO
DE CONFIANZA

El empleado de confianza tendr4 los deberes y obligaciones establecidas en la Seccidn
6.6 de la Ley Nam. 184, supra. Su retencién en el servicio depende de su deseo de
continuar y la voluntad del (la) Secretario(a) de retenerle.

Todos los empleados del Departamento cubiertos por la Ley Num. 86 de 17 de agosto
de 1994, conocida como Ley de la Administracion para el Sustento de Menores, debera-
dar cumplimiento a ésta, Articulo 30, y su permanencia en el servicio se afectara si
dicha ley es violada. Por tanto, el empleado sera separado del servicio por su violacion.
Los empleados de confianza también deberan dar cumplimiento a la Ley Nim. 12 de 24
de julio de 1985, enmendada, conocida come Ley de Etica Gubernamental, y su
Reglamento, y cualquier ofra legislacién cuyo cumplimiento se requiera a todo
empleado pablico. ' ' '

Seccién 10.1 - Deberes y Obligaciones de los Empleados

Los empleados de confianza tendrén los siguientes deberes y obligaciones:
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1. Asistir al trabajo con regularidad y. puntualidad, y cumplir la jornada de trabajo
establecida. '

2. Observar normas de comportamiento correcio, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, compafieros de frabajo y ciudadanos.

3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones ‘asignadas a su
puesto y otras compatibles con éstas que se le asignen. -

4, Acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supetvisores compatibles con la
autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos del Departamento.

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento o permiso de una autoridad competente que -

le requiera la divulgacion de los mismos.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asf
lo exija y se le haya nofificado con tlempo razonable. _

7. Vigilar, conservar y salvaguardar incluyendo, pero sin limitarse a, todos los

documentos, bienes e intereses publicos.

8. Cumplir con las disposiciones de la Ley Nim. 184, supra, y érdenes dictadas en
virtud de la misma y ofras leyes federales; o estatales, tales como: la Ley de
Etica Gubernamental (Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985, enmendada) y la Ley
de la Administracion para el Sustento de Menores (Ley Nim. 86 de 17 de agosto

de 1994). :

9. Cumplir con la politica pdblica que se establezca sobre asunfos tales como:
hostigamiento sexual en el empleo, fumar en el empleo y otros.

Seccic_')h- 10.2 - Medidas ,Cofrectivas y Acciones Diécipiinarias

Cuando un empleado incurra en cualquier infraccién a las normas de conducta
establecidas para los empleados de este Departamento, el (la) Secretario(a) en el uso
de su discrecion, podra imponer la medida correctiva que estime pertinente, sea ésta la
amonestacién verbal o amonestacién escrita, reprimenda escrita, suspensién de
empleo y sueldo o remaocion del empleado de su puesto de confianza. En todo caso, se
seguira el procedimiento establecido en el Departamento para la aplicacion de las
medidas correctivas o acciones disciplinarias.. . ‘

Podran ser motivo de aécién,g:_li_scipiinaria contra el empleado de confianza, Qnt're ofras .

situaciones similares, las siguientes:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la labor realizada
como empleado pliblico, a excepcion de aquellas autorizadas por ley; '

2. utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para ofros fines no
compatibles con el servicio publico;
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3. realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus
obligaciones como empleado publico;

4. realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley de Etica Gubernamental
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Nim. 12 de 24 de junio de 1985,
seglin enmendada;

5. observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia o al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;

6. incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral;

7. realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley vy las reglas adoptadas de
conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas declaracion,
certificacién o informe falso en relacién con cualquier materia cubierta por la Ley;

8. dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, dinero, servicios
o cualquier otro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso u ofras acciones de personal;

9. incurrir en conducta relacionada con delifos contra el erario ptblico la fe, y
funcién ptblica o que envuelvan fondos o propiedad publica;

10. ser acusado y que se determine causa probable de [a comisién de delito que
como resultado empafie la imagen del Departamento 0 mfnn}a alguna politica
pablica de la agencia;

11. incumplir con cualquier ofra disposicién legal o normas internas de conducta
para las cuales se rijan los empleados publicos contenidas en leyes especiales;

El Reglamento de Etica Gubernamental del 20 de noviembre de 1992, adoptado
conforme a la Ley 12, supra, en su Arfculo 6 establece entre los deberes y
responsabilidades de todo servidor pablico lo siguiente:

1. Evitar tomar cualquier accion, esté o no Iespeciﬁcamente prohibida por este
Reglamento que pueda resultar en o crear la apariencia de:

a. Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos publicos para un F in -
privado.

b. Dar frato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa.

¢. Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia gubemafnentai.
d. Perder su completa independencia o imparcialidad.

e. Tomar L:na decisién fuera de los canales oficiales.

f. Afectar’ adversamente la confianza del publico en la integridad y
honestidad de las instituciones gubernamentales.
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g. .Promover una accion oficial sin observar los procedimientos establecidos.

2. Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lleve a cabo
eficientemente y observar cortesia, consideracion y prontitud al fratar con el

publico y la clientela de la agencia.

3. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no fraiga descrédito
a la agencia para la cual trabaja.

4, Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre de la
agencia ejecutiva para la cual trabaja o el Gobierno del Estado Libre Asociado

de Puerio Rico.
5. Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.

6. Evitar utilizar su posicién oficial para fines privados, politicos-partidistas o para
ofros fines no compatibles con el servicio publico.

7. So_'meter a la Oficina de Etica Gubernamental los informes financieros o la
informacion solicitada conforme al Capitulo IV de la Ley cuando esfe requisito

le-sea aplicable. . :

8. Cumplir con fodas las leyes, reglamentos y normas que le puedan ser
aplicables en el desempefio de sus funciones oficiales.

Los funcionarios y empleados putblicos del Deparfamento y los ex-servidores de ésta,
deberan cumplir estrictamente con la letra y el espiritu de la Ley de Etica
Gubernamental.

Previo a tomar cualquier declsién oficial sobre la violacién o no violacion de estas
normas, el Departamento deberd someter a la Oficina de Elica Gubernamental una
consulta escrita y ésta emitird su posicién antes de tomar la decision.

Seccidn 10.3 - Separacion del Servicio

El (la) empleado(a) de confianza es.de libre seleccion y remocion. Su separacion del
puesto de confianza puede ser motivada por la renuncia voluntaria al mismo, o por
expresa voluntad del (la) Secretario(a) de removerle del puesto sin que medie la
formulacion de cargos, o mediante la formulacion de éstos o por haber sido convicto
por cualquier delito grave o que implique depravacién moral o infraccion de sus

deberes oficiales. .

1. Renuncia

Cualquier empleado podrd renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al (la) Secretario(a). La comunicacién se hara con ho menos
de diez (10) dias de antelacion a su ultimo dia de trabajo. El (la) Secretario(a),
sin embargo, podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. Dentro
del término de diez (10) dias de haber sido somefida dicha renuncia, debera
notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones
justificadas. En caso de rechazo, el (la) Secretario(a) dentro del término mas
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3. realizar funciones o tareas que conlleven confiictos de intereses con sus
obligaciones como empleado ptblico; :

4, realizar u omitir cualquier accion prohibida por la Ley de Etica Gubernamental
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 de 24 de junio de 1985,
segln enmendada;

5. observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de la agencia o al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;

6. incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral;

7. realizar acto alguno gue impida la aplicacion de la Ley y las reglas adoptadas de
conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas declaracion,
certificacion o informe falso en relacién con cualquier materia cubierta por la Ley,

8. dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente, dinero, servicios
o cualquier ofro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento,
ascenso u ofras acciones de personal;

8. incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario piblico la fe, y
funcién publica o que envuelvan fondos o propiedad publica; -

10. ser acusado y que se determine causa probable de la comision de delito que
como resultado empaﬁe la imagen del Departamento o :nfnnja alguna politica
pub!tca de la agencia;

11. incumplir con cualquier otra disposicién legal o normas internas de conducta

para las cuales se rijan los empleados publicos contenidas en leyes especiales;

El Reglamento de Etica Gubernamental del 20 de noviembre de 1992, adoptado
conforme a la Ley 12, supra, en su Articulo 6 establece entre los deberes y

’/"""\.-,

1.

responsabilidades de todo servidor publico lo siguiente:

Evitar tomar cualquier accién, esté o no especff:camente prohlb:da por este
Reglamento que pueda resultar en o crear la apariencia de:

a. Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos pubi:cos para un f‘ in

privado.
b. Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa.
C. Impedir‘o entorpecer la eficiencia y la economlia gubernalﬁental.
d. Perder su completa independencia o imparcialidad.
e. Tomar una decision fuera de los canales oficiales.

f. Afectar adversamente la confianza del publico en la integridad vy
honestidad de las instituciones gubernamentales.
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g. .Promover una accién oficial sin observar los procedimientos establecidos.

2. -Conducirse de fal forma que el frabasjo de la agencia se lleve a cabo
eficientemente y observar cortesfa, consideracién y prontitud al fratar con el
publico y Ia clientela de la agencia.

3. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no traiga descrédito
a la agencia para la cual trabaja.

4. Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre de la
agencla ejecutiva para ia cual trabaja o el Gobierno def Estado Libre Asociado

de Puerto Rico.
5. Evitar incurrir en prevaricacién o conducta inmoral.

6. Evitar utilizar su posicidn oficlal para fines privados, politicos-partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio plblico.

7. Sdmeter a la Oficina de Etica Gubernamental los Informes financieros o la
informacién solicitada conforme al Capitulo IV de la Ley cuando este requisito

le-sea aplicable.

8. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas que le puedan ser
aplicables en el desempefio de sus funciones oficiales.

Los funcionarios y empleados pﬂb!icos del Departamento y los ex-servidores de ésta,
deberan cumplir estrictamente con la letra y el espiritu de la Ley de Ktica
Gubernamental. :

Previo a tomar cualquier decision oficial sobre la violacion o no violacién de estas
normas, el Departamento deberd someter a la Oficina de Etica Gubernamental una
consulta escrita y &sta emitira su posicién antes de tomar la decision.

Seccion 10.3 - Separacion del Servicio

El (la) empleado(a) de confianza es de libre seleccién y remocion. Su separacién del
puesto de confianza puede ser motivada por la renuncia voluntaria al mismo, o por
expresa voluntad del (la) Secretario(a) de removerle del puesto sin que medie la
formulacién de cargos, o mediante la formulacién de éstos o por haber sido convicto
por cualquier delito grave o que implique depravacion moral o infraccion de sus

deberes oficiales. .

1. Renuncia

Cualquier empleado podré renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita al (la) Secretario(a). La comunicacién se hara con no menos
de diez (10) dfas de antelacién a su ultimo dia de frabajo. El (la) Secretario(a),
sin embargo, podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. Dentro
del término de diez (10) dfas de haber sido sometida dicha renuncia, debera
notificar al empleado si acepta la misma o si la rechaza por existir razones
jusiificadas, En caso de rechazo, el (la) Secretario(a) dentro del término mas
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corto posible, debera realizar 1a investigacion y deferminar si acepta fa renuncia
o procede a la formulacién de cargos.

Remocién sin formulacion de cargos

El {la) Secretario(a) podra remover libremente a los empleados de sus puestos,
sin que medie formulacién de cargos. La determinacién del (la) Secretario(a)
debera notificarse por escrito al empleado pero no serd necesario indicar los
fundamentos para tal accion.

Separacién mediante formulacion de cargos

Cuando un empleado cometa una falla de naturaleza o gravedad que sea
necesaria su separacién mediante la formulacion de cargos, se seguira el
siguiente procedimiento:

a. El(la) Secretario(a) o en quien él delegue, como regla general, haré una
investigacién deniro del término de diez (10) dias laborables siguientes
desde la fecha en que tuvo conocimiento oficial de los hechos. Se hara
la determinacién si procede tomar alguna medida disciplinaria. De
proceder tal medida disciplinaria, se nofificara por escrito al empleado los
cargos imputados y la intencién de tomar la accién. )

b. Se le apercibira al empleado de su derecho a vista previa, indicandole
fecha, hora, lugar y funcionario ante quien se lievaré a cabo la vista
informal.

c. La notificacién anterior se hara por escrito, mediante entrega personal
o correo certificado. La celebracién de vista previa se llevara a cabo
en cualquier fecha dentro del término de diez (10) dias calendarios
desde la fecha en que el empleado reciba la notificacién. En dicha
comunicacién se le apercibird que su incomparecencia por falta de
interés a dicha vista previa daré base para la toma de la accidn
disciplinaria apropiada, sin mas ofrle. Iguaimente se le apercibira de
su derecho de apelar ante la Comisidn Apelativa del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos o el foro que corresponda.
Celebrada la vista previa ante el Oficial Examinador designado por
el (la) Secretario(a), dicho funcionario procedera a remitir su
recomendacion al (la) Secretario(a). La recomendacién constara de:

1) Relacion de hechos.
2) Desglose de cargos imputados contra el empleado.
3) Hallazgos adicionales, si alguno, de! Oficial Examinador.

4) Recomendacién de accién a tomarse con fundamentos de
derecho aplicable.
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~d. El Oficial Examinador desighado. por el (la) Secretario(a) podra ser un
funcionario del Departamento. Deberd tener conocimiento de
procedimientos adjudicativos de este tipo.

e. El (la) Secretario {(a) pasara juicio sobre lo recomendado por el Oficial
Examinador y hard suya dicha recomendacion, la rechazaré o
"modificara. Determinada la accién final a tomarse, el (la) Secretario(a)
procedera a notificarle al empleado de [a misma y le apercibira de su
derecho de apelar ante la Comisién Apelativa o el foro que

corresponda.

f. Cuando la conducta imputada al empleado configure una situacién
real o potencial de peligro real para la salud, vida, propiedad o moral
de los empleados- o del pueblo en general, se podrd suspender
sumariamente al empleado de empleo perc no de sueldo antes de la
celebracién de la vista administrativa. La investigacion comenzara
inmediatamente se conozca los hechos y como regla general se

.. completaran en un término no mayor de cinco (5) dias laborables.
Finalizada la investigacién, procedera a formular cargos por escrito al
empleado y se le apercibird de su derecho a vista informal. El
procedimiento de vista informal se regird por lo dispuesto
anteriormente.

4. Separaciones de -Empleados Convictos por Delitos

a. Cuando un empleado de confianza resulte convicto por delito grave o
delito que implique depravacién moral o infraccion de sus deberes
oficiales, el Artfculo 208 del Cdédigo Politico dispone que el puesto
queda vacante automaticamente. En virtud de ello, el (la)
Secretario(a) procedera a separar al empleado.

b. Si al empleado convicto se le extendieran los beneficios de libertad a
prueba, operara lo dispuesto en la Ley Nim. 70 de 20 de junio
de 1963, segln enmendada. Bajo tal circunstancia, el (ia)
.Secretario(a), en su caracter de autoridad nominadora, evaluara el
_caso, en sus méritos y decidiré sobre la retencién del empleado en el
servicio. En los casos regidos por la Ley Num. 50 de 30 de agosto de
-1993, se actuara a tono con la misma.

¢. Se separaran del servicio por mandato expreso de la Ley Num. 86 de
17 de agosto de 1994, conocida como Ley de la Administracién para el
Sustento de Menorss, a todo empleado que viole sus disposiciones,
especificamente a tenor con lo dispuesto en el Articulo 30 de dicha
iegxstacmn Se le otorgara al empleado vista administrativa previa a Ia
separacion. El Articulo 30, supra, establece como condicién de empleo o
contratacién en el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
que la persona obligada a satisfacer una pension alimentarfa este al dia
o0 ejecute o satisfaga un plan de pagos al efecio.
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ARTICULO 11 — ADIESTRAMIENTO
Seccidn 11.1 - Objetivos

A los fines de desarrollar al maximo sus: recursos humanos y mejorar la eficiencia del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el Departamento proveera a los
empleados de confianza, en la medida gue los recursos disponibles y las necesidades
del servicio lo permitan, los insfrumentos necesarios para el mejoramrento de sus
conocimientos y destrezas a los fines de lograr una mayor producttwdad y mejor calidad
en los servicios que estos prestan

Seccion 11.2 - Planes de Adlestramiento, Capacitacién y Desarrollo

Anualmente se hara un inventario de las necesidades de adiestramiento y desarrolio del
personal de confianza. Este inventario servira de base para la preparacién del plan
anual de adiesframiento, capacitacién y desarrollo para este personal.

Este plan debera incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento, tales como:
seminarios o cursos de corta duracion, matriculas e intercambios de personal en
Puerto Rico o en el exterior por periodos corfos. Incluird, ademaés, estimados de
costos de las actividades programadas. Al preparar el plan se fomara en
consideracion lo siguiente:

1. Las pricridades programaticas del Departamento y la atencién de las mismas
a corto y a largo plazo;

2. la identificacion precisa de los problemas que el Departamento aspira a
solucionar mediante el adiestramiento; y -

3. efecto presupuestario de las actividades programadas.

El Departamento enviara su plan de adiestramiento a la Divisidén para el Desarrollo
del Capital Humano, el cual serd utilizado en la elaboracion del Plan Global de
Adiestramiento para atender las necesidades generalés y comunes.

Luego de que se reciba copia del-Plan Global de Adiestramiento para satisfacer las
necesidades generales y comunes preparado por la Divisién, el Departamento hara
ios -ajustes correspondientes en sus planes de adiestramiento para satisfacer
necesidades especificas del desarrollo de recursos humanos inherentes a sus

funciones.
Seccién 11.3.-Ejecucién del Plan de Adiestramiento
El Departamento realizard y evaluard las actividades contenidas en el plan de

adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares y canalizara a traves de
la Divisién, la patticipacién de los empleados en las actividades destinadas a

satisfacer necesidades del servicio piblico.
Seccion 11.4 - Adiestramientos de Corta Duracién

1. Responsabilidad de la Divisién y el Departamento
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Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer necesidades
generales y comunes se realizaran a través de la Divisién. El Departamento
planificara y efectuara las actividades de adiestramiento y desarrollo que
respondan a sus necesidades especificas.

2. Duracic'm y Propc’isito

Los adiesframientos de corta duracion se podrén conceder a los empleados por
un término no mayor de seis (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento
o realizar estudios académicos que les preparen para el mejor desempefio de

las funciones correspondientes a sus puestos. Las convenciones y asambleas.

no se consideraran adiestramientos de corta duracion.
3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta Duracién

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion, se le
concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el pago de dietas,
gastos de viaje y, cuando fuere necesario, cualquier ofro gasto.

4. Viéjéé al Exterior
El (la) Secretario(a) tendra facultad para autorizar a los empleados a realizar

viajes al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con
sujecién a las normas y trémites que rigen los viajes de empleados plblicos al

exterior.

Dentro del término de quince (15) dias a partir de su regreso del centro de
adiestramiento, el empleado someter4 al (la) Secretario(a) de Hacienda, por
conducto del Departamento, un informe completo sobre los gastos en que ha
incurrido. Ademds, sometera un informe narrativo sobre sus actividades de
adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos que se establezean.

Seccién 11.5 - Pago de Matricula
Se podréa autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas que se

establecen a continuacion. A tales fines,. se consignaran los fondos necesarios en el
presupuesto del Departamento. :

1. Disposiciones Generales

a. El pago de matricula se utilizar& como un recurso para el mejoramiento
de conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempefio de sus funciones, asf como para su crecimiento en el servicio

publico.

b. El pago de matricula se aplicara principalmente a estudios académicos
de nivel universitario que se lieven a cabo en Puerto Rico y en
instituciones oficlalmente acreditadas por el Estado Libre Asociado de
Puerfo Rico. También seré aplicable a cursos sin créditos organizados
por el Departamento, la Divisién o por organizaciones profesionales.
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Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un empleado
durante un semestre escolar o sesién de verano. En casos meritorios,
podra auforizarse un numero mayor de créditos. Se dejara constancia en
cada caso de las razones de mérito que justifiquen la accidén que se
fome. :

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta acfividad, se tomard en
consideracion, entre otros, uno o mas de los siguientes criterios:

? a,

Que no se afecte la naturaleza de los servicios de confianza que presta
el empleado.

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

Que sean cursos o asignaturas esfrechamente relacionadas con los

_deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller en
campos relacionados con el servicio pablico.

Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos relacionados
con el servicio plblico.

Que sean cursos preparados para permitir al personal asumir nuevos
deberes y responsabilidades en el Departamento.

3. Denegacidn de Solicitudes

No se autorizara el pago de matricula a empleados:

a.

Cuyo fndice académico general en cursos anterior‘?s autorizado bajo el
programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a nivel de
bachillerato 6 3.0 en estudios postgraduados. )

Que soliciten cursos sin créditos excepto segtn se dispone en el anterior
inciso 1(b) de esta Seccion.

Que se hayan dado de baja en cursos auforizados para sesiones
anteriores, después de la fecha fijada por el centro de estudios para la
devolucién de los cargos de matricula, a menos que reembolsen el fotal
invertido en la misma, excepto en los siguientes casos: que haya sido
lamado a servicio militar; que se le haya requerido viajar fuera de
Puerto Rico en asuntos oficiales; que se les haya trasladado a pueblos
distantes de los centros de estudio; que por razones de enfermedad se
hayan visto obligados a ausentarse de su trabajo y sus estudios; o que
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los empleados se vean impedidos, por razones ajenas a su voluntad, a
continuar estudios.

4. Gastos que se Autorizaran

. —-- La autorizacién de pagb de mairicula solo i'nc!uye‘ los gastos por concepto de
horas crédito de estudio (“tuition”). Las cuotas y los gastos incidentales correran

por cuenta de los empleados.
5. Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del pago de matricula que
descontintien sus estudios, vendran obligados a reembolsar al erario la cantidad
invertida en los cursos en que se hayan dado de baja. El (la) Secretario(a)
podra eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que ha habido causa
que lo justifique.

8. Informe de Progreso Académico

Ser responsabilidad de cada empleado a.quien se le conceda pago de matricula,
someter al Departamento evidencia de su aprovechamiento académico. El
Departamento podra, cuando asl lo considere necesario, solicitar de los centros
de estudios una relacién de las calificacicnes obtenidas por sus empleados en
cursos cuya matricula haya sido sufragada mediante este programa.

Seccidén 11.6 -~ Otras Actividades de Adiestramiento

El Departamento organizard y desarrollard cursos, institutos, falleres, seminarios e
intercambios de personal con el propésito de ampliar la experiencia profesional o
técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal de confianza en el
servicio, para satisfacer las necesidades particulares del Departamenfo. Ademés,
coordinara con la Divisién la patticipacion de los empleados del Departamento en
aquellas actividades de adiestramiento organizadas por la Division para satisfacer
necesidades generales y comunes del servicio pablico. :

El Departamento establecera los criterios para la seleccion de las personas a ser
adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos de adiestramienio y la
evaluacion de éstos, para aquellas actividades destinadas. a safisfacer necesidades
inherentes a las funciones del Departamento. Esta podré solicitar el asesoramiento a la
Division o contratar con el mismo, servicios técnicos y de asesoramiento, asi como el
uso de facilidades, materiales y equipo, conforme a las normas y procedimientos que

para esos fines establezca el (la) Secretario(a).
Secci6n 11.7 — Becas
El Depaﬂaménto planificara y desarrollara anualmente un progréma de becas y

licencias para estudios, en el que se determinard la cantidad y tipo de licencias que se
concederan para safisfacer las necesidades del Departamento, dentro de los recursos

disponibles.
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Podran concederse becas o licencias con o sin sueldo por tiempo completo o por parte
del tiempo o cualquier otro tipo de licencia que esté en armonfa con la Ley Num. 164
supra. Las licencias asf determinadas formaran parte del Plan de Adiestramiento,
Capacitacion y Desarrollo que se envie anualmente a la ORHELA.

1. En la concesién de becas se cumplira con los siguientes requisitos:

a. Se anunciaran las oportunidades para el otorgamiénto de becas,

mediante la publicacién de un aviso publico. El Departamento notificara
el niimero y clase de becas que se ofreceran, asi como los requisitos que
habran de exigirse para la admisién de solicitudes, la Uitima fecha para
radicar tas mismas y cualquier otra informacion pertinente.

Los candidatos competiran en igualdad de condiciones. Todo aspirante a
beca deberd someter su solicitud cumpliendo con los requisifos que
establezca el Departamento, no mas tarde de la fecha establecida en la
convocatoria que se emita y se publique para conocimiento de los
interesados. Cuando convenga a las necesidades del servicio, el (la)
Secretario(a) podré extender el perfodo para el recibo de solicitudes o
cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos casos se emitira un
aviso pablico con la accion.

_2. Seleccion de candidatos a becas

La seleccién de los candidatos a becas se hara mediante libre oposicion y
mediante los procedimientos que establezca el (la) Secretario(a).

3. Requisitos de elegibilidad

Se podréan conceder licencias para estudios a empleados con status de
confianza. Los empleados que interesen licencia para estudios deberan estar
recomendados por sus supervisores, quienes a su' vez certificaran si los
empleados rinden servicios satisfactorios en el momento de considerarse la

licencia.

4. _Criterios para la seleccién de candidatos

La seleccién estara basada en el mérito, fomando como base las evaluaciones
del desempefio. Entre otros, se utilizaran los siguientes criterios:

a.
b.
C.

d.

Preparacion académica bésica e indice académico requerido.
Experiencia, si fuere requerida, para fines de estudios.
Funciones que ha de desempefiar la persona.

En qué medida el adiestramiento capacitara al empleado para realizar las
funciones con mayor eficiencia o para desarrollarse en el Departamento.

Contribucion del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas
del Departamento.
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f. Calificacién obtenida mediante exa’menés.

Se seleccionardn candidatos de enfre los que resulten cualificados. Si
luego de anunciadas las oportunidades y completados los
procedimientos hubiera sélo un candidato cualificado, podra concederse
a éste la beca. Todo becario que sea nombrado al completar sus
estudios, estara exento de tomar el examen correspondiente a la clase

.. de-puesto, o su equivalente en otros planes de clasificacion, para la cual
se le otorgd la beca. : ' o

Se podran conceder becas sin oposicibn cuando las exigencias
especiales y excepcionales del servicio, y las cualificaciones de los
empleados, asfi lo justifiquen. '

5. lﬁsﬁtucién_es acreditadas

Solamente se concederan licencias para estudios en universidades o
- instituciones acreditadas por el Consejo de Educacién Superior del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. : _

6. Cubierta de las licencias para estudios

La cuantfa de las becas se fijarad de acuerdo con la clase de estudios y podra
aplicarse indistintamente a pago de matricula, de hospedaje, de gastos de viaje
o de cualquier otro gasto semejante relacionado con el curso a seguir en cada
caso. El (la) Secretario(a) podra conceder becas parciales a candidatos que
hayan recibido parte de sus gastos de ofras instituciones. Se podra autorizar
que se adelante al becario de los fondos correspondientes a la beca para

sufragar gastos inmediatos necesarios.

Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios recibiran el sueldo
- total o parcial, segtin se determine en forma correlativa a los niveles de sueldo, a
jos costos de los estudios, a la situacién econdmica. de los empleados y a la
mejor utilizacion de los fondos pUblicos. Ademas del sueldo que se determine
para cada caso, también podré autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el
pago de derecho de matricula, cuotas de estudios, gastos de vigjes, libros,
. materiales y gastos generales ocasionados al empleado por. su condicion de

estudiante. , _

7. Becas sin oposicion

El Departamento podra conceder becas sin oposicién cuando las exigencias
especiales y excepclonales del servicio y las cualificaciones de los empleados
asi lo justifiquen. Estas becas se concederén para atender necesidades del
servicio por personal altamente especializado donde se requiere la seleccién de

- personas.que han-demostrado poseer la capacidad, el interés y estabilidad en
los puestos ocupados en el servicio publico, asi como las cualificaciones
requeridas para proseguir dichos estudios o especializacion.
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Podran concederse becas o licencias con o sin sueldo por tlempo completo o por parte
del tiempo o cualquier otro tipo de licencia que esté en armonia con la Ley Nam. 184
supra. Las licencias asi determinadas formarén parte del Plan de Adiestramiento,
Capacitacion y Desarrollo que se envie anualmente a la ORHELA.

1. Enla concesion de becas se cumplira con los siguientes requisitos:

a. Se anunciaran las oportunidades para el otorgamiénto de becas,

mediante la publicacion de un aviso publico. El Departamento nofificara
el nimero y clase de becas que se ofreceran, asi como los requisifos que
habran de exigirse para la admisién de solicitudes, la dltima fecha para
radicar las mlsmas y cualquier ofra informacion pertinente.

Los candldatos competiran en tgua[dad de condiciones. Todo aspirante a
beca debera someter su solicitud cumpliendo con los requisitos que
establezca el Departamento, no mas tarde de la fecha establecida en la
convocatoria que se emita y se publique para conocimienio de los
interesados. Cuando convenga a las necesidades del servicio, el (Ia)
Secretario(a) podra extender el perfodo para el recibo de solicitudes o
cancelar la convocatoria. En cualquiera de esfos casos se emitira un
aviso publico con la accién.

2 Seleccidn de candidatos a becas

La seleccién de los candidatos a becas se hara mediante libre oposicién y
mediante ios procedimientos que establezca el (la) Secretario(a).

3. Requisitos de elegibilidad

Se podran conceder licencias para estudios a empleados con status de
confianza. Los empleados que interesen licencia para estudios deberan estar
recomendados por sus supervisores, quienes a su vez cerlificaran si los
empleados rinden servicios satisfactonos en el momento de consnderarse la

licencia.

4. Criterios para la seleccién de candidatos

La seleccidn estara basada en el mérito, tomando como base las evaluaciones
del desempefio, Entre otros, se utilizaran los siguientes criterlos:

a.

b.

Preparacion académica basica e fndice académico requerido.
Experiencia, si fuere requerida, para fines de estudios.
Funciones que ha de desempefiar [a persona.

En qué medida el adiestramiento capacitard al empleado para realizar las
funciones con mayor eficiencia o para desarrollarse en el Departamento.

Contribucién del adiestramiento al desarrollo efectivo de los programas
del Departamento.

31




f. Calificacion obtenida mediante examenes.

Se seleccionaran candidafos de entre los que resulten cualificados. Si
luego de anunciadas las oportunidades y completados los
procedimientos hubiera sélo un candidato cualificado, podra concederse
a éste la beca. Todo becario que sea nombrado al complefar sus
estudios, esfara exenfo de tomar el examen correspondiente a la clase
de-puesto, 0 su equivalente en otros planes de clasificacién, para la cual

- se le.otorgd la beca.

Se podrén .conceder becas sin oposicidn- cuando- las exigencias
especiales y excepcionales del servicio, y las cualificaciones de los
empleados, asf lo justifiquen. :

5. Instituciones acreditadas

Solamente se concederan licenclas para estudios en universidades o
instituciones acreditadas por el Consejo de Educacién Superior del Estado Libre
Asociado de Puerfo Rico.

Cubierta de las licencias para estudios

La cuantia de las becas se fijara de acuerdo con la clase de estudios y podra
aplicarse indistintamente a pago de matricula, de hospedaje, de gastos de viaje
o de cualquier otro gasto semejante relacionado con-el curso a seguir en cada
caso. El (la) Secretario(a) podrd conceder becas parciales a candidatos que
hayan recibido parte de sus gastos de ofras instituciones. Se podra auforizar
gue se adelante al becario de los fondos correspondientes a la beca para
sufragar gastos inmediatos necesarios. :

Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios recibiran el sueldo
- total o parcial, segtin se determine en forma correlativa a los niveles de sueldo, a
los costos de los estudios, a la situacion econdémica. de los empleados y a la
mejor utilizacion de los fondos publicos. Ademas del sueldo gue se determine
para cada caso, también podra autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el
pago de derecho de matricula, cuotas de estudios, gastos de vigjes, libros,
. materlales y gastos generales ocasionados al empleado por. su condicion de

esiudiante.

A
Becas sin oposicion

El Departamento podré conceder becas sin oposicién cuando las exigencias

especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones de los empleados -

asi lo justifiguen. Estas becas se concederan para atender necesidades del
servicio por personal altamente especializado donde se requiere la seleccion de
- personas-que han demostrado poseer la capacidad, el interés y estabilidad en
los puestos ocupados en el servicio publico, asi como las cualificaciones
requeridas para proseguir dichos estudios o especializacion.
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Con el propésito de conceder becas sin oposicién, el Departamento preparara a -

la Institucién un andlisis detallado de las exigencias especiales y excepcionales
del servicio que justifican la concesién de estas becas. Excepto que las mismas
serén concedidas sin oposicidn, las demas disposiciones sobre becas aplicaran

a éstas.
8. Confrato de beca o de licencia para estudios

a. Los becarios formalizardan un contrato con el (la) Secretario(a),
comprometiéndose a frabajar para el Departamento por un periodo de
tiempo equivalente al doble del que haya estudiado mediante la beca.
Se comprometerd, ademas, a cumplir con aquellas otras disposiciones
establecidas por el Departamento que les sean aplicables. Cada becario
ofrecera los nombres de dos personas de reconocida solvencia moral y
econdmica, quienes garantizaran el cumplimiento del contrato y seran
parte del mismo.

b. Los empleados a quienes se les conceda licencia para estudios
formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen a servir, por el
doble del tiempo de esiudios, en el Departamento o con el
consentimiento de ésta, en cualquier oira agencia. Se comprometeran,
ademas, a cumplir con aquellas ofras disposiciones establecidas por el
Departamento.

9. - Derachos de los becarios a licencias

a. Si. la persona seleccionada para una beca es empleado del
Departamento, ésta le concedera licencia sin sueldo por el término de los
estudios.

b. Si el empleado seleccionado para la beca contrae el compromiso de
servicios con ofra agencia, debera renunciar a su puesto.

¢. El empleado seleccionado tendra derecho a que se le transfiera a la
agencia en la cual sea nombrado para ocupar un puesto a la terminacion
de sus estudios, el balance de licencia por enfermedad que tenga
acumulada al momento de renunciar a su puesfo para aceptar la beca.
El balance de licencla por enfermedad solo sera transferible si los
servicios del becario son requeridos durante los seis (6) meses
siguientes, a partir de la terminacién de los estudios que le fueron
autorizados mediante la beca. De franscurrir el perfodo de seis (6)
meses sin que el becario sea nombrado para ocupar un puesto, éste
perdera la concesion de la fransferencia del balance de la licencia por
enfermedad. El becario no podra solicitar el disfrute de la licencia por
enfermedad mieniras esté en disfrute de la beca concedida, ni durante el
tiempo que permanezca desempleado a partir de la terminacién de sus
estudios. Asf mismo, no acumulara licencia por enfermedad durante los
perfodos antes mencionados.
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d. El derecho del empieado al pago por concepto de licencia de vacaciones
acumulada al renunciar a su puesto, se reglra por las disposiciones
legales aplicables.

10. Cambios en los estudios

Todo cambio de institucion o alteracién en el programa de estudios autorizados
mediante licencia para estudios estara SUJeto a la aprobacion del (la)

Secretario(a).

11. Informes sobre estudios

Sera responsabilidad de cada empieado a quien se le conceda licencia para
estudios someter al Departamento evidencia de su aprovechamiento académico
- al final de cada perfodo lectivo,

El (la) Secretariofa) podra requerir de Ila universidad o Institucidn
correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas, conducta,
asistencia y cualquier ofra informacién que estime conveniente con relacién a los
empleados en disfrute de licencia para estudios. :

12. Cancelacion o interrupcion de becas

En todo caso enh que se cancele una beca ¢ se interrumpa o descontinie el
curso de estudio auforizado mediante una beca, por razones ajenas al control
del becario, se relevara a éste de obligacién y responsabilidad. Si la cancelacién
de beca o interrupcién de estudios hubiere sido motivada por razones
controladas por el becario, el Departamento tendra discrecion, previo el estudio
de los méritos de cada caso, para asi determinar si fija algtn grado de obligacion

o responsabilidad al becario.
13. Prérroga de licencias para e"sfudios

En caso de que cualquier empleado a quien se le conceda licencia para estudios
necesite continuar estudios después del perfodo estipulado en el contralo,
debera nofificarlo por escrito al (la) Secretario(a), con no menos de sesenta (60)
dias de antelacién a la terminacién del mencionado periodo, sometiendo
evidencia que justifique la extensién de la licencia. Dicha licencia podra ser
prorrogada mediante notificacién oficial al empleado y copia de drcha notificacion
formara parte del confrafo.

14. lncumphmlento de confrato

Todo becario o empleado a quien se le conceda licencia para estudios que,
después de concluir sus estudios no dé cumplimiento a la obligacién coniraida,
reembolsara al (la) Secretario(a) de Haclenda del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, dentro de los sels (6) meses siguientes a la fecha de terminacién de
sus estudios o de la teminacién de sus servicios en caso de no completar el
perfodo por el cual se haya comprometido a trabajar con el Departamento, la
cantidad fotal desembolsada por el Departamento por concepto de la beca 6
licencia para estudios, mas los infereses de tipo legal desde el momento en que
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fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que o justifiguien, se podra
hacer un plan de pagos que cubra un perfodo mayor de seis (8) meses. El cobro
se efectuara en cualquier tiempo de conformidad con el procedimiento legal en
vigor con relacién a las reclamaciones a favor del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con sueldo para
esiudios que no cumpla. con la obligacién contralda serd inelegible para el
servicio ptiblico por tiempo igual al triple del fiempo de estudios, a menos que se
le exima por una autoridad competente.

15. Responsabilidad para con los becarios

a. El Departamento vendra obligado a emplear a sus becarios con arreglo a
sus posibilidades fiscales y necesidades del servicio. Sera por tanto,
responsabilidad  del Departamento realizar los tramites correspondientes
que permitan el nombramiento de los becarios a la terminacién de los
estudios, sin que sea necesario someterlos a nuevo examen. El (la)
Secretario(a), en coordinacién con la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
podra congelar el puesto reservado al becario.

b. El (la) Secretario{a) congelara el puesto reservado al becario, excepto
que por necesidades del servicio se podra cubrir mediante nombramiento
transitorio por el tiempo que dure la beca. Una vez finalizados los
estudios, el Departamento tramitara el nombramiento del ex-becario-sin
necesidad de someterios de nuevo a examen y vendra obligado a
nombrarlo conforme a las posibilidades fiscales y a la necesidad del

servicio.

c. De no existir un puesto vacante para nombrar al becario, una vez
completados los estudios, el puesto se creard de cualquier fondo
disponible en la agencia. Si por alguna situacién impredecible o de
emergencia esfo no fuera posible, podra incluirse el nombre del becario
en registros de elegibles para clases de puestos iguales o SEmliares al
puesto para el cual se concedi6 la beca.

16. Relevo de compromiso

El (la) Secretario(a) relevara al becario de fodos los compromisos contraidos en
el contrato formalizado entre las partes, en caso de que sus servicios no sean
requeridos dentro de un termino de seis (6) meses subsiguientes a la-
terminacion de sus estudios.

Seccion 11.8 — Historiales de Adiestramiento e Informes

1:

Historial en Expedientes de Empleados
El Departamento mantendra en el expediente de cada empleado, un historial de

los adiestramientos en que estos participan. El mismo podré incluir evidencia de
participacién, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
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El (la) Secretario(a) podra usar el historial como fuente de referencia para
cualguier accién de personal. .

2. Historiales de Acﬁvidades

El Departamento mantendra historiales de las actividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y de los participantes, para fines de
evaluar su programa de adiestramiento y desarrollo.

3. Informes

Anualmente el Departamento enviard a la Division un informe sobre las
actividades de adiestramiento de corta duracién, pago de matricula y ofras
. actividades celebradas durante el afio fiscal. El mismo deberd contener la
- informacién necesaria- sobre la cantidad y clases de adiestramientes ofrecidos,
- los gastos incurridos en adiestramientos y. el nimero de participantes, para
fines de medicién de la actividad global de adiesframiento y desarrolio del

personal en el servicio publico.

ARTICULO 12 — RETRIBUCION

Todo lo rélativo a la retribucién que aplique al servicio de. confianza se regira por las
disposiciones contenidas en el Articulo 8 de la Ley Num. 184, supra, y segun lo
establecido en el Articulo 12 sobre Refribucion del Reglamento para la
Administracién de los Recursos Humanos del Servicio de Carrera del Departamento

del Trabajo y Recursos Humanos, segtn aplique.

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 13.1 - Norma General s

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. El Departamento es responsable de
asegurar que el disfrute de los beneficios marginales se realice conforme a un pian
que contenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio y las
necesidades del empleado y la utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Departamento, mantener a los empleados
debidamente informados sobre los beneficios - marginales y los términos y
condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento del
personal de supervision, se debera implantar un plan para que los supervisores en

todos los niveles estén debidamente informados sobre las normas que rigen los -

beneficios marginales, de modo que éstos puedan orientar a sus empleados y
administrar en forma correcta, consistente, justa y conforme a las normas
establecidas, el disfrute de los beneficios marginaies.
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fueron desembolsados los fondos. En circunstancias que o justifiquen, se podra
hacer un plan de pagos que cubra un periodo mayor de seis (6) meses. El cobro
se efectuara en cualquier tiempo de conformidad con el procedimiento legal en
vigor con relacién a las reclamaciones a favor del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con sueldo para
estudios que no cumpla con la obligacion contraida sera inelegible para el
servicio publico por tiempo igual al triple del tiempo de estudios, a menos que se
le exima por una autoridad competente.

15. Responsabilidad para con los becarios

a. El Departamento vendra obligado a emplear a sus becarios con arreglo a
sus posibilidades fiscales y necesidades del servicio. Serd por fanto,
responsabilidad  del Departamento realizar los tramites correspondientes
que permitan el nombramiento de los becarios a la terminacién de los
estudios, sin que sea necesario someterlos a nuevo examen. El (la)
Secretario(a), en coordinacion con la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
podra congelar el puesto reservado al becario.

b. El (la) Secretario{a) congelara el puesto reservado al becario, excepto
que por necesidades del servicio se podra cubrir mediante nombramiento
transitorio por el tiempo que dure la beca. Una vez finalizados los
estudios, el Departamento framitar4 el nombramiento del ex-becario sin
necesidad de someterios de nuevo a examen y vendra obligado a
nombrarlo conforme a las posibilidades fiscales y a la necesidad del
servicio.

¢. De no existir un puesto vacante para nombrar al becario, una vez
completados los estudios, el puesto se creard de cualquier fondo
disponible en la agencia. Si por alguna situacién impredecible o de
emergencia esto no fuera posible, podra incluirse el nombre del becario
en registros de elegibles para clases de puestos iguales o similares al -
puesto para el cual se concedid la beca.

16. Relevo de compromiso

El (la) Secretario(a) relevara al becario de todos los compromisos contraidos en
el contrato formalizado entre las partes, en caso de que sus servicios no sean
requeridos dentro de un termino de seis (6) meses subsiguientes a fa
terminacion de sus estudios.

Seccién 11.8 — Historiales de Adiestramiento e informes
1. Historial en Expedienies de Empleados
El Departamento mantendra en el expediente de cada empleado, un historial de

los adiestramientos en que estos participan. El mismo podr4 incluir evidencia de
participacién, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
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El (la) Secretario(a) podré usar el historial como fuents de referencia para
cualquier accion de-personal.

2. Historiales de Actividades

El Departamento mantendrd historiales de las acfividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y de los participantes, para fines de
" evaluar su programa de adiestramiento y desarrollo.

3. Informes

Anualmente el Departamento enviard a la Division un. informe sobre las
actividades de adiestramiento de corta duracién, pago de matricula y otras
. actividades celebradas durante el afio fiscal. El mismo deberd contener la
.. informacién necesaria sobre la cantidad y clases de adiestramientes ofrecidos,
- los gastos Incurridos en adiestramientos y el nimero de participantes, para
~ fines de medicién de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del

. personal en el servicio publico.

ARTICULO 12 - RETRIBUCION

Todo lo relativo a la retribucién que aplique al servicio de. confianza se regiré por las
disposiciones contenidas en el Articulo 8 de la Ley Nam. 184, supra, y segln lo
establecido en el Articulo 12 sobre Retribucién del Reglamento para la
Administracién de los Recursos Humanos del Servicio de Carrera del Departamento

del Trabajo y Recursos Humanos, segtin aplique.

ARTICULO 13 - BENEFICIOS MARGINALES

Section 13._1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. El Departamento es responsable de
asegurar que el disfrute de los beneficios marginales se realice conforme a un plan
que contenga el adecuado balance enfre las necesidades del servicio y las
necesidades del empleado y la utilizacién optima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Departamento, mantener a los empleados
debidamente informados sobre los beneficios marginales y los férminos y
condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento del
personal de supervision, se debera implantar un plan para que los supervisores en
todos los niveles estén debidamente informados sobre las normas que rigen los .
beneficios marginales, dé modo que éstos puedan orfentar a sus empleados Y
administrar en forma correcta, consistente, justa y conforme a las normas
establecidas, el disfrute de los beneficios marginales.
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Seccion 13.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por leyes especiales constiftuyen parte
complementaria de este Articulo.

Seccién 13.3 -~ Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los empleados de
confianza del Departamento.

FECHA
1ro de enero
8 de enero
Segundo lunes de enero
Tercer lunes de enero

Tercer iunes de febrero

22 de marzo
Movible

Tercer lunes de abril
Ultimo lunes de mayo

4 de julio

“Tercer lunes de julio

25 de julio

27 de julio

Primer [unes de septiembre

12 de octubre

noviembre (movible)

CALENDARIO
Dfa de Afo Nuevo
Dia de Reyes
Natalic;o de Eugenio Marfa de Hostos
Nataliclo de Martin Luther King

Natalicio de Jorge Washington y Dia
de los Gobernadores Puertorriquefos

Diadela AbOlIGlOD dela Esclavrtud -

Vlernes Santo-

'Natailr;lo de José de Dlego y .

Reafirmacion del Idioma Espafiol

Dia de la Conmemoracién de los
Muertos en la Guerra

Dia de la Independencia de los
Estados Unldos

Natahc;o de Lu;s Munoz Rivera

" Dia de la Constitucion del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico.-
Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago

Iglesias Pantin

Dia de la Raza (Descubrimiento de
América)

Dia de las Elecciones Generales
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11 de noviembre " Diadel Am;istiéio (Dia del Veterano)
19 de noviembre Dia del Descubrimiento de
Puerio Rico
Cuarto jueves de noviembre . Dfa de Accién de Graciés
" 24de diciembre (medio dia) " Dfa de Noche Buena-
25 de diciembre - Dia de Navidad

Ademés, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por &l (la)
Gobernador(a) del Estado Libre Asoclado de Puerio Rico.

En el caso en que la celebracion de un dia feriado fuera en domingo, 1a celebracion del
mismo serd observada el dia sigulente. Cuando se haya establecido una jornada
regular semanal de trabajo reducida y el ultimo dia de descanso coincide con un dia
feriado, el (la) Secretario(a) podra a su discrecién conceder libre el dia siguiente al
feriado. - : S

Cuando el (la) Secretario(a), por necesidades del servicio, haya establecido una
semana de.trabajo-donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo
dia de descanso coincida con un dia feriado, o se le requiera a cualquier empleado que
preste servicios en determinado dia de fiesta legal, el (la) Secretario(a) podra a su
discrecién conceder libre el dia siguiente al feriado. Los empleados de confianza, como
parte de las condiciones de empleo, estaran disponibles a prestar servicios fuera de su
jornada, en los dfas de fiesta 0 descanso o en aquelios concedidos por el Gobernador
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Seccién 1 3.4 - Proyectos. Especialés

El Departamento reconoce que fodos los Proyectos Especiales entre los que.se
encuentran el Centro de Desarrollo: Infantil, Empleo de Verano y el Campamento de
Verano son una gestion de alta prioridad para contribuir el mejoramiento de la calidad
de vida de las familias de Jos empleados. En la biisqueda de opciones y soluciones
para la multiplicidad de situaciones que enfrenta la familia puertorriquefia, estos
proyectos se han identificado como un medio viable a tales fines. E! propésito
primordial de &stos es proveer buen cuidado fisico, seguridad, proteccién y experiencias
saludables que estimulen el desarrollo integral de los(as) hijos(as) de los empleados.
Estos proyectos dependen de la disponibifidad de fondos para su ampliacién y

continuidad:
1. Centro de Desarrollo infantil .

a. El Departamento brindard los servicios de cuido de nifios para los(as}
* hijos(as) de.los empleados del DTRH. Los servicios se ofrecen a
nifios(as) que tengan de 2 a 5 afios y que esten entrenados para ir al
bafio. Todos los empleados que tengan hijos(as) entre las edades antes
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indicadas, deberdn matrcular a los(as) nifios{as) en el Centro de
Desarrollo Infantil, mientras hayan espacios disponibies.

b. En los casos en gue existan razones vélidas para que uh(a) empleado(a)
no pueda utilizar fos servicios que ofrece el Centro de Desarrollo [nfantil,
el Departamento asumira el costo del centro de cuido seleccionado por el
(la) empleado(a), hasta un méximo de $150.00 mensual por hijo(a) en
edad pre-escolar y hasta un méaximo de dos (2) hijos(as) por
empleado(a).

¢. Para tener derecho al disfrute de este beneficio, el (la) empleado(a)
debera presentar evidencia del pago realizado al cenfro de cuido
correspondiente, mensualmente, a la Secretarfa Auxiliar de Recursos
Humanos.

" Los centros de cuidado infantil seleccionados deberan estar certificados
'por el Departamento de la Familia. -

2. Programa de Empleo de Verano

a. El Programa de Empleo de Verano se desarollo para ofrecer

© oportunidades y experiencias de trabajo a hijos(as) de empleados(as).
Estos participantes cumpliran con los criterios de elegibilidad que se
establecen en el Manual del Programa de Empleo de Verano para
Jévenes, entre ofros criterios, deberan cumplir con lo siguiente:

1) Ser hijo{a) de empleado({a) del Departamento del Trabajo vy
Recursos Humanos. Se aceptard una solicitud por nticleo
familiar.

2) Edad (segtin lo establecido en el Manual del Programa de Empleo
de Verano para Jévenes). '

 3) Estar estudiando con un promedio minimoe de 2.00 (C).

3. Campamento de Verano

a. El Departamento fomentard y colaborard econémicamente para que
los(as) hijos(as) de los empleados participen de un campamento de
verano, siempre y cuando la situacion fiscal asf lo permita. Los criterios
dé elegibilidad para reclamar el reembolso, establecido mediante Orden
Administrativa, por hijos(as), se Informard cada afio mediante
memorando emitido por el (la) Secretario(a). Las edades para participar
del campamento de verano son de cuatro (4) a trece (13) afios.

Seccién 13.5 — Plan Médico

El Departamento tramitara toda solicitud de ingreso al plan médico de libre seleccién
autorizado por el (la) Secretario(a) de Hacienda que someta cualquier empleado de

Departamento en las fechas establecidas para tales propésitos. :
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El Departamento asumira-la aportacidén patronal al plan médico, segin establecido
mediante Orden Administrativa, irespectivo del status de los empleados.

Seccion 13.6 —~ Licencias con Paga

Los empleados del Departamento tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin
paga, conforme se establece a confinuacién: -

1. Licencia de vacaciones

a.

La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al
empleado a ausentarse de su frabajo con paga, con el propésito de
ofrecerle la oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que
le causa el desempefio de sus funciones.

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones a
razén de dos dias y medio (212} por cada mes de servicio. Los
empleados a jornada regular reducida o a jornada parcial acumularan
licencia de vacaciones en forma proporcional al nGmero de horas en que

presten servicios regularmente.

Los empleados podran acumular la misma hasta un maximo de sesenta
(60) dias laborables al finalizar cada afio natural. .Como norma general
esta licencia debera disfrutarse durante el afio natural en que sea
acumulada dentro del plan de vacaciones que aprusbe el (la)

Secretario(a).

Se formulara un plan de vacaciones por afio natural en coordinacion con
los respectivos supervisores y los empleados que establezca el perfodo
dentro del cual cada empleado disfrutara de sus vacaciones en la forma
mas- compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan debera
establecerse con la antelacién necesaria para que enfre en vigor al
primero de enero de cada afio. Sera responsabilidad del Departamento y
de los empleados dar cumplimiento al referido plan. So6lo podra hacerse
excepcidn por necesidad clara e inaplazable del servicio.

El Departamento formulara y administrara el plan de vacaciones, de
modo que los empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el
afio natural y disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por. un perfodo de treinta (30) dias laborables durante cada
afio natural de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser
consecutivos. Se podran hacer arreglos a peticion del empleado por
perfodos menores cuando surjan necesidades especiales, siempre que
no se afecte el servicio. Estas excepciones deberan estar justificadas y
su concesidn debera estar recomendada por el supervisor del emp[eado

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones

durante determinado afio -natural por necesidades del servicio o.a
requerimientos del (la) Secretario(a), estdn exceptuados de Ias
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disposiciones del inciso 1 (c) de esta Seccién. Se proveera para que el
empleado disfrute de por lo menos el exceso de licencia acumulada
sobre el limite de sesenta (60) dfas en la fecha més préxima posible,
dentro del término de los primeros seis {6) meses del siguiente afio
natural.

Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su
voluntad, el empleado no haya podido disfrutar del exceso acumulado
dentro del término reglamentario dispuesto en el inciso 1 (g), el
Departamento debera pagar el exceso acumulado en o antes del 31 de

julio de cada afio.

El empleado podr4 optar por autorizar al Departamento a transferir al (ia)
Secretario(a) de Haclenda cualquier cantidad por concepto del balance
de la licencia de vacaciones acumuiadas en exceso, a fin de que se
acredite la misma como pago completo o parcial de cualquier deuda por
concepto de contribuciones sobre ingresos que tuviese al momento de
autorizar la transferencia.

El Departamento proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones acumulado, previo al trdmite de cualquier separacion que
constituya una desvinculacion total y absoluta del servicio y al tramite de
un cambio para pasar a prestar servicios en ofra agencia.

Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo
mayor de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante,
se podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias
laborables hasta un méaximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio
natural, a aquellos empleados que tengan licencia acumulada. Al
conceder dicha licencia se tomaran en consideracién las necesidades del
servicio y otros factores, tales como los siguientes:

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

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

3) problémas personales del empleado que requieran su atencion
personal;

4) si ha existido cancelacién de disfrute de licencla por necesidades
del servicio y a requerimiento del Departamento;

5) total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones
a los empleados que hayan prestado servicios al Gobierno por mas de un
(1) afio, cuando se tenga la certeza de que el empleado se reintegrara al
servicio. La licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de freinta
(30) dias laborables. La concesion de licencia de vacaciones anticipada
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requerird en todo caso; aprobacién previa y por escrito del (la)
Secretario(a) o el funcionario en quien éste delegue. Todo empleado a
quien se le hubiere anticipado licencia de vacaclones y se separe del
servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de prestar servicios por el
periodo necesario requerido para acumular la {otalidad de licencia que le
sea anticipada, vendra obligado a reembolsar al Departamento cualquier

‘suma de dinero que quedare al descubierto, que le haya sido pagada por

concepto de tal licencia anticipada.

En el caso en que a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo,
no serd menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga
acumulada anfes de comenzar el disfrute de licencia sin sueido.

Cuando se auforice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o
anticipada a un empleado, se podré autorizar el pago por adelantado de
jos sueldos correspondienies al perfodo-de licencia, siempre que el
empleado Io solicite con suficiente anticipacién. Tal autorizacion debera
hacerse inmediatamente después de la aprobacién de la licencia.

2. Cesion de licencia de vacaciones

Se autoriza la cesién de licencias acumuladas de vacaciones entre empleados
del Departamento hasta un maximo de cinco (5) dias, en caso de que el
empleado o un miembro de su familia inmediata sufra una emergencia, a tenor
con lo dispuesto en la Ley Nim. 44 de 22 de mayo de 1996, cuando:

a.

" El empleado que recibe las licencias (cesionario) haya trabajado

continuamente un méximo de un (1) afio con cualquier entidad
gubernamental.

Fl empleado cesionario no haya incurrido en un patron de ausencias
injustificadas faltando a las normas del Departamento.

El empleado ceslonario hubiere agotado la fotalidad de las licencias a
que tiene derecho como consecuencia de una emergencia.

El empleado cesionario o su representante evidencie fehacientemente la
emergencia y la necesidad de ausentarse de su trabajo en exceso de

licencias ya agotadas:.

El empleado que cede a licencia (cedente) haya acumulado un minimo
de quince (15) dias de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad
de dias de licencia a cederse.,

El empleado cedente haya sometido por escrito al Departamento una
autorizacién accediendo a la cesién, especificando el nombre del

empieado cesionario.

El empleado cesionario o su representante acepte por escrito la cesion
de licencia. :
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h. La cesién de licencia se hara de acuerdo con lo siguiente:

1)

2)

3)

4)

El Departamento, una vez constate la correccidn de la transaccién
a efectuar, procedéra a descontar al empleado cedente y aplicar
al empleado cesionario los dfas de licencia cedidos. Dicha licencla
se acreditara a razén del salario del empleado cesionario.

Un empleado nho podra transferir a otro empleado mas de cinco
(5) dias de licencia durante un (1) mes y el nimero de dias a
ceder no excedera de quince (15) dias en un afio.

El empleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias
por vacaciones cedidas.

El empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios

~ dispuestos sobre cesién de licencia por-un pericdo mayor de un

5)

6)

(1) afio.

El Departamento no reservaré el empleo al empleado ausente por
un término mayor al establecido.

Toda persona que directamente o a través de ofra ofrezca o

" acepte dinero u otro beneficio a cambio de la cesion de licencia,

serd culpable de delito menos grave y si fuere convicta sera

" castigada con multa no mayor de quinientos dblares ($500.00) o

con pena de reclusién que no excedera de seis (6) meses o
ambas penas a discrecién del tribunal. :

3. Licencia por enfermedad

a. Todo empleado tendra derecho a acumular por enfermedad a razén de
un dia y medio (1%4) por cada mes de servicio. Dicha ficencia se utilizara
cuando el empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a
una ‘enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para fa
proteccion de su salud o la de otras personas. Ademas; todo empleado
podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al afio de los dfas
acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance
minimo de quince (15) dias para solicitar una licencla especial con el fin
de utilizar la misma en:

1)

2)

El cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o

hijas.

Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o
impedidas del ntcleo familiar, entiéndase cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, o personas que vivan bajo
el mismo fecho o personas sobre las que se tenga custodia o

tutela legal. Disponiéndose que las gestiones a realizarse

deberan ser cénsonas con el propésito de la licencia de
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_enfermedad; es decir, al cuidado y la atencién relacionado a la
salud de las personas aquf comprendidas.

a) “Persona "de edad avanzada® significard toda aquella
persona que tenga sesenta (60) afios o mas;

... b) “Personas con impedimentos” significara toda persona que
tiene un impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustancialmente una o mas actividades esenclales de su

vida.

3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima (o su
custodio legal) o querellante en procedimientos administrativos
y/o judiciales ante todo Departamento, Agencia, Corporacion o
Instrumentalidad Publica del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, en casos de peticiones de pensiones alimenticias,
violencla doméstica, hostigamiento sexual en el empieo o
discrimen por razén de género. El empleado presentara
evidencia expedida por la autoridad competente acreditativa de

tal comparecencia. . : '

b. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un méaximo de
noventa (90) dfas laborables- al finalizar cualquler afio natural. El
empleado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga
- acumulada durante cualquier afio natural. - Ademas, el empleado tendra
- derecho a-que se le pague anualmente dicho exceso como minimo antes
" del 31 de marzo de cada afio u optar por autorizar a la agencia realizar
una transferencia monetaria al Departamenio de Hacienda de dicho
exceso o parte del mismo con el objefivo de acreditar como pago
completo o parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingresos que tuviere. Se dispone, ademas, que cuando un
empleado pase a ocupar un puesfo en otra agencia del servicio pablico
tendr& derecho a que se pague el exceso de esta licencia acumulada
sobre el méximo permitido. El empleado podré hacer uso de foda la
licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afo

natural. : ... . .

. Cuando uh enﬁp!eado se ausente del frabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado médico, acreditativo:

1) Que estaba realmente enfermo, expuésfo a una enfermedad
contagiosa o impedido para trabajar durante el perfodo de
ausencia;

2) sobre la enfermedad de sus hijos 0 hijas;

3)- sobre la enfermedad de personas de edad avanzada o impedidas

del ntcleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad,

. segundo de afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o
personas sobre las que se tenga custodia o tutela legal;




Salvo en caso de justa causa, un empleado que esté ausente debido a
enfermedad, debera nofificar a su supervisor(a) durante las primeras fres
(3) horas del inicio de su jornada de frabajo. De existir una justa causa
para que no se notifique dentro del periodo de tiempo aqui establecido, lo
informara a la brevedad posible y no méas farde del momento en que se
reintegré a su trabajo, justificando al supervisor la razén para ello. La
licencia por enfermedad se utilizard cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado fisicamente o expuesto a una enfermedad

contagiosa que requiere su ausencia del frabajo para la proteccion de su .

salud o Ia de otras personas.

En caso de ausencia por enfermedad por mas de fres (3) dias

consecutivos, el Departamento podré exigir al empleado someter un

certificado médico en original acreditando que el empleado estaba
realmente enfermo, expuesto a una enfermedad contagiosa, impedido
para frabajar durante el periodo de ausencia o un certificado médico
acreditando la enfermedad de sus hijos o hijas o sobre la enfermedad de
personas de edad avanzada o impedidas del niicleo familiar para el
cuidado de las que se solicitd la licencia. En el caso de empleados con
ausencias frecuentes por enfermedad que no han podido ser justificadas,

~ el Departamento podra requerir el certificado médico antes de los tres (3)

dias anteriormente dispuestos.

El Departamento salvaguardara la confidencialidad de toda informacion
contenida en el certificado médico sometido por el empleado, de acuerdo
a la legislacién aplicable y asegurard que dicha informacion no podra ser
divulgada sin autorizacién previa del empleado.

- Ademas del certificado médico, se podréd corroborar la inhabilidad del

empleado para asisfir al trabajo por razones de enfermedad, por
cualquier otro medio apropiado. Lo anterfor no se aplicara o interpretara
de forma que-se vulnere la Ley ADA ni la Ley de Licencia Familiar y

" Médica de 1993 (LLFM) y la Ley HIPAA.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podra anticipar un méximo de dieciocho

- (18) dias Iaborables, a cualquier empleado que hubiere prestado

servicios al Estado Libre Asociado de Puerto Rico por un perfodo no
menor de un (1) afio, cuando exista razonable certeza de que este se

reintegrara al servicio.

Cualquier empleado a quien se le hubiere anticipado licencia por
enfermedad y se separe voluntaria o involuntariamente del Departamento
antes de haber prestado servicios por el periodo necesario requerido
para acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra
obligado a reembolsar al Departamento, por cualquier suma de dinero
que quedare al descubierto que le haya sido pagada por concepto de
dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la licencia de
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vacaciones que tuvieran acumulada, previa autorizacién del supervisor.
Si e empleado agotase ambas licencias y continuare enfermo, se le
podra conceder licencia sin sueldo y/o licencia familiar y médica.

4. Licencia militar

Se conceders licencia militar conforme a lo siguiente:.

a.

Por. adiestramiento de la. Guardia Nacional — Se concedera licencia
militar, segiin establecido por la Seccién 231 del Cédigo Militar de
Puerto Rico, Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969, enmendada. Se
concederd licencia militar con paga hasta un maximo de freinta (30) dias
laborables por cada afio natural a los empleados que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerio Rico y a los Cuerpos de Reserva de los
Estados Unidos de América durante el perfodo en el cual estuvieren
prestando servicios militares como parte de su entrenamiento anual o en .

- escuelas militares, cuando asf hubieren sido ordenados o autorizados, en

virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Fstado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
servicio militar activo, federal o estatal fuera en exceso de freinta (30)
dias se le concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstiante, a
solicitud del empleado se le podra cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumulada. La aplicacion de estas
disposiciones es mandatoria para todo funcionario y empleado del
Goblerno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico sin distincién de
status, categoria o naturaleza de funciones.

Llamadas a servicio militar activo estatal - Se concedera licencia militar
con paga en los casos de empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el (la) Gobernador(a) a
servicio militar activo estatal cuando la seguridad pUblica lo requiera o en
situaciones de desastre causados por la naturaleza y ofras causas de
fuerza mayor, tales como: ofrecer apoyo a oficiales del orden publico en
funclones dirigidas al control del narcofréfico y ofras, conforme se
dispone en el Codigo Miitar, Ley NGm. 62 de 23 de junio de 1969,
enmendada por la Ley Nim, 28 de 20 de julio de 1989. Los empleados
que pertenezcan a la Guardia Nacional podran ser llamados a servicio

- activo estatal en los siguientes casos: :

1) Cuando la seguridad pubiica lo requiera en casos de guerra,
invasion, insurreccion, rebelion, motin, desérdenes ptblicos o

inminente peligro de los mismos. :

2) En casos de desastres naturales, tales como: huracan, tormenta,
inundacion, terremoto, incendios y ofras causas de fuerza mayor.

3) En apoyo a oficiales del orden publico en funciones dirigidas al
control del tréfico de narcéticos. :

46




4) Para proveer servicios de transportacién y escolta a dignatarios y
para pariicipar en paradas, marchas, revisias militares Yy

\ ceremonias analogas.

5) Cuando sea viable para prestar servicios de salud, equipo técnico
de ingenieria o educacion por no estar los mismos disponibles de
fuentes civiles, ptblicas o comerciales.

a)

b)

d)

Servicio militar activo - Se le concederd licencia militar sin
paga a empleados que ingresen a prestar servicio militar
activo en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
América, conforme a las disposiciones de la Ley del
Servicio Selectivo Federal, por un perfodo de cuatro (4)

-afios y hasta un méximo de cinco (5) afios, siempre y

cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia de la Divisién del Ejércifo a la cual ingreso.
Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar,
luego de finalizar los perfodos de servicio sefialados, se
entenderd que renuncia a su derecho a continuar
disfrutando de esta licencia. El empleado no acumulara
licencia de vacacionas ni por enfermedad mientras disfruta

de esta licencia militar.

En caso que el servicio militar activo en las Fuerzas
Armadas de Estados Unidos sea provocado por
declaracién de guerra o de emergencia, se autoriza al
Departamento a utilizar el remanente que pudiera tener de
los treinta (30) dfas con paga que otorgan anualmente
para adiestramiento militar de Guardia Nacional o
Reserva. Esto, para acreditarios a las ausencias iniciales,
siempre y cuando sea por adiestramiento militar en o fuera
de Puerto Rico asi indicado en la orden militar por el
tiempo que indique la orden sin excederse de los dias a
los cuales el empleado tenga derecho.

Ademds, estos empleados conservardn la licencia
acumulada por enfermedad, vacaciones y el tiempo
compensatoric acumulado en vitud de nuestra
reglamentacién y de la legislacién federal sobre normas
razonables del trabajo, hasta su regreso del servicio militar
activo. No obstante, [as ausencias iniciales a partir de la
orden militar se podran cargar a la licencia de vacaciones
o cualesquiera tiempo compensatorio que el empleado
tenga acumulado, siempre que éste voluntariamente fo
solicite por escrito.

En el caso que el empleado, reservista o guardia nacional,
solicite que se le permita disfrutar de la licencia de
vacaciones que tenga acumulada previo a la licencia
militar sin paga, el Departamento podra concederla
siempre que no exceda el maximo de sesenta (60) dias
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laborables durante el afio -natural, conforme dispone la
reglamentacién vigente. Asf también podr4 concedérsele
el exceso de licencia de vacaciones acumulada y no
disfrutada por necesidades del servicio, tanto la que
corresponda al afio natural anterfor como el exceso de
sesenta (60) dias que tuviera durante el afio natural en
que fuere llamado a servicio activo.

e) El Departamento conservara evidencia demostrativa de
que la concesién de fa licencia con paga responde a una
peticion expresa del empleado. Toda licencia con paga
que se otorgue precedera a ia licencia militar sin sueldo.
Una vez concedida esta dltima, continuard en vigor sin
interrupcion durante [a vigencia de la orden militar. La

- licencia por enfermedad, por su naturaleza, se conservara
acumulada mientras el empleado esté en servicio militar

acfivo.

‘f) Ninguna-persona, independientemente de su relacién con
‘el empleado llamado a servicio activo, puede actuar, firmar
o autorizar acto aiguno a nombre de éste, excepto si ha
sido designada oficialmente como su representante legal
en virtud de un poder limitar debidamente oforgado. Sino
media un poder militar al efecto, el Departamento tiene
‘que abstenerse de ejecutar con un fercero accién alguna
relacionada con el empleado, aun cuando sea conyuge,
padres o hijos del empleado. En ausencia de dicho
" documento legal, el Departamento debera gestionar con el
empleado que consigne por escrifo su voluntad para
disponer de los cheques de pago que se emitan iuego de
su partida y de fodo lo relafivo a la licencia que solicite se
‘le conceda.

g) La licencia militar sin sueldo se concedera por el perfodo

~ de duracién del servicio activo conforme conste en la
orden militar. Sera prorrogada por el periodo adicional
que fuere ordenado, siempre que sea a requerimiento y
por conveniencia de las Fuerzas Armadas.

c. Al solicitar una licencia militar el empleado deberd somefer, con su
solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio
militar en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por el
Departamento. '

5. Licencia para fines judiciales

a. Citaciones oficiales - Cualquier empleado citado oficiaimente para
comparecer ~ ante ' cualquiér fribunal de justicia, fiscal, organismo
administrativo 0 agencia gubernamental tendra derecho a disfrutar de
licencia con paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con
motivo de tales citaciones.
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Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concederd este fipo de
licencia. Por parie interesada se entenderd la situacion en que
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter
personal, tales como demandado o demandante en una accién civil,
peticionario o interventor en una accién civil o administrativa. En fales
casos, ¢l tiempo que usaren los empleados se cargara a licencia de
vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les concedera licencia
sin sueldo por el perfodo utilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

1) Cuando sea citado para servir como testigo en capacidad no
oficial en bensficio del Gobierno en cualquier accién en que el
Gobierno sea parte y el empleado no tenga un interés personal en
la accién correspondiente; y

2) cuando el empleado comparezca como demandado en su
cardcter oficial.

3) cuando e! empleado comparezca a una vista informal en el
Departamento, para la cual haya sido citado, luego de habérsele
imputado alguna accién que sea objeto de una medida
disciplinaria.

Servicio de jurado — Se le concedera licencia con paga a todo empleado
que sea requerido a servir como jurado en cualquier fribunal de justicia
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. EI Departamento
tendra facultad para gestionar del fribunal correspondiente el que el
empleado sea excusado de prestar este servicio.

El empleado debera informar a su supervisor inmediato, por lo menos
cinco (5) dias laborables antes de la fecha para la cual ha sido citado, de
su designacion para servir como jurado. Sin embargo, la notificacion al
supervisor inmediato podra efectuarse en un plazo menor, si el empleado
se ve impedido de cumplir su obligacion por la tardanza en el recibo de la
citacién o cualquier causa ajena a su voluntad.

Cuando el empleado’ concluya su comparecencia al tribunal, debera
reintegrarse a su frabajo y presentar una certificacion del (la)
Secretario(a) del Tribunal en la que conste claramente el tiempo que tuvo
que dedicar a la comparecencia con expresion de dias y horas.

En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el perfodo de uno o varios dias, éste debera
reintegrarse a su frabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio de! empleado que se atribuya a su servicio
como jurado, por razén de sesiones de larga duracién o nocturnas en
cuyo caso se le cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de
vacaciones acumulada por el empleado. En el caso en que no tenga
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licencia-de vacaciones acumulada se le considerara como licencia sin
sueldo.

c. Compensacién por. servicios como jurado o testigo - El empleado que
disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al Departamento por
cualesquier sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o testigo ni

. se le reducira su paga por dicho concepto.

6. Licencia de matemidad

a. La Hcencia de maternidad comprendera el perfodo de descanso
prenatal y posterior al parfo a que tiene derecho {oda empleada
embarazada. Igualmente, comprenderd el perfodo a que tiene
derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con la

legislacién aplicable.

b. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un perfodo de
descanso de cuatro {4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4)
semanas después. Disponiéndose que la empleada podra disfrutar
consecutivamente de cuatro (4) semanas adicionales para la atencion

y cuido del menor.

Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura concebida
es expelida del cuerpo materno por via natural o es extraida legalmente
de- éste mediante procedimientos quirdrgico-obstétricos. Comprendera,
asimismo, cualquier “alumbramiento prematuro, al malparto o aborto
involuntario, inclusive, en este tlfimo caso, aquellos inducidos legalmente
por facultativos médicos que sufriere la madre en cualquier momento

durante el embarazo.

La empleada podrd optar por tomar hasta sdlo una (1) semana de
descanso .- prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso

. posterior al parto a que tiene derecho o hasta once (11) semanas de
incluirse las cuafro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del
menor. En estos casos, la empleada debera someter a [a agencia una
certificacion médica acreditativa de que est4 en condiciones de prestar
servicios hasta una semana antes del alumbramiento.

¢. Durante el periodd de la licencia de maternidad la empleada devengara
la totalidad de su sueldo. '

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

e. De. producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de
su descanso prenatal o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la
empleada podré optar por extender el descanso posterior al parto por un
periodo de tlempo equivalente al que dejo de disfrutar de descanso
prenatal. o '
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Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0 como
parte interesada ante dichos organismos, no se le conceders este fipo de
licencia. "Por parte interesada se entenderda la situacidon en que
comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su carécter
personal, tales como demandado o demandante en una accién civil,
peticionario o interventor en una accidn civil 0 administrativa. En tales
casos, el tlempo que usaren los empleados se cargara a licencia de
vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les concedera licencia
sin sueldo por el perfodo utifizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

1) Cuando sea citado para servir como testigo en capacidad no
oficial en beneficio del Gobierno en cualquier accién en que el
Gobierno sea parie y el empleado no fenga un interés personal en
la accion correspondiente; y

2) cuando el empleado comparezca como demandado en su
caréacter oficial.

3) cuando el empleado comparezca a una vista informal en el
Departamento, para la cual haya sido citado, luego de habérsele
imputado alguna accién que sea objeto de una medida
disciplinaria. '

b. Servicio de jurado — Se le concedera licencia con paga a todo empleado

que sea requerido a servir como jurado en cualquier tribunal de justicia
por el tiempo que deba realizar dichas funciones. EI Departamento
fendra facultad para gestionar del tribunal correspondiente el que el
empleado sea excusado de prestar este servicio.

El empleado debera informar a su supervisor inmediato, por lo menos
cinco (5) dias laborables antes de la fecha para la cual ha sido citado, de
su designacién para servir como jurado. Sin embargo, la nofificacion al
supervisor inmediato podré efectuarse en un plazo menor, si el empleado
se ve impedido de cumplir su obligacién por la tardanza en el recibo de la
citacion o cualquier causa ajena a su voluntad.

Cuando el empleado’ concluya su comparecencia al tribunal, debera
reintegrarse ‘a su ftrabajo y presentar una certificacién del (la)
Secretario(a) del Tribunal en la que conste claramente el tiempo que tuvo
que dedicar a la comparecencia con expresién de dfas y horas.

En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por el perfodo de uno o varios dias, éste debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especiales, tales como
agotamiento o cansancio del empleado que se atribuya a su servicio
como jurade, por razén de sesiones de larga duracién o nocturnas en
cuyo caso se le cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de
vacaciones acumulada por el empleado. En el caso en que no tenga
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. licencia-de vacaciones asumulada se le considerara como licencia sin
sueldo. :

Compensacién por servicios como jurado o testigo - El empleado que
disfruie de licencia judicial no tendréa que reembolsar al Departamento por
cualesquier sumas de dinero recibidas por servicio de jurado o testigo ni
. se le reducira su paga por dicho concepto.,

6. Licencia de maternidad

a. lLa licencia de maternidad comprenderd el periodo de descanso

prenatal y posterior al parlo a que tiene derecho toda empleada
embarazada. lgualmente, comprenderd el periodo a que tiene
derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con la

Eegus[acton aplicable.

Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un perfodo de
descanso dé cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4)
semanas después. Disponiéndose gue la empleada podra disfrutar
consecutivamente de cuatro (4) semanas adsc:onales para la atencion

y cuido del menor.

Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura concebida
es expelida del cuerpo materno por via natural o es extrafda legalmente
de éste mediante procedimientos quirlirgico-obstétricos. Comprendera,
asimismo, cualquier alumbramiento prematuro, al malparic o aborio
involuntario, inclusive, en este Uitimo caso, aquellos inducidos legalmente
por facultativos médicos gue sufriere la madre en cualquier momento

durante el embarazo.

La empleada podrd optar por tomar hasta solo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta. siete (7) semanas de descanso
posterior al parto a que tiene derecho o hasta once (11) semanas de
incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del
menor.. En estos casos, la empleada deberd someter a la agencia una
certificacién médica acreditativa de que psta en condiciones de prestar
servicios hasta una semana antes del alumbramisnto.

Durante el periodd de la licencia de maternidad la empleada devengara
la totalidad de su sueido. :

En el caso de una empleada con status fransitorio, la licencia de
maternidad no excederd del perfodo de nombramiento.

De. produclrse el alumbramiento antes de transcurrlr las cuatro (4)
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de
su descanso prenatal o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la
empleada podra optar por extender el descanso posterior al parto por un
periodo de tiempo equivalente al que dejo de disfrutar de descanso

prenatal.
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La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de
expirar el perfodo de descanso posterior al parto, siempre y cuando
presente a la agencia certificacion médica acreditativa de un medico en
ginecologfa obstéfrica que estd en condiciones de ejercer sus funciones.
En ese caso se entenderd que la empleada renuncia al balance de
licencia de maternidad pendiente de disfrutar.

Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento y
la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal
sin sobrevenirle el alumbramiento, tendra derecho a que se extienda el
periodo de descanso prenatal a sueldo completo hasta que sobrevenga
el parto. En este caso, la empleada conservara su derecho a disfrutar de
las cuafro (4) semanas de descanso posterior al parto a partir de la fecha
de alumbramiento y las cuatro (4) semanas adiclonales para el cuido y
atencién del menor.

En caso de parto prematuro, la empleada tendré derecho a disfrutar de
las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del
parto prematuro y las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y
atencion del menor.

La empleada que sufra un aborto podra reclamar los mismos beneficios
de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin
embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser uno
de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiologicos que
regularmente surgen como consecuencia del parto de acuerdo al
dictamen y certificacion del médico que la atienda durante el aborto.

En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion
posterior al parto {(post-partum), que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del perfodo de descanso post-partum y las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido y atencion del menor, el
Departamento le concederd licencia por enfermedad.

En estos casos se requerira certificacion médica indicativa de la
condicion de la empleada y del tiempo que se estime durard dicha
condicidn. De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le
concedera licencia de vacaciones. En el caso que no tenga acumulada
licencia por enfermedad o de vacaciones se le podra conceder licencia
sin sueldo por el término que recomiende su medico.

La empleada que adopte un menor de edad preescolar, enfiendase un
menor de cinco (5) afios o menos, que no esté matriculado en una
institucion escolar, a tenor con la legislacién y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico, o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos,
tendra derecho a los mismos beneficios de licencia de maternidad a
sueldo completo de que goza la empleada que tiene un alumbramiento
normal. Esta licencia comenzard a contar a partir de la fecha en que se
notifique el decreto judicial de la adopcién y simultineamente se reciba el
menor en el ntcleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
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Al reclamar. este derecho la empleada deberd someter a la agencia
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopeién expedida por el

organismo competente.

I. - La licencia de maternidad no se.concedera a empleadas que estén en
disfrute de cualquier ofro tipo de licencia ‘con o sin sueldo. Se exceptia
de esta disposicién a las empleadas a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad y a las que estén en
licencia sin sueido por efecto de complicaciones previas al
alumbramiento.

m. La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de
. nofificar con anticipacién al Departamento sobre sus planes para el
disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al

trabajo.

n. El Departamento podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos

correspondientes al perfodo de licencia de maternidad, siempre que la

. empleada lo solicite con anticipacién suficiente. - De la empleada

reintegrarse al trabajo antes de expirar el periodo de descanso posterior

al parto, vendra obligada a efectuar el reembolso de! balance
corespondiente a la licencia de maternidad no disfrutada. , .

o. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de
licencia de maternidad, la empleada. fendra derecho a reclamar
exclusivamente aquella parte del periodo post-pario que complete las
primeras ocho (8) semanas de licencia de maternidad no utilizada.
Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
para el cuido del menor cesara a la fecha de ocurrencia del fallecimiento
del (la) nifio(a), por cuanto no se da la necesidad de atencién y cuido del
recién nacido que justific su concesion. En estos casos, la empleada
podré acogerse a cualquier ofra licencia a la cual tenga derecho.

7. Licencia de paternfdad

a. La licencia por paterhidad céhprenderé el pe,riodb' de cinco (b) dias
.laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

b. Alreclamar este derecho, el empleado certificara que esta legalmente
casado o que cohabita ¢on la madre del menor y que no ha incurrido
en violencia doméstica. Dicha certificacion se realizara mediante la
presentacién del formulario requerido por la agencia a tales fines, el
cual coptendrg ademas la firma de la madre del menor.

c. Elempleado solicitar4 fa licencia por paternidéci y, con ta mayor brevedad
posible, sometera el certificado de nacimiento.

d. _‘DVUrante _éi perfodo de la licencia por paternidad el empleado devengara
la totalidad de su sueldo. '
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e. En el caso de un empleado con status fransitorio, la licencia por
paternidad no excedera del periodo de nombramiento.

f. La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en
disfrute de cualquier ofro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se excepfia
de esta disposicion a los empleados a quienes se les haya autorizado
licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

g El emp!eado que junio a su cényuge adopte a un menor de edad
‘preescolar, entiéndase un menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté
mafriculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacion y
procedimientos legales vigentes en Puerfo Rico o cualquier jurisdiccion
de los Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de paternidad que
comprendera el perfodo de cinco (5) dias, a contar a partir de la fecha en
que se notifique el decretfo judicial de la adepcitn y simultaneamente se
reciba al menor en el niicleo familiar, lo cual debe acreditarse por escrito.
Al reclamar este derecho, el empleado certificara que esta legalmente
casado, en los casos en que aplique, y que ne ha incurrido en violencia
doméstica, delito de naturaleza sexual y maltrato de menores. Dicha
certificacion se realizara mediante la presentacién det formulario
requendo por la agencia a tales fines, el cual contendra, ademas, la fima
de su conyuge.

Aquel empleado que, individualmente, adopte a un menor de edad
preescolar, entiéndase un menor de cinco {5) afios 0 menos que no esté
matiiculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion
de los Estados Unidos, tendra derecho a una licencia de paternidad que
comprendera el periodo de ocho (8) semanas, a contar a pattir de la
fecha en que se notifigue el derecho judicial de la adopcion y
simultaneamente se reciba al menor en el nicleo familiar, lo cual debe
acreditarse por escrito. Al reclamar este derecho el empleado certificara

que no ha incurrido en violencia doméstica, ni delito de naturaleza
sexual, ni maltrato de menores.

Los sub incisos (d), (e) y (f) del presente inciso seran de igual aplicacion
en jos casos en que el empleado solicite los beneficios de la licencia
establecida en los parrafos anteriores.

‘8. Licencia especial con paga para la lactancia

Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante
dos (2) horas dentro de cada jornada de tiempo completo, que podra ser
distribuida en dos (2) periodos de sesenta (60) minutos cada uno, o tres (3}
periodos de cuarenta (40) minutos cada uno. Este beneficio se concedera para
aquellos casos en que el Departamento pudiera tener un Cenfro de Cuido en sus
instalaciones y la madre pueda acudir al mencionado Centro en donde se
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encuenira la. criatura a lactarla o para exiraerse la leche materna en el lugar
habilitado a estos efectos en el taller de trabajo. : ~

a. Dentro del taller de frabajo el perfodo de lactancia tendra una duracion
méxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de ia
empleada a sus funciones.

b. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan
presentar al Departamento una certificacién médica, durante el periodo
correspondiente al cuarto (4fo) y octavo (8vo) mes de edad del infante
donde se acredite y certifique que estd lactando a su bebé. Dicha

-~ certificacion debera presentarse no mas tarde de cinco (5) dias de cada
perfodo. Disponiéndose que el Departamento designard un area 0
espacio fisico que garantice a la' madre lactante privacidad, seguridad e
higiene, sin que elio conlleve la creacién o construccion de estruciuras
fisicas U organizacionales supeditado a la disponibilidad de recursos de
las entidades gubernamentales. El Departamenfo establecera las
normas sobre la operacién de estos espacios para la lactancia.

c. El horario de lactancia no sera alterado a menos que medie un
conséntimiento expreso de ambas partes. ‘

9. Licencia para estudios o adiestramientos

a. Ei (la) Secretario(a) podra conceder licencia para estudios por
fracciones de dfas a los empleados para cursar estudios en
instituciones de ensefanza reconocidas por el Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo serd cargado a la licencia
por vacaciones que el empleado tenga acumulada o mediante un

. arreglo administrativo que permita al empleado reponer en servicio
hora por hora la fraccién de tiempo usada para fines de estudio.

b, Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracién, se le concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podré
autorizar pago de dietas, gastos de viaje y cualquier otro gasto, si
fuere necesario. ‘

10. Licencias especiéies con paga

Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que
se enumeren a confinuacion: : -

a. Licencla con paga para participar en actividades donde se osténte la
representacién oficial del pals - Se concedera esta licencia en aquelios
casos en que un empleado ostente la representacién oficial del pals,
tales como en olimpiadas, convenciones, certdmenes u ofras actividades
similares, " por el’ periodo que comprenda dicha representacion,
incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para
asistir a la actividad. Se requeriré evidencia oficial de la representacion




que ostenta el empleado con su solicitud de este tipo de licencia. En
C todo caso, esta licencia debera ser aprobada previamente por el (la)
Secretario(a),

Cuando se ostente la representacién oficial del pals en calidad de
deportista, los empleados se regiran por las siguientes disposiciones, a
ienor con la Ley Ném. 49 del 27 de junio de 1987, seglin enmendada por
la Ley NOm. 38 de 23 de julio de 1992.

1) Se concedera licencia deportiva especial a todo empleado que
esté debidamente certificado por el Comité Olimpico de
- Puerio Rico como deportista para representar a Puerto Rico en
Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos, Centroamericanos o
en campeonatos regionales o mundiales. En caso de personas
con impedimentos éstas deben ser certificadas por el (la)
Secretario{a) del Departamento de Recreacion y Deportes como
deportistas para representar a Puerto Rico en dichos eventos
deportivos, "previa certificacién de la organizacion local
reconocida por-la organizacién internacional correspondiente
para la practica de deportes por personas con impedimenios.

a) Los empleados que fengan ese derecho acumularan la
licencia deportiva especial a razén de un dia y cuarto (1 %)
por cada mes de servicio, que no serd mayor de freinta
(30) dias laborables por aiio.

C - b) Los empleados deportistas elegibles podran ausentarse de
sus empleos un maximo de cuarenfa y cinco (45) dias
laborables al afic, de tenerlos acumulados, sin descuento
de sus haberes. Cualquier solicitud - del empleado
deportista que exceda dicho limite, serd tramitada y
autorizada descontando los dias de exceso de la licencia
de vacaciones acumuladas y en los casos que aplique, el
tiempo compensatorio. .

c) Para utilizar la licencia deportiva especial, el empleado
certificado como deportista por el- Comité Olimpico de
Puerto Rico o por el (la) Secretario(a) de Recreacion y
Deportes, seglin sea el caso; presentard al Departamento,
con no menos de diez (10) dias de anticipacion a su
acuartelamiento, copia certificada del documento que le
acredite para representar a Puerlo Rico en la
competencia, el cual debera contener informacién sobre el
tiempo que estard- el deportista part:cnpando en la
competencla

d) El término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros,

técnicos, delegados y cualquier otra persona certificada en

) ' tal capacidad por el Comité Olimpico de Puerto Rico y a
( 7 las personas con - impedimentos certificadas como
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deportistas por el (la) Secretario(a) de Recreacion y
Deportes.

Para los efectos de esta licencia deportiva especial que se concedera a
las personas con impedimento certificadas por el (Ia): Secretario(a) de
Recreacién y Deportes, los siguientes términos significaran:

1) Deporfista - Incluye a atletas, jueces, &rbitros, técnicos de
deportes, profesionales de la salud, delegados y cualquier otra
persona certificada en tal capacidad por el (la) Secretario(a) de
Recreacion y Deportes, previa- cerfificacion- de la organizacion
Jocal reconocida por la organizacién internacional, ajustandose
a los criterios y clasificaciones de esta entidad internacional
como que puede participar en uno 0 mas evenfos 0 en uno o
mas deportes. - - :

2) Organizacién local - Es la enftidad que a nivel del pais es
reconocida por la organizacién internacional correspondiente
. para la practica de deportes por personas con impedimentos
ajustandose a los oriterios; clasificaciones deportivas y reglas
para la practica de deportes por personas con impedimentos ¥y
es el organismo acreditativo de las organizaciones locales.

3) Organizaci6n internacional - Es la entidad que establece a nivel
internacional los criterios v clasificaciones depottivas y reglas
para la practica de deportes por personas con impedimentos y
es el organismo acreditativo de las organizaciones locales.

b. Licencia' con paga a atletas, técnicos y dirigentes deportivos — Se
concedera esta licencia a base de tlempo libre suficiente durante el
horario regular de sus labores para‘ cumplir con sus exigencias de
enfrenamiento y competencias. El Departamento debera requerir al
 Comité Olfmpico de. Puerto Rico evidencla oficial de la representacion
gue ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, as! como del méximo de tiempo necesario para que el empleado
aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpico de

Puerto Rico. <

'El (la) Secretario(a) o su representante autorizado velara porque al
- concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que lo solicite
no se afecte el servicio en el Departamento y no se haga uso indebido de

la misma.

. Licencia con paga a atletas sobre sillas de ruedas, técnicos y dirigentes
deportivos dedicados a los atletas sobre sillas de ruedas, a base de
tiempo libre suficiente durante el horario regular de sus labores, sin
descuento de sus haberes, para cumplir con sus exigencias de
_adiestramiento y competencias sin menoscabo de los servicios normales
del Departamento. El Departamento debera requerir a la Asociacion de
Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerio Rico evidencia oficial de la
representacién que ostenta el empleado o de Ia necesidad o©
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conveniencia de esta licencia, as{ como del maximo de tiempo necesario
para que el empleado aproveche adecuadamente las facllidades y

servicios de dicha Asociacion.

El (la) Secretario(a) o su representante autorizado velar4 porque al
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleadoe que la solicite,
no se afecte el servicio en el Departamento.

Licencia para la Representacién del Pais en Actividades o Certamenes
Artisticos o Culturales — Se concedera esta licencia con paga hasta un
maximo de tres (3) dias laborables anuales, incluyendo el periodo de
tlempo que pudiera requerir un viaje de ida y vuelta para asistir a

certamenes de esta naturaleza en o fuera de la jurisdiccion del Estado

Libre Asoclado de Puerto Rico. Los dias no utilizados anualmente, por
concepto de esta licencia, no podran ser acumulados para anos
subsiguientes.

Cualquier dia en exceso de los tres (3) dfas laborables anuales aqui
dispuestos que un empleado necesite para representar oficialmente al
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en certdmenes artisticos o
culturales, le sera descontado de su licencia de vacaciones o, en los

casos que pudiera aplicar, al tiempo compensatorio acumulado.

Todo empleado que ostente la representacion oficial del Estado Libre
Asociado de Puerio Rico en actividades o certdmenes artisticos o
cuiturales, presentara al Departamento, con no menos de diez (10) dias
de anticipacion al certamen, copia certificada del documento que le
acredita para representar al pals, el cual contendra informacion sobre el
tiempo en que habra de estar participando en el certamén.

El Departamento establecera los procedimienfos necesarios para la
concesién de esta licencia. No se concedera esta licencia para participar
en desfiles, concursos de belleza o convenciones de grupos civicos o
sociales.

La licencia para la representacién del pais en actividades o certamenes
artisticos o culturales sera aprobada por el (la) Secretario(a) del Trabajo y
Recursos Humanos o su representante autorizado.

Licencia con paga para servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de
Puerto Rico - Se concedera licencia con paga por ¢l tiempo en que un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia Estatal
én casos de desastre o por razones de adiestramientos cortos que se le
han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Agencia
Estatal. Por casos de desastres se entenderd situaciones de emergencia
causadas por huracanes, inundaciones, terremotos, incendios y ofras
causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la Agencia

Estatal,
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Para disfrifar de dicha licencia el empieado debera someter al
Departamento lo siguiente:

1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la
Agencia Estatal. Posterior a la prestacion de los servicios
voluntarios debera someter certificacién de la Agencia Estatal
acreditativa de los servicios prestados y perfodo de tiempo por el
cual presié los mismos.

2) En el caso en que el empleado no perfenezca a la Agencia
Estatal, pero por razén de la emergencia se integra con la
Agencia Estatal en la prestacién de servicios de emergencia,
debera someter al Departamento una certificacién de la Agencia
Estatal acreditativa de los servicios prestados y perfodos de
tiempo por el cual sirvio.

Licencia con paga para prestar servicios voluntarios a la Cruz Roja
Americana de Pueito Rico - Se concedera licencia con paga a todo
‘empleado- voluntario certificado eri servicios de desastre por la Cruz Roja
Americana. A los fines de esta llcenCla por desastre se entendera
- situaciones de emergencia causadas por ‘huracanes, tormentas,
mundacmnes terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que
requieran los setvicios de la Cruz Roja Americana. Esta licencia se
autorizara segtin se dispone a continuacién:

1) El empleado presentara evidencia oficial de que es voluntario
certificado en servicios de desastres de la Cruz Roja Americana.

2) Se concedera por un periodo que no excedera de treinta (30) dias

calendario en un periodo de doce (12) meses.

3) Los servicios del empleado deberan ser solicitados por la Cruz
Roja y autorizados por el Departamento.

4) Al reintegrarse al trabajo, el empleado debera presentar una
certificacion de la Cruz Roja indicando los servicios prestados y el

tiempo de duracién de éstos.

5) Esfa licencla se concederd sin menoscabo de la paga que esté
recibiendo el empteado y de ofros beneficios como tiempo
compensatorio, vacaciones, licencia por enfermedad y el principio

de antigliedad,

6) Esta licencia. no se concedera a los empleados que presten
servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Admmtstrac:lon de Desasires de

Puerto Rico.

Esta I!cencla sera aplicable a servicios voluntarios rendzdos en n desastres
ocurridos en la jurisdiccion de Puerio Rico. En el caso de la solicitud de
licencias para prestar servicios a organizaciones como “Federal
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conveniencia de esta licencia, asf como del maximo de tiempo necesario
para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades y

servicios de dicha Asociacion.

El (la) Secretario{a) o su representante autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que la soliclte,
no se afecte el servicio en el Departamento.

Licencia para la Representacion del Pafs en Actividades o CertAmenes
Artisticos o Culturales — Se concedera esta licencia con paga hasta un
maximo de fres (3) dfas laborables anuales, incluyendo el periodo de
tiempo que pudiera requerir un viaje de ida y vuelta para asistir a
certamenes de esta naturaleza en ¢ fuera de la jurisdiccion del Estado
Libre Asociado de Puerio Rico. Los dias no utilizados anualmente, por
concepto de esta licencia, no podran ser acumulados para afios

subsiguientes.

Cualquier dia en exceso de los fres (3) dias laborables anuales aquf
dispuestos que un empleado necesite para representar oficialmente al
Estado Libre ‘Asociado de Puerto Rico en certamenes artisticos o
culturales, le sera descontado de su licencia de vacaciones o, en los

casos que pudiera aplicar, al tiempo compensatorio acumilado.

Todo empleado que ostente la representacion oficial del Estado Libre
Asociado de Puerfo Rico en actividades o certdmenes artisticos o
culturales, presentard al Departamento, con no menos de diez (10) dias
de anticipacién al certamen, copia certificada del documento que le
acredita para representar al pais, el cual contendra informacién sobre el
fiempo en que habra de estar participando en el certamen.

El Departamento establecerd los procedimienios necesarios para la
concesién de esta licencia. No se concedera esta licencia para participar
en desfiles, concursos de belleza o convenciones de grupos clvicos o

. soclales,

La licencia para la representacion del pais en acfividades o certdmenes
artisticos o culturales sera aprobada por el (la) Secretario(a) del Trabajo y
Recu_rsos Humanos o su representante autorizado.

Licencia con paga para servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de
Puerto Rico - Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia Estatal

en casos de desastre o por razones de adiestramientos cortos que se le

han requerido oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Agencia
Estatal. Por casos de desastres se entendera situaciones de emergencia
causadas por huracanes, inundaciones, terremotos, incendios y otras
causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la Agencia

Estatal.
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Para disff&tar=.- de dicha licencia el empleado debera someter al
Departamento lo siguiente:

1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la
Agencia Estatal. Posterior a la prestacion de los serviclos
voluntarios deberd someter certificacion de la Agencia Estatal

acreditativa de los serviclos prestados y perfodo de fiempo por el

cual presté los mismos.

2) En el caso en que el empleado no pertenezca a ila Agencia
Estatal, pero por razén de la emergencia se Integra con la
Agencia Estatal en la prestacton de servicios de emergencia,
debera someter al Departamento una certificacién de la Agencia
Estatal acreditativa de los servicios prestados y periodos de

fiempo por el cual sirvio.

Licencia con paga para prestar servicios voluntarios a la Cruz Roja
Americana de Puerfo Rico - Se concedera licencia con paga a fodo
-empteado voluntario certificado en servicios de desastre por {a Cruz Roja
- Americana. A los fines de esta hcenma por- desastre se entendera
‘ sﬁuamones de emergencia causadas por huracanes, tormentas,
inundaciones, ferremotos, incendios y causas de fuerza mayor que
requieran los servicios de la Cruz Roja Americana. Esta licencia se

autorizard segln se dispone a continuacion:

1) El empleado presentard evidencia oficial de que es voluntario
certificado en servicios de desastires de la Cruz Roja Americana.

2) Se concedera por un periodo que no excedera de freinta (30) dias
calendario en un perfodo de doce (12) meses.

3) Los servicios del empleado deberan ser solicitados por la Cruz
Roja y autorizados por el Departamento.

4) Al reintegrarse al trabajo, el empieado debera presentar una

certificacion de la Cruz-Roja indicando los servicios prestados y el
tiempo de duracién de éstos.

5) Esta licencia se concedera sin menoscabo de la paga que esté
recibiendo el empleado y de ofros beneficios como trempo
compensatorio, vacaciones, ficencia por enfermedad y el principio
de antigiieddd..

8) Esta licencia no se concedera a los empleados que presten
servicios voluntarios a los cuerpos de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de

Puerto Rico.
Esta licencia serd aplicable a servicios voluntarios rendidos en desastres

ocurridos en la jurisdiccion de Puerto Rico. En el caso de la solicifud de
licencias para prestar servicios a organizaciones como “Federal
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Emergency Management Asociation™ (FEMA), el (la) Secretario(a), tendra
discrecién para autorizar la misma,

Licencia con paga para tomar examenes y entrevistas de empleo - Se
concedera licencia con paga a cualquier empleado que o solicite por el
tiempo que le requiera el tomar examenes o asistir a determinada
entrevista en que ha sido citado oficialmente con relacion a una
oportunidad de empleo en el gobierno estatal o federal. El empleado
debera presentar al Departamento evidencia de la notificacion oficial a

fales efectos.

Licencia con paga para vacunar a los hijos - Se concedera un perfodo de
cuatro {4) horas de tiempo libre, sin cargo a licencia alguna, a todo
empleado que asi lo solicite para levar a vacunar a sus hijos menores
cada vez que sea necesario. Dicha licencia se autorizara de conformidad

con lo siguiente:

1) El permiso para ausentarse sera utilizado por uno de los padres
del menor, segin éstos determinen, cada vez que corresponda
administrarle las vacunas. Como excepcién, en situaciones
extraordinarias y altamente meritorias, como pueden ser [os casos
de menores que tengan algin impedimento que requiera la
presencia de mas de un adulto para transportarlo si no hubiere
otras alternativas y siempre que se evidencie debidamente, podra
concederse permiso a ambos padres.

2) El empleado con mas de un hijo planificard y coordinara las citas
para que las mismas se den en conjunto, siempre y cuando sea
posible, y asi reducir al minimo el uso de este beneiicio.

3) Para solicitar el permiso, el empleado debera presentar la tarjeta
de inmunizacion del menor.

4y Inmediatamente después de hacer uso de la licencia, el empleado
debera presentar el Certificado de Visita para Inmunizacion,
emitido por el Departamento de Salud o médico privado.

A los empleados para comparecer, por iniciativa propia o a instancias de
las autoridades escolares, a las instituciones educativas donde cursan
estudios sus hijos para indagar sobre su conducta y aprovechamiento
escolar de conformidad con lo siguiente:

1) Se concederan tres (3) horas laborables que deberan ser
utilizadas preferiblemente durante el comienzo y al final de cada

semestire escolar.

1

2) De excederse el empleado de! término de-las fres (3) horas
establecidas, el exceso se descontara de la licencia

correspondiente que éste tenga acumulada.
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.3). Seran elegibles los empleados que tengan hijOS menores de edad
en escuelas publicas o privadas, ya sean primarias o secundarias,
incluyendo escuelas maternales.

4} Los empleados fendran la responsabli:dad de hacer uso juicioso y
restringido de este beneficio. Los supervisores, a su vez, tendran
la responsabilidad de velar por el cumplimiento de las normas que
rigen esta licencia y de que la misma sea utilizada para los fines
que fue concedida y sin que se afecten los servicios que se
prestan en el Departamento.

5) El Departamento podra corroborar, por cualesquiera medios que
sean apropiados, que el uso de la licencia especial aquf
concedida cumple con los propositos por los cuales se oforgay a
tales efectos se podran imponer sanciones disciplinarfas a los
empleados que hagan uso indebido o fraudulento de este

beneficio.

8) El permiso para ausentarse del trabajo sera utilizado sélo por uno
de los padres o custodios legales del menor. Como excepcbn en
situaciones extraordinarias y altamente meritorias que reqweran

. la presencia de mas de uno de los padres o custodios legales, si

. no hubiere ofras altemativas y siempre que se evidencie
debldamente podra concederse permiso a ambos padres a la vez
para este fin. En tal caso, la autorizacidén para ausentarse del
trabajo sera previamente, documentada, evaluada y autorizada por
el (ia) Secretario(a).

7) Los empleados que tengan varios hijos tendrén [a obligacion de
piann‘" car y coordinar las visitas a las escuelas para reducir al
minimo indispensable el uso de esta licencia.

8) Inmediatamente después de hacer uso de esfa licencia, el
empleado debera presentar a su supervisor inmediato el
formulario “Certificacion de Visita a Institucion Educativa para
Indagar sobre la Conducta y Aprovechamiento Escolar de los

Hijos”.

Para Asambleistas - Todo empleado que sea asamblefsta municipal
tendra derecho a una licencia especial con paga, para asistir a sesiones
de ia asamblea, reuniones y a vistas con el propésito de desempefiar

actividades legislativas.

Esta licencia no podra exceder cinco (5) dias laborables anuales y la
misma no es acumulable. La autorizacion de esta licencia se haré de
conformidad con el reglamento aprobado por el Comisionado de Asuntos

Municipales el 12 de julio de 1995.
Licencia con paga para fines funerales — Se concedera una licencia

funeral de fres (3) dfas laborables con paga al empleado en caso de
fallecimiento de alguno de los siguientes familiares: madre, padre,
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hijos, hermanos, conyuge y abuelos, de manera que puedan hacer los
arreglos pertinentes para el funeral si el mismo ocurre en Puerto Rico.

~ El empleado debera radicar una solicitud de ficencia acompafada del

acta de defuncion o cualquier documento que certifique la muerte y la
relacion familiar con la persona fallecida.

En caso de que el fallecimiento del familiar ocurra fuera de
Puerto Rico, se concederan cinco (5) dias laborables con paga para
asistir a los funerales si éstos se lievan a cabo fuera de Puerto Rico.

El empleado deberd someter, ademas de los documentos requeridos
en la seccién anterior, documentos que establezcan que el funeral se
llevara a cabo fuera de Puerto Rico.

Esta licencia no es concurrente ni acumulable con ofras licencias.

Licencia por cumpleafios - Los empleados tendrén derecho a solicitar
sin cargo a licencias, el dia de cumpleafios. El disfrute de la licencia
por cumpleafios se regiré por las siguientes normas: | '

1) El empleado tendra que notificar pbr escrito a su supervisor, por lo
menos cinco (5) dias laborables antes de la fecha de su

cumpleafios.

2) Siel empleado cumple afios en un dia feriado, sabado, domingo o
el 29 de febrero, se le concedera libre el proximo dia laborable.

3) Si por necesidad del servicio al empleado se le requiere trabajar
el dia de su cumpleafios, disfrutara de la referida licencia en uno
de los préximos quince (15) dias laborables, previa coordinacion y
acuerdo con su supervisor.

4) Cuando el empleado esté en uso de su licencia, excepto en
licencia sin sueldo y licencia militar sin sueldo, se reprogramara el
disfrute del dfa del cumpleafios en un término que no excedera de
quince (15) dias [aborables a partir del momento en que el

. empleado se reinstale al servicio.

5) Para poder disfrufar de la ficencia antes mencionada, se debera
completar el formulario de solicitud para ausentarse y especificar
que se estaré ausente en licencia por cumpleafios.

6) Esta licencia no podra ser transferible. Por transferible se
entendera cambiar e! dfa de su natalicio por ofro dfa en la semana
o en el mes. Se excepila de esta disposicién lo estabiecido en
los incisos (2), (3) y (4) que anteceden.
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7) El optar por no disfrutar de este -beneficio, se entendera que el
empleado renuncia al mismo.

m. Licencia con paga a empleados para donar sangre — Se concede una

licencia con paga de cuafro (4) horas al afio para acudir a donar sangre.
Ser4 indispensable que el empleado presente al Departamento Ia
evidencia acreditativa que ufilizé el tiempo concedido para estos

propositos.
El Departamento podré corroborar por cualesquiera medios, que la

licencia concedida se haya utilizado para los propésitos establecidos. El
uso indebido de esta licencia podra conllevar sanciones disciplinarias.

Ef empleado presentara al Departaménto'!_a evidencia acreditativa de que
utilizé el tiempo concedido para los propositos establecidos

Concesién de tiempo para renovar la licencia de conducir — Se conceden

"hasta dos (2) horas laborables sin cargo a licencia -alguna y con paga,

para renovar la ficencia de conduclr, siempre que la posesién de ésta sea
indispensable para su trabajo por la naturaleza del mismo. '

El empleado debera presentar evidencia ac'reditativade que utilizd el
fiempo para este propésito. El Departamento podré corroborar por
cualquier medio que esta licencia se haya utilizado para los propositos

‘antes establecidos.

Licencia para asistir a cursos requeridos por ley - Se concedera licencia
con paga a cualquier empleado que lo soiicite por el tiempo para asistir a
los cursos de educacion continuada bajo leyes y reglamentos aplicables,
como requisito legal de re-certificacion de licencia para ejercer sus
respectivas profesiones en su empleo en el Departamento.

El empleado debera presentar la evidencia de la notificacién oficial a
tales efectos.

. Licencia con paga para los empleados el dia en que ocurra un accidente

de trabajo y tengan que reportarse a-la Corporacion del Fondo del

‘Seguro del Estado, no se le descontara dicho dia a ninguna licencia.

Licehcia con paga para los empleados que sean madre, padre o custodio
legal de un(a) menor de edad registrado en- el Programa de Educacion
Especial del Departamento de Educacion del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, el Departamento concedera cinco (5) dias laborables
anuales para asistir a terapias, reuniones’y offas gestiones para el
benéficio de dicho(a) menor de edad.  ~ ' '

El empleado presentara la documentacion que avidencie el registro del
menor en el Programa de Educacién Especial que ofrece el
Departamento de Educacion del Estado Libre Asociado de Puerio Rico.
Ademés, el empleado-debera certificar que ninguna ofra persona puede
realizar la gestién en beneficio del menor de edad.
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Inmediatamente después de cada vez que el empleado utilice las
licencias aqui concedidas, el empleado presentara la evidencia escrita
que acredite que se utilizd el tismpo concedido para realizar las
gestiones que aquf se autorizan ante la Secretaria Auxiliar de Recursos

Humanos de! Departamento.

Los empleados fendran la responsabilidad de hacer uso juicioso y
restringido de este beneficio. A tales efectos, el Depaitamento podra
corroborar el uso eficaz de estas licencias.

Estas licencias s6lo podran ser utilizadas por uno de los padres o
custodios legales del menor. Como excepcidn, en situaciones
extraordinarias y altamente meritorias que requieran la presencia de mas
de uno de los padres o custodios legales, si no hubiere otras alternativas,
y siempre que se evidencie debidamente, podra concederse permiso a
ambos padres o custodios legales, cuando ambos sean empleados del
Departamento. : '

Seccién 13.7 - Licencias sin Paga

La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que éste se
ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta licencia no hay
desvinculacién del puesto y el empleado lo conserva hasta su regreso o renuncia.

1. Disposiciones generales

a. La licencia sin paga no se concedera cuando el empleado la solicite con
el propésito de probar suerte en ofro lugar de empleo.

b. En &l caso que cese la causa por la cual se concedié la licencia, el
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar al
(la) Secretario(a) sobre las razones por las que no esta disponible o su
decision de no reintegrarse al empleo que ocupaba. ‘

c. Ademas, se concederan licencias especiales por causa justificada, con o
sin paga, segin fuera el caso, que se establezcan mediante leyes
especiales.

2. Ademéas de las licencias sin paga provistas en otras secciones de este
Reglamento, se concederan las siguientes:

a. Para proteger el status o los derechos a_qué pueden ser acreedores en
casos de:

1) Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico u otra entidad
y el empleado hubiere agotado su licencla por enfermedad, de
vacaciones Y licencia familiar y médica.
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2} _Haber sufrido el empleado un accidente del trabajo y estar bajo
tratamienfo médico con el Fondo del Seguro del Estado o
pendiente de cualquier determinacion final respecto a su
accidente y éste hublera agotado su licencia de vacaciones,
licencia por enfermedad y la licencia familiar y médica.

b. A empléados que asf lo soliciten luego del nacimiento de un(a) hijo(a).

Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga podra concederse por
un perfodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses, a partir de que

ésta sea autorizada.

A empleados por razones de impedimento o enfermedad grave de un hijo
o hija, cényuge, padre o madre del empleado se requiera que éste se

- ausente del trabajo para cuidar al pariente enfermo o con limitaciones.

En estos casos, el empleado deberd presentar al Departamento,
conjuntamente con su solicitud de licencia, una certificacién médica
acreditativa de la enfermedad o impedimento del familiar que requiere su
cuidado y de! periodo de ausencia recomendado.

Esta licencia sin paga podra concederse por un perfodo de tiempo que
. no excedera de seis (6) meses. Igualmente, podra utilizarse.en forma

_supletoria, con posterioridad y en casos sumamente meritorios a la

~ licencia familiar y médica.

Todo veterano funcionario o empleado del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, sus agencias e instrumentalidades,
corporaciones publicas o cuasi piblicas y de los gobiernos municipales
que deseen acogerse a los beneficios de cualquier legislacion federal o
estatal para proseguir estudios en Puerto Rico, en cualguier otra parte de
los Estados Unidos o en el extranjero, tendré derecho a solicitar, y su jefe
inmediato estard obligado a concederle licencia sin sueldo, por todo el
perfodo gue razonablemente requieran dichos estudios y mientras se
encuentre tomando los mismos:

1) A todo veterano que se acoja a los beneficios del inciso anterior,

una vez terminados sus esfudios, y que asi lo solicite, y denfro de

los siguientes ciento ochenta (180} dias de haber finalizado el
mismo, se le repondré en el cargo o puesto que desempefiaba al
tiempo de marcharse a realizar dichos estudios; o en otro cargo o
puesto de Igual categoria, sueldo y jerarquia; y una. vez
reinstalado a dicho cargo o puesto, solamente podra ser removido
por causas reconocidas por_[as leyes de Puerto Rico, los
reglamentos del departamento en el cual esté empleado, o las
reglas de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico (ORHELA), si su cargo esta sujeto a las
disposiciones de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segun
efimendada. o ’
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( _______3. Se concederan cinco (5) dias laborables anuales a todo empleado que sea
' asamblefsta municipal para atender actividades legislativas luego de haber
agotado los cinco (5) dfas laborables con paga a que tiene derecho.

4. Licencia familiar y médica - Seg(in establecida por la Ley del Congreso P.L. 103
del 5 de febrero de 1993. Dicha ley concede a los empleados glegibles hasta
doce (12) semanas de licencia sin sueldo durante cualquier perfodo de doce (12)
meses, por una de las siguientes razones:

a. Para cuidar un hijo{a) recién nacido(a) o recibido en adopcién o crianza
en el hogar,

b. para cuidar al conyuge, hijo(a), padre o madre del empleado que
padezca de una condicién grave de salud: segin este término se define
en la Ley 184, supra y en el Reglamento;

¢. por una condicibn grave de salud que incapacite al empleado para
desempefiar su trabajo. Condicién grave de salud significa una
enfermedad, lesi6n o condicion fisica o mental que conlieve:

1) Un periodo de incapacidad o tratamiento que requiera la reclusion

del paciente por una noche o mas en un hospital, hospicio o
institucion de cuidado médico residencial.

(‘ 2) Cualquier perfodo de incapacidad que requiera una ausencia de

' méas de tres (3) dias del frabajo, escuela U otras actividades
regulares, para tratamiento continuo por o bajo la supervisién de
un proveedor de servicios médicos.

d. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe:

1) Haber sido empleado del Departamenio por lo menos doce (12)
meses; y

2) haber prestado servicios por lo menos mil doscientas cincuenta
(1,250) horas durante los doce (12) meses previos a la fecha de
comienzo de la licencia. Mientras el empleado se encuentre en
disfrute de su licencia se mantendrd vigente su seguro médico
bajo las mismas condiciones, como si estuviese trabajando.

e. Aquellos conyuges que trabajen para el Departamento tendran derecho
conjunto a un total combinado de doce (12) semanas de esta licencia en
el caso del nacimiento de un{a) hijo(a) o su llegada al hogar por adopcion
o crianza; y para cuidar al padre o madre que padezca una condicion

grave de salud.

f. El (la) Secretario(a) podra requerir a los empleados que soliciten esta

licencia con treinta (30) dias de antelacién a la fecha de comienzo

Q : cuando la necesidad sea previsible. [gualmente puede requerirles, que

: presenten certificados medicos que comprueben la necesidad de la
licencia.

65




5. La licencia sin paga, a excepcion de la sefialada en los Subincisos 2 (b, ¢ y d)
que anteceden, se concedera por un periodo no mayor de un (1) afo, excepio
que podra prorrogarse a discrecién del (la) Secretario{a) cuando exista una
expectativa razonable de que el empleado se reintegrara a su trabajo. Al ejercer
su discrecion, el (la) Secretario(a) o su representante autorizado debera
asegurarse de que se logre por lo menos uno de los siguientes propdsitos:

a. Mayor capacitacion del empleado o terminacién de los estudios para los
cuales se concedio6 originalmente la licencia.

b. Proteccidn o mejoramiento de la salud del empleado.
c. Necesidad de retener al empleado para beneficio del Departamentio.

d. Ayuda para promover el desarrollo de un programa de Gobierno, cuando
estando trabajando-en otra agencia o entidad, el continuar prestando
servicios redunda en beneficio del interés publico.

e. Esta pendiente la determinacion final def Fondo del Seguro del Estado
en caso de un accidente ocupacional.

f. '_E_sté pendiente la determinacion final de incapacidad en cualquier accién
instada por el empleado ante el Sistema de Retiro del Gobiemo del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico u otro organismo.

6. El (la) Secretario(a) podr4 cancelar una licencia sin paga en cualquier momento,

. si se determina que no se cumple con el objetivo por el cual se concedit. En
este caso, debera notificar.al empleado con cinco (5) dias de antficipacion
expresandole los fundamentos para tal accién.

7. Deberes del empleado — El empleado tiene la obligacién de notificar al (la)

~ Secretario(a) cualquier cambio en la situacién que motivé la concesién de su

licencia sin paga 6 de su decision de no regresar al trabajo al finalizar su licencia
con quince (15) dias de antelacion.

Seccién 13.8 - Otras Disp_os_iciones de Licen&ias o

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

2. los dfas en que se suspenden los servicios ptiblicos por el (la) Gobernador(a) se
. contaran como dfas libres solamente para el personal que esté en servicio activo
y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia. -

3. El (la) Secretario(a) velara porque en la administracién de las licencias no se
utilice cualquier tipo de licencia para propositos diferentes para los cuales fueron
concedidas.

4, qu empleados acumulardn ficencia por enfermedad y de vacaciones durante el

tiempo que di_éﬁ‘Ut_e’n_de cualquier fipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstalen al servicio pablico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente.
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El crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese
al trabajo. :

5, Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado por el uso indebido
de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho. :

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

ARTICULO 14 - OTRAS DISPOSICIONES

Dietas Millaje y Alojamiento — El DTRH reembolsara los gastos de transportacion por
cada milla recorrida a todo el personal de confianza autorizado por el (la) Secretario(a) a
usar automévil privado en misiones oficiales, segin lo establecido en la Orden

Administrativa vigente. :

El Qagb de dieta para gastos de desayuno, almuerzo y alojamiento se compensara de
acuerdo a la hora de salidd ¥ regréso a su residencia oficial o privada, segln sea el
caso, y conforme lo establecido en la Orden Administrativa vigente:

1. Desayuno — salidas antes de las 6:30 a.m. y regreso después de las 8:00 a.m.

2. Altﬁherzo _ salidas antes de las 12:00 m. y regreso después de la 1:00 p.m.
‘3. Comida — salidas antes de las 5:00 p.m. y regreso despuss de las 7:00' p.m.

Cuando el (la) Secretario{a) les requiera vigjar a asuntos oficiales en y fuera de
Puerto Rico, tendran derecho al adelanto de los gastos de alojamiento cuando la.
actividad a participar se extienda por mas de una noche. En estadia de una noche, el .
empieado tendra derecho a recibir un reembolso de los gastos de alojamiento incurridos
mediante fa presentacién de las evidencias correspondientes. .

Disponiéndose, que cuando sea imposible obtener esta evidencia se presentara
certificacion al efecto. Al determinar fa estadia, el alojamiento se llevara a cabo en las
facilidades del lugar donde se encuenfren o en las facllidades de hotelerfa mas
cercanas. Cualquier otro asunto relacionado a gastos de viaje se regulard por el
Reglamento de Gastos de Viaje aprobado el 5 de mayo de 2008 por el Departamento
de Hacienda, Reglamento Nim. 7501 radicado el 8 de mayo de 2008 en el
Departamento de Estado.

ARTICULO 15 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

El (la) Secretario(a) adoptara reglamentacién interna, por escrito, estableciendo normas
para r_egin: enfre otros aspectos los siguientes: .

1. Lajornada semanal y diaria aplicables a los empleados de confianza.

2. Horario de trabajo
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3. Periodo para tomar alimentos

4. Tiempo extra, sin menoscabar las disposiciones de la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo en lo relativo al personal que tenga derecho a
compensacién por horas extras trabajadas.

5. Método de registro de . asistencia y formularios para mantener récords
apropiados sobre asistencia.

6. Medidas de control de asistencia.

7. Medidas correctivas y acciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los

‘empleados que violan'dichas normas ¥ procedimientos.

ARTICULO 16 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan refiejar el historial completo de eéstos

desde la fecha de su Ingreso original al servicio pablico hasta el momento de su

separacion definitiva.

El Departamento serd responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento de
los expedientes de los empleados, segln se dispone méas adelante y en armonia con
la Ley Nam. 5 del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, que cret el Programa
de Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos y el Reglamenio de
Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.

Cada expediente ée identificara con el nombre compieto. del ‘empieé'do y los ultimos
cuatro digitos del seguro social. ' '

Seccién 16.1 - Clasificacién y Contenido de los Expedientes
1. Los expedientes de: los emp]éados'se c[ééificarén como activos o inactivos.

Se consideraran expedientes activos los correspondientes a empleados que
se mantengan vinculados al servicio e inactivos los expedientes de los

empleados que se han desvinculado del servicio. "El Departamento preparara

y conservaré los siguientes expedientes:

a. Expedientes de personal
b. Expedientes de retiro

¢. Expedientes médicos

d. En caso de investigaciones confidenciales o medidas correctivas y
acciones disciplinarias, se" conservara por separado un. expediente

confidencial.
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2. El expediente de personal reflejar el historial completo del empleado desde la
fecha de su Ingreso original al servicio ptiblico hasta la fecha de su separacién
definitiva del servicio. En este expediente se archivara y conservard, entre otros,
el original de los siguientes documentos, segun corresponda:

a.

b.

Historial de Personal.

Certificado de nacimiento en original o en su defecto, certificacién sobre
la autenticidad o existencia del certificado.

Formulario de Verificacién de Elegibilidad para Empleo (Forma |-9, Ley
Federal de Reforma y Control de Inmigracién de & de noviembre de
1986 — Ley Publica Ndm. 99-603).

Certificado de antecedentes penales expedido por la Policia de
Puerto Rico.

Certificacién de radicacién de planillas de contribucién sobre ingresos
expedida por el Departamento de Hacienda.

Certificacion de que la persona alimentante esta al dia en el pago de
pension alimenticia, o satisface un plan de pagos a tal efecto, expedida
por la Administracién para el Sustento de Menores, segtin apiique.

Notificacién de nombramiento y juramento.
Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificacion y otros.

Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldos o
cualquier otro aspecto relacionado con la retribucion.

Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio,
o mejoras administrativas (puede ser copia).

Documentos que reflejen acciones disciplinarias que sean finales y
firmes, asi como resoluciones de la Comision Apelativa al respecto
cuando dicho foro haya sostenido una decisién de sancion (puede ser

copia).

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente.
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos.

Ceriificados de adiestramientos (puede ser copia).

Documentacién relacionada con la participacién de empleados en el

Sistema de Retifo de los Empleados del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerfo Rico y sus instrumentalidades.
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. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldos,
tales como contratos, evidencia de estudios, y soliciiudes Yy
autorizaciones de pagos de matrfcula (puede ser copia).

Documenios de licencia (puede ser copia).

Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de
Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y otras autorizadas
por ley {puede ser copia).

Todas y cada una ds las siguientes politicas:

1)
2)

3)

»
5)

.6)

7)

8)
9)

| ey de Etica Gubernamental y sus enmiendas
Reglamento de Efica Gubernamental

Reglamentacién del Programa dé Pruebas para la Deteccion de
Sustancias Controladas

Deberes de los Servidores Publicos

Declaracién de Polftica Pﬁbiiéa para Garahtizar la Igualdad de
Oportunidades de Empleo por Género

Declaracién de Politica Pdblica para Garantizar la Igualdad de
Oportunidades de Empleo para Jévenes y Evitar Discrimen por

Razdn de Edad

Politica General sobre [a Administrédién, Manejo y Seguridad de
Sistemas de Informacion Computadorizada, Internet vy
Mensajeria Elecironica .

Normas Intemas sobre Jornada de Trabgjo y Asistencia

Normas de Conducta y Procedimiento sobre Medidas

Correctivas y Acciones Disciplinarias

10) Politica contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo

11) Procedimiento para Decretar Cesantias

12) Politica de la Agencia para Mantener el 'LLigar de Trabajo Libre

del Uso, Posesion, Venta, Distribucién, Manufactura o
Procesamiento de Sustancias Controladas en Forma llegal

13) Politica sobre la Participacién de Funcionarios o Empleados en

otros Trabsjos u ofras Actividades
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14) Otras que el (la) Secretario(a) disponga o que se aprueben para
el servicio ptiblico.

3. El expediente médico sera confidencial y separado, a tenor con disposiciones de
la Ley Federal de Americanos con Impedimentos. Dicho expediente contendra

los siguientes documentos:

a.
b.
C.
d.

e.

Formulario de Examen Médico.

Solicitud de Acomodo Razonable.
Certificacion Médica.

Documentos de accidentes ocupacionales.

Determinaciones y otras cerlificaciones de naturaleza médica.

4, El expediente para fines de retiro, contendra copia de documentos, fales como:

a.

b.

Certificado de nacimiento.

ch_tiﬁcacién de nombramiento y juramento.
informes de cambios.

Declaracién Individual (ASR-80).

Hoja de Servicios.

Certificado de Interrupciones en el Servicio.

Evidencia de cualquier beneficio o derecho concedido por el Sistema de
Retiro.

Una bitacora de fodos los documentos incluidos en el mismo y la accion
tomada sobre esos documentos,

Seccién 16.2 - Custodia y Examen de los Expedientes

1. El custodio de los expedientes de los empleados serd el (ia) Secretario(a)
Auxiliar de Recursos Humanos del Departamento.

a.

Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter
confidencial y podréan ser examinados dnicamente para fines oficiales por
empleados o funcionarios autorizados o cuando fo autorice por escrito el
propio empleado para otros fines. El custodio de los expedientes sera
responsable por la confidencialidad y el uso © divulgacién en forma
escrita u oral de la informacion contenida en los expedientes.

Todo empleado tendré derecho a examinar su expedi'ente en compafiia

de un funcionario o empleado de la Secrefarfa Auxiliar de Recursos
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" Humanos autorizado para ello. El empleado debera radicar su solicitud
para el examen del expediente a la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos con por lo menos cinco (5) dias laborables de antelacion.

c. Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccién, mas
cualesquiera derechos que por ley se exigleren. Las solicitudes de copia
se haran por escrifo con no menos de cinco (5) dfas laborables de
antelacién. En el plazo indicado, se entregard copia del documento

solicitado.

Seccién 16.3 - Conservacion y Disposicion de los Expedieﬁtes

1.

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes al expediente individual de empleados activos e

inactivos.- .

La disposicién de los expedientes de los empleados se hara conforme a las
siguientes normas: ' ‘

a. En el caso de todo empleado que se separe del servicio por cualquier
causa, se retendré y conservara el expediente personal inactivo por un
perfodo de cinco (5) afios. La disposicién final se hard conforme a fas
normas del Reglamento para la Adminisiracién del Programa de
Conservacién y Disposicion de Documentos Piblicos en la Rama

Ejecutiva.

b. En el caso en que un empleado que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en el Departamento antes de! periodo de tres (3)
afios, éste reactivara el expediente e incorporard los documentos
subsiguientes que correspondan a la reanudacién y continuacion de
sus servicios. Si otra agencia solicita el expediente del empleado por
razon de que éste se haya reintegrado al servicio, se le remitira a
dicha agencia el expediente del empleado en un periodo no mayor de
treinta (30) dias subsiguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que

todo el historial del empleado en el servicio pliblico se conserve en un .

solo expediente.

c. Siel empleado separado solicitara una pension de un sistema de refiro

del Gobierno del Estado Libre Asociade de Puerio Rico, tal sistema podra
solicitar el expediente del ex-empleado ¥ el Departamento o remitird al
_sistema de retiro. En adelante, el sistema de retiro conservara el

~ expediente.

.d. En'todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la agencia conservara el
expediente y dispondra de 6] de acuerdo al Reglamento para la
Administracion del Programa de Conservacién y Disposicion de
Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado
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14) Otras que ! (la) Secretario(a) disponga o que se aprueben para
el servicio publico.

3. Elexpediente médico sera confidencial y separado, a tenor con disposiciones de
la Ley Federal de Americanos con Impedimentos. Dicho expediente contendra
fos siguientes documentos:

a.
b.
C.
d.

8.

Formulario de Examen Médico.

Solicitud de Acomodo Razonable. |
Certificacién Médica.

Documentos deaccidentes ocupacionales.

Determinaciones y otras certificaciones de naturaleza medica.

4, El expediente para fines de refiro, contendra copia de documentos, tales como:

Certificado de nacimiento.

Notificacién de nombramiente y juramento.
Informes de cambios.

Declaraci6n Individual (ASR-80).

Hoja de Servicios. |

Certificado de Interrupciones en el Servicio.

Evidencia de cualquier beneficio o derecho concedido por el Sistema de
Refiro.

Una bitacora de todos los documentos incluidos en el mismo y la accién
tomada sobre esos documentos.

Seccién 16.2 - Custodia y Examen de los Expedientes

1. El custodio de los expediéntes_de los empleados serd el (la) Secretario(a)
‘Auxiliar de Recurses Humanos del Departamento.

a.

Los expedientes Individuales de los empleados tendran caracter
confidencial y podran ser examinados Unicamente para fines oficiales por
empleados o funcionarios autorizados o cuando lo autorice por escrito el
propio empleado para otros fines. El custodio de los expedientes sera
responsable por la confidencialidad y el uso o divulgacion en forma
escrita u oral de la informacién contenida en los expedientes.

. Todo empleédo tendra derecho a examinar su expedizente en compafifa

de un funcionario o empleado de la Secretarfa Auxiliar de Recursos

71




" Humanos autorizado para eflo. El empleado debera radicar su solicitud
para el examen del expediente a la Secretarfa Auxiliar de Recursos
Humanos con por lo menos cinco (5) dias laborables de antelacion.

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

solicitado.

Seccion 16.3 . Conservacion y Disposicién de los Expedientes

1.

Se conservaran y mantendrén archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes al expediente individual de empleados activos e

inactivos.

La disposicién. de los expedientes de los empleados se hard conforme a las
siguientes normas: ' '

a. En el caso de todo empleado que se separe del servicio por cualquier
causa, se retendrd y conservara el expediente petsonal inactivo por un
perfodo de cinco (5) afios. La disposicién final se hara conforme a las
normas del Reglamento para la Administracién del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Pablicos en la Rama

Ejecutiva.

b. En el caso en que un empleado que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en el Departamento antes de! perfodo de tres (3)
afios, éste reactivara el expediente e incorporard los documentos
subsiguientes gue correspondan a ia reanudacion y continuacién de
sus serviclos. Si ofra agencia solicita el expediente del empleado por
raz6n de que éste se haya reintegrado al servicio, se le remitird a
dicha agencia el expediente del empleado en un periodo no mayor de
treinta (30) dias subsiguientes a la fecha de la solicitud, a fin de que
todo el historial del empleads en el servicio publico se conserve en un

solo expediente.

c. Siel empleado separado solicitara una pensién de un sistema de rétiro

del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tal sistema podra
solicitar el expediente del ex-empleado y el Departamento lo remitird al
sistema de retiro. En adelante, el sistema de retiro conservard el

“expediente.

.d. En todo caso en que ocurra la muerie de un empleado activo que no sea
participante del Sistema de Refiro de los Empleados del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, la agencia censervard el
expediente y dispondra de el de acusrdo al Reglamento para [a
Administracion del Programa de Conservacion y Disposicién de
‘Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva. En caso de que el empleado

72



“ sea un participante de dicho sistema de retiro, se enviara el expediente al

Sistema de Retfiro junto con el Informe de Cambio notificando el
faliecimiento.

Siempre que se fransfiera un expediente de un empleado o de un
ex-smpleado del Departamento a una agencia del servicio publico, se
preparard una certificacion de documentos que se incluyen en el
expediente y la agencia que lo recibe verificara y certificara el recibo de

los documentos.

Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afios en el
Departamento, se preparard una tarjeta acumulativa de los servicios
prestados por el empleado incluyendo todas las acciones de personal,
indicando la fecha en que éstas se llevaron a-cabo y los salarios
devengados. La informacion incluida en la tarjeta acumulativa constituira
un resumen completo del historial del empleado. El custodio de 'los

- expedientes certificard la veracidad de la informacién y se procedera con

el expediente de conformidad con el Reglamento del Programa de
Conservacién y Disposicioh de Documentos Publicos en la. Rama

Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservar_én
por el fiempo que se conserve el expediente.

Los documentos correspondientes a la acumulacién y uso de licencias se
conservaran por un perfodo maximo de tres (3) afios, al cabo de los
cuales se retiraran para disposicion. No obstante, podra destruirse fodo
récord de asistencia inmediatamente después de haber sido intervenido
por la Oficina del Contralor.

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

de matricula.

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

3. Otros documentos relacionados con [a administracion de recursos humanos
se conservaran de acuerdo a las siguientes disposiciones:

a. Cuando ocurra el traslado de un empleado del Departamento del Trabajo
y Recursos Humanos a otra agencia o municipio, el Departamento
transferira los expedientes a la agencia o municipio a la cual se traslada
el empleado, no mas tarde de treinta (30) dias, contados a partir de la
efectividad del traslado.

b. Los documentos referentes a [a clasificacion de los puestos se
conservaran mientras exista el puesto, independientemente de su
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evolucién. Luego de que se elimine el puesto se mantendra inactivo por
un afio y se procedera a su disposicién de acuerdo al Regiamente del
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos en la

Rama Ejecutiva.

ARTICULO 17 ~ PROHIBICION

Las disposiciones del Articulo 8, Seccion 6.9, Prohibicion de la Ley para la
Administracion de Recursos Humanos en el Servicio Plblico de Estado Libre Asociado,
segln enmendada, no seran aplicables al personal en ei servicio de confianza.

ARTI'CU_LO 18 — DEFINICIONES

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

‘Accién Disciplinaria — Es aquella sancion ‘recomendada por el supervisor del
empleado e impuesta por la auforidad nominadora y la cual pasa a formar parte del
expediente del empleado. Estas pueden consistir de reprimendas escritas,
stispension de empleo y sueldo o destitucion.

Adiestramiento — Experiencia de aprendizaje que busca actualizar habilidades,
destrezas 'y competencias al individuo ‘en dreas o temas relacionados con su
preparacién académica o las funciones que realiza gue a su vez permite que ‘este
alcance el nivel y las condiciones de eficiencia proyectadas.

Adiestramiento de Corta Duracién - Significa adiestramiento practico o los
estudios académicos que preparan al empleado para el mejor desempefio de sus
funciones. :

Administrador Individual - Significa la agencia u organismo comprendido dentro

del Sistema de Administracién de Recursos Humanos cuyo personal se rige por el
principio de mérito y se administra en forma auténoma con el asesoramiento,

seguirniento y ayuda técnica de la Oficina.

Agencia - Significara el conjunto de funciones, cargos y puestos gue constituyen
toda la jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine- departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion,
comisién, junta o de cualquier ofra forma. -

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

Aumento de Sueldo dentro de la Escala — Significara un cambio en la retribucion
de un empleado a un tipo mayor dentro de la escala a la cual estd asignada la clase
a que pertenezca su puesto.
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_ Auforidad Nominadora — Significa todo jefe de agencia con facultad legal para
hacer nombramientos para puestos en el gobierno del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.

Beca - Significa la ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una universidad o institucion reconocida con el fin de ampliar

su preparacién profesional o técnica.

Becario(a) — Significa una persona o empleado a quien se le concede una beca
para estudio y se compromete mediante contrafo a rendir servicios al gobierno por

un tiempo limitado.
Bonificacién — Compensacion no recurrente.

‘Capacitacién — Implica un cambio permanente del comportamiento que refleja un
aumento en conocimientos, habilidades y destrezas adquirido a través de diferentes
experiencias . de aprendizaje. Consiste en proporcionar a los empleados
conocimientos nuevos o aciuales y las habilidades necesarias para un mejor
desempefio en su frabajo. ‘ .

Cesanifa - Significa la separacion del serviclo impuesta a un empleado debido a la
eliminacién de su puesto por falta de trabajo o fondos o a la determinacion de que
esta fisica y o mentalmente incapacitado para desempefar los deberes de su

puesto.

Clase o Clase de Puesto - Significard un grupo de puestos cuyos deberes, indole
de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que puedan
razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus ocupantes los
_mismos requisifos minimos; utiizarse las mismas pruebas de aptitud: para la
seleccién de empleados; y aplicarse'la misma escala de retribucién con equidad
bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales. '

Clasificacion de Puestos - Significara la’ agrupacion sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus ‘deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracién de recursos humanos.

Comisién Apelativa - Significara la Comision Apelativa del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos.

Concepto de Clases - Significa una exposicion escrita y narrativa en forma
concisa y genérica sobre el contenido funcional en términos de los deberes y
responsabilidades representativas de los puestos que enmarca. '

Debartamento - Significa el Departamento del Trabajo y Recursos Humanos.

Descenso - Significa cambio de un empleadé de un puesto en una clase a un
puesto en ofra clase con funciones y salario basico de nivel inferior.

Descripcién de Puestos - Significa una exposicién escrita y narrativa sobre
deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los
cuales se responsabiliza al incumbente.
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Destitucién - ignifica la separacién. tofal y absoluta del servicio impuesta a un
empleado como medida disciplinaria por justa causa.

Destreza — Agilidad o pericia que deberan poseer los empleados o aspirantes a
ocupar determinado puesto, siempre gue. esté relacionada o 'sea necesaria y
consistente con las funciones inherentes al mismo. .

Director - Significa el (la) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico. o

Educacién Continua — Proceso orientado a mantener una formacion integral que
incorpore y refuerce los conocimientos del particlpante mediante fa actualizacion de
nuevas teorias y enfoques. Experiencia educativa de adiestramiento estructurada
para el desarrollo personal o profesional, en la cual los parficipantes tienen un area
de especialidad de educacién, adiestramiento o experiencia. También se usa para
describir educacién o adiestramiento qué trasciende la educacion requerida para un
grado, licencia o certificacién. Regularmente, esta educacién s requerida por las
Juntas Examinadoras de diversas profesiones u ocupaciones. =

Equipo de Trabajo.~ Grupo de individuos con objetivos comunes comprometidos a
contribuir al logro de las metas organizacionales. ~ " S

Empleado — Persona que rinde sefviclos a una agencia mediante nombramiento
con status probatorio o regular en el servicio de carrera, en el servicio de confianza,
transitorio o irregular.

'Empleado en el Servicio de Confianza — Son aquellos que infervienen o colaboran
sustancialmente en fa formulacién de la politica ptblica, que asesoran directamente
o que prestan servicios directos al jefe de la agencia o asesoran al mismo, cuyo
nombramientc es de libre seleccidn y remocion. ‘

Escala de Retribucién, Escala de Sueldo o Escala Salarial — Margen retributivo
que provee un tipo minimo, uno méximo y varios tipos infermedios, a fin de retribuir
el nivel de frabajo de dsterminada clase de puestos y la adecuada y progresiva
cantidad y calidad de frabajo que rindan los empleados en determinada clase de
puesto. . ,

Especificacién de Clase - Significa una exposicién escrita y narrativa en forma
genérica, que indica las caracteristicas preponderantes del frabajo de uno o mas
puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos. '

Estructura Retributiva o Estructura Salarial — Esquema retributivo compuesio por
las diferentes escalas que habran de utilizarse en la asignacion de las clases de
puestos comprendidos en un plan de clasificacion.

Gobierno - Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus
agencias.
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‘Grados de Afinidad - Significa grados de parentesco que mediante matrimonio se
establecen entre el empleado y los parientes naturales de su conyuge. Para efeclos

de la licencia por enfermedad, éstos incluyen:

- Primer grado: padre e hijo del cényuge
- Segundo grado: abuelo, nieto y hermano del conyuge

Grados de Consanguinidad — Significa grados de unidn, por parentesco natural del
empleado y familiares. Para efectos de la licencia por enfermedad, éstos incluyen:

- Primer grado: padre, hijo

- Segundo grado; abuelo, nieto, hermano

- Tercer grado: bisabuelo, biznisto, tio, sobrino

- Cuarto grado: tatarabuelo, tio abuelo, primos hermanos

Habilidad — Capacidad mental y fisica necesaria para el desempefio de funciones,
siempre que las mismas estén relacionadas o sean necesarias y consistentes’ con
las funciones inherentes a la clase de puesto.

Institucién — Significa cualquier organizacién o agencia de caracter piblico o
privado que ofrezca cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza. practica,

académica, técnica o especializada.

Inventario de Necesidades — Proceso de recopilacion de fas necesidades de
adiestramiento de los servidores publicos, el cual debe ir encausado a la
consecucién de las metas, objetivos, prioridades, estrategias y planes de trabajo de
la agencia, como también a la posible trayectoria de desarrollo profesional, ascenso
y promocién de los empleados a otros puestos. Sirve de base al plan de
adiestramiento, capacitacién y desarrollo de los recursos humanos, el cual es
necesario para promover el conocimiento actualizado y desempefio eficiente en el
ejercicio de sus funciones. '
s

Ley Num. 184 — Significa la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin

" enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos

en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,

Licencia con Sueldo para Estudios - Significa la licencia especial, con sueido, que
se concede a los empleados con el fin de ampliar su preparacion academica,
profesional o técnica para mejorar el servicio que prestan.

Licencia sin Sueldo para Estudios — Licencia sin paga concedida por la autoridad
nominadora para cursar estudios en instituciones de ensefianza post secundaria no
universitaria o universitarias acreditadas por el Consejo General de Educacion o el

Consejo de Educacion Superior.

Medida Correctiva — Advertencia oral o escrita que hace el supervisor al empleado,
cuando éste incurre o reincide en alguna infraccién a las normas de conducta
establecidas y no forma parte del expediente del empleado. '

Memorando de Reconocimiento — Documentos, cartas o certificados en los que se
le reconoce al empleado su nivel positivo de ejecucion.
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.

Movimiehto Interagencial — Para efectos. de [a transferencia de expedientes,
significa el movimiento de un empleado en ascenso, trasiado o descenso de la
Oficina a ofro Administrador Individual o de la Oficina a un municipio, 1o cual

conlleva la repuncia de un empleado.

Municipio - Significa una demarcacion geogréfica con todos sus barrios, que tiene
nombre parficular y esta regida por un gobiemo local compuesto de un Poder
Legislativo y un Poder Ejecutivo, segin se dispone en la Ley Nim. 81 de 30 de
agosto de 1991, enmendada.

Necesidad de Adiestramiento - Necesidad del recurso humanos de adiestrarse o
readiestrarse para adquirir o.actualizar sus conocimientos, habilidades y destrezas
en temas o areas relacionadas con las funciones que ejerce.

Necesidad de -Duracién Determinada ~. Significa aquellas actividades de

naturaleza temporera cuyo término de duracién ha sido previamente establecido.

Necesidad Imprevista — Significa aquellas actividades que surgen sin notificacién,
sin que se esperaran o conocieran por anticipadd y cuya atencién la agencia no esta
preparada. ‘ : .

Necesidad Urgente e inaplazable - Aquellas accliones esenciales o indispensables
que es menester efectuar en forma apremiante para cumplir con las funciones de la
agencia. No incluyen aquellas acciones que resulten meramente convenientes o
ventajosas, cuya solucién pueda aplazarse hasta que se realice el framite ordinario.

Nombramiento - Significa la designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

Oficina - Signiﬁca la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA).

Pago de Matricula - Significa el pago fotal o parcial de los derechos de asistencia a
cursos universitarios o especiales.

Plan.de Adiestramiento — Documento en el que se detallan las estrategias y
medios que utilizard la agencia para satisfacer las necesidades de adiestramiento y
capacitacién identificadas en su personal.  Incluye ademas, la _proyeccion
presupuestaria para operacion del plan de adiestramiento. :

Plan de Clasificacién - Significara el sistema mediante el cual se analizan, ordenan

y valoran en forma sistematica los diferentes puestos que integran una organizacion
formando clases y series de clases. . -

.Plan de Retribuciéon — Significa el sistema de’ retribucion adoptado por el
' Departamento, mediante el cual se fija y administra la retribucién para el servicio de

carrera de acuerdo con las disposiciones de la Ley Num. 184, supra, ¥ este

Reglamento.
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. Prevaricacién - Proponer a sabiendas o por ignorancia inexcusable,

determinaciones de evidente injusticia.

Programa de Duracién Determinada - Significa aquellos creados por periodos de
vigendia fija para atender funciones de naturaleza temporera, irrespectivamente de
la procedencia de los fondos con que sean sufragados.

Proyectos o Programas Bonafides — Programa creado mediante orden
administrativa o propuesta formal del jefe de agencia para atender necesidades o
proveer servicio no recurrente, en la cual se indican los objetivos, la fecha de inicio y
culminacién, los recursos humanos y fiscales que se originan y los indicadores o
medidas que permitiran comprobar logros de los objetivos.

Puesto - Significard un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la autoridad nominadora, gue requieren el empleo de una persona.

Reingreso — Significa la reintegracién o retorno al servicio, mediante certificacion,
de cualquier empleado regular de carrera o de servicio de confianza, después de
haberse separado del mismo por cualesquiera de las sigulentes causas:

- Incapacidad que ha cesado
- Cesantfa por eliminacién de puestos
- Renuncia a un puesto de carrera que se ocupaba con status

regular .
- Separacién de un puesto de servicio de confianza sin haber

ejercido el derecho a reinstalacion.

Reinstalacién - Significa el proceso de un empleado de separarse del servicio de
confianza y reintegrarse al puesto regular de carrera que ocupaba previamente.

Renuncia - Significa la separacién total, absoluta y voluntaria de un empleado a su
puesto. _

Representante Autorizado — Persona facultada para sustituir a alguien, hacer sus
veces o0 desempefiar su funcion.

Secretario(a) - Significa el Secretario del Departarhento del Trabajo y Recursos
Humanos. _

Seminario — Es una estrategia de adiestramiento que depende principalmente del
conocimiento de un experto en contenido. La audiencia generalmente tiene
conocimiento sobre el tema y se espera que puedan intercambiar puntos de vista
con el adiestrador. Generalmente participan grupos especializados.

Serie o Series de Clases - Significa una agrupacién de clases que refleja los
distintos niveles jerdrquicos de trabajo existentes. '

Servicio Activo - Cualquier perfodo de servicio en que el empleado esté presente
desempefiando las funciones de un puesto o vinculado al servicio mediante la
concesién de cualquier tipo de licencia con sueldo.
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Servicio Piiblico — Servicio al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerio Rico.
Para efectos de! denominado “Sistema de Administracion de los Recursos
Humanos” creado en la Ley Nim. 184, el término no comprende las ramas u
organismos excluidos del mismo. En lo concerniente a ta proteccion del Principio de
Mérito reconocida a los empleados con status regular en el servicio de carrera bajo
Jas Areas Esenciales estatuidas en la ley para la administracion de los recursos
humanos, asl como para propositos de movilidad intragencial o interdepartamental
. en o enfre agencias de la Rama Ejecutiva, corporaciones nlblicas y municipios, se
" considerara servicio publico la funcién del empleado de carrera o de confianza con
derecho a reinstalacién, en cualquier cargo, puesto, empleo o. posicion en agencias
cuya - jurisdiccién corresponda a la de una autoridad nominadora, llamese
.. departamento, agencia, municipio, corporacién piblica, administracién, oficina,
comision, junta u otro.

Sistema de Recursos Humanos — Es el Sistema de Administracion de los
Recursos Humanos creado en la Ley Ndm, 184, armonizable con la negoclacion
colectiva, cuyo objetive primordial es aplicar, evaluar y proteger -el Principic de
Mérito en el servicio ptblico. Serd administrado por las autoridades nominadoras
con el asesoramiento, ayuda y supervision de la Oficina de Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA) y comprendera las agencias
constituidas como administradores individuales y aguellos organismos que no estan
expresamente excluidos por la misma. C

Siétema de Retiro - Significa la Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y de la Judicatura.

Suspensién de Empleo y Sueldo - Significa la separacién temporal del servicio y
sueldo impuesta a un empleado por la auforidad nominadora como accion
disciplinaria por justa causa, previa formulacidn de cargos y celebracién de vista
administrativa informal. '

Traslado - Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o a un puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel similar.

ARTICULO 19 - DEFINICIONES SUPLEMENTARIAS

Este Reglamento se suplementa con las leyes federales “Americans With Disabilities
Act” v “Medical and Family Leave Act’ y por la Carta de Derechos del Veferano
Puertorriquefio del Siglo XXI, las cuales aplican a los empleados publicos. Las
definiciones a continuacion tienen el significado que se expresa, conforme son
citadas en dichas leyes (29 CFR Part 1630.2, ago 1991, 29 CFR Part 825.800, jun
1993 y por la Ley NGm. 203 de 14 de diciembre de 2007).

L

Seccién 19.1 - “The Americans With Disabilities Act”

1. Impedimento

Significa el deterioro ffsico o mentai que fimita sustancialmente una o més de
las actividades principales (vitales) en la vida diaria de una persona.
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_Individuo Cualificado con Impedimento

Significa un individuo con impedimenfo que cumple con los requisitos de
preparacién académica, experiencia, habilidades Yy destrezas y ofros
requerimientos de la ocupacioén o empleo que ocupa o desea y que, con o sin
acomodo razonable, puede desempefiar las funciones esenciales de un puesto.

Acomodo Razonable
Significa:

a. El ajuste o modificacién al proceso de solicitud y seleccion que facilite o
permita al impedido cualificado ser considerado para el puesto a ocupar;
o : ,

b. cualquier modificacién o ajuste al ambiente de trabajo o a la manera o
circunstancias bajo las cuales las funciones del, puesto a ocupar
normalmente se realizan, de manera que el impedido cualificado pueda
desempefiar las funciones esenciales de dicho puesto; o -

_c. cualquier modificacion o ajuste que permita al empleado con
impedimento disfrutar de los beneficios y privilegios del empleo, en la
misma forma que los disfrutan ofros empleados no impedidos en
- situaciones similares; siempre que no se imponga una carga onerosa al

patrono. :

d. El erhpteado que solicite acomodo razonable observara el procedimiento
vigente.

Funciones Esenciales

Significa los deberes o funciones fundamentales de cada puesto. Estos son
aquellos que el empleado debe poder desempefar con O sin acomodo
razonable. No incluye funciones marginales. -

Seccién 19.2 - “The Family and Medical Leave Act”

1.

Ley “‘FMLA”

Significa la Ley Pablica 103-3 de 5 de febrero de 1993, The Family and Medical
l.eave Act’. ! R

Empleado Elegible

Significa un empleado que ha estado trabajando péra el Departamento un total
de doce (12) meses y ha trabajado, por lo menos, mil doscientas cincuenta
(1,250) horas durante dicho periodo de doce (12) meses, previo a la fecha en

que empieza la licencia.
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3. Padre/Madre

Significa el padrefmadre bioloégico o la persona gque actué como tal cuando el
empleado era nifio. _ -

Condicién Serfa de Salud
Significa una enfermedad, lesién o condicion fisica o mental que conlleva:

a. Un periodo de incapacidad o tratamiento que requiera la reclusion del
paciente por una noche o mas en un hospital, hospicio o institucion de
cuidado médico residencial; P ' '

b. Cualquier perfodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de
tres (3) dias de trabajo, escuela u ofras actividades regulares para
sratamiento continuo por o bajo la supervision de un proveedor de
servicios médicos. T

Seccién 19.3 — Carta de Derechos del Veterano Puértorriqueﬁo del Siglo XXi

1‘

“Carta” significa la Carta de Derechos del Veterano Puertorriguefio del Siglo XXI

'que se adopta porestaley. =~ - o

. “Conyuge” significa aguella persona con 1a cual se encuenire el veterano o la

veterana legal y vélidamente casados, conforme a las leyes de Puerto Rico, ¥y
que hubiere vivido con tal veterano o veterana de manera continua desde la

- facha de su casaiiento hasta la fecha del fallecimiento del veterano o veterana.

“Cényuge Supérstite” significa aquella persona con la cual se encontrase el
veterano o la veterana, legal y vélidamente casados, conforme a las.leyes de
Puerto Rico, al momento del fallecimiento del veterano.

“Examen(es) de Oposicidn” significa el examen 0 los exdmenes que un pairono
realiza a varias personas que desean un determinado puesto de frabajo dentro
de una organizacién para deferminar las capacidades de cada uno de los

solicitantes para el ejercicio de las funciones para dicho puesto, incluyendo, pero - -

sin limitarse a la administracién de examenes escritos, verbales, tetricos,
préacticos, evaluaciones psicolégicas, de cualificaciones, etc., entre otros.

“Hijo” significa aquella persona que sea hijo 0 hijja de un veterano, ya sea
biolégico o adoptado, iegalmente por dicho veterano. ' :

“Oficina” significa la Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico, gue se
cre perla Ley Nam, 57 de 57 de junio de 1987.

“Procurador” significa el- Procurador del Veterano, quien tendra a su-cargo la
direccién de la Oficina del Procurador del Veterano de Puerto Rico.

“Relacionado con el Servicio” significa la muerte © incapacidad causada por
lesion o enfermedad que fue ocasionada en el cumplimiento del servicio militar
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activo, ya sea terrestre, naval o aéreo, 0 una muerte que ocurre como
consecuencia de una lesién o incapacidad ocurrida en el campo de batalla.

9. “Servicio Militar Activo” es el servicio a tiempo completo de un militar en las
Fuerzas Armadas.

10. “Veterano” significa toda persona que haya servido, honorablemente, en la
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, entiéndase al Ejército,
Marina de Guerra, Fuerza Aérea, Cuerpo de Infanterfa de Marina y la Guardia
Costanera de los Estados Unidos, asfi como en el Cuerpo de Oficiales del
Servicio de Salud Publica de los Estados Unidos y en sus entidades sucesoras
en derecho y que fenga la condicién de veterano de acuerdo con las leyes
federales vigentes. Incluird las personas, cuyo servicio en los cuerpos de
reserva de las Fuerzas Armadas o la Guardia Nacional cumpla con los requisitos
dispuestos por dichas leyes. Los términos veterano o veterana podran usarse,
indistintamente, y esta Ley sera indiferente en cuanto al género de la persona.

ARTICULO 20 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, oracién, inciso, articulo, seccién o parte del presente Reglamento
fuese declarada Inconstitucional o nula por un tribunal, tal declaracién no afectara,
menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino
que su efecto se limitar4 a la palabra, inciso, oracion, articulo, seccion o parte espegcifica
declarada inconstitucional o nula y fa nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso,

‘oracion, artfculo, seccidn o parte de algiin caso, no se entenderé que afecta o perjudica

en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier ofro caso.

ARTICULO 21 — DEROGACION

Por la presente queda derogado cualquier ofra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 22 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir inmediatamente que sea aprobado por el
Secretario del Departamento Trabajo y Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico a tenor con lo dispuesto en la Ley Num, 170 de 12 de agosto de 1988,
segln enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Dado en San Juan, Puerto Rico, a los 2-2_dias del mes de f@@@_@n@e 2008.

APROBADO POR:

P Uescs

Roméan M.JVelasco Gonzéiez

Secretario del Trabajo
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Fuerzas Armadas.

10. “Veterano” significa foda persona que haya servido, honorablemente, en la
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, entiéndase al Ejército,
Marina de Guerra, Fuerza Aérea, Cuerpo de Infanteria de Marina y la Guardia
Costanera de los Estados Unidos, asi como en el Cuerpo de Oficiales del
Servicio de Salud Publica de los Estados Unidos y en sus entidades sucesoras
en derecho y que tenga la condicién de veterano de acuerdo con las leyes
federales vigentes. Incluird las personas, cuyo servicio en los cuerpos de
reserva de las Fuerzas Armadas o la Guardia Nacional cumpla con ios requisitos
dispuestos por dichas leyes. Los términos veterano o veterana podran usarse,
indistintamente, y esta Ley sera indiferente en cuanto al género de la persona.

ARTICULO 20 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

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

ARTICULO 21 - DEROGACION -

Por la presente queda derogado cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de este Reglamento.

ARTICULO 22 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzar4d a regir inmediatamente que sea aprobado por el
Secretario del Departamento Trabajo y Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico a tenor con lo dispuesto en la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988,
segun enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

Dado en San Juan, Puerto Rico, a los 23 dias del mes de M’de 2008.

APROBADO POR:

- oo

Roman M. Velasco Gonzéiez
Secretario del Trabajo
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XVII. VIGENCIA

Esta enmienda al Sistema de Evaluacion del Desempefio, (SED) entrara en vigor a
partir del 1 de octubre de 2008.

APROBADO

W LWWW . Fecha 2‘, ‘:Q‘Q ‘"‘W;ﬁj 5{2@ W{?

Roman M.Welasco Gonzalez
Secretario del Trabajo




