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INTRODUCCION

La Junta de Retiro para Maestios - fue h_m,mmam. el 6 de mayo de 1951, por la Ley Niim. 218
(derogada) con el propésito de wuﬁ.uamu a .Mom.,w.. Eﬁmﬁom del pais calidad de vida &ﬁmﬁﬁm su
jubilacién. El 29 de marzo de 2004, se aprobd Lum nueva ley orgénica, Ley Ntim. 91 que derogd
la Tey Nam. 218 supra v cre6 el Sistema de Retiro para Maesfros, Ademsés, proveyé los
mecanismos necesarios para mommﬁomu. su base fiscal de manera que pueda honrar los beneficios
de pensién de los maestros y ampliar.los wmﬂnm&.om a mmm participantes vy jubilados del Sistema.

En materia de recursos humanos, la Ley Nim. 91 supra dispuso en su Enmﬁo 5 que el Sistema

estarfa excluido de la Ley Niim. 5 del 14 de ooﬂEuH.@ de 1975 AmoH.omm&mvu .conocida como Ley de

Personal del Servicio Piblico de Puerto Rico y todos los reglamentos otorgados en virtud de la.

misma: Se exceptué de la exclusion las 4reas esenciales al principio de mérito, mwmm& definidos en
la Ley Ném. 5 supra, las cuales se ordena incorporar en la reglamentacion de ﬁom.wob& que se
adopte.

LaLey Num. 184 del 3 de agosto de 2004, Ley mﬁmmw la bmgmwsoaw de los W@o&m& Humanos
del Servicio Pablico del Estado HLE.H@. Asociado. de Puerto Rico, derogé la Ley Nim. 5 supra y
cred un Sistema de bgmﬁmﬁwﬁ de Wwo%mom Humanos enteramente arménico con Ia
negociacién colectiva; cuyo objetivo ﬁ:BoHEm.w es aplicar, evaluar y proteger al principio de
mérito en el servicio pablico.

mH Sistema de Retiro de Maestros afirma que sus empleados son el recusso més importante para
lograr su Misién de proveer mnmﬁwmmm.moo%upmom a los maesiros mediante un fondo de pensién

que le garantice un ingreso al jubilarse v de administrar eficaz y ¢ficientemente el fondo de

anualidades v pensiones.
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- El Sistema de Retiro para Maestros reconoce como valores principales de su programa de,
- gerencia de recursos humanos los sigiientes:
* Reclutar y retener el recurso humano més capacitado, disponible en el mercado de

empleos en consideracién tnica del mérito. Consistente con lo anterior, se prohibe todo:

e e

discrimen conforme a las leyes aplicables, incluyendo discrimen por razén de raza, color,
S€X0, nacimiento, origen o condicidn social, por ideas politicas o religiosas, edad
condicién de veterano, ni por wuﬁo&éouﬁo fisico o mental.

Retribuir justamente a los empleados en moumﬁogob a la complejidad y responsabilidad _“
de sus debetes y sus aportaciones a logro de las metas del wmﬁmBm conforme a su
capacidad fiscal y realidad econdmica.

= Promover un clima de armonfa v satisfaccién en el trabajo propicio a la motivacion,
productividad y compromiso de servicio entre los empleados del Sistema.

* Reconocer mﬁn.& servicio ﬁ&umoo demanda capacidad técnica y profesional, asi como .
actitud ética evidenciada en mobm?mmmmm y dedicacién al bienestar general. EI _
incumplimiento con esos principios conllevard la imposicién de medidas comectivas y

: disciplinarias. :
”mﬂm Reglamento da cumplimiento al mandato legislativo contenido en la Ley Num. 91 supra y
mwﬂw otientado a balancear los aﬁ.now% constitycionales y estatutarios de los wEE@mWOM del
,wwmmﬁaam de Retiro dentro de un orden .H.@m_mnwouﬁﬂu.o que promueva la eficiencia y efectividad de la

_.?mmw&m__




REGLAMENTO DE PERSONAL PARA LOS EMPLEADOS
DEL SISTEMA DE REFTIRO PARA MAESTROS
ARTICULO 1 — DENOMINACION -
Este Reglamento se conocerd y citard como .W.mm_mmmmﬁo de Personal para los Empleados del
Sisterna de w@.ﬁ_o para Maestros. |
ARTICULO 2 - BASE LEGAL
La Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, segim enmendada y conocida como la “Ley Orgénica
paia el Sistema de Retiro paia Maestros del mﬂmmo Libre Asociado de Puerto Rico,” y 1a Ley
.//W. Num. 170 del 12 de agosto de 1988, m@mzb obhpmbmmmm ¥ conocida como ‘“Ley de ?oow&ﬁuoﬁo
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
ARTICULO 3 — APLICABILIDAD
Este Reglamento es aplicable a todos los empleados del Sistema de Retiro paza Maestros (SRM).
ARTICULO 4 — DEFINICION DE TERMINOS
Las signientes fiases o térninos usados-en mﬂm Reglamento tendrén el significado que se indica a
contimacién: | |
1. Antigiiedad
Seré el tiempo de servicio continuo, desde la fecha de inicio como empleado probatorio en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de wzﬁwo Rico..
2. Areas Esenciales al H&n&mmo de gmﬁwm
Qmmmmom&g.. de mmamnoraa reclutamiento v mmHmo&@m“ ascensos, traslados y descensos,

adiestramientos y retencién.




3. Ascenso

El cambic de un empleado mo.Eu puesto _ww una clase a un puesto en otra clase en el mismo
setvicie con un tipo minimo de refribucién superior.

4. Autoridad Nominadora |

El {la) Director (2) Ejecutivo (a) del Sisterda de Retiro para Maestros,

3. Certificacion de Elegibles

Lista con los nombres de los candidatos que estén en turno de certificacién en el registro, en
orden mmmnwﬁmgﬁq de notas y que acepten las condiciones de empleo.

6. Certificacion Selectiva

Lista con Ios nombres de los candidatos que retinen las calificaciones. especiales requeridas
para un puesto en una clase para la cual existe un registro de elegibles general.

7. Cesantia

Separacién de un empleado del 'servicio por falta de trabajo, fondos o por la determinacién de .

que el empleado esté fisica o mentalmente impedido para desempefiar las funciones esenciales

del puesto con o sin acomodo razomable o por presuncién de incapacidad. Cuando el

empleado esté inhabilitado por accidente del trabajo y en ‘ratamiento médico bajo la -

Corporacién del Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12) meses desde

la fecha del accidente.

8. Clase

Grupo de puestos cuyos deberes, Hwaoﬁ mm.#mv&ou autoridad y H_ammoum.w..gmﬁmmmom sean de tal
modo semejantes n._mm puedan razonablemente denominarse con el mismo mgou exigitle a sus

incumbentes los mismos requisitos minimos, administrarle los mismos instrumentos de

mrpe garat




medicién y aplicarle la misma mmo&w de retribucién @&.o. condiciones de trabajo
sustancialmente iguales.
9. Clasificacién de Puesto
Proceso mediante el cual se mbwmwmuu ordenan y valoran en forma’ sisteméatica los diferentes
puestos .@ﬁn integran una oH.mmumNm&aP. moHEwﬁmo clases y series de clases.
10, Deberes
Funciones asignadas a los puestos,
11. Descenso
- Cambio de wm empleado de un @d@mﬁ en una clase a un Hunomwo en ofra clase en el mismo
servicio con un tipo minimo de retribucién inferior.
12. Designacién
La .aomoﬂupmhmmﬂ. escrita por parte de la Autdridad Nominadora a un empleado, pata que
realice funciones de mayor complejidad o tareas correspondientes a .o#% puestos.
13. Destitacion.
Separacién total y absoluta del servicio, impuesta a un empleado por justa causa, mediante
,womEEm&mb de caigos por escrito y después de apercibirlo de su derecho a una vista
administrativa informal.
14. Dia
Dia om_gnﬁwou amenos que se especifique lo contrario.
15. _Humn.mnmﬁ. (a) Ejecutivo (a)
" Director @ Ejecutivo (a) del SRM y Primer Oficial m.m@ozmﬁo% wwmwOmeEo de la direccién,

supervision y administracion del SRM.




16. Elegible

Persona cuyo nombre figura en un registro de clegibles después de haber aprobado ¢l

s ag

instrumento de medicion correspondiente.
17. Empleado

Persona nombrada por el SRM para realizar determinadas funciones.

“\\.M.m. Empleado Gerencial

Persona empleada por el SRM que puede tener asignada funciones profesionales; &oum.ommu de

supervision, administracién, semidiestras, no diestras, v que no pertenezea a la unidad

- apropiada para los efectos de mﬁmo&m&.@ colectiva.

19. Empleado de Confianza

Empleado nombrado en un puesto de Ibre seleccion ¥y remocion en el SRM ¥ que sus
funciones incluyen la formulacién de MOEmom publica, asesoramiento ¢ servicios directos al
Director {a) Ejecutivo(a).

20. Empleado Transitorio

Empleado nombrado con el propésito de realizar labores durante un periodo fijo.

21, Empleado Sindicado

Empleado nombrando para ocupar un puesto con funciones comprendidas en la unidad

|

| apropiada.

22. Especificacién de Clase
Exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las caracteristicas preponderantes -
del trabajo intrinseco gue abarca unc 0 més puestos en términos de naturaleza, aoBEwwEm&u

responsabilidad y autoridad y las calificaciones minimas que deben poseer los candidatos a

ocugpar los puestos,




23. Examen

Instrumento de medicion de destrezas, conocimientos y habilidades gue son necesarias para el
desempefio de las fimciones de un puesto. Los exédmenes se administrarén como parte del
proceso de seleccion de candidatos. |

24, Foro Apelative

El Juez Administrativo del Sistema de Retiro para Maestros y la Comisién de Relaciones del

Irabajo del Servicio Publico.

25. Hoja de Deberes

Exposicién escrita y parrativa sobre las funciones esenciales v matginales, la autoridad y
responsabilidad que conlleva especificamente un determinado puesto v por lo que se
responsabiliza al empleado que lo ocupa.

26. Horas Extras

Horas trabajadas en exceso de la jornada regular de trabajo establecida en el SRM.

27. Periodo Probatorie

Término de tiempo durante el cual tn @BEmm.mo m.,_ ser nombrado o ascendido en un puesto,
esta en periodo de m&omﬁmbmo%ou prueba y sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio
de sus deberes v funciones. UEmE,m el periodo probatorio el empleado mo tiene un derecho
propietario sobre el puesto.

' 28. Plan de Clasifieacidn

La agrupacién sistematica de puestos mmEmmHom. en on_.mwm en virtud de sus deberes y

1esponszbilidades para darle ignal tratamiento en la Administracién de Recursos Humanos.




29, Principio de Mérito

Concepto que estzblece que los mwbﬁwmm.um deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos y

tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social ni por sus ideas
politicas o religiosas, estado civil, condicidn de veterano ni por impedimento fisico o mental,
o por ser victima o ser percibido como victima de violencia doméstica, agresién sexual o
acecho.

30. Puesto

Conjunto de deberes .% responsabilidades asignadas o delegadas que requicren el empleo de
una persona durante wmwoﬂummm completa de trabajo o durante una jornada parcial.

31. Reclasificacion

Accién de clasificar nuevamente un puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacién puede ser a un nivel superioz, igual o inferior.

32. Registro de Elegibles

Lista de nombres de personas que hen cualificado y aprobado los exdmenes para ser

considerados para nombramiento en una clase determinada colocados en orden descendenie
de calificacién.

33. Regisiro de Reingreseo

Lista de nombres de empleados del SRM que se han mmw&,mmo.mw_ servicio de manera bonafide

y a quienes se les reconoce el derecho a reingreso-dispuesto en este Reglamento.

g
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34. Reingreso

La reintegracién o el retorno al servicio, mediante certificacion, de caalquier empleado regular
de carrera, después de haberse separado del mismio por alguna de las causas dispuestas en este
Reglamento.

35. Reinstalacién

Desecho a ocupar un puesto regular, igual 0 -similar mw que ocupd antes de E_Honﬁ_ﬁww las
funciones o separarse del puesto que ocupaba en el servicio ﬁm@ﬁom_.

36. WE:.E&N

Separacion voluntaria y definitiva de un empleado de su puesto.

37. Serie de Clases

Agrupacién de clases que refleja los distintos Hd&ow Jjerdrquicos de trabajo existentes en una
determirada clase de trabajo.

38. Supervisor

Toda persora que ejerza algfin ooww.o_ o cuya recomendacién sea considerada para _w
confratacion, clasificacién, despido, asvenso, traslado, fijacién de compensacién o sobre el
horario, lugar o condiciones de amw&.o o0 sobre tareas o funciones que Qo.moﬁmomm o pueda
desempefiar un empleado o grupo de .mBmwmmmom 0 sobre cualesquierz otros tétminos o
condiciones de emples, o cualquier persona que dia a dfa lleve 4 cabo tareas de mﬁuﬂﬁmm&u:
39. Suspension Sumaria

Suspensién de empleo, pero no de sueldo impuesta a un empleado Bp.mnumm se completa el
procedimiento disciplinario cuando la’ conducta imputada configure una .mmnmommﬁ Hm& 0
potencial de peligro para la salud, vida, propiedad o moral de los empleados del SRM o la

ciudadania en general.
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40. Suspensién de Empleo y Sneldo

Separacién HB@S..Q_@ del servicio impuesta a wn empleado como accidn disciplinaria y por
. causajustificada.

41. Traslade

Cambio de un empleade de un puesto a ofro puesto en la misma clase 0 2 un puesto en otra

' clase en el mismo servicio dentio del SRM; para la cual se haya provisto el mismo tipo -

minimo de retribucién. El cambio puede ser a unz unidad distinta o dentro de una misma
unidad de trabajo.

- ARTICULO 5 — COMPOSICION DEL SERVICIO

Los empleados del SRM estardn comprendidos en el servicio de carrera v de confianza. Los
empleades de carrera son aquellos que han ingresado m_ mm,H,&&o piiblico en cumplimiento cabal
de 5 establecido por el ordenamiento juridico ﬁwﬁﬁ y aplicable a los procesos de reclutamiento
y seleccidn de] servicio de carrera al momento de su boBEmEmEc.. Esta categoria incluye a los
empleados confidencicles. |

M.wa empleados confidenciales son aquellos que, aunque ocupan puestos en el servicio de carrera,
Hm&ﬁmb funciones que por su propia naturaleza, inciden o participan significativamente en la
formulaciéi o implantacién de politica pablica o@ﬁm realizan funciones directa o indirectamente

concernientes a las relaciones obrero patronales que conlleven, real o potencialmente conflicto de
interés, estin excluidos de la unidad mﬁnawmwmmu segun dispuesto en .Hm ey Num. NG. del wm. de
febrero de 1998, segiin enmendada y mejor conocida como la “Ley de Relaciones del Trabajo

pata el Servicio Piiblico de Puerto Rico”,
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Los empleados de confianza son los empleados que intervienen o colaboran sustancialmente en la
formulacién de la politica plblica, los que asesoran directamente o los que prestan servicios
directos al(a la) Director(a) Ejecutivo(a).

Seccion 5.1 — Servicio de Empleados de Carrera

Los empleados de carrera daidn la ooamwiamm necesaria en la adrninistracion y opéracién del
‘ mwﬁ“ independientemente de los cambios en la direccion de la misma, El servicio de cartera
comprenderd trabajos diestros, no diestros, semidiestros, asf como las funciones profesionales,
aom.womm» administrativas y.de supervision hasta el nivel més alto que sean separables de las
fumciones de participacién activa en la formulacién y establecimiento de politica publica y
normativa o de asesoramiento. Los trabajos en este servicio estardn mayormente subordinados a
las ﬁmﬁ.mm de politica pliblica v las normas E_owﬁmﬁmmo.mm que formulard el servicio de confianza.
Los empleados de carrera podran tener discrecién delegada .para establecer métodos
operacionales, pero s6lo la tendrdn ocasionalmente v po: delegacion expresa para formular,
modificar o anular pautas o normas movm,m. el contenido o la aplicacién de programas. También,
podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas que afecten o
establezean politica piblica del SRM o del Gobietno, pero ésta no serd su funcidn principal. El
Ammmoﬁﬁ@mo eficiente de funciones no ha de requerir que los empleados de carrera susterten
determinadas ideas o posiciones filoséficas, ni que guarden relaciones especiales de confianza
waumouﬁoow sus superiores,

Seccion 5.2 — %.mwﬁ.n.w.o de MEWNNQQQQ de Confianza

El servicio de confianza comprenderd -aquellos empleados cuyas g&owom requieren la
onBEonﬁ de politica piiblica. Esta mE,HoHB incluiré Ia responsabilidad directa o delegada para la

adopeién de pautas o normas sobre el contenido de programas, criterios de elegibilidad,




foncionamiento del SRM, relaciones mxﬂm.mmmﬁnwﬂmm v enalquier ofra funcidn que el (la) Director
@ .m‘.waozmdo (a) determine. También, incluird mw participacion en medida sustancial v en forma
efectiva en la formulacién, modificacion o interpretacién de dichas funciones en la administracion.
o en el asesoramiento directo al (a la} Director @ Ejecttivo (2), mediante las cuales el empleado
- puede influir efectivamente en la politica phblica: |
También, serén erapleados de confianza aquellos que responden al (a la) Director {2) Ejecutivo
(a) v se requiere completa confianza personal. El mmmgmﬁo de conflanza personal er este tipo de
servicio es insustifuible. La naturaleza del ﬁmwﬁo puede ser incluida en la categoria de QEEanOm
de carrera, pero el wmﬁom_ de confianza es predominante. El trabajo puede incluir mm.HﬁQS
secretariales, mantenimiento de archivos. confidenciales, conducir awtoméviles v ofras tareas
similares. En el desempefio coficiente de tales funciones estard presente el elemento de
confidencialidad v mom_mamm en relacién con personas, programas o funciones plblicas.
Los empleados de confianza son de libre seleccién y remocidn, por tanto, los mismos no tendrdn
‘un derscho propietario sobre el puesto gue oozvmw.,
Seccién 5.3 - Reclutamiento y Seleccion de Empleados de Conflanza
Los empleados de confianza deberdn reunir aquellos requisitos de ?.awﬁmo&wu experiencia y de
otia natraleza que se consideren imprescindibles para el adecuado desempefio de sus funciones
de acuerdo al {a la) Director (a) Ejecutivo (g).
Los puestos H&Emﬂum en el servicio de confianza estardn m&ﬁom. al Plan de Clasificacion del
Servicio de Confianza y serd el (la) UWmﬁoHA mmv. Ejecutivo {a) quien determinard los requisitos de

- preparacion y experiencia requeridas para cada puesto,
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El Plan de Puestos de Confianza tendrd un méximo de freinta (30) puestos. De la estructura
organizafiva ¢ complejidad funcional del SRM requerir un nfimero mayor de puestos, se requerird
la aprobacion de la Junta de Sindicos del SRM.
Seccidn 5.4 — Reinstalacion de mﬁamn&mw de Conflanza
Todo empleado que tenga estatus regular en el servicio de carrera v pase al servicio de confianza
tendr4 derecho absoluto a ser reinstalado en un wwﬂm\mo igual o similar al fltimo que ocupd en ¢l
servicio de carrera, a menos que st remocién del puesto de confianza se oﬁomﬂma mediante
formulacién de cargos. El empleado serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacidn y sueldo que se hayan extendido &wﬁ%wﬁo de carrera que ocupaba durante el término
en que sirvi6 en el servicio de confianza. |
Todo empleado que tenga status regular en el mo&m&o de owﬁ.g y resulte electo, .o sea mm&w_pmmo
sustitutc para ocupar un cargo piblico electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendrd derecho
_mvmo_ﬁo a ser reinstalado en un puesto igual o similar al dltimo que ocupd en el servicio de
carrera, & menos que haya sido removido del cargo clectivo por conducta impropia o
residenciamiento, o haya renunciado a su ﬂﬂmmﬂo debido a conducta ilegal o impropia que hubiese
conducide a la remocién o el residenciamiento. Disponiéndose que serd acreedor a todos fos
beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que
ocupaba, durarte el término en gue sirvid en el cargo piblico electivo.
Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para ocupar un cargo en el
servicio de confianza, o que Hmmaﬁow electos por ¢l pueblo, o mmmmmwmmom mam.mnn% para ocupar un
cazgo piiblico electivo, segiin se establece anteriormente, conservaran los beneficios Eﬁ_%w&% y

los derechos de licencia, establecidos en este Reglamento,




. Una vez el empleado deje de mmmww%omma funciones en el servicio de confianza o cargo electivo,
se le acumulard el crédito por afios de servicio y la antigiiedad en el 1iltimo puesto que ocupaba.
Los empleados de confianza del SRM 1eclutados a partir del 29 de marzo del 2004 v que

‘previamente ocuparon puestos de carrera on“m mmgﬁmmu municipios, ooHﬁon&muom piblicas,
Universidad de Puerto Rico, la Rama Judicial y la Rama Legislativa, sin haber mediado
interrupeién en el servicio publico al owmogmm dicho cambio tendrdn derecho a reinstalacién al
servicic de carrera. Para ser elegible a esta Hmﬁmﬁ&mﬁou los empleados deben haber adquitido
estatus meEmH de carrera en cumplimiento cabal de lo establecido por el ordenamiento juridico
vigente y aplicable a los procesos de reclutamiento y seleccion dei servicio de carrera al momento

Amm su nombramiento. La reinstalacion serd a un puesto de igual o equivalente clasificacion. La
retribucion se .,mmmmﬁﬁm m,o acuerdo con las normas vigentes a la fecha de la reinstalacion.
ann&m 5.5 — Cambios de Categoria de Puestos de Carreray Qos.mmmma
El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza se autorizard cuando
ocuira un cambio oficial de gﬁouam 0 en _m nmnﬁogm organizativa de Hw agencia que asf lo

‘justifique sujeto a lo siguiente:

1. Siel puesto estd vacante.

2. Siel puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de catrera al servicio de confianza, si
ocupente deberd comsentir expresamente por escrito. En caso de que el mBEwmao no
consienta, la mﬁoﬁ&m@ nominadora podra hacer vacante el puesto reubicando al muuﬁom&o
aun ?Homﬁo en ¢l servicio de carrera oo.m. igual m_zmﬂo y para’el cual retina los requisitos
HREBOW.

3. Siel puesto estd ocupado y el cambio. es del servicio de confianza al servicio de carrera su

ocupante permanecerd en el mismo, sujeto a las condiciones signientes:
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a. .Que retna los requisitos de preparacion académica y experiencia establecidos para
la clase de puesto o su equivalente en otros planes de valoracién de puestos;

b. Que haya ocupado el puesto por un perfodo de . tiempo no menor que .&
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su equivalente en
otros planes @m.d&oamow@b de puestos;

c. Que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccidn establecidos para
la clase de puesto o su equivalente en ottos planes de ¢£on0an de puestos;

d. Que el Director (a) Ejecutivo (a) certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

Los cambios de categotia no pueden usarse como subterfugio para conceder beneficios de
permanencia a empleados que no compitieron para su puesto de carrera. Sélo procederén luego
deun mnm.mam riguroso de las finciones del ﬁﬁn%o o de la estructra o.H ganizdciona! del SRM que
asflo .?mmmwmah_.

En caso de que el ocupante no a&nmﬂm con todas las condiciones antes indicadas, mmwo 1o podra
wmgmamoﬁ en ¢l puesto, salvo que Je asista el derecho de reinstalacién segin se dispone en la
Seccidn 5.4 de este Reglamenio.

ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS

El (la) Director (a) Ejecutivo (a) establecerd Planes de Clasificacién separados para los puestos de
confianza, para los puestos de carera gerenciales v para los puestos de carrera incluidos en la
unidad apropiada, previa autorizacién de la Junta de Sindicos. Cada m_mb. m,m ajustard a las
circunstancias y necesidadés del servicio y los _@H.F&Eom v practicas ‘mmbma%oﬁo aceptadas de

clasificacién de puestos. Para desarrollar los H@Wa&% planes el {la) Director (2} Ejecutivo (a)




1

seleccionara el método de andlisis de trabajo y evaluacién de puestos que mejor conesponda a la

m_nmmmmm del Sistema, A :

{Un Plan de Clasificacién es la agrupacién sistemética de puestos similares en clases en virtod de

sus deberes para darle igual tratamiento en la administracién de recursos humanos. Constituye la

base para toda transaccién de persomal ¥ es &l Emﬁﬂﬁmwﬁo.w&g&& para la ejecucién de sus

programas v la consecucidén de sus metas.

Los Planes deben ser instrumentos adecuados % efectivos para la administracion de los tecursos
shumanos, por lo que deberan actualizarse, para @;Q.H.mm&.om la realidad organizativa v funcional
«del SRM| Los planes de clasificacién proveerin mecanismos para la creacién, eliminacién ¥
consolidacidn de clases.

Cuando las circunstancias lo justifiquen, la Autoridad Nominadora @o&m cambiar los deberes,
autoridad y responsabilidad de un puesto, oou.m,uHEm alos nﬂ..ﬁoaOm ¥ mecanismos que se disponen
2 continuacién. |

Seccion 6.1 — Hoja de Deberes

La Oficina de Recursos Humanos en ncoH&zm&&_ con los supervisores preparard una desctipeidn

“ clara y precisa de las funciones esenciales y marginales, segfin corresponda, asi como de la
_— {

—

[

mmm&mmm& y responsabilidad de cada puesto, de acuerdo con la esttuctura organizaciomal y
funcional del SRM. Sélo los camsbios que afectan la naturaleza, complejidad o la responsabilidad
del puesto, se registrarin prontamente en la hoja de momﬁ.ﬁ.&g de g&ouﬁ v @ﬂmo&nmﬁaao se
deberd pasar juicio sobre la owmmwmo.mo&n de los mwmmﬁo.m.. | |

Esta descripcion estard contenida en' la Hoja de Deberes o en cualquier otro cuestionario ao.

finciones oficiales que adopte el SRM. Del puesto estar ocupado, deberd estar firmado por &l

empleado, su supervisor inmediato v el (la) Director(a) Ejecutivo (8) o su representante




[ s

/
|

autorizado. El empleado ecibird copia de la Hoja de Deberes firrnada por todas las partes. La

Hoja de Deberes se utilizard para ovientar, adiesttar vy evalnar al empleado, segin los
HUHcow&EMmHOM que se adopten.

El (La) Director (a) de Recursos Humanos retendrd v conservard en forma adecuada y accesible el
original dela Hoja de Deberes formalizada ﬁﬁmmom&m puesto, jumnto con cualquier otro documento

1elacionado con el historial de clasificacion del mismo. Esta informacién constitnira e] expediente

+ oficial de cada puesto y serd utilizado como marco de referencia en las acciones que se requieran

en relaci6n a la clasificacién de los puestos.

. ,mmns&x 6.2 — Q_man&x de Q&&

Se agruparén en clases todos HOm puestos que sean iguales o sustancialmente wgmm,ﬁom en nﬁEﬁo a

——
P

naturaleza del trzbajo, ooEE&&mm de los deberes, grado de Hamwoummwﬁmmm mﬁoﬁmm& mmpomom&m y
otros clementos inherentes a los ﬁs@mﬁom. que se momgwmm en las Hojas de Umwﬂom Ocmwmo los
puestos reflejan distintos niveles HQ&H@ESM se mmHEumb en series de clases,

Cada clase de puesto serd designada con un titulo ooao descriptivo del trabajo oH,w la clase. Dicho
titulo se usard en el trémite de toda accidn de personal, @H.omm@comgmm v de finanzas, asi como en
todo asunte oficial inherente al HEmm..&. Este serd el titulo oficial del puesto.

Se podrd designar a cada puesto con wn fitulo- funcional de acuerdo con sus deberes y
responsabilidades o de su posicién @mﬁﬁo deé Ia organizacion del SRM. Este titulo funcional podra
ser utilizado para la identificacién del puesto en los asuntos mgmﬁwmj\% de personal o para
acompafiar el ﬂgo omom& en los _mmﬁ;% mmwmmﬁmg antes Enmommmm, W&O.H.u.hm:bm nw.mcbmﬁ.mﬁommu
el m.ﬁuo fimcional mﬁm.m\amm, al titulo oficial en wH trémife de asontos de personal, Em_m%noms v

finanzas.
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Seccion 6.3 — Especificacion de Clase
Para cada una de.las clases de puesto se HUH,_@EE% por escrito un documento denominado
‘Especificacion de Clase. El thismo deberd contener una descripeion clara del concepto de la clase
en cuanto a la paturaleza y complejidad del n_muu.& 0, grado de resporsabilidad y autoridad de los
puestos incluidos en la clase y otros elementos basicos necesarios para la clasificacidn correcta de
.HOm puestos. Incluird una breve exposicién-de los requisitos minimos en cuanto a conocimientos,
._wmwwmmmmmm y destrezas requeridas para el desempefio de las funciones asignadas a los puestos.
También contendsd la prepaiacién académica, -experiencia requerida v fijarg la duracion del
periodo probatorio correspondiente.
,hmm especificaciones serén descriptivas de todos los puestos comprendidos en la clase. Bajo
ningure circunstancia serén restrictivas a determinados puestos en Ia clase, excepto aguellos casos

.en que exista un solo puesto en la clase.

Las especificaciones de clases seran utilizadas como el instrumento bésico en la &%an&g A

reclasificacién de los puestos; en la preparacion de las normas de reclutamiento; en la

determinacién de los exdmenes a los candidatos; en la determinacién de las Hneas de ascenso, .

traslado y descensos; en la evaluacién de los empleados; en la determinacién de las necesidades

de adiesttamiento del personal;. en las determinaciones relacionadas con los aspectos de

compensacion, presupuesto y para otros usos en la administracién de recursos humanos:
Las omwoommom&obmm de clases wm&mb contener en su formato general los signientes elementos:
I | Hmﬁo. oficial de la clase y miimero de-codificacién. |
2. Naturaleza del trabajo en donde se definird en forma clara y breve el trabajo.
3. Aspectos distintivos del trabajo, en los cuales se podrd diferenciar los elementos que

definen o separan una clase de otra en considetacién al nivel de compléjidad y




H‘mmﬁ_oumm&mmmmﬁ. grado de iniciativa y juicio propio que se gjerce, asi corno la forma en que
se supervisa ¢l trabajo.

4, Ejemplos de trabajo que incluirdn los deberes esenciales de los puestos.

*5. Conocimientos, habilidades v destrezas minimas requeridas:

a. Conocimientos: Cuerpos organizados de informacién que necesita el candidato
para desempefiarse en un puesto.

b. Habilidades: 1a capagidad que hace posible la aplicacién de conocimientos y
destrezas.

©. Destrezas: Competencias nonommﬁmmm paia llevar a ommo tna actividad psicomotora
que pueden ser Hm&amm.. en un examen de ¢jecucion.

6. Preparacién y axw@awﬁ&m minima en mou.ma se indicarid 'ta ﬁ.ﬁ@mmmom@ﬂ, académica
requerida, mH tipe y aEmon de la experiencia de trabajo mooommmm,. ..E establecer los
requisitos minimos de ﬁaom&momob mowmmuuwom y experiencid en una clase se debe tomar en
cuenta factores tales como; mmuoom&ﬁmow&n de la clase, ofertas mommmﬂwomm disponibies,
experiencia minima razonable para realizar. la tarea requerida a los puestos de la clase
tomando en cuenta la disponibilidad en el mercado laboral, dificultades para el
reclutamiento, entre ofros. |

7. m,,nn.omo Probatorio, el cual establece un ciclo de trabajo en que se examinara al nEmHm.mmo,.
m&n periodo no serd menor de tres (3), ni mayor de doce (12) meses,

~ 8. Cualquier otra EOHB‘ i6n que se @meﬁu.;.,.mww necesaria.
Las wm@oowmmm&obom de o.Hmmom moﬂ@%oﬁ&mﬂom mH Plan de Clasificacién de Puestos del Servicio

de Confianza no incluiran los elementos niimero 6 v 7.
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Seccion 6.4 — Esquema Q&%n%oa&

Las ciases se aprnpan en un esquema oodwmomomd.ﬂ o profesional, a base de las clases de puestos
comprendidas en la misma categoria, rama o mmmsmmmm de trabajo que mo.mm 1dentificados. mmﬁm.
esquema refleja la relacién entre upa v otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyen dentro de un mismo grupo v entre diferentes grupos o 4reas de frabajo representadas.
Este esquema formard parte integral de los Planes de Clasificacién.

El esquema ocupacional profesional y una lista o indice alfabétice de las clases de Hﬁ_mmﬂﬁ
-comprendidas en los Planes de Clasificacién, se mantendrdn actualizados.

Cada clase de ﬁwomno se identificard numéricamente en los documentos antes indicados, mediante
una cedificacién basada en ¢l esquema ocupacional o ?.omo&on& que. se adopte. Esta numeracion
se utilizard como un medio de identificacién de las clases en otros documentos oficizles que se
preparen. Ademds, se omﬁmzoonwm v mantendrd mm dfa una Jista o indice &wvmmoo de las clases de
puestos comprendidos en los Planes de Clasificacién.

‘Seccién 65 — Asignacién de las Clases de Hﬁmmm.ow a Escalas de Retribucion

'El (la) Director (a) Ejecutivo (a) determinard Hmt.mmmﬁ&m relativa de las clases que comprénden
cada Plan de Clasificacién, tomando en ooumﬁﬁm&mw factores tales como: la paturaleza y
complejidad de las funciones, grado de responsabilidad v supervisién que se gjerce v que se
recibe, condiciones de trabajo, riesgos mbvmm_oﬁom.& trabajo y otros.

Las clases que integren cada Plan de Ogmmmmom@ﬁ se asignardn a las escalas de sueldos
contenidas en el Plan de Wmﬂvs&mﬁ correspondiente; ﬁnuwmamo como base principal Ia j @H&.@.E\m
‘relativa que se %SH.EMHE para cada clase dentro del Plan de Clasificacién. Ademds, se podis

‘tomar en consideracién ofras condiciones, como: la dificultad existente en el rechitamiento y
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retencion del personal para determinadas clases, sueldos H.uﬁaq&m&mﬂmm en otros sectores de la
. economfa para la misma ocupacién, condiciones especiales y situacion fiscal del SRM. |
Seccibn 6.6 — Clasificacion v Reclasificacion de Puestos
Todo puesto debe estar clasificado dentro del Plan de Clasificacién correspondiente. No se pedra
nombrar petsona alguna a mun HEQWB que no esté clasificado dentro de uno de los planes de
clasificacion.
Se justificard reclasificar un puesto de omﬁ.awm cuando ocurra cualquiera de las siguientes
sitnaciones:
/ 1. Clasificacién Original Errénea
En esa situacidn no existe cambio mwmammmﬁ?o en las funciones de puesto, pero se
obtiene informacion m&&oﬁn que permite noﬁ.mmw. una apreciacién equivocada en la
&mmmmom&&w original del puesto.
2. Modificacién al Plan de Clasificacién
En el proceso de Bﬁ%&&wﬁ& del Plan de Clasificacion mediante la consolidacién,
segregacion, alteracidn, creacion y eliminacion de clases, surge la necesidad de modificar
la clasificacién de algunos pusstos, a pesar de que no necesariamente existan cambios
significativos en las desciipciones de log puestos. -
3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad .
Es un cambio deliberado y sustancial en H“m naturaleza o ¢l nivel dé las funciones asignadas
al puesto, QE. a@.wﬁﬁm&m o lo ubica en una &m.mo. distinta.
4. mégoaﬁ de wﬁomﬁm,.
Es ¢l cambio que se manifiesta con el transctirso del tiempo enlos deberes, autoridad.y

responsabilidades del puesto y que ocasiona una transformacién del puesto o&%ﬁ&..m B}
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Cuando un empleado considere mm..w el puesto que ocupa estd clasificado erréneamente o ha
experimentado un cambio en sus funciones @.,w requiera ia revision de ia clasificacién podra
solicitar un estudio canalizado a través de su supervisor inmediato y del director de sn unidad de
ﬁmvﬁc..
La Oficina de Recursos Humanos en un womomowﬁo.mouu@o razonable, realizard ¢l correspondiente
estudio de clasificacién y notificard el resultado al empleado. De proceder la reclasificacitn, se
B .mﬁﬁom& lo dispuesto en Jas Normas de Retribucién.
. .,wmnm&: 6.7 — Estatus de los Empleados en Puestos Reclasificados
El estatus de los empleados de carrera cuyos puestos sean 1eclasificados se determinerd con
arreglo a las siguientes normas:
1. Clasificacién Original Errénea
a. Silareclasificacién procediera @ﬁ.v,a virtud de un error en Hm,oﬂmmmmom&@u original v
el cambio H..Awﬁaomoﬁm un ascenso se podrd trasladar al empleado a un puesto
' vacante, de Ja &mmo.noﬁ.nm@oh&wmwo al nombramiento del wﬁmuommo sin que el
traslado resulte oneroso para mmﬁ% o si el empleado retine los requisitos, se podid
.boEmHmH. al empleado en el puesto reclasificado sin que se requiera una
certificacion de elegibles.
b. Si el cambio representara un descenso, se podrd, con el consentimiento escrito del
-empleado, nou@gma a éste en el puesto o se podra trasladar a un puesto vacante en
la clase correspondiénte al nombramiento del empleado o m_&.ma muAmamwoﬁmo la
reclasificacion hasta tanto mm.HomH.m reubicar al empleado. |

En los casos anteriores, el empleado mantendrd el estatus que tenia antes de la reclasificacién de

su puesto.
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2. Cambio Sustancial
Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial y el empleado retine los requisitos
minimos permanecerd en el puesto con estatus probatorio. Del meHmmmo no H,QEHH_ los
requisitos minimos, la reclasificacién se dejard en suspenso hasta que se logre reubicar al
empleado.

[a]

3. Evolucién del Puesto

En las teclasificaciones por evolucién del puesto, el oﬁw_omao permanecera ocupando el
puesto reclasificado con el mismo estatus que antes del cambio.
4, Zo&momow@u. del Plan de me&mﬂm&mﬁ
En los casos que, la reclasificacién m&m puesto procediera por modificacion al Plan, el
empleadc permanecerd ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que antes
- del cambio.
Seccién 6.8 — Cambio de Deberes, k&@cﬁ%&&n& o&%o.:&a&
Podran efectuarse cambios er los mm,wﬂ.wmu responsabilidad o autoridad de los puestos, con arregio
2 las siguientes normas:
1. Todo cambio o modificacién H,mmwowaﬁm.m la necesidad de los programas o servicios ma_.
SRM.
2. Ningim cambio tendrd propdsitos disciplinarios ¢ motivaciones arbitrarias.
3. Se HH.%EE_% un moogoﬁo en el oﬁw_"wmm .H.mmo.wg las. circunstancias y &wB@HOw que
onmmbm.__ow el cambio. ,_
4. Toda moosup@nﬁmomms e informacién relacionada oon. la modificacién formard parte del

expediente del puesto.
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5. Si los cambios son afines con la clasificacién del puesto, no conllevard reclasificacion
alguma.
. m El empleado serd notificado por escrito sobre el cambio efectuado.
7. Elempleado vy el supervisor inmediato .H,m“.omEHmm la Hoja de Deberes actualizada, siguiendo
L____ lo dispuesto en la Secci6n 6.1 de este Articulo. |
8. El empleado podra solicitar revision mgm&mﬁﬁ al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) del
cambio en los deberes, autoridad. y H_mmﬁowm,.mwmmmmm de su puesto déntro de un término de
quince (15) dfas a partir de la n,ommomo&? La determinacién del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a) podré ser apelada al foro apelativo correspondiente.
Seccidn 6 9 — Posicion relativa a las Clases y Equivalencias entre distintos Planes de
Q&%&n&m
La determinacién de la jerarquia o posicién relativa de las clases de puestos es el proceso
mediante el cual se ubica cada clase de puesto en la owm.&m de valores de la organizacidn, en
términos de factores tales como: la umgmﬂ_wmm.. y complejidad de las funciones, el grado de
autoridad .% H_wm@owmmvﬁmmg que se gjerce'y que se recibe, condiciones de trabajo, tiesgos
inherertes al trabajo y requisitos minimos.
El (La) Director (a) Ejecutivo () determinaré la jerarquia o posicién relativa entre las clases de
.wmmmwom comprendidos en los Planes de Clasificacion, con el propésito de asignarlas a las escalas
de retribucion y de nmﬁm_&ooﬂ, concordancia para ascensos, traslados y descensos. La _.mmHmH_ﬁEm
zelativa deberd .H.mw.}coummw.m un patrén de logica imterna que esté basada mﬂ la mbEEbow_. o valor
que om&w clase tiene para el SRM en consideracién a la organizacién, naturaleza v ooHEuE.Ewm de

sus funciones.
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Se consideraran aquellos elementos de las funciones que tiendan & diferenciar la posicién relativa
" de unas clases en comparacién con ofras. La ponderacién de esos elementos deberd conducir a un
patrén de clases que petmita establecer las &mﬂ.ﬂm&mm. en responsabiiidad, sueldos entre otras.

Seccion 6.10 — Asignacién y Reasignacion de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion
Las clases que integran cada Plan de Clasificacién se asignarén a las escalas de sueldo contenidas
en el Plan de Retribucion correspondiente a base principalmente de la jerarquia relativa que se
.m.oﬁmHEp.ﬂm para cada clase dentro del _Emb de clasificacién. Ademads, se podrd tomar en

consideracién ofras condiciones, tales como la dificultad existente en el reclutamiento y retencién

del personal para determinadas clases, los requisitos minimos necesarias para el deserpefio de las -

funciones esenciales del puesto, los sueldos prevalecientes en otros sectores de la economia para
la misma ocupacién, las condiciones especiales, los aspectos relativos al costo de vida y la

situacién fiscal.

El SRM también podid reasignar cualguier clase de puesto de una escala de H_@ﬂrmoan a otra de
las contenidas en el Plan de Retribucién correspondiente, cuiando la necesidad del servicio asi lo
requiera; o como resultado de un estudio realizado con .H.owmo&b a una clase de puesto, unz serie de
clases o un Zrea de trabajo; o por exigencias de una modificacién al Plan de Clesificacién,
Seccion 6 11— Ofras Disposiciones

Las funciones regulares del SRM se atenderdn mediante la creacién de puestos
u.bmmmg&mwﬁﬁoﬁm de Ja procedencia de los fondos. Cuando mﬁ._c.mb necesidades. ﬁoﬁonﬁmmv de
emergencia, w@%ﬁ#&. o programas o proyectos bohafide de una duracién determinada,

financiados con fondos federales, estatales o combinados, se ¢reardn puestos transitorios' de

duracion fija por un periodo no mayor de doce Qwv meses syjeto a lo siguiente:
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1. Los puestos de dwacién fija estardn clasificados Aom armonia con los planes de
clasificacién o valoracién de puestos. Los puestos de duracién fija estardn comprendidos
en los servicios de omh.ﬁ.w o de oommm.ﬁmmﬁ segiin corresponda a base .ma los criterios
establecidos en el ?moﬁo 5 de este Wn%mﬁwﬂo..

2. La autoridad nominadora se abstendr4 de formalizar contratos de servicios con personas
en su caréeter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacién que se
omﬁ&_ﬁ.om entre patrono y empleado sean propias de un puesto.

3. El SRM se abstendra de crear puestos de duracién fija para atender necesidades
@QEmboEm.mm‘c paza realizar funciones de puestos regulares vacantes. Sin embargo, cuando
se inicien nuevos H.omumbpmm o swrjan nuevas necesidades permanentes dentro de un
@3%&8% se podran crear pnestos de duracién fija por un periodo razonable, mientras .mm
crean los puestos regulares de carrera y se completa el proceso mm reclutamiento,

4. Los puestos transitorios en proyectos bonafide se podran extender por la duracién del
proyecto bonafide, previa aprobacién mmw..mmm la} Director(a) Ejecutivo(a).

ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidn 7.1— Disposiciones Gererales )

El SMR oftecer igualdad de o@oﬁﬁ&mmmom. Hu.&m competir por los puestos de casrera a cualquier
persona cualificada que u.bﬁwH.mwm participar en las fiunciones del SRM. Esta participacién se
.,mmﬁdmmnnﬁm en atencién.a aspectos Swo_m 8.39 logros académicos, Ecmmwmg&mm y laborales,
ooboe.B_H@EoF omwmoﬁmmu. rmwmu.%mnmv momn.mmmmu” ética del trabajo; v mm.b &m&upmw por 1azohes de
ESNP color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicion social, woummmmm.vommommwH_ammwOmmmu

condicién de veterano, ni por impedimento fisico o mental, o por ser victima o ser percibido como
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atente a las funciomes, responsabilidades y propdsitos del cargo. La compensacién del Juez
Administrativo serd determinada por la Junta de Sindicos % sufragada por el Sistema de Retiro
paza Maestros. El Juez Administrativo tendrd como minimo un Juris Doctor de una umiversidad
acreditada v contar con conocimiento y experiencia en Derecho Labotal. La Junta de Sindicos
podra designar empleades o contratar servicios para apoyar la gestién del Juez Administrativo,
Seccidn 12.4 — Facultades del Juez Administrativo.

1. Celebrar vistas.

2. Tomar juramentos,

3. Requerir la comparecencia de testigos,

4. Expedir citaciones.

5. Requerir informacién o prueba que estime necesaria paza la solucién de algin caso ante

su consideracidn.

6. Tomar medidas E.o&m.mg&mm.
Ningim empleado del SRM serd excusado de comparecer y testificar o de presentar libros,
archivos, ooHH.wmﬁonmwu.omP documentos u otra evidencia en obediencia a la citacién expedida por
el Tuez Administrativo o un agente, basandose en que el testimonio o evidencia que se le requiera

pueda inctiminarlo y exponerlo a una accién disciplinaria.

En caso de rebeldia o negativa de alguma persona a obedecer una-citacién expedida, el Juez

Administrativo gestionard la comparecencia por cualquier medio legal, incluyendo el poder de

recuirit & un tribunal para hacer efectiva dicha citacién.
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Seccidn 12.5 — Procedimiento de Apelacién ante el Juez Administrativo

Todo procedimiento de Apelacién comenzara con la presentacion de una querella, Se considerard
una querella, un escrito firmado por el querellante, o su abogado, donde se expresen los hechos
que motivan la reclamacién. .,

La querella deberi presentarse ante la Junta de Sindicos dentro del término de treinta (30) dias
contados a partir del recibo de la notificacién de la accién de personal tomada, suscrita por el(la)
Director(a) Ejecutivo(a). Este término es de wmﬂw&mwm wE,wm&o&og.

La querella serd presentada personalmente o por corzeo. Disponiéndose gue de presentarse por
correo se considerard la fecha de presentacién la del ponche oficial del Correo de los Estados
Gu.&om...

Seccion 12.6 — Contenido de la Querella

La querella mmvo.mm no.Eost. Ia informacién siguniente:

1. Nombre Completo del querellante.

2. Elmimero de teléfono y la direccién fisica y postal m& querellante.

w Los hechos constitutivos del reclamo o infraccién, los @E&meﬁg de ley o reglamento
en que m.w basa y el remedio que se solicita. Se incluita mmommmmu copia del documento que
evidencie los hechos @s,m dan Iugar a la guerella, indicando la fecha de su notificacién.

4, Firma del querellante, 0 su abogado.

5. En el escrito se hard constar que se ha enviado copia fiel y exacta del H_E.muwo al UW@QOH_
Ej Q_E_mg del SRM. | | |

El Juez bgwammda evaluara que la querella cumpla con todos los requisitos mﬁww establecidos
v ptocederd a asignatle niimero que servird para identificar el expediente correspondiente en

cualquier etapa posterior del procedimiento, Iniciado el proceso adjudicativo mediante la
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presentacién de la querella, el Juez Administrativo podrd emifir en cualquier momento las
Grdenes de Eom.ﬁmﬁ, causas que entienda mwm.owmmmmm vy necesarias. Una vez iniciado el
procedimiento, serd obligacion de las partes notificar al Juez Administrativo cnalquier cambio de
direccion o teléfono.
,wmma&m 12.7 — Contestacién a la Quereila
Euego de presentada una querella en cumplimiento con la Seccién 12.5, el Juez Administrativo
otorgard al querellado un término de treinta (30) dfas; contados a partir de la notificacién de dicha
orden, para presentar su moﬁmmﬂm&g a la querella. El término para contestar sélo se prorrogars
por justa causa a satisfaccién del Juez Administrativo.
Seccion 12.8 - Desestimacion de Querellas
_El Tuez Administrativo podr4 desestimas una querella por no se1 ima reclamacién que justifique la
concesion | de un remedio, por inmeritoria, por falta de jurisdiccién o por cualquier otro
fundamento que en detecho proceda. El Juez Administrativo podré ordenar al querellante que
muestre causa por la cual no deba desestimarse la querella. El Juez Administrativo podrd
desestimar sumariamente la querella si no se exponen alegaciones claras de conducta arbitraria,
caprichosa o irrazonable pot paite del quercliado en la accién de personal impugnada, o por
. incumplimiento injustificado de una orden.
Seccion 12.9 — Ordenes y Resoluciones Sumarias
'Cuando de la querella, su contestacién, el expediente administt ativo, la investigacién efectnada, o
cualquier vista que Am@ hubiese celebrado, mE_m.m gue 1o hay ooﬁﬂmdﬂmwm real de hechos, el Juez

Pgwﬁmnqo resolvera sumariamente lo que proceda conforme a derecho.
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- Seccion 12.10 — Peticiones Interlocutorias

Las peticiones interlocutorias presentadas en la etapa procesal del caso podiin ser concedidas o
denegadas acorde a sus méritos. Una wwm&g‘mﬁﬁ:@oﬁoﬁw del querellante podria constituir una
renuncia al término para resolver.

Seccién 12,11 — Reunidn de Mediacion y m‘oxnm.mnn&s

El Tuez Administrativo podra referir a las @Eﬁwm a un proceso de mediacién v conciliacién con el
fin de lograr un acuerdo enire las vm&om. |

Seccidn 12. 12 — Enmiendas a la Querella

El querellante, lnego de mostrar justa causa, podré solicitar enmendar su querella en cualquier

momento después de presentada y antes de celebrarse la vista, Del Juez Administrativo acoger la

querella enmendada, la parte querellada podrd presentar una contestacién enmendada dentro de
los treinta (30) déas contados a partir de Iz orden aco giendo Ia querella. La enmienda a la querella
constituir4 una renuncia al téumino para resolver. |

Seccién 12.13 — Conferencia con Antelacion a la Vista

' El Juez Administrativo podra convocar por iniciativa propia o a solicitud de una de las partes una
conferencia con antelacién a la vista, y podra ordenar a las partes que se retinan con anterioridad a
la misma y radique un informe dentro de los cinco (5) dias laborables anteriores a Iz fecha de esta
vista.

El contenido .m& informe, segin modificado y me.owmmo por A@H Juez Administrativo regird el curso
subsiguiente del procedimiento, salvo que el .Fm.wN bgnwmﬁmﬂqo awtotice alguna modificacién.
Seccidn 12 14— Vistas Administrativas . :

Las vistas administrativas serdn celebradas en las oficinas del Sistema de Retiro para Masstros.

En todo caso en que proceda la celebracién de una vista administeativa, ésta serd notificada a las
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paites con no menos de quince (15) dias de anticipacion, a menos que circunsiancias
excepeionales justifiquen un término menor. La notificacién se hard bajo la firma del Juez
Administrativo y H_wo&mﬁm cotzeo certificado con acuse de recibo o mensajero.

Esta notificacion podia it acompafiada de una orden requiriendo la comparecencia de testigos y la
presentacion de documentos. La vista serd piiblica a menos que una parte someta una solicitud por
. escrito debidamente fuindamentada para que la vista sea privada, v asi 16 autorice el Juez
>a§ﬁmﬁ<o que presida &owm vista si entiende que una vista publica puede causar %Eo

izreparable a la patte peticioparia.

Las partes podrdn presentar aguella evidencia documental y testifical pertinente, relevante,

material y apropiada.

1. ,HHmummemwomm de Vistas:
Toda solicitud para transferencia o suspensién de vista, deberd presentarse al Juez
>§mﬂmm¢o con no menos de cinco G.u dias laberables de mhmo%m&mb 2 la focha
sefialada para la vista.
Toda solicitud de suspension deberd estar fundamentada v acreditarse l1a razén de la
misma y expresar tres (3) fechas alternas dentro de los treinta (30) dias siguientes a
partir de la fecha sefialada para la vista, El incumplimiento de esta regla podré dar lugar
a sanciones, segtn s¢ dispone en la Seccién 12.16.

2. Comparecencia:

La H.bnonnwm“_momwomm del querellants sin ommmm,.wsmmmommm. podrd dax lugar a la-

desestimacién de Ia querella y al cierre y archivo dél caso. Los abogados que Huo.ﬁ_ioﬁ

ante el Juez Administtativo deberdn. observar los cénones de-ética ?omm&ob&....ww

podrén imponer las sanciones- pertinentes cuando no se observe el debido decoro v
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respeto, segin se dispone en la Seccién 12.16, Toda remuncia de representacion legal
deberd ser notificada al Tuez Administrativo v aceptada por éste para que sea vélida.
Seccidn 12.15 — Solicitud de Intervencidn |
Cualquier persona que 8u.mm un. interés legitimo en un procedimiento adjudicativo podra someter
una solicitud por escrifo debidamente mﬁmgoﬁﬁ@w para que se le permita intervenir o participar:
1. cuando el interés del peticionario HE@_mm ser afectado adversa y directamente por el
procedimiento adjudicativo;
2, cuando no existan otros medios en derecho para que el @om&ouﬁmo pueda proteger

"

adecuadamente su interds;

3. cuando el interds. del peticionario no se encuentra representado adecuadamente por las -

partes en el procedimiento;
4. cuando la participdacion del peticionario pueda ayudar razonablemente a preparar un

expediente méas completo del procedimiento;

5. cuando el peficionario pueda apoita informacion, peticia, conocimisntos especializados o

asesoramiento técnico que no cstaria &mon.Eo de otro modo en el procedimiento.
Cuando una de las partes involucradas en la querella tuviera conocimiento de que otra persona
pudiera afectarse en Hm.ﬁmcwﬂ&g” final del caso, debers notificarle a esa persona y al Juez
Administrativo de la presentacion y estado mH_Onmm& de la querella. El Juéz Administrativo deberd
apercibir a esa persona m.@ su derecho a solicitar H_m intervencidn en el caso a tenor con este inciso.
Seccidn 12.16 — Sanciones
_mebao una parte, su abogade o ambos, se oonoﬁg en forma temeraria, o cuando E@.&mﬁm

conducta intencional o negligente retrase u obstaculice los procedimientos, e} Juez Administrativo

podr4 imponerle las sanciones econdmicas o de ofra naturaleza que estime pertinentes, a tenor con.
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la gravedad de la falta. La cuantia obtenida por la sancion impuesta serd utilizada para el pago de

gastos relacionados a la grabacién de las vistas o en otros gastos del procedimiento.

Seccion 12 17 — Prueba y Forma de Hevar la Vista

Las Reglas de Procedimiento Civil y de Evidencia no zplicardn a las vistas administrativas,

disponiéndose que el Juez Administrativo podi4 incorporarlas, todas o en patte, para [levar a cabo

los fines de la justicia.

Seccion 12.18 — Descubrimiento de Prueba

El descubrimiento de prueba estar limitado a lo siguiente:

1.

Intercambiar mm.ﬁmﬁnmm documental que cada parte pretenda utilizar en Ja vista. No se
podré presentar evidencia documental que no haya sido previamente notificada a Ja otra
parte.

Nombre de testigos, puestos que ocupan v un breve resurnen de lo @sm, declarardn el dia de
la vista.

Nombre, teléfono y direccién de peritos consultados a ser utilizados en la vista. El perito
deberd preparar un informe detallado de su investigacién, andlisis v conclusién de los
hechos y asuntos discutidos. |

Cualquier ofro medio de descubrimientc de evidencia auntorizade por el Juez
Administrativo, que incluye pero no se limita a requetimienio de admisiones,
interrogatorios y deposiciones.

El descubrimiento de prueba mm@ﬁw Wm_umm.mm concluido por lo menos treinta (30) dias antes

de 1a celebracién de la conferencia con antelacién a la vista,
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Seccién 12,19 — Resoluciones Interlocutorias

En casos meritorios se podrd emitir resoluciones interlocutorias para disponer y ordenar lo que
sea necesario a los fines de resolver una @.ﬁoao:m. con mayor justicia. Bl Juez Administrativo podra
conceder los remedios provisionales que estime pertinentes y que procedan, conforme a derecho.,
Seccion 12 20 — Resoluciones v Ordenes
La resclucién en los meritos contendrd una relacién de hechos probados, conclusiones de derecho
y resolvera lo que en derecho proceda. El Juez >§mﬁ§ que presida la vista podré conceder
a las partes un término de quince (15) dias después de concluir la misima, para la presentacién de
propuestas sobre determinaciones de hechos y conclusiones de derecho. |

Toda resolucién en los méritos debera emitirse dentro de Tos noventa (90) dias de concluida la
vista o después de radicadas las propuestas de determinaciones de hechos y conclusiones de
derecho.

Seccidn 12.21 — Remedios

Toda resotucion otorgard el remedio que en derecho proceda, excepto la concesién de dafios y
perjuicios. La patte que obtenga uma resolucion a su favor que disponga del caso, podi4 solicitar
las costas y gastos del pleito segtin se dispone en las Reglas de Procedimiento Civil: En los casos
en que una de las partes haya actuado con temeridad, se impondra el pago de henorarios de
abogado e interés, conforme a lo dispuesto en Hmm Reglas de Procedimiento Civil.

Seccidn 12,22 — Notificacion de Resoluciones w\...@&ms&

Toda resclucién u orden serd notificada inmediatamente a las partes 0 a sus representantes

legales, si los hubiese, a su Gltima direccién de récord. Se le apercibird a todas las partes de su -

derecho a teconsideracidn y revisién y el término que tienen para ejercer el derscho. Asi se

certificara,
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Seceicn 12.23 — Reconsideracién

La parte adversamente afectada por una resolucién u orden final, podr4 denfro del término de
veinte (20) dias, desde 1a mmmwm de archivo en autos de la potificacién de la resolucién u orden,
presentar una mocidén de reconsideracidn de la resolucién u oH_m.g. Si el Juez Administrative la
rechaza o no actia dentro de los quince (15) dfas, el término para solicitar revisién judicial
.mHﬁonHm a contarse segin se dispone en el mmmgmo wm\,ﬁ.mmo de Hm. Seccidn 12.24. Si la acoge
identro de los quince (15) dias, la mocién deberd ser resuelta y notificada dentro de los noventa
(90} dias siguientes a la radicacién de la mocién de reconsideracion. Si se deja de tomar alguna
[accién con relacién a la mocién de reconsideracién dentro de los noventa (90) dias de haber sido
aadicada una mocién acogida pata resolucién, perders jurisdiccién sobre la misma v el término
para solicitar la revisién judicial empezaré a contarse a partir de la expiracién de ese término dg
noventa (90) dias, |

Toda solicitud de reconsideracién deberd bommoﬂ.mn a la ofra parte y asf certificarse en la propia
solicitud. E Juez Administrativo podra oou_@ww. cualquier defecto de notificacion. El Tuez
Administrativo podra .ngumH. en la etapa de reconsidetacidn el H.mBm&o ?,oi%obmm que estime
necesazio. La solicitud de revisién judicial de uma resolucién en reconsideracién no suspenders
los efectos de la resolucion emitida. Bl Juez Administrativo podia reconsiderar sus resoluciones a
iniciativa propia antes de que expire el término para radicar revision judicial

Seccion 12.24 — Revisién Judicial

El escrito de revision judicial deberd presentarse ¢n el Tribunal de Cireuito de Apelaciones dentro :
de los treinta (30) dfas de haberse notificado la Resolucién en Reconsideracién o desde que expiré
el &HBFO de noventa (90) dias que tenia el A_F@N;Pmﬁwamwm@co para resolver la Mocidn de

Reconsideracidn.,
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En caso que la Mocidn de Reconsideracién no m_..hEOmw sido acogida dentro' de los quince (15) dias
que tenfa el Juez Administrativo o que la misma fuera rechazada, el término para presentar la
revision judicial se contard a partir de la mxﬁwmm,o&u de esos gquince (15) dfas.

La solicitud de revisi6n judicial deberd ser notificada a las demiés partes y al Juez Administrativo
dentro del término de treinta (30) dias para Ia .E%nﬁmn&ﬂ del recurso de revigion judicial. El
tétmino de freinta (30) dias es jurisdiccional,

Seccidn 12 25 — Relevo de Resoluciones y Correccion de Errores

Antes de que expire el a.nu.mbo @mwm revisar ,u.g&&mﬁpmuﬁ. la resolucidn, a iniciativa propia o 2
solicitud de parte, el Juez Administrativo podtd ordenar la celebracién de una nueva vista por

cualguiera de los motivos siguientes:

1. cuando se descubre evidencia esencial, la cual, a pesar de una diligencia razonable, no

pudo descubrirse ni presentarse en la vista;

2. cuando la justicia sustancial lo requiera, el Juez Administrativo podid conceder una
nueva vista administzativa m..Smmw 0 a cualquiera de las partes y sobte todas o parte de las
cuestiones lifigiosas.

Los errores de forma en las resoluciones o en ¢l expediente, y los que aparezcan en el mismo on,
‘inadvertencia u ornisién, podran corregirse por el Juez Administrativo en cualquier momento, a su
propia E&mmﬁw o a solicitud de cualquier Huun_a. Durante la umEmSnmmm. de una revisién podrén
.oo:@ww_mo €50S errores ,mhﬁmm. de elevar ¢l expediente al Tribunal. Tal correccidn serd notificada a
las pattes, | |

m_ Tuez Administrativo podra relevar a una pate o a su representante legal de una resolucién,

orden o procedimiento por las razones v bajo wom.ﬂmﬁu&ﬁom sefialados en la Regla de Procedimiento

Civil vigente. Los errores no perjudiciales se regirén por la Regla de Procedimiento Civil vigente.
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..mmnn&x 12 26— Casos No Provistos en estas Reglas

.Oﬂmﬁao no se haya provisto un procedimiento en estas reglas, el Juez Adminisirativo podia
reglamentar su practica sn cualquier forma consistente con las mismas o con oﬁ&@ﬁ&.
disposicién mo ley aplicable. |

.Mm%&m 12 _N.w. — Decisiones del Juez Adminis frativo

En los casos en que ¢! Juez Administrativo resuelva a favor del apelante, dictard las Grdenes
remédiales pertinenies. En casos de destitucion o suspensién de empleo v sueldo si la decision del
Juez Administrativo es favorable al empleado, podi4 otdenar la reinstalacién a su puesto 0 a un
“.mémmﬁc similar. También podrd ordenar el pago total o parcial de los salarios dejados de percibir y
| la concesidn de los beneficios marginales a que hubiese tenido derecho. |

Seccion 12.28 — Citacidn de Empleados

A cualquier empleado citado oficialmente por el Juez Administrativo para declarar sobre los
hechos de un caso no le serdn descontados de su salario ni de su licencia acumulada el Hempo en
ique atienda dicha citacién. El empleado citado regresard inmediatamente a su trabajo aomgmm de
haber cumpiido con Ia orden,

ARTICULO 13 — BENEFICIOS MARGINALES

Los beneficios marginales represéntan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y mejores
condiciones de empleo. La administracién del programa de beneficios marginales en forma justa
Y eficaz, propende a estabiecer un clima de gwmmm relaciones y satisfaccion en el mﬁ%ﬁm@ov que
contribuye a su _Bm%ow productividad v eficiencia. El (La) Uw.oﬁﬁ_.@ Ejecutivo (2) es Hmwwoummﬁm
_m.w asegurar que el disfrute de los beneficios margirales se lleve.a cabo conforme a un plan gie
mantenga el adecuado balance entre las wooomaww@m del servicio y las necesidades del empleado y

la utilizacién éptima de los recursos disponibles.
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Seccién 13 1 — Dias Feriados

., Los dias que se indican a continuacién serdn dfas feriados para los empleados del SRM:

| Fecha . Celebracién
1 de enero i| Dia de Afio Nuevo
i 6 de enero ‘ | Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio M. De Hostos

Tercer lunes de enero A . | Natalicio de Martin Luther King

Tercet lunes de febrero - Dia de los Gobernadores Puertorriquefios / Dia

. de los Presidentes

22 de marzo . Dia de Ia Abolicion de la Esclavitud

Movible , Viernes Santo

Tercer lunes de abril Natalicio de José.de Diego y Reafirmacion del
. - idioma espafiol ’

Ultimo lunes de mayo Conmemoracion de los muertos en la Guerra

4 de julio _ Dia de Independencia de los Estados Unidos
Tercer lunes de julio Neztalicio de Luis Mufioz Rivera

25 de julio Dia de la Constitucién del Estado Libre

A Asociado de Puerto Ricd
27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa
Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo / Natalicio de Santiago Iglesias
A K : Patin . -
12 de octubre . Dia del Descubrimiento de América / Dia de la
Movible en noviembre . | Dia de Elecciones Generales (cada cuatro (4)
. . afios)

11 de noviembre Dia del Aimisticio {Dia del Veterano)

19 de noviembre . . Dia del Descubrimiento de Puerte Rico

Cuarto jueves de noviembre Dia de Accitn de Gracias

24 de diciembre (medio dizg) _ { Dia de Noche Buena

25 de diciembre : " { Dia de Navidad

En los casos en que la celebracién de un dia feriado sea domingo, se observard el dia am&wam..
Cuando se haya establecido una jornada regular de trabajo im;aﬁm. y el dltimo &m de descanso
oomona con un dia moH.”._m&ou el empleado E.b&m mﬂwo.ﬁc aque sele conceda libre ol dia mwwﬁwﬂw
& feriado. Oﬂmumo se haya omﬁmﬁoﬂmo una jornada de trabajo donde los dias de descanso no sean
sébados ni domingos v el segundo dia de descanso coincide con un dia feriado el mE@Hmmmo. ﬁu&m

derecho a que se le conceda libre el dfa sigmiente al feriado.
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Seccidn 13,2 — Licencias con Sueldo

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones es el peifodo de tiempo que se autoriza al empleado a ausentarse de

su trabajo, con el H.H.B&.mmo de oftecerle un perfodo razonable de descanso anual, que le

provea 1a oportunidad de reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio

de sus funciones. Como notma general, deberd disfrutarse durants el afio natural en que fue

acumulada,

a.

WOm empleados acurnulardn 2.5 dias laborables 6 18,75 horas por cada mes de
trabajo para un total de 30 dias 6 225 horas al mm.o.. Hom empleados a jornada
regular redatida o. a u.oHummm parcial mocupaﬁmm.moom&m de vacaciones de forma
proporcional al niimero de horas en que presten servicios regularmente.

El SRM preparard un Plan de Vacaciones por oﬁ@mmo, natural en coordinacién con
los supervisares y los empleados, que establezca el perfodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de mﬁm. vacaciones en la forma més ogﬁﬁm&gm con las
necesidades del servicio. El Plan debers establecerse con la antelacion necesaria
pata que enire en vigor el primero de enero de cada afio. |

En la adminisiracidn del Plan de Vacaciones ¢! SRM se mmm%h.&m.. de que Em
empleados disfruten sy mowbﬁ.mma. vacaciones para que ro pierdan la misma al

final del afio. EI Plan contendré Ia utilizacién de treinta (30) dias durante el afio

nmﬂw&“ de los cuales no Ewu_n.m mo,, diez (10) dias .Hmon_mE.mm se &mw&ﬁ_mﬁ

consecutivamente. El resto de Emmﬁmmwﬁ.m @8 dias podrs fraccionarse durante el

afio por acuerde entre el €mpleado v su supervisor inmediato condicionado a

necesidades del servicio,
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d. Se acumulard hasta un méximo de sesenta (60} dias de vacaciones al terminar el

afio natural. Por necesidades del servicio, el {la) Director (a) Fjecutivo (a) podra
autotizar la acumulacion de lcengias de vacaciones en exceso de sesenta (60) dfas.
En este caso, se proveera para que el empleado disfrute de por lo menos el exceso
de sesenta (60) dias en la fecha més préxima posible, dentro del término de los
proximos seis (6) meses del afio natural signiente.

Cuando por necesidades exfraordinarias del servicio al 30 de junmio del afio

. siguiente, el empleado no haya podido disfrutar el exceso de licencias a que se

refiere el inciso (d), el SRM deberd pagar el mismo en o antes del 31 de julio de
cada afio. |

El cmpleado podrd optar por autorizar al SRM a tfransferir E Departamento de
Hacienda cualquiet parte o la totalidad del pago del exceso de vacaciones, a fin de
que se acredite la misma como .%mmo completo o paicial de cualquier deuda por
concepto de nowﬁgomobmm moE.Ww ingreso que tuviese al momento de mﬁoH.wNmH. la
transferéncia

Como norma general sdlo se oowo&ﬁm licencia de vacaciones por un pericdo de
treinta (30) dias laborables por cada afio matural. No obstante, el SRM podza

conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30} dias lzborables, hasta un

méximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a aquellos empleados que.

" tengan licencia acumulada. Al conceder esa licencia se tomara en consideracién las

necesidades del servicio v otros factores como los siguientes:

i, la utilizacion de la lcencia para actividades de mejoramiento personal del

empleado, como viajes, estudios, efc.;
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i. enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el balance aw.
licencia de enfermedad;
ifi. problemas personales del empleado que requieran su atencién personal;
iv. siha existido cancelacidn del disfiute de licencia por necesidades del servicio
¥ a requerimiento del SRM;
v. total de licencia acumulado que tiene el empleado.
En aquellos casos en que ocurran circunstancias especiales de emergencia, el ()
Director (2) Ejecutivo (a) podra anticipar licercia de vacaciones & cualquier
ou“@mm&o. regular que haya prestado servicios al gobierno por més de un (1) afio,
cuando se tenga la cetfeza de que el empleado se H_omuﬁm%.ﬁm al servicio. Esta
licencia anticipada no excederd de treinta (30) dias laborables.
Cuando se conceda Hoencia de ¢mnmomoamm acummladas o anticipadas a un
wﬁm_@mmou a peticién de éste, se autorizard el pago adelantado de Hmm sueldos
correspondientes al perfodo de @m&oﬁmmu mwmup?m que ¢l empleado lo solicite por
lo ‘menos con treimta (30) .&mm de anticipacién. FEl pago anticipado cubrird
solamente aquellos perfodos de pagos completos comprendidos dentro del periodo
de vacaciones solicitado.
Todo empleado a quien se le haya ”msmo%mmo licencia de vacaciones y se separe del
servicio, voluntaria o involuntariamente, mbﬁmm. de prestar servicios woﬂ._ ¢l periodo

necesario requerido para acumular Ja totalidad de la licencia que le fue anticipada,

vendra owmmmam a reembolsar al: SRM cualquier suma dé dinero que quede al-

descubierto por concepto de la licencia antieipada. El SRM podid descontar la
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cantidad adeudada por el empleado de cualguier pago que tenga que hacerle
mbmmwmu&mﬂﬁmﬁmuﬁm del concepta,
El SRM proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de vacaciones

acumulado, previo al' wémite de cualquier separacién nmw constifiya una

desvinculacién total y absoluta del servicio o al trdmite de un cambio pata pasar a |

prestar servicios en otra agencia. El (la) Director(a) Ejecutivo(a) podré exirgir.al
empleado mm. la uos.ﬁm anterior ¥ autorizar el pago del exceso de Heencia de
vacaciones.

En caso de que un empleado cese o se retite del SRM por cualquier causa; la
cantidad que le corresponda por coneepto de vacaciones acumuladas le sexd pagada
en su totalidad como parte de la liquidacién final de sus sueldos. En caso de

fallecimiento de un empleado, sus herederos, segfn las disposiciones legales al

respecto, tendrédn derecho a recibir el importe de las vacaciones acumuladas y.

cualesquiera ot1as cantidades a las que tenia derecho el empleado fallécido.

- Todo empleado tiene derecho a acumular licencia de vacaciones mientras hace uso

de cualcuiier licencia con sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar

cualquier licencia auforizada.

Todo empleado podid acumular licencia de vacaciones en proporcién a los dias

_trabajados en el mes.

El empleado con una enfermedad podri agotar su licencia de vacaciones
finicamente después de haber agotado la totalidad de su licencia por enfermedad.
La licencia de vacaciones se utilizard Gnicamente para vacaciones planificadas v

autorizadas por el supervisor.
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q. Siun empleado se enferma mientras disfiuta de vacaciones debera informarlo & su
supervisor inmediato y acornpafiar el certificado médico correspondiente. Los dias
en que esté enfermo se descontard de su licencia por enfermedad.

r. Enel caso de que a un empleado regular se le conceda licencia sin sueldo, no serd
necesario que éste agote la momw&m de vacaciones que tenga acumulada antes de
comenzar el disfrute de licencia sin sueldo.

s. La contabilidad y los registros de los dfas acumulados de vacaciones se llevardn
por afio natural. ,_ |

2. ann&mwoa Enfermedad

La licencia por enfermedad es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado a ausentarse
de su trabajo por estar enfermo, incapacitado por lesiones o enfermedad que no le permitan
trabajat o expuestos a una enfermedad moﬂﬁmmmo\wm que requiera su ausencia del trabajo para la
proteccion de su mﬂsmu la de sus compaiieros y la de otras personas y para utilizarla segfin se
dispone en el inciso d.

a’ Los wEEmmmmm acummlardn 1.5 dias laborables 6 11.25 horas por cada mes de
trabajo, para un total de 18 dias 6 135 horas al afio. Los empleados a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumularén licencia por enfermedad en forma
.E.OHVQQOS& al nimero de hotas que presten servicios regularmente.

b. Se acumularé hasta un méximo de noventa (90) dias de licencia por enfermedad al

* terminar el afio natural, El mgwwom@o podré hacer uso de la totalidad de la licencia,

por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural siempre que

acredite 1a necesidad de utilizarla.
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¢. Ningin empleado podra tener acumulado més de foventa (90) dias al terminar el
afio natural. El exceso de moémwwm (90) dias se pagard antes del 31 de marzo del
préximo afio natural. El empleado podra optar por autorizar al SRM a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier parte o la totalidad del pago, a fin de que ss
acredite 1a misma.como pago completa o parcial de cualquier deuda por concepto

da contribuciones sobre ingresc que tenga.

d. Todo empleado podid disponer de hasta un méximo de cinco (5) dias mnﬁEEmmow

por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance minimo de quince (15)

dias, para solicitar una licencia espacial con el fin de wtilizar la HEmH.ﬁm en:

i El cmidado y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

ii. wﬂ,ﬂﬁoa.mm o gestiones de personas de edad avanzada o con impedimento dei
niicleo 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. Disporiéndose que las gestiones a realizatse

deberan ser cépsonas con el propésito de la licencia de enfermedad, es decir,”

al cuidado y Ia atencidn relacionada a la salud de las personas aqui
comprendidas. .
a) “Persona de edad avanzada” significai4 toda aquella perscna que

tenga sesenta (60) afios 0 mAas.

b) “Persona con impedimentos” significard toda persona que tiene un
» gni , q |

mﬁﬁ,&mﬁoﬁo fisico, mental o sensorial que limita

sustancialmente una o mds actividades esenciales de su vida,
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Primera comparecencia de toda parte peticionatia , victima o querellante en
procedimientcs administrativos o judiciales en el Tribunal, Departamento,
Agencia, Corporacién o Hmmﬂgmwﬁmwmm Piblica del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico, en casos Qmu peticiones de pensiones alimentarias, ﬁo_,ow&m
doméstica, hostigamiento sexmal en el empleo o discrimen por razén de
género. El empleado _?ummnﬁﬂ.m evidencia expedida por la autoridad

competente acreditativa de tal comparecencia.

Cuando un empleado se ausente del frabajo por enfermedad se le podré exigiz un

certificado médico, acreditativo :

e

1L

que estaba realmente enfermo, expuesto a una enfermedad contagiosa o
impedido para tiabajar durante el periodo de ansencia.

sobre la enfermedad de sus hijos o hijas.

sobre la mﬁﬂgmamm de Huom.moum,.w de edad avanzada o impedidas .mmm nicleo
famitiar, entre m_ cuarto mﬂmmo de consanguinidad, segundo a_m afinidad, o
personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que se tenga

custodia o tutela legal.

Ademds del certificado médico, se podid corroborar la inhabilidad del empleado

para asistir al frabajo por razonmes de enfermedad, por cualquier otrd medio

apropiado. Lo anterior, no se aplicar o interpretard de foxma que se vulnere la Ley

ADA nila Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 (LLEM).

En caso de enfermedad prolongada, una vez agotada su licencia por mbﬁﬁﬂ.mmwmu el

empleado podia hacer uso de la licencia de vacaciones que tenga mosaw&mmw,

Cuando &l empleado haya agotado la totalidad de sus licencias de enfermedad v de
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victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho. FEl rechetamiento se llevard a2 cabo
mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones.
Seccion 7 2 — Condiciones Generales

Toda persona qué interese ocupar un puesto en el SRM deberd cumplit con las condiciones
generales para ingreso al servicio piiblico que se.indican a continuacién:

1. Ser ciudadano de los Estados Unidos o extranjero legalmente autorizado a’trabajar

oowonE.o. a la legislacién m.mmcmzm..

2. Estar fisica y mentalmente capacitado wmwm desempefiar las funciones esenciales del puesto
con o sin mooEo@o razonable. |

3. Evidenciar al momento de su nombramiento de que ha rendido planilla de contribucién

sobre ingresos durante los cuatro (4) afios ?mﬁo@ siempre que estuviese obligado a rendir

Ja misina. .

4. Estar al dia en su responsabilidad alimentaria; (Ley Nam. 86 del 17 de agosto de 1994,
segin enmendada y Ley Nam. 168 del 12 de agosto del 2000; segiin enmendada). . n

5. No haber incurrido en conducta deshontosa.

6. No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique aw?m<.m&ab
moral, |

7. No hacer uso ilegal de sustancias oobﬁ.om__mmm,

8. No ser adicto al uso habitual y excesivo m.m bebidas alcohlicas.

9. No haber sido destituido del ,mnni&o.w&umnov ni convicto por fos delitos graves o menos
graves que se emumeran en la Seccidn 6.8 (3) de Ia Ley de Adminjstracién de Recursos

Eumanos del Servicio Piiblico, Ley Ntim.184 del 3 de agosto de 2004; segtin enmendada,
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en Hm,_.slm&o&mb del Estado Libre Asociade de Puerto Rico, en la jurisdiccidn federal o en

cualquiera de los estados de Hmm Estados Unidos de América.
Las dltimas cinco (5) condiciones no m@moﬂm‘w‘ cuando el candidato haya sido habilitado para
ocupar puestos en el servicio pliblico, por el (la) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Seccion 7.3 — Cumplimiento con mmm:mrﬁ,ua Minimos
Toda persona seleccionada para ooﬁ@ﬁ. un puesto en el SRM, mediante nombramiento original o
cualquier otia aceién de personal, deberd reunir los requisitos minimos de preparacién académica
y de experiencia que se establezcan para la clase de puesto correspondiente.
%mnn&x 7.4 — Convocatorias, Normas de Reclutamiento y mmaﬁ._,_ﬁa Ewé.ﬁ&
Las convocatorias incluirdn las normas de reclutamiento para cada clase de puesto aﬂo@ﬂ?@%m a
atraer al servicio .wm&moo los mejores recursos disponibles. Al prepaiar las normas de
reclutamiento las cuales estardn contenidas en la convocatoria se determinari las alternativas
equivalentes a los requisitos minimos de preparacién y experiencia .W_&ﬁm&m en las
cspecificaciones de clase. Cada alternativa de ingreso es equivalente a los requisitos minimos
contenidos en las nmﬁnowmom&ouom de clase.
El requisito minimo de preparacién académica no podrd sustifuirse en la norma de rechutamiento
ni en la convocatoria. En la redaccién de los: requisitos minimos se utilizara lenguaje claro y
preciso gue propicie su mbﬁmﬂ&uh.mﬂo por los candidatos potenciales.
.E evaluar los requisitos H&nwupom paia establecer .m_mmmgp.mmm @Ew ooﬂ@mﬂ, un puesto en
determinada clase es importante establecer la relacién que existe entre el requisito minimo a_m
E.mwﬁ.m&@ﬁ académica y la experiencia H,omm&mm,, En las profesiones u oficios regulados por ley

para gjercer las mismas es indispensable que los candidatos hayan adquirido el srado académico v
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cualquier requisito de lcencia y colegiacién previo a realizar las fumciones o deberes de los
puestos. En estos casos sélo se considera la experieficia mm@cwam con posterioridad al
cumplimiento de los referidos requisitos. En los demds casos cuando se cumple ooH.H el requisito
de preparacién académica requerido para la clase; la mxwomow&m debidamente certificada y
adquirida previo a haber obteriido el grado académico es valida y puede ser adjudicada.

Las convocatorias cumpliran, ademds, con las siguientes disposiciones:

1. Las convocatorias debetén revisarse periédicamente de modo que reflejen los cambics en
el mercado de empleos y otizs condiciones.

2. Los requisitos minimos de preparacién 'y experiencia deberdn estar orientados por lo
establecido en los planes de clasificaciéh o método de valotacién: de puestos v
relacionados con las bE&ou,mm de los puestos. |

3. Las convocatorias Ammﬁmznoﬂ,ma el tipo de oogwﬂom&m autorizado para cada clase
indicando si la competencia habrd de estar limitada a empleados del SRM, o abiertas al
ptiblico en genezal.

Seccion 7.5 — Aviso Pitblico de las Oportunidades de Empleo

1. Se divulgarin Jas oportunidades de empleo por los medios de comunicacién més
apropiados en cada caso, de modo que puedan llegar a las fuentes de los recursos para
atraer y reclutar en el servicio péblico a los mejores candidatos posibles, mediante la libre
competencia.

2. Se considerardn medios .mmaodmmoy.mmn.m otros, los siguientes: Hm&.ov television, Emmmm
diaria, publicaciones y revistas ?.om%&ob&m.m“ ooﬁﬁ&om&obwm “con organizaciones

profesionales, laborales, civicas ¥ educativas, comunicaciones oficiales interagenciales,
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tablones de edictos, la pagina electrénica del SRM v otros Hm&% que razonablemente
puedan legar a los candidatos woﬁwﬁom&n.m‘

3. La diversidad de medios o ¢l medio a utilizar en la &ﬁmmmo&uu y el plazo para recibir
-solicitndes estaré sujeto a ciiterios como los siguientes: grado de especializacién de la
clase, Bﬁ.owmw de empleo, catitidad de puesios a cubrir, drea geografica de la oportunidad

t
y el tipo de competencia. |
4. Las convocaforias se publicardn en la pagina m_mn\n@&om del Gobierno de Puetto Rico.
Seccién 7.6 — Convocatorias de Reclutamiento

1. Las convocatorias de reclutamiento déberdn contener la signiente muwo,Han&u” titule de la
clase de puesto, naturaleza del irabajo, requisitos minimos de Hu&wmum&@n. y experiencia,
wmmomo probatorio, escala de sueldo, plazo para presentar solicitudes y oﬁmﬁ&ﬁ. oira
informacidn indispensable, como el mw.o de competencias o u.bm#:Em&om de medicién
incluyendo el o los critetios m.”:mmuﬁmm para ordenar los nombres de los candidatos en los
registros de clegibles.

2. Se determinard las clases de puestos paia los cuales el reclutamiento serd continuo, con
adecuada planificacion de las épocas wm que se ofrecerdn los exdmenes. Cuando haya
evidencia ‘de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrit las necesidades del
servicio, podran prescribirse periodos o fechas determinadas para el recibo de solicitudes.
En los casos en gue se prescribe la fecha limite pata la aceptacién de solicitudes
adicionales se @omﬁ @ﬁn&ﬁ. ¢l referido ago en n.c.&m&om_ Eouwgﬂcu .wm@BwH.m mﬁm, o
se vulnere el principio de igualdad de ovoﬁgmmmmmm y de competencia.

3. Cuando la convocatoria establece m@owﬁ,. determinadas para el recibo de solicitudes, se

observardn las normas siguientes:

30




a. la convocatoria deberd publicarse con no menos de diez (10) dias laborables de

antelacién a la fecha limite para solicitar,
en ¢l aviso pliblico referente a cada examen, se hard constar el periodo de tiempo
durante el cual se aceptarsn solicitudes de admisién. No se aceptard solicitud

alguna que se presente con posterioridad a dicho plazo,

¢. en caso de que no se reciba un nimero suficiente, se podrd extender el petiodo para

Seccion 7.7 —

el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la convocatoria. En cualquiera de
estos casos se dard aviso piiblico de la accidn tomada.

Procesamiento de Solicitudes

1. Las solicitudes: recibidas como resultado de los avisos publicos se revisardn para

determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Serechazaré la solicitud de un solicitante por cualquiera de las siguientes causas:

a.

b.

radicacion tardia;

no. reunir [os requisitos mfnimos establecidos para la clase de puesto;

no cumplir con las condiciones de ingreso al servicio piiblico contenidas en la
Seccidn 7.2 de este Reglamento excepto las condiciones 3 vy 4 las cuales se
verificardn a la fecha del nombrarmiento; |

solicitudes incompletas o que no incluyan evidencia que acredite el cumplimiento

de los requisitos minimos.

3. Ademés, se mo&m.ﬁngwﬁ. momowzmmmw,omun&mn .wxmuu.wﬁmm.v anitar la elegibilidad en el

registro, o declarar inelegible para el servicio publico a cualquier solicitante que haya

realizado o intentado realizar engafio o fraude.en la informacién sometida o que haya

realizado o intentado cometer cualquier delito contra Ia propiedad piblica, tales como,
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apropiacion ilegal, tobo o .EwEmom@ﬁ de los exdmenes a administrarse o administrados. Lo
anterior, en el caso de empleados .m&umoo? podra dar motivo a la destitucién 0 a la
imposicién de cualquier ofra medida disciplinaria.

Se notificard por escrito a la persona cuya solicitud sea rechazada, informéndole la causa

del rechazo y su derecho de apelacitn ante el foro apelativo correspondiente.

" Seccidn 7.8 — Criterios o Instrumentos de Medicidn

1.

El rechutamiento del personal en puestos regulares de carrera se llevara a cabo mediante un
proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones v sin

discrimen por razones ajenas al mérito, mediante exémenes con o sin comparecencia para

-cada clase de puesto.

Como FmﬁzEmw_Sm -de medicién para .cH.WmuwNﬁ. el nombre de los candidatos en los
registros de clegibles se ufilizardn uno o mds de los siguientes criterios: indices
académicos, puntuacién de revélidas, exdmenes o entrevistas grupales, ﬁgﬂﬁm&g en
m<&=momoﬁnm de ﬁn@ﬁﬁﬁ&g y experiencia adicicnal a la m.m\mmgmo.&w ou. los requisitos
EH,RB,Om y-cualquier otro que a juicio del SRM permita calibrar las competencias de los
candidatos.

Cuando se 1equiera la aprobacién de exdmenes éstos podidn consistir de pruebas escritas,
fisicas o de ejecucidn, entrevistas ¢ evaluaciones de experiencia y preparacion,
evaluaciones del supervisor complementadas con otras En&mmm“ andlisis del récord de
dw&&o y resultados de adiestramientos o preferiblemente una o,oEEbmoEb de éstos.

Hom mxmﬁabmm mmwﬁm.b medir la capacidad, .mﬁﬁ.ﬁmo@ ‘habilidades v waw.mmwm de las

personas examinadas para el desempefio de los deberes esenciales de la clase de puesto.
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5.

10.

11.

Los exAmenes deberan mmﬁﬁmﬁmﬁ_m@ en lo posible, en locales y lugares accesibles a los
candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente adecuados. A los candidatos que
soliciten algfin acomodo razonable para fomar el exdmen, debido a un impedimento fisico
0 mental, voluntariamente &Emmmo por mmﬁomv se le ofrecera aquel acomodo que no resulte
oneroso al SRM.

Se citard a los exdmenes de oou%ma.mowﬁou.,m a Womo solicitante cualificado, indicidndole Ia
fecha, hora y lugar en que debera ooBﬁm.H...ooow a tomar su examen.

Toda persona que comparezea a examen se identificard mediante Ia constatacién de su

- firma y de cualquier otro documento oficial, conforme al procedimiento que se establezca.

Se Uo&m denegar admisi6n al examen si el candidato no comparece en la hora indicada en
la notificacién de &ﬁm&@b,

En el proceso de calificacién de los exdmenes escritos se mantendr4 oculta la identidad de
los candidatos.

Para ser &n%Em.u toda persona mxmupg deberd ogonmﬁ por lo menos, la puntuacidn
minirha que se establezca para cada examen.

Se concederd a todo veterano Husmnammmwmou una vez haya aprobado el examen, diez (10)
puntos o el diez por ciento (10%), lo que sea mayot, sobre la calificacién final obtenida,
segin este término se define en la Carta de Derecho del Veterano wsﬁaﬁmmﬂam@. Toda
persona que reclame los diez (10) puntos como veterano deberd someter la evidencia
corréspondiente. mb casa de muerte del veterano, se concederd la w@ﬂﬁmas n.Hﬁm le
H.Ezwm.o comrespondido al conyuge mﬁﬁmummﬁo mm.mo. ha contraido b,ﬁmdo ango%o asf

como z los hijos del veterano que sean menores de edad v a Jos mayotes de edad que
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12.

13

14,

15.

16.

17.

estuvieren incapacitados de conformidad con la Carta de Derecho del Veterano
Puertorriquetio.

Toda persona con impedimenio que mo:.&ﬁm y acredite su condicion tendrd derecho a que
s¢ le sumen cinco (5) puntos o el o.u,boo. por ciento (53%) lo que sea mayor, una vez que
mﬁao_uw el examen o instrumento de Bo&&@b establecido para [a cldse,

Homm.wﬂ_moum que solicite y acredite su condicién de participante de un .E_cmHmEm de
m&wﬁ.mﬂomm ooowmﬂnom gubernamental se le sumardn cinco (5) puntos o €l cinco por-ciento
(5%) lo .eﬁ resulte mayor una vez mﬁs%m el examen o instrumento mm Em%oau_
establecida pars la clase.

Las personas examinadas recibirdn notificacion movH,m sus calificaciones,

Cuando ¢l reclutamiento se lleve a omwo_Bm&mﬁm un proceso de aprobacion de examen,
cualquier persona oxwmbﬁmmm podrd solicitar la revision del H.wﬁ._go de su examen.
Tendra mmH_nowO a que se efectle la revision si lo solicita por escrito dentro del perfodo
maximo de quince {15) dias desde la H.S.Wm, mm correo en que se envid la notificacion del
resultado del examen. mu SRM contestard las solicitudes de revisién dentro de un término
razonable.

La H.@ﬁ,mmmu de los exémenes escritos de seleccién multiple consistird en calificar el
examen en presencia del candidato, mediante una clave especial, En los demés casos, se le
explicard al candidato el procedimiento de o&ﬁnwo&w,o mé.Em&@,b del examen.

Si como Hawﬁgo.ao la- revisién del examen se alterara la ﬁggwoﬁb ..o turno del
candidato se har4 el gjuste moﬁ@%ob&n.ﬁ@ Huo:_u no se afectard ninglin noﬁ_ﬁuﬁmgﬂo

efectuado.
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18. Se podrd tancelar el examen de un solicitante, cuando no refma los requisitos exigidos o
se deteimine que ba H,w&ﬁmmo ) mﬁgﬁmo cometer frande o ha mediado engafio en la
informacién sometida. | |
19. Se podra decretar H.m cancelacion de un meBoﬁ cuando se mﬁﬂﬁm.ﬁo que hubo m fraude
mwﬁmmm;. o un fraude sustancial,
. Seccidn 7.9 — Registro de Elegibles g
Como norma mmﬁﬂmﬁ los puestos regulares mo: carrera se cubrirdn mediante la wtilizacién del
Bmmmﬁ..o. de elegibles. Un registro de elegibles es una lista de nombres de personas que han
.onm”:m.omao v aprobado los oMmE@bw”m para una clase de puesto determinada colocados en orden
descendente de omr..momwauh
Los registros de elegibles para las clases de puestos se mmﬁzmoﬂ.&u conforme a las &m&aﬂ.ﬁm
&mﬁmmm&ouoﬁ |
L. .Hom nombres de los candidatos se otganizaran en esiricto orden descenderte de las
calificaciones o puntuaciones obtenidas para Ia clase de puesto oou.mwwoﬁ&mﬁﬁ.
2. Enlos casos de ﬁzuﬁmm%owmm iguales se determinari el orden pata figurar en los registros,
tomando en consideracion uno o mas de los signientes factores: | |
a. preparacién académica general o n,mwn&wr adicional a los requisitos minimos;
b. adiestramientos o cursos H_&m&oum.&% con las clases de puestos;
c. experiencia H_nwmom@mnm.oo; la Qmmo de puesto;
d. indice o E.Q.Bm&o en los .mm?&Om mwmmmﬁo% o especiales;
e. fecha de ?.omo_ﬂmﬁmﬁ de la solicitud, cuando los demds criterios 1o &_.wu H.uo&mo

eliminar las puntuaciones iguales.

35

o




3. El nombre de las personas que fguran en los registros de elegibles se eliminaran de éstos

por cualquiera de las signientes causas:

a.

cuando el elegible sea nombrade en un puesto regular mediante certificacion del
registro establecido para la clase de puesto en que fue nombrado;

cuando el elegible decline un nombramiento que se oftezca bajo las condiciones
previamente estipuladas o ‘mnoﬁm@mm por él;

cuando se determine que presenté tardiamente su solicitud;

cuando se determine que no H,Qmwm.,_oW requisitos minimos estabiecidos para la clase
de puesto;

dejar de comparecer a mwﬁnﬁm&"mm seleccién sin om.mo.ww razén justificada para
ello; |

dejar de someter o&n_.mﬁ&m que se le requiera sobre requisitos minimos, o moE.oﬂoH.
evidencia indicativa de que no retine los requisitos minimos;

cancelacion del registro de mHmmemm 5

no presentarse a juramentar después m.o transeurtidos cinco (5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacion de una oferta final de aB@Haou. a menos
que el SRM conceda al elegible un perfodo de tiempo m&&o.ﬂ& para juramentar y
tomar posesién del puesto; |
notificacién por las autoridades postales en cuanto a la E.pﬁoﬁvmamm de localizar
al &w%ﬂﬁ. | |
haber sido convicto de algim delito grave o delito merlos grave que implique
depravacion moral ¢ infraccién de sus deberes oficiales, conforme con la

legislacién vigente, o haber incuirido en conducta deshontosa;
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k. haber transcurrido dos (2) afios desde su mﬁ&um&w en el registro;

I tener conocimiento oficial de gue hace uso de sustancias controladas, o arroié
resultado positivo en la prueba de sustancias controladas;

m. teper conocimiento oficial de que el clegible hace uso habitual v excesivo de
bebidas alcohdlicas, o ha EHQ.mmm resultado positivo en la prueba de alcohol;

n. haber suministrado falso testimonio sobre oﬁmﬂ&ﬂ. hecho concreto en H.&m&ob
con su solicitud de empleo o de éxamen;

o. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su moﬁowa.m,o en sus

exdmenes, 0 en la obtencidn de elegibilidad o nombramiento;

p. haber sido declarado incapacitado para realizar las funciones bésicas o esenciales

del puesto por alghin tribunal u organismo administrativo competente;
q. wm,wﬁ. sido destituido del servicio pablico por causa que le inhabilite;
I. muerte.

4. A todo candidato cuyo mmup_uum se elimine de un Hmwwch de elegibles por alguna de Ew
causas indicadas en el incisd anterior, se le enviard notificacién escrita al efecto y se le
advertird sobre su derecho a solicitar wow_ mmaﬁ.ao.gm revision de esa determinacién dentro
de los quince (15) dias siguientes a la notificacién. -En los mmmom que .mH omu&mmﬂo
demuestre que procede la restitucion de su nombre al registro de elegibles se procederd de

~conformidad. Esa restitucién no tendrd _mw efecto de modificar cualquier accién tomada
mientras estuvo fuera del registro. Er los casos que se .oobmHBm la. eliminacién del

registro, se le notificard su derecho de apelacion.
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5. La duracién de los registros de eclegibles dependerd de su uiilidad y efectividad para
satisfacer las necesidades del servicio. Los registios podrén cancelarse en circunstancias
tales como las siguientes:

a. cuando se considere que se %m,w mnm.mH mievos candidatos infroduciende nueva
competencia o requisitos diferentes;

b. cnande se ha eliminado la clase de puesto para la cual se estableci6 el registro;

¢. cuando se haya determinado la existencia de mw.mmb tipo de fraude general antes o
durante la administracién de los exdmenes; | |

d. al establecerse un nuevo plan de clasificacién de puestos general, o cuando se
modifica una serie o-grupo onﬁﬁmmob&h

¢. cuando haya transcurrido mds de dos (2) afios desde su mmﬁmE@&uB.@uHow

f. cuando los elegibles inchiidos en-el registro no comparezean o declinen las ofertas
de empleo en dos (2) “oommMObom omﬁmmnﬁmdmm_.

6. Senotificard por aviso piiblico cuando HOW registros se owsm&g o cumplan su &mobomm..

7. Las cancelaciones de registros de elegibles deberdn notificarse en la pagina electrénica de
SRM y en la gubernamental,

' Seccion 710 — Certificacion y Seleccion

Como norma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubrirdn mediante la

certificacion y seleccién de los candidatos que figuren en los registros de mHmmEH@m“ oou_umoH.Em alas

signientes &%Ommommboﬂ |
1. Los mHm%Zom incluidos en-cada certificacién serdn los primeros diez (10) que mmﬁg en
el registro en oﬁow descendiente de [z h.oﬁw obtenida en el examen, dispuestos a aceptar

nombramiento bajo las condiciones estipuladas,
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Cuando no haya candidatos suficientes en el registro para completar los diez (10)
candidatos, se certificardn los oﬁp&m&o_m_ disponibles.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser
certificado simultdneamente paia vacanies de tales clases.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) o su q.H,owH,ommbﬁmEo anforizado seleccionard uno de los
candidatos certificados dentro de un término razomable después de- expedida la
Certificacion de mﬁmz&mm .

Después de quince (15) dias laborables desde la fecha de expedicion de Ia certificacion de
elegibles, los elegibles podrén incluirse en otras certificaciones atin cuando no se haya
efectuado la m&on&ow oom.w.mwow&owﬁ_. . |

Cuando un oﬁ&&mﬁo se haya E&&ao en mas de una certificacion de elegibles para una
misma clase de puesto y resulte seleccionado por més de una unidad de trabajo, se le datd
prioridad .HumHm el nombramiento de la. persona a la unidad @ﬁm, primero notifique la
seleceidn de ésta. |

En aquellos casos en gque no se pueda hacer una seleccion debido a que uno o més de los
candidatos incluidos en la certificacién no comparezea a entrevista o no esté &m.wcmmﬁo a
aceptar nombramiento bajo las oob&om_.@wom estipuladas, se podid afiadir candidatos a la
omnﬁmom.&ab original hasta completar el total de diez (10) elegibles dispuestos a aceptar el

nombramiento.

Si alguna unidad de trabajo intéresa cubrir més de un puesto vacante en la misma clase, se

certificardn diez (1 8.&@%2% adicionales por cada vacante adicional. Cuando en Ios
registros de elegibles no F&E suficientes. candidatos como para certificar. diez (10) por

cada vacante, se certificatén los que hubiere disponibles en el registro.
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9. Siempre que se emita una certificacion de mds de diez (10) elegibles pata cubrir més de :
una vacante, debera seleccionarse por Io menos uno de los primeros diez (10} candidatos |

considerados y disponibles para aceptar el empleo. Para las demds vacantes, podré

seleccionarse de entre cualquiera de los candidatos certificados,

10. Los candidatos cestificados que no resulten seleccionados serdn notificados por esciito de
tal determinacién dentro de un término razonable. En esa comunicacion se les informara
que no han sido seleccionados y la consecuente inclusién en el Registro de Flegibles. Se
le notificara ademas, su derecho de apelar al foro apelativo correspondiente.

11. El {I.a) Director (a) Ejecutivo (a) ﬁoﬁm autorizar certificaciones selectivas cuando los
requisitos de preparacion y experiencia especiales de los puestos lo H.m@ﬁﬁ an.

12. Los puestos regulares vacantes se podrén cubrir mediante ascensos sin oposiciém,
conforme se establece en la Seccién 8.1 de este Reglamento,

Seccion 711 — me_%gn&a de Requisitos, Prueba Pre-Empleo de Sustancias Controladas,
Examen Médico w\. Juramento de Fidelidad . u
1. Se verificara al momento del nombramiento o de autorizarse el cambio correspondiente, .
que los candidatos seleccionados retnan los requisitos de preparacidn, experiencia,
licencias, colegiacion, ciudadania y otros establecidos para la clase de puesto en la cual
hzbrdn de ser hombrados. Ademds, se verificara que cumplan con los requisitos de

examen médico %Awﬁmﬂﬁgﬁo de fidelidad..

2. Se vetificaré que el candidato no figure en el Registro de Destituciones de fa Oficina de

Recursos Humanos del Estado Libte Asociado de Puerto Rico.
3. Serd motivo para la cancelacién de cualquier seleccién de un candidato el no presentar la

evidencia requerida o no cumplir con los requisitos a base de la evidencia presentada.
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‘A los candidatos seleccionados para empleo se les requerits someterse a una prueba de

deteccién de sustancias confroladas, El arrojar resultado positivo la prueba tends4 el efecto
de cancelar la seleccidn.,
Se requerird evidencia expedida por un médico autorizado a practicar su profesién en

Puetto Rico, demostrativa de que la persona seleccionada para ingresar al servicio ptiblico

estd fisica y mentalmente capacitada para ejercer los deberes esenciales del puesto con o

'sin acomodo razonable, Esta evidencia, podid requerirse, ademds, cuando se considere

necesaric o conveniente al mﬂ.ﬂ&o en casos de reingresos, ascensos, traslados o
descensos.

Se determinard el tipo de examen Em‘.&ao‘ que se requerird en cada situacién particular para
ingreso al servicio. |

Se Hm@gﬂwm que toda persona a e.mmﬁ se ha de nombrar para ingreso al servicio piblico,
presente su acta de nacimiento o en su defecto ur documento equivalente legalmente
valido. Ademads, completar4 el formulario de verificacién de mBEm,o 1-9 establecido por la
Ley de Reforma y Control de Inmigracién.

Toda persona a quien se extienda boH.b@HmBmoﬁo para ingreso al servicio piblico en el
SRM deberé prestar como "H.mﬂ,ﬁmmo de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de

Posesitn requerido pot la Ley Ntim. 14 del 24 de julio de 1952, segfin enmendada.

Seccién 7.12 — Periodo de Trabajo Probatorio

1.

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de carrera estard sujeta
al petiodo probatorio que corresponda al puesto, excepto en los casos que en este
Reglamento se disponga lo contrario.

El perfodo de trabajo probatorio no serd menor de tres {3), ni mayor de doce {12) meses.
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Durante el periodo probatorio se orientars y adiestrard al empleado sobre los programas y
otganizacion del mwg.v funciones del puesto, reglas v normas que rigen en el SRM v sobre
los hébitos y actitudes que el empleado debe poseer o desarrollar.

El trabajo de todo empleado en perfodo probatorio deberd ser evaluado periodicamente en
cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes en un minimo de dos (2)
ocasiones durante el periodo E.owﬁoum.. Se usardn los formularios oficiales que se
disefien para estos fines.

En los casos en que un empleado en @m&.&o probatorio tenga més de un supervisor, cada
supervisor hard mma evaluacién por el wmmmoao de tiempo en que mﬂﬁﬂiw& al empleado.
La Oficina de Recursos Humanos consolidard ambas evaluaciones adjudicando el peso
proporcional que corresponda a cada una.

Las evaluaciones periddicas y finales serdn discutidas con los empleados para que
conozcan su posicién en el desarrollo del periodo ‘ probatorio, y para estimular su
mejoramiento,

Cualquier empleado podi4 ser mm&ﬁmq.o de su Wﬁmmﬂo en el transcurso o al final del periodo
probatorio, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas del SRM no han
sido satisfactorias. La separacién deberd efectuarse mediante mha comunicacién oficial
susciita por ¢l (la) Director(a) Ejecutivo ﬂ_mv 0 su representante autorizado acompafiada de
la dltima evaluacién.

vaHm.m,m@E.H&. status regular de carrera es H.u&m@m&mmw_m que el mﬁﬁwwmm.o apruebe el ﬁﬁmomo

probatorio y asf lo certifique Ia autoridad nominadora.
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9. Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio pasard a ocupar el

| puesfo con status regular. El mmBEc se tramitard a la terminacion del periodo probatorio
mediante notificacién al empleado mooﬁmmmmam de Ia evaluacion final,

10. 81 por cualquier razén justificada, entre otras, la oo&owmaw de &wmw tipo de mogomw el
petiodo probatorio de un ouwﬁwmm&o. se interrumpe, por no més de un Qv aflo, s¢ le podrd
acreditar la parte del periodo de prueba que haya cumplido antes de la interrupcion.

11. El periodo E_omwﬁno no serd ?dﬁ.cmmgm.

12. Homo. empleado de carrera que no apruebe el perfodo probatorio por razones que no sean
sus habitos o actitudes y haya sido empleado regular inmediatamente antes, tendr derecho
a que se le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba con catcter regular o
en otro puesto similar cuyos requisitos sean andlogos. El SRM gestionard la reinstalacién
en cualquiera de sus programas o ﬁagmmm administrativas. Si el fracaso en el periodo
H.Hc@mﬁo&o se debe a los rwrw.% v momﬁmmm del empleado, el (la) Director(z) Ejecutivo (a)
0 su representante auforizado lo moﬁﬁm& del servicio mediante el procedimiento de
destitucién. |

13. El perfodo de servicios prestados mediante nombramiento n,mﬁmmono_ podtd ser acreditado
al perfodo probatorio siempre que el v._womﬂo corresponda w ia misma clasificacién y el
desempefio haya sido mmmmﬁ.,mﬁoﬁo. En estos casos, deberd mediar una .mom&.ﬂm del
supervisor _mooﬁﬁmm&wmm una certificacion de que __o.m servicios del Q.wamm.mo han sido
mmmmwmoﬁonow.. . ; |

14. El tiempo en que un empleado haya a@m@Eﬁmmm_H&o satisfactoriamente los deberes del
puesto con caracter interino, le podrd ser acreditado al perfodo probatorio, siempre n.?@

concurran las circunstancias siguientes:
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. haya sido designado por Ia autoridad nominadora o su representante antorizado
pata desempefiar el referido puesto interinamente;

b. dwante el petfodo de interinato haya desempefiado todds los deberes normales del
HE%SW.

c.” al momento de la designacién. del interinato retma los requisitos minimos
requeridos para el puesto.

15. Cualquier empleado que no apruebe su perfodo probatorio podrd solicitar revisién ante el
foro apelativo comespondiente en los: casos en que alegue, como motivo para su
separacion, discrimen por razones de raza, color, sexo, ,wmogaﬁo» edad, origen o
now&&@ﬁ social, matrimonio, ideas politicas o religiosas, impedimento fsico o Eomﬁv 0
condicién de veterano, o por ser victima o ser percibido como victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho.

Seccicn 7.13 — Nombramientos Transitorios en Puestos de Uﬁmﬁo\m Fija

En todo puesto creado por término fijo, el woB_%mnm@Ho sera de cardcter ttansitorio. El término
de un nombramiento transitorio no podrs exceder de un (1) afio con excepeién en los puestos
autorizados para programas o proyectos de duracién determinadz, segim se dispone en este
Reglamento. En este caso, la duracién del nombramiento corresponderd a la duracién del .
programa o proyecto'y la disponibilidad de los fondos, o a las normas mﬁm, &w.mouumm la ley bajo la
cual sean nombrados, | |

Los empleados con uoEvH%mﬁS ambw.wdimm. .o se considerardn empleados mo .omﬁ.ﬂm‘ ni se
podrén nombrar en puestos de oEH_@Hw con status probatorio o regular, 2 menos ﬁEm_ cumpian los

procedimientos de rechitamiento y seleccion dispuestos en este Reglamento.




Seccion 7 14 — Nombramiernios Tromsitorios en Puestos Regulores

Serdn transitorios los nombramientos en puestos regulares del servicio de carrera que se efeetlen

cuando ocurran las signientes circunstancias:

1.

2.

el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo:
no exista un registro de elegibles adecuado para algim puesto que H.maamam &wmm tipo de

licencia v el candidato a nombrarse posea licencia provisional;

el ocupante del puesto haya sido destituido y haya apelado esta accién ante el foro

apelativo correspondiente;

el ocupante del puesto haya sido m&ﬁaﬂ&&c,% empleo vy mswEobom. determinado tiempo;
el ocupante del puesto Mummw a ocupar otro puesto mediante nombramiento transitorio y con
derecho a regresar a su anterior puesto; |

por necesidades del servicio sea indispensable cubrir g.mzmﬂo reservado para un becario,
en cuyo caso €l nombramiento wmwwwono se mﬁonmﬁm. por el WQH%O que dure la beca;
exista una emergencia en la prestacién de servicios ﬂw@ haga imposible o m.&oﬁmo.. la
cerfificacion de candidatos de un H_m.wmmq..o de @mem&mmu en cuyo caso el noHGHE_wwmbS no
excederd de un (1) afio. Transcurrido wmm perfodo si la auwtoridad nominadora entiende que
persisten las condiciones mc._u motivaron el bomwwmﬁﬂ.oao otiginal, podid extender ese
nombramiento por un término adicional mw un (1) afio;

el ocupante del puesto Hmm.EmH mo carTela pase a ocupar un- ﬁﬂmﬁo en m_ servicio de

oonmmmwm

Los uoBABmuHmﬂom transitorios en puestos uomEmHom pueden Eoﬂomﬁm@ B_mﬂwmm mﬁmm las

circunstancias que dieron origen a esos uoEEmEHEOm excepto lo dispuesto en ¢l inciso {7

anterior,
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Seccion 7.135 — Determinacion de Reguisitos Minimos en Puestos Transitorios

Las personas a nombrarse en puestos transitorios, segtin lo dispuesto en las Secciones 7,13 y 7.14

estardn sujetas a una evaluacion a los fines de @mﬁgﬁcma si zetinen los requisitos minimos de la

clase de puesto y las condiciones mw._mou&nm de wm,umHmmo al servicio ptiblico. Disponiéndose que en

el caso de los rombramienfos en virtud de 1z _wwoamow 7.14 inciso 2, 13 licencia provisional se

considera como requisito minimo. Ademss, deberdn cumplir con lo dispuesto en la Seceién 7.11
. precedente, segin aplicable. Los ﬁoE@H.mE@ouﬁoma_ﬁmbmwoma en. el servicio de confianza se regirin

- por lo dispuesto en la Seccién 5 3 de este Wo%ﬁ.wgﬁo,

Seccidn 7 16 — Procedimientos m%w%&mm_ de Reclutamiento y Seleccidn

El SRM podr4 establecer procedimientos especiales de reclutamiento v seleccién:

1. Para puestos de trabajadores no diéstros o semidiestros.
El reclutamiento para las clases de puesto no diestros y semidiestros consistiid en la
evaluacidn de los candidatos a los tnicos fines de determinar si retinen requisitos minimos

v las condiciones mob.mHmHmm de ingreso al sexvicio piiblico.

2. Para mﬁmﬁmwﬁ. ignaldad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramiento y empleo, a fir de cumplir con Jas metas de tales programas.
Cuando el mwﬁ suscriba convenios con agencias que promuevan o msmﬁmommn._ programas
de adjestramiento y empleo que estipulen detetminado por ciento o fimero de empleos
wmmﬁ.ﬁ,omu ¢l (la) Director (2) mmmowmdo @ podrad autorizar status regular de carrera a las

participantes sin sujecién al procedimiento ordinario de reclutzmiento.

ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS
Seccion 8 1 — Ascensos

1. Objetive de los Ascensos
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El objetivo de los ascensos es oftecer oportunidades de progreso a los empleados del SRM,

segn desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios, mantener un alto nivel de

~ satisfaccién y ejecucién de los empleados v M.omuﬁ retener en el servicio a los mds capacitados.
2. Noimas sobre Ascensos
Con el fin de establecer sistemas giie hagan viable los ascensos de los empleados de carzera,

4
)

regirdn las normas siguientes:

a. El SRM determinard las clases de puestos que se requiere cubrir mediante el

ascenso de empleados, Esa maﬁﬁmbmom@b se har4 a base de la natiraleza de las
finciones de las clases de mcmﬂom, y las necesidades particulares del SRM.
b. Se podiin efectuar ascensos de empleados de carrera siempre que refnan los
requisitos de los @ﬁwm.mom a los cuales sean ascendidos. |
c. Como norma AmgmH_& en ¢l SRM, Jos empleados de cawrera ascenderdn mediante
los criterios o instrumentos de medicién de seleccién establecidos en la Seccitn
7.8 de este Reglamento, los cuales deberdn anunciarse, de manera que todos los
candidatos mowwgmﬂm cualificados puedan competir.
d. El empleado deberd cumplir omu el periodo probatorio de la clase a la cual
asciende.
3. Ascensos sin Oposicidén
El escenso sin oposicién es un mecanismo de Qnoﬂu&ﬁb que .ﬁﬂﬁ&w ascénder a .HOm @B%Hnmmom
sin .m&.mo&b al @H.onmgmwﬁo ordinario de reclutamiento con arreglo a lo siguiente:
a. Se podrdn autorizar ascensos mu.bm m.owommnas cuando las exigencias excepcionales y

especiales del servicio y las calificaciones espéciales de los empleados asi lo

justifiquen, previa la aprobacién del examen ooﬂm%oﬂ&aﬂ@..
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b. Por exigencias excepcionales v especiales sc¢ entenderd la necesidad de raclutar
personal por razén de las siguientes situaciones, entre otras:
L. asignacién o atenicién de nuevas funciones o programas;
ii. ampliaciones de los servicios "@ma presta el SRM
ili. necesidad de reclutar personal que H.om.nw mantener la continuidad en la
prestacién de los servicios sin necesidad de mayor orientacion;
iv. mgencia por cubrir un puesto vacante que hace .MHn_ﬁH_momomE@ el
procedimiento ordinario;
v. registro de elegibles inadecuado.
¢. Para determinar las cualificaciones especiales de los mﬂﬁom,mow se considerardn,
entre otros, uno o mas de los criterios siguientes:
1. estudios académicos adiciondles a los requisitos mipimos, directzmente
relacionados con las funciones m& puesto al que se propone ascender;

ii. adiestramientos o cursos aprobados directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se propone ascendet, que sean adicicnales a los
requisitos minimos Hm@sﬁ&mmm

Ii. experiencia adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones
oficiales de interinatos, asignaciones administrativas o intercambio de
persopal, directamente relacionada con las finciones del puesto al que se
propone ascender; A

iv, resultados obtenidos en el Sistema de m<&nmo§m adoptado por el SRM on.‘

aguellos mBEammom que sobrepasen el nivel esperado én la efecucién de tarsas

¥ cumplimiento de los criterios de orden y disciplina,
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d. En todo caso de ascenso sin oposicién, se preparard un documento justificativo del

mismo el cual debe set aprobado HuoH el (la) Director (a) Ejecutivo (a).
e. El empleado deberd cumplir con el perfodo probatorio de la clase a la cual asciende.

Seccion 8.2 — Traslados
El fraslado es el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un puesto en |
ofra clase con sueldo basico similar.

Los traslados se utilizarén como mecanismo para la ubicacién de los empleados en puestos donde

contribuyan con sus ésfuerzos a lograr los mE. etivos del SRM con la mayor efectividad, o donde

deriven la mayor satisfaccidn de su trabajo.
1. Objetivo de los Traslados |
El traslado ﬁo&m efectuarse a solicitud.del empleado, para beneficio de éste, o respondiendo a
necesidades del servicio publico en situaciones tales como las siguientes: E

a, cuando exista la necesidad mm__. recursos humanos adicionales en una unidad
administrativa pata atender nuevas funciones o programas, o para la ampHacién o
continuacion de los programas que ésta desarrolla; |

b. cuando s¢ eliminan funciones o programas por efecto de reorganizaciones;

c¢. cuando en el proceso de decretar cesantfas mwm necesario reubicar empleados;

d. cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser utilizados més
provechosamente en otra unidad mom.E.ol a.sus ,. ooﬁocgmugm» mwwmagﬁmu
destrezas o .om,mmom&ouom %@m&&nmv especialmente en omm.0m donde éste wm
adquirido Emm conocimientos w , mmmﬁmdmm&c. mayores H@Egm&% COmo

consecuencia de adiestramientos;

e. cuando se determine rotar personal pata que se adiestre en otras 4reas; ]
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f. por cualquier otra necesidad del servicio.
2. Ambito de los Traslados
Se podran efectar traslados de empleados dentro de una misma wnidad administrativa. o

enfre unidades administrativas y desde y hacia los municipios.

3. Normas para los Traslados

Los traslados se regiran por las normas mﬁ&mﬁmmw

a. Los tiaslados no se utilizardn como medida disciplinatia ni podrdn hacerse
arbifrarjamente.
b. Los tzaslados deben responder-a necesidades del servicio y a aspectos tales como
los que se &mﬁo,bmw a continuacién:
i. naturaleza de las funciones del puesto al cual 43& a ser trasladado el
empleado;
il. conocimientos, habilidades . m%m&&mm“ destrezas vy expetiencia que se
requieren para el &omwupﬁmmo de las ?ﬁomoummw
iti, normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto al ,ou& vaya a set
trasladado el empleado;
iv. retribucién que esté devengando el empleado a ser trasladado;

!
v. otros beneficios marginales € incentivos que esté disfiutando el empleado a

' ser ﬁﬁm_mmm.no,. !
c¢. En cualquier caso de traslado el empieado deberd reunir los requisitos para el
puesto al cnal se traslada.

d. Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase, el empleado deber4 aprobar el

examen correspondiente para la clase y estard sujeto -al periodo probatorio.
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Cuando el traslado responda a necesidades del servicio, se podrd obviar el perfode
probatorio.

e Al notificar a un empleado sobte la decisién de traslado por necesidad del servicio,
deberd advertirsele sobre su derecho de apelar 2l foro apelativo correspondiente,

dentro del término de treinta (30) dias desde la fecha de notificacion de la decisién

de traslado si estima que se le han violado sus derechos. La apelacién no tendrd o]

efecto de detencer la accién del SRM.
£ Enlos casos apropiados en que se justifique, el (1a) Director(z) Ejecutivo (a) podra
tomar todas m&ﬁamww medidas cawelares, @H.oim.mosm_am y adecuadas, con el fin de
preservar un clima de trabajo saludable y seguro para los empleados v la éptima
prestacion de los mﬂ,&&ow tales como el Boﬁmamﬁo, de personal; sin que ello
constituya una adjudicacion %EE de megm accidn o reclamo.
En ninglin caso, el traslado ni el movimiento cautelar de personal podra resultar
oneroso para el empleado, |
Seccion 8.3 — Descensos
1. OE.m.mE de los Descensos
El descenso de un wEEmmmo podid efectuarse a solicitud del empleado, por necesidades del
servicio o cuando por falta de fondos o de mmw&o se haga imprescindible la eliminacion del
puesto que ocupa el empleado, y no se pueda ubicar a éste en un puesto wwﬁmmn._ al que ocupaba
mhﬁﬁmommumﬁ@. |

2. Normas para los Descensos

Las siguientes normas regivdn los descensos:

SUTSRT—

e e




a. los empleados descendidos deberén lenar los requisitos minimos de Ia clase de
puesto a la cual sean descendidos;

b. todo empleado descendido debers recibir notificacién escrita con ireinta {30) dias

de antelacién a la fecha de efectividad del descenso. La notificacién debers ineluir

los fundamentos del descenso v las condiciones referentes al descenso con 1especto
al titulo de la clase, status y mc@wam,. a devengar en el nuevo puesto;

c. en los casos de descenso solicitados el empleado deberd expresar por esctito su
conformidad con el mismo; en cuyo caso el descenso podid tener el efecto
inmediato ¢ antes de transcurtir ef término am. notificacion establecido en el inciso

! anterior;
d. el empleado descendido no estars sujeto al periodo ,@Ho._umﬂoao..
| Seccion 8.4 — Otras Acciones
Se @o&m_moﬁmwmb cambiar o destacar administrativamente a un empleado de la unidad donde
presta servicios a otra unidad del SRM conforme a lo siguiente:
1, el ammgﬁm se utilizara para atender las necesidades del servicio;
2. come norma general esa asignacidn le mnam notificada al empleado, por escrito;
3. el destague administrativo no debe resultar oneroso al-empleado;
4. el destaque no excedera de doce (12) meses.
El Director Ejecutivo podrd autorizar aomwm@unw desde y hacia el SRM cuando _Ho,m. mismos
atiendan ﬁ.wﬂ w@oom&mm del mmHSoH.O., wm_umoo_.
Seccién 8.5 — Cambios dé Personal en el w&&&.o de Confianza
Con el E.oﬁ.m&ﬁo de lograr la efectiva ﬁﬁﬁmﬁwu de los recursos humanos, el ﬁmv.gooﬁowﬁmo

Ejecutivo podrd cambiar a los empleados o funcionarios de confianza de un puesto a otro denfro
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de ese servicio. Los cambios podrén ser a puestos de retribucién superior, igual o inferior al que
ocupa el oEEmmm_o o funcionatio, pero siempre se considerardn como un nuevo nombramiento
paza fines de reflejar la transaceidn de personal correspondiente.

ARTICULO 9 — CAPACITACION Y UHM,PWW.OHPO PROFESTONAL

Seccion 9.1 — Objetivos

E] SRM pretende ser modelo de excelencia y efectividad. Para lograrlo desarrollard un amplio
programa ce capacitacién de su personal.

Seccién 9 2 — Capacitacion y Desarrollo

El SRM desarrollara un Plan de Capacitacién y Ummmﬁozo er consideracién a las wmoomammom de

capacitacion de los empieados.

Fl Plan puede incluir diversos mediocs de adiestramiento, tales como: becas, licencias con o sin

sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta duracién, pago de matricula, pasantias e
intercambios de personal y viajes de adiestramientds al exterior. El Plan deberd considerar de
manera prioritaria las necesidades del SRM a corto y mediano plazo. Incluird ademas, la

proyeceién de costos.
Seccion 9.3 — Capacitacién y Desarrollo Gerencial

El SRM establecerd un programa de capacitacién y desarrollo para los(as) lideres del SRM. L4
m?owm&&n, del periodo probatorio y la retencién del personal con funciones de supervision
estarén condicionadas a _w aprobacién de .HOm programas de capacitacién .%.mmmﬁaomo de destrezas
gerenciales -que se adopten mediante reglamentacién inferna aprobada H.uoH el ﬁm._v U.n_m&om,@u

“m@..woﬁmwwommv_
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Seccién 9.4 — Becas v Licencias para Estudio

El SRM podrd conceder becas y licenicias o._m_p y sin sueldo paia estudios para satisfacer
necesidades en dreas especiales en que exista escasez de recursos humanos o que estén dirigidas a
la capacitacién de personal para satisfacer ﬁooom.m.mmmwm del SRM. El SRM adoptard normas wmﬁ
la concesién de becas, licencias con sueldo y para establecer la obligacién del beneficiario de
prestar servicios al SRM luego de terminar los estudios para los o.ﬂ&@w se le concedid la beca o
Hicencia con sueldo.
Seccidn 9.5 — Adiestramiento de Corta. bxﬁn&m
HU Los adiestramientos de corta m&m&mﬁ se concederan a los empleados .on. un término no
mayor de seis (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento préctico, técnico, o para
realizar estudios académicos que les preparen para el mejor desempefio de las fimciones
correspondientes a sus puestos. B
Las convenciones y asambleas no se podrén considerar m&wmgwﬂg de corta duracién
2. Cuando a un empleado se _.@. autorice un adiestramiento de corta duracidn se le wo&m
conceder licencia con sueldo. ,h»amBmmu se le podtd autozizar el pago de .&om_mu gastos de
viaje y cuando sea necesarip, cualquier ofro gasto cubierto por Hm.m leyes aplicables al
desembolso de fondos piiblicos.
3. El Director (a) Ejecutivo () Hom&,m %wnﬁg para auforizar a HoM empleados a realizar

viajes al exterior con ¢l fin de participar en actividades de adiestramiento’con sujecion a Ia

EmHmbHm._oad que tige los viaj es de empleados puiblicos al exterior. Dentro del término .

de quince (15) dias contados desde su régreso del centro de adiestramiento, ¢l empleado
someterd al (a la) Director(a) de Recursos Humianos un informe completo sobre los gastos

en que inewrid y un informe natrativo sobre la actividad de adiestramiento a la cual
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asistid, incluyendo una evaluacién del contenido del mismo y su aplicacién al SRM.

Someterd ademés, copia del certificado o documento oficial acreditativo de su

participacion.

Seccicn 9.6 — Pago de Matricula por Reembolso

Se podrd autorizar el pago de matricrla por reembolso a los empleados, conforme a las normas

gue se establecen a continuacion y sujeto a la disponibilidad de los fondos del SRM.

1. Disposiciones Generales

a. El pago de matricula por resmbolso se utilizard como un recurso para el

' mejoramiento de conocimientos v destrezas requeridas a los empleados para que
&stos alcancen el mejor desempefio de sus funciones.
El pago de matricula por reembolso se aplicard principalmente a estudios

académicos de nivel universitario que se lleven a cabo en Puerfo Rico en

o+ .

instituciones oficialmente acreditadas por el Estado .ch.ﬁ Asociado de wmmwho Rico

o en los Estados Unidos de Norteamérica en universidades acreditadas por el

estado. Este beneficio también se podid conceder para cursar estudios por internet

en instituciones educativas acreditadas en los Estados Unidos.

Se podr4 autorizar hasta un maximo de diez y ocho (18) créditos a un @Bw._mmmow
durante un afio fiscal. Ummwoummﬁmcmm,mzm el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podia

autorizar mas de diez y ocho (18) &m&ﬂa en afio fiscal en situaciones meritorias.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regirén esta actividad se tomard en consideracién, entre

ofros, tno o mas de los siguientes criterios:
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a. La necesidad de preparar personal en determinadas materias pata prestar un mejor
servicio, mejorar la eficiencia m& personal o adiestrar el mismo en nuevas
destrezas. |

b. Cursos o asignaturas conducentes a los grados académicos de asociado,
bachillerato, maestria y mo&&wm%

¢. Cursos o asignaturas estrechamente telacionadas com los deberes w
responsabilidades del puesto que ocupa el nH,B&oon.,

d. Cursos o asignaturas de om:om&@.m contittuada directamente relacionada al puesto
que ocupa.

e. Cwsos preparados pate permitir al personal asumir nuevos deberes y
responsabilidades,

3. Presentacién de Solicitudes
Los empleados que interesen participar en el Programa de Pago de Matricula por
Reembolsc: |

a. Presentarén una solicitud para mommﬂ.m.o al beneficio con indicacién del programa
académico que se propone completar.

b. La Oficina de Recursos mﬁhmbo&ﬂﬂ&cﬁm Ia solicitud y determinari a base de lo
dispuesto en el inciso 2 Eﬂn&mﬁm«% determinard si aprueba o deniega la misma,

4. (astos que se xfmoﬁ.wmﬁw |
La autorizacién de ﬁmm@ de Hmﬂm&w.@% reembolso sblo E&Eﬁ los mmmﬁ% Hu.oH, concepto
de horas créditos de estudios. Las cuotas y los gastos incidentales serén resporisabiidad

de los empleados.

5. Responsabilidades de los Participantes del Programa
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Al completar cada periodo o programa académico, los empleados .acogidos a los
beneficios del pago de mafiicula por reembolso presentarin sus calificaciones w Ia
evidencia de las cantidades pagadas a la institucién educativa. Para ser clegible al
reembolso el empleado debe maitener un indice académico minimo de 2.50 durante el
periodo del programa mo.mamumoo.,
6. Ombm%a del Reembolso del Pago de Matricula

El reembolso se hard a base de las calificaciones obtenidas. Para la calificacién- A, el
reembolso serd de 100%. Para la calificacidn B, €l reembolso serd de 80% v para
calificacion C el reembolso serd de 60% o el equivalente en ef sistema de calificacién de Ia
institucién o&ﬁa&mﬁ._,.

Seccién 9.7 — Oras Actividades de Adiestramiento

El SRM organizari y desartollard cursos, talleres, seminarios, intercambios de personal y otras’

actividades de adiestramiento dirigidas al petsonal uo.h el propésito de Hﬁwma,_ su experiencia
profesional o &Q&B % para satisfacer las ﬁoommﬁmmwm particulares am_ SRM.
wwn&.%_ 9.8 — Historiales de mwmm&ﬂag.ma& e Infarmes
1. Historial en Expedientes de Empleados
El SRM mantendré en el expediente de cada empleado un historial de los adiestramientos
en que éste participe, el oﬁ&.wo&m ser ﬁﬁﬁma.o como una de las fuentes de referencia
cuando se vaya a Ewmmw decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de nmv&.ov
evaluaciones v o.ﬁmw acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado
podrd incluir evidencia de participacién por iniciativa propia, en cualquier actividad

educativa reconocida.
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2. Historial de Actividades

El SRM mantendrd historiales de las actividades de adiestramiento celebradas,
evaluaciones de las mismas v de los recursos y smpleados participanies, para fines de la

evaluacion de los respectivos programas de adiestr amiento y desarrollo.

3. Informes
Amuaimente, el SRM prepatard un informe sobre las actividades de adiestramientos
celebrados durante el afio fiscal. m.H mismo deber contener la mb..moc&mo&u necesaria sobre
ol volumen y clases de adiestramientos ofrecidos, los gastos incurtidos en adiestramiento y
el nimero de mEEmeOm participantes, para fines de medicidn de la actividad global de

" adiestramiento y desarrolio del personal @n.y SRM.

ARTICULO 10 — RETENCION EN EL SERVICIO

Secciénl0.1 — Seguridad en ef Empleo

Los empleados de om..H.H.mHm con status regular "M@n&mb seguridad en el empleo siempre. que
_mmmm“m.mmmw Hmm criterios de E.amﬁqmdwmm@u eficiencia, hébitos, actitudes, orden y disciplina que
deben prevalecer en el SRM. Esos criterios, se establecerdn a base, _oEuw ofros factores, de las
funciones n.mm los puestos y de los deberes v mwmwmowouom con los cuales debe cumplir cada

empleado del SRM los cuales se indican a continuacion:

1. Asistir al trabajo con regularidad y pumtualidad y cumplir la jornada de trabajo

establecida,

2. Observar normas de noBﬁontmmwﬁo AooHH,mﬁcu coriés y H,mmﬁwEOmo.om sus relaciones con
sus supervisores, supervisados, compafieros de ﬂ_mw&o y omunmamwom_ AmH.. empleado
observard una conducta novaﬂEw con la seriedad e imagen ptblica del SRM y del

servicio ptiblco.
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10.

11.

Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a su puesto v

ottas compatibles con éstas que se le asignen.

Acatar aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores compatibles con la autoridad

delegada en éstos y con las funciones, actividades v objetivos del SRM,

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relaciopados con su trabajo a menos que
reciba un requerimiento format o wmg.u,mm.o de una autoridad competente que le requiera la
divulgacion de algin asunto.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi lo exiia y
previa notificacién adecuada, con m%&m&oﬁ razonable,

Vigilar, corservar y salvaguardar incluyendo, pero sin limitarse a, todos los documentos,
bienes e intereses ptiblicos que estén bajo su custodia.

O_HSEH..M_ con las Hmﬁo&&owom de Hm. h.m% Nam. 91 de 29 de marzo m.o 2004, seglin

enmendada, conocida como Ley de Sistema de Retiro para Maestros del Estado Libre

. Asociado de Puerto Rico.

Presentar las planillas de contribucién sobre ingresos de conformidad con lo establecido
en el Coédigo de Rentas Internas de Puerto Rico.

Cumplir las disposiciones de este Wmmﬁmbumﬁo v las normas u 6rdenes adoptadas en virtud

del mismo.

Cumplir con las normas de conducta de ética y moral establecidas en la Ley Nitm. 12 del

24 mm julio de 1985, segin ou_doumm&mu conocida como “Ley de Etica Gubernamental del
Estado Libre Asociadd de Puerto Rico,” y cualguier ofra norma establecida por la Oficina

de Etica Gubernamental, en virtud de dicha Ley.
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Seccidn 10.2 — Evaluacién de Empleados

El SRM establecerd un sistema para la evaluacién periddica de la labor que realizan los

empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de productivided, eficiencia,

habitos, actitudes, orden y disciplina que deben prevalecer er el SRM. A tales efectos, se

establecerdn los sistemas de evaluacién que sean necesarios.

1. Propositos de los Sistemas de Evaluacién:

a.

b.

Evaluar la labor del empleado dutante el periodo probatorio,
orientar a los empleados sobre la forma en que debe efectuar su tiabajo para que
éste se considere efectivo,

hacer reconocimiento oficial de-1a labor altamente meritoria,

determinar Ja conéesidn de licencias con o sin sneldo para estudio o de licencia sin |

sueldo,

determinar necesidades de m&ommmambﬂou desarrollo y omﬁ@oﬂ@&mw de personal,
determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por métito,
comgo parte de los exdmenes de ascenso,

detetminar el orden comrelativo mu._m las cesantias y la prioridad para reempleo de
empleados cesanteados mediante eliminacién de ﬁﬁmﬂmm_ _on. falta de fondos o

trabajo,

determinar la reubicacién de los empleados para Ia E&oH.. utilizacién de sus

conecimientos, destrezas, habilidades v @oﬁ@u&wﬁmmmo.wu :

evaluar fa labor de los empleados con status regular.

2. Normas Uenerales: Al establecer los sistemas de evaluacién, se observarin las normas

genciales siguientes:
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4. Se ofrecerdn adiestramientos y orientaciones a los supervisores y empleados sobre
los sistemas de evaluacién que mm establezcan.
b. Cada mmwﬁﬁmoa considerard: conjuntamente con el empleado el resuitado de las
evaluaciones.
c. Se establecerdin mecanismos internos de .revisién que aseguren la mayor
objetividad en el pioceso de evaluacién de los empleados.
Se establecerdn los omﬁmnom. de ?,vanomimmm y efectividad necesarios para la m,,\,m_Hﬂmomg de los
empleados, conforme a los deberes mmmbnmm.ﬁm.m de los puestos.’ También se estableceidn los
ctiterios de orden y &m&ﬁmbm que mejor Bmﬁonm.ﬂmnlm las necesidades del SRM en armonia con los
deberes ¥ ov:mm.ﬁoﬁmm de los empleados. Serd H,@mﬁoummwu&mm de la Oficina de Recursos
Humanos y de los supervisores del SRM orientar a los empleados sobre los H.@mod..QOm.QHWQMOm al
momento de €stos fomar posesién de sus ﬁﬁ@wﬂo_r_u.._ La evaluacion serd considerada mﬁm cuando la
totalidad de su contenido haya sido &moﬁmmo con el empleado.

Seccicn 10.3 — Medidas Correctivas y Acciones Disciplinarias

El SRM tomara Jas medidas correctivas y acciones disciplinarias necesarjas cuando la conducta

de un empleado no se ajuste a las normas establecidas. Las medidas correctivas serdn tomadas
por el supervisor inmediato e incluirdn la amonestacién verbal y.la mBobmmS&ow escrita. Las
.m.oowo_p@m disciplinarias corresponden a la autoridad nominadora e incluyen la reprimenda escrita,
suspension de empleo y sueldo y la destitucidn. Podran ser motivo de E.m&mmm ooHH.oomﬁm y
acciones disciplinarias contra el empleado, entre otras situaciones mms:ﬁmwnmu me siguientes: |

1. Aceptar H_.amm_o@ donativos o oﬂ&wﬁﬁ,m otra recompensa .wou. la labor realizada como

empleado piblico, a excepcidn de aquellas autorizadas por ley.
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2. Utilizar su posicién oficial para fines politico partidistas o para otros fines no compatibles

con el servicio priblico.

i
4

4

3. Realizar funciones o tareas que oommmmwm. conflictos de ,mEmH_wmow con sus obligaciones
como empleado plblico.

4. Faltar a cualquiera de los deberes y obligaciones dispuestos en el Articulo 10, Seccién - i
10.1 de este Reglamento.

5. Incurrir en violacidn a la Ley Nim. 12 del 24 de julio de 1985, segfm enmendada,

conocida como “Ley de Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico™

v su Reglamento,

6. Observar conducta incotrecta o lesiva al buen nombre del SRM o del Gobiemo del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. o ]

7. Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral.

8. Realizar acto alguno que Eﬁ&m la aplicacién .de este WamHmBoHo y las normas y
procedimientos adoptados de conformidad con el ;EHmBow_ hacer o aceptar a sabiendas, ’
declaracién, certificacién o W_WSEm fhlso en relacién con cualquier materia cublerta por la
Ley.

9. Dar, pagai, oftecer, .mom&g o aceptar &H.,mﬁm o indirectamente dinero, servicios o
cualquier otro 4&9 por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, ascenso u ofras
acciones de personal.

10. Certificar, aprobar o ejecutar accion de wﬂ.monﬂ alguha en .ﬁowm&g de las &mwomwomowmm
de este Reglamento. |

11. Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en ¢l empleo.

12. Dejar de producir o someter los informes H.w@ﬁoamo,nn por mandato de ley o reglamento. _ __
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13. Realizar o intentar realizar engafio o fraude en la informacién sometida en cualquier
solicitud de examen.

14. Realizar o intentar realizar actos disctiminatorios contra personas impedidas.

15, mﬂ. acusado y que se determine causa probable de la comisién de delito que tenga un
impacto adverso en la H.Bmmwp del SRM o inftinja alguna politica priblica.

16. Incumplir con cualquier otra disposicidn me& o,boHEmm internas de conducta por las

cuales se 1ijan los empleados piiblicos contenidas en leyes especiales.

17. Incurzir en conducta que lesione la imagen y credibilidad del SRM.

Seccidn 10.4 —Normas de Conducta y Procedimiento
E1 SRM establecerd las normas de conducta de los empleados en armonia cor las disposiciones de , !
esta Seccién y Mmm medidas comrectivas y acciones &m&wmumimm aplicables a las infracciones a
dichas reglas de conducta. Se orientard a los empleados sobre la refetida normativa ‘& momento
de Sstos fomar posesién de sus puestos.

mw todo caso que surja la posibilidad de mwmom&mm de medidas &m.o%mmﬂwmm cuya sancion pudiera
resultar en la suspensién de empleo y sueldo o la destitucién de un @B@Hmmﬁw@» deberd observaise”
-l procedimiento que s¢ indica a continuacién:

1. El (La) Director (a) Ejecutivo {a) haré una investigacién dentro de un término H,_mNoumEa
desde que se tuve conocimiente oficial de los hechos. El (La) Director (2) mmnosmg (a)
podrd delegar H.ﬁmuﬁmmmm&@a en el (la) lew.ﬁ.ow. (a) de Relaciones Laborales, el ﬂm_v

. UMEQBH. (a) de Recursos H.HsEmhow en: un mn,%mmmao o @S.owon&mo m& SRM o o.b. un
investigador externo,

2. De entender que procede la aplicacién de una medida disciplinaria consistente en vma

suspensién de empleo y sucldo o destitucién, notificars al empleado por escrito mediante



entrega personal o por correo certificado los cargos v la intencién de tomar tal medida vie
advertird del derecho a solicitar una SmB administrativa informal dentro de los préximos
diez (10) dias a contar desde la notificacién de la intencién. Fn el caso del personal
sindicado se notificar4 simultdneameriie a la GE.QP

3. Lavista estard a cargo de un.Oficial Examinador externo _o del empleado o funcionario del
SRM en quien delegue el (la) Director (a) Ejecttivo (a):

4. La persona que tenga a su cazgo la vista someterd un informe con las recomendaciones
correspondientes al (a la) Director (a) Ejecutivo (2) quien podréd acoger,” H.monNE, o
modificar las H,mooEmwmmowgom, |

5. De sostener los cargos, el (la) Director (2) Ejecutivo (a) notificars al mEEm.mmo la medida
disciplinaria por escrito, le advertit4 de su derecho de apelacién ante el foro apelativo y Ie
advertir4 en cuanto al término que disponé para presentar su apelacién.

Seccion 10.5 — Cesantias

Se podran decretar cesantias en el servicio sin que m.ﬁo se entienda como destitucidn AﬁoH, las

razones siguientes: N |
1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o fondos, en CUy0 C450 Se

procedera de la siguiente manera: |

a. Se estableceréd un método a los efectos m.a dectetar cesantfas en caso de éstas ser
necesarias, el cval podrd ser revisado al inicio de cada mm,o fiscal. Como parte de
ese método se podia subdividir el SRM en mw_nmw programas u« oficinas, m.HOm fines
de identificar las jurisdicciones en las cuales habrén de decretarse las cesantias. El

meétodo que se adopte se pondrd en conocimiento. de los empleados. En la
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determinacion de la mﬂw&&&@w del SRM a los efectos de decretar cesantfas se

considerardn, enfre otros, los factores siguientes :

i.

jii.

nimero de empleados que hagan impracticable o irrazonable considerar el
SRM en una totalidad;

programas esenciales para la administracion interna del SRM;

Programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no pueden

utilizarse si se reduce o elimina el programa.

Antes de decretar las cesantfas debido a la eliminacién de wmwmwom por falta de

trabajo o fondos, se agotarin de ser factibles, todos los recursos al alcance para

evitar las cesantias, con acciones tales como:

i,

1v.

reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacién en
tinidades, oficinas o programas en que w&&, ﬁ_mommEmm_ de personal;
readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto cuando esto
pueda hacerse Hﬁowm_u_mﬁmio antes de la fecha limite wmam_ decretat Smm.m
cesantias;

disfrute de licencia de vacaciones acumuiada;

licencia sin sueldo hasta @ﬂm termine la crisis presupuestaria, cvando la
monmmmmb se n_.wg a insuficiencia presupuestaria témporera _&H@ no requiere la
eliminacién permanente del puesto. En tales casos, deberd observarse el o&mw .

de @H&m.&g que Wm establece en el inciso 1 A&. de esta Seccidn;

_reduccion de la jornada de trabajo;

descenso de los empleados como #ltimo recurso para evitar las cesantias.
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C.

Las cesantfas se decretarin mﬂmo de los grupos de empleados cuyos puestos
tengan el mismo titulo de &BHmmnEﬂ y considerando, dentro de cada grupo, el
status de Jos empleados, su productividad, segin reflejada por las evaluaciones
periédicas, sus hébitos de puntualidad v asistencia al trabajo y su antigiiedad en el
servicio plblico. |

El orden de cesantias se establecerd a base de Ia clasificacién v status de los

empleados. En primer lugar, se determinard las clases de puestos en los cuales se

reducit4 personal. En segundo lugar, se determinard cuales empleados dentro de.

cada clasificacién seran cesanteados. En cada clasificacién, W@Hmm separados en
primer término, los empleados E.mm&muom v transitorios en ese orden; en segundo
Iugar, setin separados los empleados probatotios y en E&Ha téimino, serdn
separados Ios @BEwmn._o.m ,H_mmEmHmm.. > los efectos de este inciso, Ios empleados
probatotios que inmediatamente antes de adquirir este statns | Qm.ﬁ empleados
regulares, se considerardn como o.ﬂwﬁnm@% regulares. La disposicién que establece
que al decretar cesantfas debido a eliminacién de puestos por falta de trabajo o de
fondos, serdn separados en primer término los @E_&o.mmow rregulares y transitozios,
solo tiene el efecto de proteger m_u&wH.aowo de los empleados de cairera con status
regular de modo que sean los wltimos en ser separados. Bajo ningtin concepto se
entenderd que esta disposicidn tiene el efecto de omumaﬂ_.&. a omwom on,Hmmmo,m
como empleados regulares de carrera.

Para determinar el orden de prelacién en que se decretaran las cesantfas  dentro de

. cada uno de los grupos de empleados &m@nmmﬂo en el inciso 1 {d) que precede, se

seguirdn las normas siguientes:
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1. Se tomari en comsideracién el desempefio de las funciones, de manera que
queden cesantes, en primer témino los empleados menos efectivos. En caso
de igualdad de: wwmomﬁ@mmu -se tomard en consideracidn .el tiempo en el
servicio, de manera que primero mawaau cesantes los mEEmm.mOm CON menos
tiempo en el servicio.

ii. A falta de informacién vilida para determinar el desempefio de las funciones,
el factor determinante serd ¢l tiempo en el servicio, de manera que la persona
de maés reciente soﬁwﬁ_mﬁm&mo en ¢l servicio serd la primera en cesar.

f.  Alos fines de déterminar la antigiiedad, se noummamumm.m. la totalidad de los servicios

prestados en el servicio piblico.

=]

haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacién a la fecha en que
habrd de quedar cesante. En esa notificacién se informara al mBEo.mmo su derecha

de apelar al foro adjudicativo correspondiente.
2. También podrén decretarse cesantias cuando se determine que un empleado estd fisica o
mentalmente impedido para desempefiar las funciones esenciales del puesto Gue ocupa con
o sin acomodo razomeble. La mﬁo&mm& nominadora podid requeritle a empleados
someterse a examen Bm&oo cuando exista evidencia de problemas en la &moro&b de las

tareas o de seguridad, El examen @mﬁmﬁnmhﬂmo del médico que seleccione el SRM, sin

costo alguno para el empleado. Los elementos de juicio siguiente podiiz constifuir entre

otros, base razonable para presumit incapacidad fisica o mental del empleado para
desempefiar las funciones esenciales de su puesto: baja notable en la productividad,

ausentismo marcado por razén de enfermedad o patrones irzacionales en la conducta. En
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estos casos, el (la) Directer (a) Ejecutivo (a) pedréd requerir que el empleado produzca -
evidencia de sus limitaciones fimcionales, tales como certificados médicos, de psicélogos,

terapeutas o consgjeros en rehabilitacién que ayuden a medir la habilidad actual del

empleado vmam desempefiar en forma seguza las funciones esenciales del mﬁﬁv . También

podrd requerirle que se someta a un examen médico, psicolégice o psiquidtiico. E! SRM

asumird el costo de los servicios, si el examen lo efectiia un médico o psiquiatra en la

préctica privada. Lanegativa del empleado a someterse 2 un examen médico, psicolégico

0 psiquidtrico podréd servir de base a una presuncién de incapacidad. De esta accidn, se

notificard al empleado advirtiéndole de su derecho a solicitar una SmS administrativa.

De determinarse, lnego de la vista, maw mH empleado no estd cualificado paa desempefiar

las funciones esenciales del puesto, con o sin acomodo WmNObmv_mu el SRM podrd decretar

su cesantfa, notificindole por escrito su decisién con no menos de treinta (30) éias de
antelacion a la fecha de efectividad de la cesantia. Enla notificacion se le informard al

empieado sobre su derecho a apelar al moH...m apelativo correspondiente,

En el caso de .mEEom&_Qm incapacitados por accidente de trabajo v en tratamiento médico

por la Om%o&o&ﬁ del Fondo del Seguro del Estado, por un perfodo mayor de doce (12)

meses. De esta accién se notificars al empleado advirtiéndole de su derecho a solicitar

una vista administrativa. La vista estard a cargo de un Omm&&.mNmeumnoH_ externo ¢ del

empleado o funcionario gﬂ SRM en ﬂu.u.on m&m.m.nm el (la) Director (a) Ejecutivo (a). La

persona que ﬁ.mnm.m a su cargo la vista someterd un informe con las recomendaciones

correspondientes al (a 1a) Director (2) Ejecutivo (a) quien podid acoger, rechazar o
modificar las recomendaciones. De sostener la intencién mo.oommwmmu. el (la) Dizector (a)

Ejecutivo {a) notificara por escrito al empleado la determinacion. final de la cesantia v Ie
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advertird de su derecho de apelar al foro apelativo correspondiente v del término que
dispone para presentar su apelacion.

- Seccién 10.6 — Separaciones de Empleados Convictos por U&w&

Se separard del servicio de acuerdo con el Articulo 208 del Cédigo Polftico de Puerto Rico a todo
empleado convicto por cualquier delito grave o por cualquier delito que implique depravacién
motal, o inftaccién a sus deberes oficiales ooumﬁubm 9.5. la legislacién vigente, U_Hmvoummnaomwv
sin embargo, que si el empleado oou_ﬁmoﬁo recibe el beneficio de una sentencia suspendida el SRM
deberd someter al empleado al proceso de Wmvmm.ﬁm&g dispuesto en la Ley. El empleado no podra
ser separado del servicio hasta que la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre bmo&mmo de
Puerto mmmo emita una decisién sobre la habilitacién. Una deteiminacién negativa sobre la
habilitacién conllevaz4 la separacion inmediata del servicio del empleado.

Seccidn 10.7 — Suspension Sumaria

Cuando la oobaroﬁm imputada al empleado configure una sitnacién real o potercial de Wmmmg HumH._w
la salud, vida, propiedad o mozal de los empleados del SRM o de la ciudadania en general, el (la)
Director (2) Ejecutivo (a) podrs suspenderlo sumariamente. En tales casos, la ﬁwwm informal se
llevara a cabo dentro del ﬂmﬁm.no de quince va_ dias siguientes a la accién de suspensién, salvo
justa causa, en cuyo caso se podrd llevar a cabo posteriormente.

Seceidn 10.8 — Renuncias | !

Todo empleado podrd renunciar a sn .‘ﬁamm.w@ mgm.ﬁoam u,u.w&m.,ﬁa notificacién mmm&m al
Director(a) Ej wowﬁ.ﬂommu ) mﬂm ooscumomnm@w se hard con no menos de diez (10) dias de antelacién
a mm Emh.no dfa de trabajo, excepto que-el (la) Directot(a) mf._ ecutivo (a) podrd aceptar rentmcias
presentadas en un plazo menor. El(La) Uw.@o&wﬁ& Ejecutivo (a) deberd, dentro del término de

diez (10) dfas de haber sido sometida la renumeia, notificar por escrito al empleado si acepta la
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misma o si la rechaza por existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado.

Transcuridos los diez (10} dias sin que el (la) Director(a) Ejecutivo (a) se haya expresado, la

renuncia se entendera womﬁﬁmm. En caso de H_wowm.ﬂog el (la) UWm&onmv muhoommdd (a), centro del
término més cotto wOmWEP deberd realizar la investigacién y determinar si aceptz la renuncia o si
procede a Ia formulacién de cargos. Una vez sometida la bommamoam. de renuncia, el empleado
s6lo podrd retirala en comuin acuerdo con el (la) Director (a) Ejecutivo (4), o su H.m?mmoﬁmﬁm
m&Bgﬂ. |

Seccion 10.9 — Remocidn de Empleados de Confianza

m..H. (La) Director (a) Ejecutivo (a) podrd remover libremente de sus caigos o puestos. a los
empleados v funcionarios de confianza, sin que medie formmulacion de cargos. La determinacién
de remover a un empleado de su puesto deberd notificarse por esciito. No monm. necesario indicar
los fundamentos para tal accién. g&o la remocién del empleado o fincionarie de confianza sé
efectrie WOH_ causas que pudietan mmH higar ala mmwmﬁoaﬁ de vn empleado de oEH_o.H,mu se podra
proceder a formularlé cargos v notificarle el mmHmom.E a una ﬁ.&m administrativa informal. Al
determinar si deben formularse car gos a un empleado o funcionario de confianza el (1a) Director
(a) Ejecutivo (a) deberd tomar en omuﬂmﬂmnw@h,mw la gravedad de la falta cometida ..H.mmmmom que
ese empleado o funcionario quede inhabilitado wmu._m el servicio ptiblico.

Seccidn Fﬂ 0.10— mm}wwaﬁn&x dur ante el Periodo Probatorio

Se podrd separar de su wzamﬁo a cualquier empleado de catrera en el transcurse o al final del
ﬁmz,cmo probatorio, Fm.mo de E&Q_ sido %Emmanm_ao orientado y m&wwnmmou si se mnﬁﬁw&bm mﬂm
su progreso y adaptabilidad a las normas establecidas no han mao satisfactorios. Cuando por su
desempefio y no por hibitos v actitudes, el .oBEmm@o es separado del _vaﬁo&o probatoric e

inmediatamente antes de ese.nombramiento se desempefld satisfactoriamente como empleado
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regular en otro puesto, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto igual o similar al que
ocupb con status regular. Si la separacién fuera debido a Ios hdbitos o actitudes del empleado, se
wo&_m proceder a su m@ﬁﬁ_w&mn del servicio mediante el procedimiento de destitucién.

Seccionl0 11 — Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su.trabajo mjustificadamente durante cinco (5) dias
consecutivos y sin autorizacion de su mﬁﬁﬁﬂm&. inmediato, inctrrird en abandono del servicic..
Tal abandono del servicio podid sér causa justificada para que se le suspenda o destituya del
empleo.

Seccion 10.12 — Separacidn de Empleados Transitorios

Los empleados trausitorios podtdn ser separados de sus puestos antes mm la terminacién de sus
rombramientos, por justa causa y conforme al debido procedimiento de ley.

ARTICULO 11 — REINGRESO |

El Sistema de Retiro para gummn.Om reconoce el derecho a H.mmu.m_,mmo a sus ex empleados sujetos a
las normds mmmﬁoa@m“.

1. Los empleados regulares del Sistema que renuncien a sus puestos o sean cesanteados por
eliminacién de puestos, tendrén derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de
elegibles correspondientes a las clases de puestos que ocupaban con cardcter ummEmH,

2. Los ex empleados del Sistema que se Hs@oﬁwﬁg de s incapacidad, luego de ‘haber estado
&mmﬁmﬁmo de una anualidad por Eoﬁumn&ma ocupacional o no onﬂ@mﬁoﬁ& mm &mﬁpo de
los sistemas de retiro mnwﬁwmﬁobgwm ﬂww&%b derecho a que sus nombres se incluyan en
los registros de elegibles n&a@m@ob&mﬁmm a las clases de wﬁmﬁow,m los que ocupaben al
momento de cesar en su empleo por razén de incapacidad hasta tanto sean m&moo.wowmmomn

En estos casos se certificardn como tnicos candidatos y de estar disponibles se




nombrardn. Se le podid requerir aquella prueba o evidencia de capacidad que se estime
apropiada.

Los ex empleados del Sistema con derecho 2 reingreso, v @o descen ejercetlo, a
mwowm&mu de los cesanteadas por eliminacién de puestos o las acogidas & una anualidad
por incapacidad ocupacional o no ocupacional, debersn presentar una solicitud por escrito
ante el Sistema de Retiro Hum.H_m Maestros dentro del periodo de tres (3) afios siguientes 2 la
techa, de ser efectiva la mmﬁmﬂn&w del puesto que coupaban.

El Sistema de Retito para Maestros le notificard por eserito al ex empleado Ia accién
tomada en el caso de su sohicitud de H,&wmmﬁmo., En el caso de cesantfas, ﬁm&bp@uﬂ .wm
informard por escrito al empleado sobre & reingreso efectuado.

En los casos en que la solicitud de reingreso se rechace &.ﬁmv UmHﬂo.QoH,mmv m_.onﬁﬁgmmv.
deberd informar al empleado, en su notificacién, la causa o causas en que fundamenta su
accidn y el empleado podi4 solicitar una teconsideracion de la decisién dentro del témmino
de diez (10} dias a partir de la fecha de Ja notificacién. Si la decision es confirmada, el
empleado podra mﬁo_m:_ ante ¢l foro mm&m&.o‘oom_om@mu&gﬁw dentro dal t&rmino de treinta
(30) dias a partir de la notificacién de la decision.

Todo ex empleado del Sisterna a quien se le apruebe un reingreso tendrd derecho a figmar
en registro por un perfodo mdximo de tres (3) afios a partir de Hm fecha de su m@@.&mﬁou
del servicio. mﬂ los casos de recobro de incapacidad wﬁEmﬂooQ@b en el registro hasta
que momw seleccicnados. |

Los ex-empleados que sean seleccionados para ocupar un puesto en una de las clases a las

que se le aprobé reingreso no estaran sujctos aperiodo probatorio..
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8. En los registros de reingresos figuratan en primer término los que recuperan de una
incapacidad, en segundo lugar los empleados cesanteados vy mw&ﬁmam los empleados que
renuncian v solicitan reingreso.

| ARTICULO 12 — JUEZ ADMINISTRATIVO
Seccién 12.1 — Creacion |
Se crea la figura del Juez Administrativo del Sistema de Retiro para Maestros con el fin de
resolver en forma justa, répida y econdmica ﬁo_aw.m las controversias y querellas que puedan surgir
por parte de los empleados mﬁmw&.&mmu no aunmmm%m o terceros que entiendan Aasw el SRM o sus
empleados le han violentado sus derechos respecto a las dreas esenciales al principio de mérito y
otras condiciones de empleo.
Seccion 12,2 — Funciones
El Juez Administrativo serd el foro apelativo de los empleados gerenciales y no sindicados sobre -
las decisiones del(de la) Director(a) Ejecutivo(a), referente a mﬁ&@&ﬂ_ accién relacionada a las
4reas esenciales al principio de mérito o condicidn mm empleo. También seré el foro apelativo de
los empleados de confianza a quicnes se les formule cargos segfin dispuesto en _Hm Seccidn 10.9 de
este Reglamento. |
El Juez Administrativo tendrd facultad para conocer y resolver apelaciores en caso de ciudadanos
que aleguen que una accién o decisién del Qm_H& gm&%@ Ejecutivo(a) afecta su derecho a
competir o ingresar como empleado en el Sistema de Retiro para Maestros mm ombwonwma.mm wo,m el
. principio de mérito. |
| Seccion 12.3 — Nombramiento y Requisitos
El Juez Administrativo serd nombrado por la ,Hmﬂm de Sindicos por un término de tres (3) afios,

sin menoscabo a que podrd ser separado de su cargo antes de dicho término por conducta que
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vacaciones podrd solicitar una mowbﬁm sin sueldo hasta por un (1) afio siempre que
acredite su condicién con evidencia médica,
Todo empleado gue esté reportado a la Corporacidn ma.H Fondo del Seguro del
Estado debe presentar a su supervisof inmediato copia de los formularios de
fatamiento v decisiones SBmmmm,on esa OoHﬁoH,m&.mw., Cuando se le autorice a
trabajar, debe presentar al supervisor el formulario de alta para .oooH&bE. su
regreso al tiabajo dentro de los préximos quince (15) dias a partir de la fecha que
fire dado de alta siempre que no haya transcurrido €l término de reserva de empleo.
En caso de ausencia por enfermedad por tres (3) dias o mas consecutivos, el
A ?uomowmmo o empleado estard obligado a someter a su supervisor un certificado
médico justificativo de las aunsencies, expedido por un médico debidamente
autorizado a gjercer la prictica de la medicina mﬁ Puerto Rico. El supervisor podra
solicitar certificado médico por o@@&ﬂ ausencia pot o&mHE@amm de entenderlo

necesario.

mu,p casos de enfermedad cuando el empleado no tenga licencia por enfermedad

acumulada, se le podi4 adelantar un maximo de dieciocho ”Q 8) dias Hm.cowm_amu a
cualquier empleado regnlar que haya prestado servicio al Estado Libre Asociado
de Puerto Rico por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista certeza
razonable de que éste se reintegrard al servicio, Oﬁmﬁﬂﬂ. empleado a quien se le

haya adeiantado licencia por enfeimedad y se separe del mﬂio.mo“. voluntaria o

involuntariamente, antes de haber prestado’ servicios por el perfodo necesario

requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendid

obligado a reembolsar al SRM, Ia cantidad que quede pendiente por concepto de
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licencia adelantada. El SRM pod:4 descontar la cantidad adeudada por el empleado
de cualquier pago que tenga que hacerle independientemente del concepto.

Cuando un empleado se reinstala w su trabajo luego de una licencia ocasionada por
una enfermedad contagiosa o Hwom.ﬁ& u ofra de periodo extenso, deberd someter un
certificado médico que especifique que estd capacitado para trabajar y que su
presencia en el trabajo no ooswﬁwz%w un peligio a la mam.ﬁ&ma o salud de sus
compafieros ni a los visitantes del SRM. EI SRM podri Awﬁmw. que el empleado se
someta a un examen médico, para aseguwiar su restablecimiento. El SRM
seleccionaré el médico y pagard el costo del examen meédico. | |
Las citas médicas deberdn ser mwwoobﬁmmm de esta licencia v no de la licencia de
vacaciones.

. Todo empleado tiene derecho a mosup&mm liceneia por mu%mﬁbmmmm mientras hace
uso de cualquier licencia ¢on sueldo, siempre que regrese al servicio al finalizar

cualquier licencia autorizada.

. 3. Licencia por Maternidad

La licencia por maternidad comprenders el periodo de descanso prenatal y post-partum a que

tiene derecho foda empleada embarazada. Igualmente comprenderé el periodo a que tiene

detecho una empleada que adopte un menor de conformidad con la legislaci6n aplicable.

‘2. Todas las mB@me@m.m tienen m.ﬂonro a licencia HEH maternidad de cuatro (4)

semanas antes m& &zupgm.apmﬂo y nmmno 4) m@gmﬁmm @@m@ﬁwm Disponiéndose,
que la empleada podra disfrutar de cuatro m&.mmﬁmumw adicionales HuEm la atencién

y €l cuido del menor,
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La empleada podra optar por tomar hasta s6lo una semana de descanso prenatal v
aﬁﬂ.p,@ﬁ. hasta siete (7) semanas de descanso post-partum o hasta once (11)
semanas de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales pata €l cuido v atencién
del menor siernpre que presente una certificacion médica acreditativa de que estd
en condiciones de trabajar hasta crm {1) semana antes del alumbramiento.

Durante el perfodo de licencia por Bﬁﬁuﬁm&. la empleada recibird su sueldo
regular.

La empleada embarazada o que adopte-un menor tiene la obligacién de notificar
con anticipacién al SRM sobre sus planes para ¢l disfrute de su licencia de
maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

La empleada podri solicitar que se le reintegre a su trabajo después de las primeras
dos (2) semanas de descanso post-partum siempre. que presente un certificado
médico acreditando que estd en condiciones de trabajar, En ese caso, se entenderd
que Ia oﬁwwommm renuncia a los ,_..vﬁom dias de descanso post-partum a mma.ﬁwﬂw
derecho.

Ta @Bﬁmmmm que esté interesada en asistir a reuniones de trabajo, m&mmu.gmﬁo.mu
seminarios,.convénciones u otra actividad oficial durante el periodo post-partum,
sin haber agotado su licencia pot matemnidad, deberd someter a su mﬂﬁﬂimﬂ .
inmediato un certificado médico que'indique que puede interrpmpir su licencia
para asistir a Hw .m.omimm@.. Um. esta manera, podra nowm,gm,ﬂ. disfrutando de su
licencia ?@Mo.mm la actividad. El tiempo utilizado para estas actividades no m.m

descontars de la licencia de matemidad.
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g La empleada debe presentar la solicitud de licencia de maternidad por lo menos
quince (15) dias antes de terminay el octavo mes de embarazo y la misma deberd
acompafiarse de un certificado expedide por vn médico autorizado, indicativo de 1a

fecha aproximada en que a juicio del facultative la empleada deberad dejar de

prestar servicios y con la fecha wﬁwmgm del parto.

h. De ocurzir ¢l alumbramiento antes de a_mumnr.mﬁ. las cuatro (4} semanas de habey
comenzado la empleada su descanso prenatal, o sin que rm%m, comenzado mﬂﬁ la
empleada podra optar por extender ] descanso posterior al parto por un Hum.&omo de
tiempo equivalente al que dejé de disfrittar durante el perfodo prenatal, En caso de
ndm. se mmaBo erréneamente la fecha probable del parto, o .Hm empleada haya
disfrutado -las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin sobrevenitle el

alumbramiento, tendid derecho a que se le extienda la licencia de maternidad

prenatal con su sneldo regular hasta ﬁﬂo sobrevenga el parto. En este caso, la
aBﬁHmm.&m conservars su derecho a disfrutar de las cuatro Qa semanas de descanso’
posterior al pasto a partir .mm la fecha del alumnbramiento y las cuatro semanas -
adicionales para ¢l cuido y atencion del menor. |

i. La empleada que como consecuencia directa del alumbramiento le sobrevenga
alguna condicidén, que de mQ;mH.mm. con e} certificado Hm&oo le iropida volver al
trabajo cuando le corresponde, se le oouo&owm. licencia por ohwohﬂﬁma‘ Uw no

tener licencia por enfermedad acumulada, se le concederd licencia de vacaciones.

En el caso que no tenga acumulada licencia de enfermedad o de vacaciones se le

podré conceder licencia sin sueldo hasta un (1) afio.
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La empleada gue mw@w un aborto natural o por recomendacién médica tendra
derecho de hasta ncmmn_c (4) semanas de licencia HUQ_. maternidad. Para ser
acreedora a tales beneficips, &: aborto debe ser uno de tal nafturaleza que le
produzea los HE.EH.Bw efectos fisiologicos que regularmente swgen como
consecuencia del parto de acuerdo al dictamen y certificacién del médico que la
atienda durante el abotto.

Toda empleada que adopte un menor de hasta (5) afios que no esté matricnlado en
una institucién escolar de conformidad con la legislacién y wu_oommwummﬂom legales
vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiceion de los Estados Unidos tendrd

derecho 2 los beneficios de licencia de maternidad de la empleada que tiene un

- alumbramiento normal. En este caso, la licencia empezara a contar a partir de la

fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcidén y simulténeamente que
se H.momum al menor en el nicleo wm.mam&.u lo cual debeta acreditarse pot escrito.

Para reclamar este mnnoorou la empleada deber4 haber notificado al patrono con un
minimo de treinta (30) dfas de mbm&.wm&mm sobre su intencién de adoptar a2 un
menor, acogerse a la licencia de Hmﬁu&.& y sus planes de reintegrarse al Hm@ﬁo,
bm&ﬁmmu sometera a su m@m&mmg inmediato evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcidn expedida por la autoridad competente.

La licencia de maternidad no se concederd a-empleadas que estén en disfrute de

cualquier otro tipo de licencia, con o sin suéldo. Se exceptia de esta disposicién a

las erapleadas a quienes se les haya autorizado lcencia de <mom&omom o licencia
por enfermedad 'y a las empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de

complicaciones previas al alumbramiento.
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m. El wES. podid awtorizar el pago por adelantado de los sueldos correspondientes al
periodo de licencia de B&BE&@P siempre que la empleada lo solicite con
anticipacién correspondiente. Um la empleada reintegratse al trabajo antes de
expitar .& periodo de descanso posterior al parto, vendrd obligada ha efectuar el
reembolso del balance cotrespondiente 2 la licencia de maternidad no disfrutada,

n. En casos de empleados con boEE.memEo transitorio, la licencia de Eﬂﬁﬁ&m@ no
tendrd el efecto de extender la &mmb&m del nombramiento.

0. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el perfodo de licencia por
maternidad, la empleada tendrd detecho a reclamar exclusivamente aquella parte
del petiodo post-partum que complete las primeras ocho (8) semanas de la licencia
de maternidad no utilizada. Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido del menor, cesatd a la fecha de ocurrencia del
fallecimiento del (de la) nifio @“, por cuanto no se ca Ia necesidad de aten: .&u ¥
cuido del recién bm&mc. que wﬁmmmno su concesion. En esto casos, la oEEmmn_m_
podrd acogerse a cualquier otra momm&m ala cual tenga derecho.

4, Licenciaparala Lactancia

a. Se concederd tiempo a las Em&._mm lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan omwngﬂmmu durante una (1) hora dentro de cada
.moﬁmmm de tiempo completo, que wo&m ser distribuida en dos (2) perfodos de
treinta (30) minutos cada uno ...o en tres de veinte @8 minutos, para mu&m.ﬂ_..mm la

leche materna en ¢l lugar habilitado a estos efectos en el taller de trabajo.
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b. Dentro del taller de trabajo, el perfodo de lactancia tendr una duracién méxima de
doce (12} meses, contados a partir de la reincorporacién de la empleada a sus
g&oﬁww. |

c¢. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio debezdn presentar al SRM
una certificacion médica, durante el perfiodo comespondiente al cuarto (4to) v
octavo {8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique que estd
lactando a su bebé. La ooam.mommmmw deberd presentarse no més tarde de cinco (5)
difas del inicio de cada perfodo.

d. El SRM designazd un 4rea o espacio fisico que garamtice a la madre lactante
privacidad, momﬁm&m e higiene, wE que ello nouﬁw,ﬁw la creacién o construccién de
estructuras fisicas u or mwiwmnwouﬂ%u supeditado a la disponibilidad de recursos.

e. La operacidn de Hcm. espacios de lactancia se determinard mediante reglamentacién
interna. |

5. Licencia por Paternidad

Los empleados tendrén derecho a una licencia por paternidad que comprender? ] periodo @.@
cinco (5) dias laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija sujeto a las normas
que se indican a continuacion:

a. Al reclamar este derecho, el empleado certificard gue estd legalmente nmmwmo 0
Aoowm_uwm con la madre del meénor, W que no ha wsoﬁaao en violencia doméstica:

R mmm certificacién se H_mmmNmHman.mmbﬁ.m la Huammobﬁﬁoﬁ. de! formulario Hm&mﬂ&owoﬁ.
el SRM a ﬁm_m_m. fines, el cual contendrd ademaés, la firma de la Bm&n del menor.

b. El empleado solicitard la licencia por ﬁmﬁaﬂﬁg v a la mayor brevedad someterd

el certificado de nacimiento,
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¢. Durante el periodo de la licengia por paternidad, el empleado devengard la
totalidad de su sueldo.

d. En el caso de un empleado con status wmbm#omou Iz licencia por paternidad no
excederd del periodo de moEvaﬁ%mHo..

e. La licencia por paternidad no mmwoowom@ﬁm a empleados que estén en disfiute de
cualquier otro tipo de licencia, con o ¢in sueldo. Se exceptia de esta disposicién a
los empleados a quienes mm.Fm wﬁq.m autorizado licencia de vacaciones o licencia
por enfermedad. | o

6. Licencia para Visitas Escolares

Se concederan tres (3) on_mm.. laborables en dos ocasiones durante cada semestre escolar sin
cazgo a los empleados para comparecer a las instituciones educativas (maternales, @HmeHw.mm_
secundarias) paia atender las necesidades educativas de sus hijos. En los casos en que ambos
padies trabajen en el SRM esta licencia sélo serd extensiva a tno de n:o_w. a ,BQ.Sm que por
condiciones extraordinarias sea ﬁonam,mam la H,..Mmmmmhomm de ambos padres ségtin requerido por la
institucién educativa. También tendsén derecho a la licencia los empleados oﬁmﬁo&m.m legales
de un menor. Se requerird evidencia que acredite que ¢l empleado utilizé la licencia para fos
propdsitos establecidos. Esta licencia no es ﬁmﬁmﬁﬂwﬁa ni acumeulativa.

7. Eomﬁ&m para Vacunacién de Hijos

Se concederéan tres (3) horas sin omH.wo..m los empleados que asi-lo soliciten _u._mam Hevar a sus

hijos menores a vacunar. La licencia se conceders por cada vacunacin. Para ser elegible a la

licencia el empleado deberd ?.ommﬁ.m“.. una.certificacién’ del -lugar v fecha: en que sus hijos |

fueron vacunados o copia de la tarjeta de vacunacion.
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8. Licencia Militar

De. conformidad con la Seccién 231 de la Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969, se le
conceders Licencia Militar con sueldo para ausentarse del servicio a todo empleado que sea
miembro de las Fuerzas Militares de los Estados Unidos de América en Puerto Rico,

a. Tendrs derecho a licencia BEEH_” con paga hasta un maxime de treinta (30) dias
Iaborables al afio, durante el perfodo en el cual esté prestando mmﬂm,&o militar
como parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi sea
ordenado o autorizado en &Hﬁm de las disposiciones de las leves de los Estados
Unidos de gm.mom o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando mH
servicio militar activo, federal o estatal foera en exceso de treinta (30) dias, se le

- concederd m_ empleade licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del ,aEEammo
se le podré descontar ese exceso a la licencia de vacacicnes qus tenga acumulada.

b. Se le concedeid Eoob&m Militar con paga en los casos de empleados que
petenezcan a la Qﬁ:&m Nacional am.,%wﬁﬁo Rico y sean lamados por el

~ Gobemnador a servicio militar activo estatal cuando la segunidad priblica lo requiera
o en situaciones de desastre causadas por la naturaleza, o cualquier ofia
emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo Militar (Ley Ndm. 62 del 23
de junio de 1969), por el periodo avtorizado.

e. Se le concederd Licencia H,\E:mm sin .Humwm a empleados. que FmH_mwmb a ﬁmﬂ&
servicio militar activo en las Fuerzas Atmadas de los Estados GE&% de América, -
conforme a las disposiciones wo la ley del Servicio Selectivo Federal, por un
perfodo de cuatro afios v hasta un méximo de cinco afios siempre y cuando ese afio

adicional sea oficialmente requerido y por conveéniencia de-la division del Ejército
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a la cual ingrese. Si el empleado extiende voluntariamente el servicio militar,
luego de finalizar los periodos de servicio sefialados, se entenderd que Tenuncié a
su derecho de continuar disfrutando de esta licencia. El empleado no acumulatd
licencia de vacaciores ni po mu%owﬁmmmm mientras disfruta de esta licencia militar.
d. Al solicitar una licencia militar el empleado deberd someter conjuntamente con su
solicitud de licencia, evidencia oficial que certifique Iz orden de servicio militar en
que base su solicitud o cualguier mw.m evidencia requerida por el SRM.
9. Licencia para Fines Judiciales
a. Citaciones Oficiales ~ Se concederd licencia paza fines judiciales a un empleado
cuando compatrece:
i. en beneficio del mmEQho en cualquier accién en que el gobierno sea parte, v
el wﬁwmmmmo 1o tenga un interés personal en la accién correspondiente
i, como demandado en mm o&mﬂﬂ oficial
ifi. por citacién oficialmente ﬁm._,m comparecer ante cualquier tribunal de justicia,
fiscal, mHmmE.mBo gﬁmﬂmﬁé o agencia gubernamental.
b, No se le conceders -este tipo @m licencia cuando ¢l empleado es citado para
. ¥
compatecer como acusado o ncupm parte interesada ante los organismos, Por parte
interesada, se gﬁgam,& Ia situacién en que el empleado comparece en la defensa o
gfercicio de un derecho en su cardcter persomal, tales como demandado o
demandante en una accién civil, Wmm&ommtm en una accidn civil o administrativa,
En tales casos, el tiempo que usen los empleados .mm.mmmoowgw de Ia licencia

regular (vacaciones). De no tener licencia acumulade, se le concederd licencia sin

sueldo por &l perfodo utilizado para tales fines.
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c. Servicio de Jwado — Se le oobow@mmm licencia con paga, a todo empleado que sea
H.wwzﬁao a servir como jurado Q_p cualquier Tribunal de Justicia, por el tiempoe que
deba realizar esas funciones. En caso de que ef empleado, estando sirviendo como
jurado, sea excusado por el Tiibunal por el periodo de uno o varios dfas, mm\.a
deberd reinfegrarse a su trabajo de inmediato.

d. Compensacién por Servicio de Jurado o Testigo ~ El empleado ‘que disfrute de
Licencia judicial no tendrd que reembolsar al SRM Ia suma de dinero recibida por

servicios de jurado o testigo, ni se le reducit4 su paga por ese concepto.

10. Licencia para Comparecer como Testigo en Casos Criminales

11.

- Se concederi licencia. con paga a todo mBHu._mmao citddo por ¢l ministerio fiscal o por el
Tribunal a comparecetr como testizo en un caso Qmﬁmﬂmh. Una vez concluida la
comparecencia del oﬁﬂam@o como testigo, el fiscal o el Secretario m&. Hngaw.r debers
expedir una certificacion en la que conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a Ia
comparecencia con indicacién de dias v horas. El empleado deberi informar a su
supervisor, con tiempo razonable, de su necesidad para estar ansente del trabajo pata

acudir a la citacién y una vez se reintegte a sus labores deberd hacerle entrega de la

-certificacion expedida por el Tribunal.

Licencia por Funeral

En oﬂo del fallecimiento de la madre, padre, conyuge o hijos se le concederd tres (3) dias

- de licencia de funeial a partiv del fallecimiento o del dia-del funeral. En caso de

fallecimiento de suegros, Hﬁgmwo» hermana, abuelo, abuela, o nietos de ommm@&o_u.

empleado, se le concederd dos (2) dias de licencia de funeral, En el caso de que el

fallecimiento ocurra fuera de Puerto Rico y el empleado tenga que viajar fuera del pafs, se.
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concederdn dos (2) dias adicionales de m&w&m por funeral. Ese tiempo no se cargard a las
licencias acumuladas del ‘mgwummmo. . El empleado deberd .m ometer la evidencia
correspondiente.
12. Licencia Para Donar Sangre
Se oowom.aﬂ.w una licencia con paga por un perfedo de cnatro @ horas dos (2) veces al afio
paza acudir a donar sangre. La autoridad doﬁ.hmmoﬁ podrs corroborar por cualquier medio

que la licencia concedida se haya utilizado para propésitos establecidos. El mEEommo que

solicite esta licencia presentaré la evidencia acreditativa dé que utiliz6 el tiempo concedido

para donar sangre.
13. Licencia Para Inscribirse Como Donante Potencial De Médula A.,uwam
Se nounoaﬂw una licencia con paga por un periodo de cuatro (4) horas para acudir a
inscribirse como donante potencial de médula ésea a todo empleado que presente evidencia
dela Ewﬁ@.oap Esta licencia s6lo se concederd una vez por empleado. |
14. Enomowmwgoﬂ&_
Los empleados gerenciales tendrén el derecho a tres (3) dias de Heencia perscnal anual sin
nmw go a su licencia de vacaciones. Qm.bomwmuaom..o que en los casos de nuevo uoﬂme,ng&
gerencial o de confianza o cuando un empleado de la unidad apropiada pase a ocupar un
puesto gerencial serd elegible a esta licencia luego de transeurrido seis (6) meses en el
wﬁmmﬁo...ﬁm licencia personal que no se Emmom. durante el afio natural en que se acumula no
seté transferible al préximo afio. Tampoco setd pagada. |
A - um Licencias Especiales
Los empleados tendrén derecho a licencia con sueldo en-las situaciones u@ﬂm‘m‘a indican a

confinuacion:




a. Licencia con Paga por Representacion Oficial del Pals: Se concederd esta licencia

en aquellos casos en que un empleado ostente la representacién oficial del pais
tales como olimpiadas, convenciones, certimenes u otras actividades similares, por
el perfodo que comprenda esa representacidn, inchryendo el periodo de tiémpo que
requiera el viaje de ida y vuelta w.&m agistir a la actividad. Se requerizd evidencia
oficizl de la representacion que ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud
de este tipo de licencia. En todo caso, esta licencia debera ser aprobada por.el (la)
Director (a) Ejecutivo {a).
Licencia Deportiva Especial: Se concederd Licencia Deportiva Bspecial a todo
empleado del SRM que esté debidamente certificado por el Comité Olimpico de
Puerto Rico como deportista para representar a Puerto Rico en .F@momw Olimpicos,
Juegos Panamericanos, Omﬁﬁ.o.mamiombom 0 ‘en campeonatos regicnales o
mundiales. El téimino depottista incluye atletas, jueces, arbitros, técnicos de
deporte, profesionales de la salud, delegados y oﬁ&@&@ otra persona certificada
en tal omﬁmnm@mm por ¢l Secretario de Recreacion y UoH.uonwm“ previa certificacién
internacional. En ¢l caso de mBﬁM.omm.uw con impedimentos, éstos gmwnﬁ ser
debidamente certificadas por el Secretario de Recreacién y Deportes como
amwom.mmﬁm para Hmﬁ,mmm&ma a Puerto Rico en estos m<o§om deportivos previa
certificacion de la E.m%m&ab local, reconocida por: la organizacion internacional
correspondiente para la practica de moﬁoﬁﬁw de personas con gﬁ&g@bﬁomi Esta
m_omwcw_w tendrd una duracién mnmﬁﬂ_mmqm que no serd mayor de treinta (30) &mw
anuales. Este término puede aumentar hasta cuarenta y cinco (45) dias laborables

al afio, cuando el empleado _H_Om tenga acumulados por lHeencia deportiva,
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vacaciones y tiempo compensatorio; siempre que la competencia lo requiera. El
empleado deberd presentar la solicitud de esta licencia por lo menos con diez (10)
dias de anticipacion .m su acuartelamiento acompaifiddo de la documentacion que

acredite su participacion en los eventos indicados anteriormente.
¢, Licencia con Paga por Servicios a la Oficina de Manejo de Emergencias en Casos
de Desastre: Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado
preste servicios voluntarios a los Cuerpos de gmﬁ&o de Emergencias en casos de
aommm_.u@ o por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Oficina de Manejo de
Emergencias. Por casos de desastre se enfenders, sitvaciones de emergencia
" causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios v otras
causas de fuerza mayor. La Ou&bm de Manejo de mBmHmmu.owmm expedira EE
certificacién de los servicios prestados vy el tiempo de duracién de los mismos, la

cual et Q.bﬁwnmao presenta al SRM una vez [a reciba.
16. Licencia Voluntariz de Servicios de Emergencia

Todo empleado del SRM que sea un 4&@8&@ certificado en servicios de m.o.mmmqwm de la
Cruz Roja Americana, podrd ausentarse de su trabajo con una licencia con paga por periodo |
que no exceda treinta {30) dias ooummoﬁﬁgm en un periodo de doce. (12) meses paia
partticipar en funciones especializadas de meﬂ&% ao.mmmmmn.mm de la Cruz Roja Americana
en Puerto Rico. La licencia se. oﬂoH.mmH.m siempre vy cuando los moHd.m&_um del funcionario sean
mom&_ﬁmmmm por la Cruz Roja Americana y luego de que el SRM la apruebe. La Cruz Roja
Americana expedird una certificacién de los servicios prestados % el tiempo de dutacién de

esa prestaciém, la cual el empleado presentars al SRM una vez la reciba. Tista licencia serd
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otorgada al empleado sin menoscabo a su paga, vacaciones, dias por enfermedad v a su
antigitedad. El tiempo que el empleado esté en disfiute de esta licencia serd compensado
como horas regulares de tiabajo (Ley Ntim. 58 def 11 de mmo.mno de 1994),
,anm&x.m 3.3 — Cesion de Licencia Regulay mﬁmma&& por H\anas,cwm&
Se autoriza la cesién o transférencia de licencias acunmladas entre empleados del SRM en case de
que un empleado o un miembro de su familia inmediata tengan wma emergencia que practicamente
le imposibilite al empleado cumplir con sus funciones por m periodo considerable. Al empleado
gue se ceden los dias se le llamard amﬁﬁo&o cestonario” y al empleado gue transfiere parte de su
licencia regular se le :meH_m “empleado cedente”. (Ley Niim. 44 del 22 de mayo de 1996).
1. El empleado cesionario y el empleado o&a.ﬂ.ﬁ deberdn cumplir con Homwoaﬁmw% que se
indican a continuacion:
a. El empleado cesionario:
i mmum que haber trabajado oouaumeww&m m minimo de un (1) afio en el SRM;
ii. no .HE&Q haber WEEH&O en un patrén de ausencias injustificadas faltando a
las normas del SRM; |
ifi. tiene que habet agotado la #oﬁhmmm de las licencias a que tiene derscho como
consecuencia de una mBmH.mg.&ﬁ -
iv. osu representante, debera presentar evidencia, fehaciente sobre la emergencia
v lanecesidad de wammaﬁ.mo por dias adicionales a las licencias ya agotadas;
V. ‘osu u@@m@mgﬂmﬁﬁ deberd aceptar ﬁ.o_H_ escrito la cesi6n, .
b. El empleado cedente:
i, tiene gue haber acumulado vn minimo a.o quince (15} dias de licencia por

vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse;
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ii. tiene que W,ﬂwﬂ sometido pot; ﬁoﬂno al mgv una autorizacidén accediendo a la
cesién, especificando el nombre del cesionario.

El SRM descontard, del balance de licencia de vacaciones del empleado cedente y aplicard
al oBEmmmm cesionario, los dias de lcencia transferidos, una vez own_owouo la correccidn
del proceso. Las licencias por vacaciones cedidas se acreditarén a razén del salatio del
empleado cesionario.
Un nun._E@on no podra transferir a otro empleado mas de cinco (5) dias acumulados por
licencia por vacaciones durante un (1) mes y el ntimero de dias no exceders de quince (15)
dias al afic.
El empleado cedente pel mﬂm su derecho al pago de las liceneias por vacaciones cedidas,
Zo. ovﬂmﬁou tendra derecho al pago o al disfrute del balance acumulado de estas licencias
en exceso de las cedidas. o
Al momento en @.m desaparezea el motivo excepcional por el 8._& tuvo que ausentarse, el
empleado cesionario volverd a sus ngwam sin disfutar el balarce o.m%mo,nmo le reste, el
cual revertird al empleado nwmmbﬁm acreditdndoselo a razén de su salatio al momento en
que ocurzio la cesidn.
E] empleado cesionario no Hu.o&m disfrutar de este beneficio por un periodo mayor de un
(1) afio, incluyendo el tiempo agotado por conmcepto de las licencias y beneficios
disfrutados por derecho propio.
El SRM no reservara el oﬁ%ﬁo al empleado cesionario ausente HH.; un término mayor al
establecido en el inciso 6 m,b_nﬂmoﬁ |
La cesion de licencia acumuladd por vacaciones, se tealizard de forma gratnita. Toda

persona que directarnente o por persona intermedia dé a otra, o acepte de otra dinero u otro
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beneficio, a cambio de la cesion de licencias, ser culpable de delito menos grave v de ser

convicta me.w castigada con multa no mayor de quinientos (500) délares o con pena de
reclusidn que no mMowaon de seis (6) meses; 0 ambas penas a discrecion del Tribunal.
Seccidn 13.4 — Licencias Sin Sueldo
1. Licencia Médica Familiar
Se concedera hasta doce (12) semanas de licencia sin mz&mo. en un perfodo de doce (12)

meses, con proteccién de empleo, a empleados elegibles por ciertas razones familiares y : i

médicas.

a. Seran elegibles aquellos empleados que hayan trabajado en el SRM durante por lo
menos un afio y por lo menos vam.o .r&mm durante el memoE,mo de los doce Qw.u
meses anteriores,

b." Se concedera licencia sin paga po1 cualguier de las mmmﬂmnﬁwm 1azones: o .

i para cuidar a E hijo recién nacido del empleado ¢ tramitar m&cﬁ&@ 0
crianza;
ii. para cuidar a su conyuge, hijo o hija, padie o madre que tenga una condicién

de salud grave; o

iii. para una condicién de salud grave que incapacite al empleado para
desempefiar su trabajo.
.+ A opeidn det empleado o del ..wwg« puede combinarse la licencia de vacaciones
dentro del periodo otorgado para estos HuHomewOm.. |
‘c. El SRM requerird al empleado proveer notificacidn de la licencia por adelantado y

ceriificacién médica. La licencia puede denegarse si mo se cumple con los

requisitos siguientes:
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i. El empleado nommalmente deberd notificar con treinta (30) dias de
anticipacién cuando la Hmonw&m es previsible.

ii. El SRM puede requerir certificacion médica para justificar una peticién de

licencia para atender una condicién de salud giave y puede requerir vma

.mmm,gbam y una-tercera opinién (sufiagada por el SRM) y una certificacion. de
que ¢l empleado esté apto para reintegrarse al trabajo.
d. Mientras el empleado esté en licencia, el SRM mantendtd vigente la w&g de
seguro de salud del empleado.
e. Al regresar de esta licencia, se 1estituird al empleado a su puesto original o a un
puesto equivalente con paga, beneficios, y otros términos de empleo equivalentes.
f. El uso de esta licencia no puede resultar en la pérdida de ningiin voﬁm.m&o que se
haya wocu.pﬁm&c antes de que el empleado comenzara su licencia.

2. Licencia sin sueldo a empleados con estatus regular para prestar servicios en on,ww
agencias del Qoﬂmﬁou Mmicipio o mmmmm& privada, de determinarse que la experiencia
que derive el empleado le resolvera ﬁsm._ necesidad comprobada de adiestramiento a la
agencia o al servicio ptblico.

3. A empleados de carrera con estatus regular o probatorio para prestar servicios con estatus
transitorio. En estos casos &, empleado continuard cotizado al. fondo de pensiones y el
SRM hard ia aportacidn patronal en consideracién al sueldo que corresponde al puesto
H.mmEB. del empleado.

g 4. mm,oowomaﬂ,m licencia sin mc&mo a empleados con status regular para proteger el status o

los derechos a que pueda ser acreedor éste en caso de:-
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a. Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retiro para Maestros u otra
entidad, y el empleado haya agotado su Heencia por enfermedad y de vacaciones.
b. Haber mcm&o. el empleado mn.cw@gﬁ de trabajo y estar bajo fratamiento médico
con la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de cualquier
determinacién final respecto a su accidente y &ste hubiera agotade su lcencia de
vacaciones ¥y licencia por enfermedad hasta un méximo de un (1) afio,
A mBEommom que asi I¢ soliciten luego ,Q.oH nacimiento de un (a) hijo (a). Disponiéndose
que ese tipo de licencia sin paga podra concederse por un perfodo de tiernpo p.do no
excederd de seis (6) meses, a mE.E. de que ésta sea m&o&mmmm,.

A empleados con status regular que pasen a prestar servicios como empleado de confianza

en la Oficina del Gobernador o en la Asamblea Legislativa, mientras estén prestando esos

servicios.

A empleados con status regular que han sido electos en las mwmo&owmw mmm_om_mmom 0 sean
seleccionados para cubrir las vacantes de un .o&.@o ptiblico electivo en la Rama Ejecutiva o
Legislativa, incluyendo los cargos de Comisionado Residente en los Estados Unidos ¥
Alcalde, mientras estén prestando esos mwmiomomﬂ

A veteranos con estatus regular para proseguir estudios de conformidad con La Ley Niim.
203 de 14 de diciembre de 2007, conocida como Carta de Derechos del Veterano

Puertortiquefio del Siglo XX1.

'

Se conceder4 licencia deportiva sin sueldo a empleados del SRM que estén debidamente

seleccionados y certificados por la Funta wﬂm el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de

Alto Rendimientos a Tiempo Completo como atleta en entrenamiento y entrenador para

Juegos olimpicos, preolimpicos, panamericanos, centroamericanos y campamentos




regionales o mundiales. Estd licencia tendrd vna duracién de un (1) afio con derecho a
renovacion siempre que tenga la aprobacién de la Junta y se notifique al SRM con treinta

(30) dias de anticipacion a su vencimiento.

10.El (La) Director {a) Ejecutivo @ tiene discrecion para autorizar licencias sin susldo por

razones no incluidas en los incisos anteriores a base de los méritos de cada caso v la

situaci6n especifica de] SRM al momento de la solicitud.

Seccidn 13.5 — Otras Disposiciones

1.

El (La) Director (a) Ejecutivo (a) podré cancelar una licencia sin sueldo en cualquier
momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se concedié. En este
caso, deberéd notificar al empleado con cinco (5) dias de anticipacién expresandole los
mﬁmmambﬁmm de F cancelacion.

El mBEmmmo tlene la oEmwm.oEb de notificar al (a 1a) Director (a) Ejecutivo (a) de cualquier
cambio en la situacidn que motivo la wo&mw%&b,% su licencia sin sueldo o de su decisién
de no regresar al trabajo por lo menes &ow (10) dias antes de finalizar su licencia.

La ficencia sin sueldo no se oouoomﬂm en caso en que el empleado se propone utilizar la
misma para probar suerte en ommm oportunidades de empieo.

En el ommo.@mo. cese la causa por fa cual se concedi6 la licencia, el empleado deberd
reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar al (a la) Ditector (a) Ejecutivo (a)
sobre las razones por las que no om,E &mﬁoE.,Eo.u o su decisién de no reintegrarse al puesto
que ccupa. | |

En casos de licencia sin sueldo _on._ enfermedad, incluyendo Ias relacionadas con

accidentes de trabajo y en wmm_owmm .de ausencias o tardanzas por enfermedad, el (la)

Director (2) Ejecutivo (a) podré -exigir al empleado que se someta periddicamente al
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examen de un médico designado por el (la) Director (a) Ejecutivo (a), pata determinar el
estado de salud del empleado.” Si rehusara el empleado someterse a examen médico, el
“(la) Director () Ejecutivo () podra iniciar un procedimiento de cesantfa de conformidad
con lo dispuesto en ese Reglamento.

6. Los dias de descanso y dias feriados no se considerarsn para efectos del computo de
licencias con paga, a excepcidn de la momw&m de maternidad.

7. Los dias en que el Gobernador suspenda los servicios piiblicos, sin cargo a lz licencia de
<mowomon¢m se contardn como dias libres solamente para ¢l personal que esté en servicio
activo v no paza el personal que disfiute de cualquier tipo de licencia.

m., El (La) supervisor(a) y el (la) Director (a) de Recursos Humanos se asegurarén de que las
licencias no se utilicen para propésitos diferentes a mﬁcwmom. para las cuales wz.&dﬁ
concedidas.

9. Los empleados acumulardn monH.p&m por enfermedad y de vacaciones durante ,& tiempe que
disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre gue se reinstalen al SRM al
finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de licencia, er estos casos se
efectnara cuando el empleado regrese al trabajo’

~10. Se podrd imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso indebido de
cualquiera de las momu.ommm a que tiene mmH_nowo.

11. En los casos de mEEmm@om cuyo nombramiento tenga Q.Emnwoﬁ %mEam las licencias no
mo&,m.ﬁ oouowmﬁmm por un woﬁogo @ﬁm mxommm el término del boEE amiento,

,wmn&mm 13.6— Otros Beneficios Marginales

1. Beneficio para el Cuidado y Desarrollo dé los Nifios
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Es politica priblica-del Gobierno del Mmﬁmﬂo Libre Asociado de mnmno Rico promover
servicios de Centro de Cuidado Diurno para mejorar las condiciones de f1abajo de los
oﬁwwammmm piblicos, contribuir a un mmmmﬁ..omo mas saludable de sus nifios y al
mejoramiento de la calidad de vida en general.

El SRM implantaré esta politica mediante la asignacién de una aportacién patronal a los

empleados con hijos de cero (0) a CIBCO (5) afios que asistan a un centro de cuidado diurno

debidamente autozizados a operar por las autoridades m:wﬁbmawa&mm que corresponda.

- La determinacién de otros criterios de elegibilidad v las normas para la administracién de

este beneficio se adoptardn mediante reglamentacién interna.

Programa de Ayuda al mEEmwmo

El SRM proveerd un Programa de Ayuda al Empleado. Este programa puede ofrecerse
mediante contrato con un w.HddmwaoH, privado. En cuzlquier situacién se garantizard a los
empleados la ooﬂmmmwomammmm de los expedientes del Programa y de la informacién

provista por los empleados.

ARTICULO 14 — BENEFICIO DE PENSION

Los empleados del SRM serdn participantes del Sistema de Retiro para Maestros ' tendrin

derecho a una pensién sujeto a las disposiciones de la Ley Ntm. 91 del 29 de marzo de 2004,

segun enmendada. Todo empleado del SRM wﬁmnwwmbﬁ de] fondo de pensiones creade por la

Ley Nfim. 91 supra que sea convicto en un Tribunal de justicia de actos constitutivos de fraude,

extorsién, aceptacién de sobomo, apropiacién ilegal o cualquier otro delito que conlleve el uso de

fondos ptiblicos para beneficio propio o de otra persona o entidad, perders todos sus beneficios’

bajo el Sistema de Retiro para Maestros, esto segiin especificadoen la Ley Nam. 91.

114




ARTICULO 15 — JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Las normas sobre jornada de trabajo y asistencia para los empleados del SRM son las siguientes:

1.

La jomada regular semanal y diaria aplicable a Howmﬂﬁmmm% del SRM no excederd de
cuatenta (40) mﬂmmsw serd menor de treinta y siete y media (37.5) horas. La jomada diaria
no excederd de ocho (8) horas. Se concederd a los empleados dos (2) dias de descanso por
cada jornada regular semanal de trabajo.

La jornada regular semanal del-empleado consistita del mimero mn horas que dentro de un
periodo de siete (7) dias oobmwnaméom“_ el empleado estd obligado a rendir servicios,
conforme a su hotario regular de trabajo. Normalmente la jornada regular semanal
comprendera los dias de lunes a viernes, constituyéndose el sdbado y domingo, los dias de
descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio del SRM podrd establecer una
jornada semanal regular, para todo o parte de su personal, comenzando y terminando en
cualquier dia de la semana, siempre que la jornada comprenda dos (2) dias de descanso.

Se podra reducir la jornada regular &m&w o semanal de los empleados woupo aceidn para
evitar cesantfas. Cuando se Eﬁm establecido una jornada H.mmEmH.. reducida. como E&&m
pata evitar cesantias; dicha jornada podz4 establecerse sobre la base de menos de cinco (3)
dias Jaborables.

Como norma general, ¢l horario regular &m&o de trabajo se fijara sobre la base de una
hora fifa de entrada y salida. No obstante, el SRM podra mg.o.@ﬁu Bw&mﬁw su
H_omHmBgS.owwm interna un sistema de horatio wmﬁﬂp escalonado; extendido o .EEom
rotativos. . . J

El SRM concede1d a todo .mBHu_oon una hora (1) para tomar alimento durante su Jjornada

regular diaria. Ese perfodo deberd comenzarse a disfrutar por ¢l empleado no antes de
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concluida la tercera hora v Bo&mu ni -después de terminar la quinta hora de trabajo
consecutiva. Medianfe acuerdo escrito enire et empleado y un representante auforizado
del SRM la hora de tomar alimento podra reducirse a media (%) hora por necesidades del
servicio o por conveniencia del empleado sin que se afects el servicio.

El SRM programard el trabajo en forma tal que el empleado pueda disfrutar de su hora de
tomar alimento. No obstante, en situaciones de emergencia se podi4 requetir al empleado
que preste servicios durante su hora de tomar alimento o parte de ésta.

Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante .m_ cual se le requiete a un
empleado prestar servicios o permanecer en el recinto o en un determinado lugar de
trabajo v todo el mﬁuﬁo durante el cual se le ordene o autorice expresaments a realizar el
rismo.

. .waupwo extra

Las normas minimas para m@Ewwwmn_BA la acunulacion y disfiute de tiempo extra m.a indican
a continuacion:

a, El programa de trabajo del SRM se formulard de tal manera que se reduzea al
minimo la necesidad de trabajo en exceso de jornada regular establecida para los
emplezdos. No obstante, el (la) Director{a) Ejecutivo (a), por razén de la
nafinaleza especial de los mﬂ,ﬁ&o,@ a prestarse o por .oﬁmEEma situacién de
emes mﬂb&mu. podré zequerir a sus empleados que presten sexvicios en exceso de su
._.o.Emmm de trabajo, diatia o memw&uA 0 en cualquier &.E en que se mﬁ%g@mﬁ los
mﬂ&omom sin cargo a licentia por la (el) Gobermador (a). En estos omm,_omu debera
mediar una autorizacién previa del supervisor del empleado, la cual deberd ser

‘aprobada. por 1a ‘autoridad nominadora o por aguel funcionario en m&mwh%%mmsm..




Los supervisores deberdn tomar medidas para que cuando un empleado
permanezea trabajando sea siempre en virfud de una antorizacién expresa.
b. Los empleados tendrdn derecho a recibir licencia compensatoria, a razdn de
tiempo y medio, por HOm_.mﬂiomom prestados en owow.wo de su jomada regular, diaria
0 semanal, hora aw_ tomar alimentos v por los servicios prestados en los dias
feriados, en los dias de descanso, o en los dias en @ﬁ.m se suspendan los servicios
sin cargo a licencia por el(la) Gobernador (a). Esta licencia deberd disfrutarla el
empleado dentro del perfodo de treinta (30) dias a partir de Ia fecha en que haya
realizado el trabajo extra. Sipor ﬁmo@mmmmm. del servicio esto no fuera posible, se le
podré acumular 1a licencia hasta un méximo de doscientas cuarenta (240) horas. En
los casos de empieados en H.Eom».om de segmridad o salud se podra acumular hasta
cuatrocientas ochenta (480) horas. La compensacién de tiempo extra en tiempo
compensatoric no procede para las horas que el empleado acumule en exceso de
How limites mencionados. |
‘c. Estin excluidas de las disposiciones del apartado (b) precedente cualquier
empleado que realice fimciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o
profesional, confoime estos términos se definen en la Ley de Normas Razonables
del Trabajo.
9. Eo&mmm de oou#cH de mmmmﬁg&m,,
.Las zusencias o Eambw..mm se oonmwmowﬁmb autorizadas cuando el supervisor asi lo
determine, uha vez el oBEommo le wﬁu&@wm el motivo de su ausencia y Hm. justificacion que
cmmmom sea satisfactoria. De la Gnica forma en que se descuentan las ausencias o tardanzas

de los balances de les licencias es que las mismas ostén justificada y debidamente




notificada. Se entenderd por débidamente notificadas cuando ¢l aB.ﬁFmﬂo I notifique con
anticipaci6n a su supervisor ,o, lo llame en las primeras horas de 14 mafiana, indicandole su
ausencia y la causa de la misma. Una vez notificada, corresponde al supervisor determinar
| si la justificacidn presentada es v4lida El supervisor no tiene queé inquirir los motivos de
una ausencia, la E&mmﬁ de informar los motivos de una ausencia recae obligatoriamente
en el empleadc que estuvo ansente, H_.m responsabilidad del supervisor es evaluat la
memmmcw@u o validez de la causa @mo el empleado le exprese a base de la informacion que
el propio empieado provee. Los empleados no pueden decidir unilateralmente cuando
disfrutar de sus licencias. La accién de notificar la omc.mm que motivé la ausencia, el
mismo dia en @w ¢sta ocutre, tiene el efecto de E%mmm que ésta se considere
autométicamente una ausencia sin autorizacién con el descuento en sueldo que conlleva,
Deja en suspenso ese efecto s6lo en wo que se considera si la causa notificada es
razonablemente Justa v en tal caso ummmmmnmm la ausencia,
El SRM adoptard, mediante orden mm.E,mE.mﬁmH?P normas y Ecna&H.E.mEom para ampliar las
&mw,ommowowom anteriores y establecer las sanciones disciplinatias especificas a que estdn sujetos
los empleados que violan dichas normas y %commgmaﬂom..
ARTICULO 16 — EXPEDIENTES DE EMPLEADOS
Los expedientes de los empleados y Hu&p&obmamow_ de carrera deberdn H.omﬁn ar el historial completo
de éstos desde 1a mmng de su EmSmo original al mwg o al servicio piiblico y hasta el momento de
su m@.@ﬁmﬁoﬂ @m“mEuA\m El wg sera responsable de la conservaci6n, custodia y Bmﬂwougwmﬁo
de los éxpedientes, segtin se &m@o_p@ més adelante y en armorifa con las disposiciones de la Ley

Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segtin enmendada;, conocida como Ley de Administracion de
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Documentos Piblicos del Puerto Rico y su reglamentacién, administrada por la Administracién

de Servicios Generales o cualquier disposicion estatutaria que la sustituya.

Seccion 16.1 — Clasificacion de los Expedientes
Los expedientes de los empleados se clasificardn como activos o inactivos. Se considerardn como -
activos los correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos los

expedientes de los empleados que se han desvintulado del servicio,

Seccidn 16.2 —— Expedientes Milltiples

El SRM mantendré para cada uno de sus empleados los expedientes signientes:

1. Uno general @ﬁomwwm&.@ el historial completo del empleado desde la fecha de su ingreso
m&mwp& al servicio publico Eﬁ.m la fecha de su separacién definitiva del servicio.

2. Uno confidencial y separado que comtenga las instrucciones, determinaciones y
.na&mow&obmm de indole médica, a tenor con lo establecido por la Ley Federal para
Americanos con Impedimentos (ADA).

3. Uno que contenga copia de todos los Informes de Cambio v demds doctmentos e
informacién requerida para fines de retiro.

Seccidn 16.3 — .ﬁ.oxnmxu.&o del Expediente mem.m al

A todo empleado a quien se le extienda oﬂ&a&ﬁ tipo de nombramiento, se le abrird 1m
expediente, que se identificard con ¢l nombre completo del empleado. En este mwwm&oﬁm s
. archivard y conservard, entre ow.op el oﬁm.m.mmm,.” 0 copia, seglin ooﬂmmmo.bm@ de Hmm mwmﬁnﬂ.wm.

" documentos:

1. Historial Personal

2. Copia autenticada del Certificado de Nacimiento
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3. Noftificacién de Nombramiento y Juramento
4. Informes de Cambio sobre status, m,umEOm,. clasificacion, etc.
5. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado
6. Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldo o cualquier otro aspecto
relacionado con la retribucién
7. Cartes de reconocimientos por altas ejecutorias, excelencia en el servicio o mejoras
administrativas
8. Documentos que reflejen acciones &m&m:b&mmmu as{ como resoluciories de la Comision
- Apelativa
9. Oﬁmmcm.&oumm de servicios uH_omSmom al gobiemno
10. Z.,ommomoab de enmienda a docurhéntos que formen parte del expediente
11. Comunicaciones sobre mmoonmmmu traslados y descensos
12. Registro de licencias
; Hw.,, Evideéncia de preparacién mommmﬁwom en mHmmmsm.._ 0 Q.mﬁmm certificada
14. Forma I-9 del Departamento de Inmigracién Federal |
15. Certificaciones de experiencia
16, Certificado de colegiacion cuando es requerido por el piesto gue se ocupa
: Otros documentos requeridos en el momento del nombramiento
Wmnn&an 6.4~ Contenido del Expediente Médico
Se mantendrd mm manera confidencial un expediente médico ﬁwa wammm_...._ou m@ﬁﬂmmo &.&
_ mﬁum&mam de personal, que incluird documentos «,m_mo.mowmaom al Fondo del Seguro det mmgou de

accidentes por causas ocupacionales, examen médico de ingreso al SRM: certificados médicos y

-

.
otros documentos relacionados.
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Seccidn 16.5— Custodia y Examen de Expedientes
El (La) Director (2) de Recursos Humanos ser4 el custodio de los expedientes de los empleados.

1. Los expedientes individuales de los @BEmm@Om tendrdn cardcter confidencial v podran ser
examinados finicamente para fines omo.m”mmom“ w&. orden de un fribunal u organismo con
competencia pata ello, o cuando Ho. autorice por escrito el propio empleado para otros
fines. Los custodios de los expedientes serdn responsables por la confidencialidad y ¢l uso
o divulgacién en forma escrita u oral de la informacién contenida en los expedientes.

2. Todo empleado tendrs derecho a examinar su expediente en compaiifa del custodio de los
expedientes. El empleado deberd presentar una solicitud mmo&m para ¢l mwmﬁmﬂ del
expediente con por lo menos tres (3) dfas de antelacién. El empleado wo&_m. mﬁoﬁu%. por
escrifo a otras personas para que onBEm. el expediente. Cuando el empleado esté

| incapacitado, el wﬁum&@uﬁm. podrd ser examinado por la persona que sea designada tutor
por el Tribunal correspondjente.

3. Todo empleado tendrd derecho a obtener copia de la totalidad de su expedienic o de
cualquier moogmﬂo contenido en el mismo Eo&mﬁo el pago del costo mo reproduccion,
mas cualesquiera derechos que por ley se exigiere. Las solicifudes de copia se W&mﬁ pot
escrifo con no menos de om,ﬁoo (5) dias mo antelacién. En el plazo indicado, se entregard
copia del documento solicitado.

4. Los custodios de los expedientes podran delegar en subalternos la representacion oficial a
los fines de examinar el expediente. o

5. Cuando ocurra ¢l fraslado de un mﬁ%,ymw@c del SRM a otra agencia, el SRM transferira Em,
expedientes a la agencia a la cual se traslada el empleado, no mds tarde de treinta A.wov dias

contados a partir de la efectividad del traslado.
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Seccion 16.6 — Conservacién y Disposicién de los Expedientes
Se conservardn y mantendrdn archivados, todos los documentos pertenecientes a los expedientes
individuales de los empleados activos e inactivos, Se actuard conforme al Reglamento de

Disposicion de Documentos de la Administracién de Servicios Generales,
ARTICULO 17 — PROHIBICION
A los finés de asegurar la fiel aplicacién del principio de métito en el servicio pablico durante el

periodo pre y post eleccionarios, el (la) Director (a) Ejecutivo (a) se abstendrd de efectuar

cualquier transaccién de personal que incluya las 4reas esenciales al principio de meétito, tales

como ﬁmEEmH,mwuﬁoP ascensos, descensos, traslados; tampoco podrdn efectuar cambios o
moommﬁom de retribucién, ni cambios de categoria. de puestos. Se exceptian de Iz prohibicién los
cambios como resultado de la terminacién del perfodo probatorio, reinstalaciones del ‘mmHﬂ&o de
noummmwm al servicio de carrera y la imposicién de medidas disciplinarias. El incumplitmiento de
esadisposicién conllevar4 Ia nulidad de la ﬂ.@mmn&@ﬂ efectuada. |

‘Esta prohibicién comprenderd un periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después de Ia
om.HowH.mnEu de las Elecciones Generales de Puerto Rico. Uw%oé.mﬁmo%u que durante ese perfodo
tampoco pueda tramitarse ni registrarse en los expedientes de personal cambios o acciones de
petsonal de ninguna indole con efecto retroactivo.

S1i por necesidades urgentes del servicio se requiere efectnar acciones de personal en esas dreas, €l
SRM momomﬁkm la autorizacién previa del Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado

...EE@ Asociado.
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ARTICULO 18 — DISPOSICION ESPECIAL ,
En lo que respecta a log empleados mu.b&ﬁmo..mu ommumo exista diferencia entre las disposiciones de
este Reglamento y lo dispuesto en el coirvenio colectivo vigente Prevalecetd el convenio
cdlectivo. |
ARTICULO 19— wﬁODﬁUéZHOm
N H

El @mv Director ¢a) Emoﬁmg (2) aprobard las procedimiientos que no estén en conflicto con este
Reglamento, para 12 sjecucién de éste, los cusnles regivdn las actividades de _8 empleados def
SRM.
ARTICULO 20 — BIVULGACIGN
Este Reglamento recibird toda la. divulgacién necesaria para que los empleados cubiertos bor sus
disposiciones Io conozean,
ARTICULO 21 I.Mggbm AL WH@H_%ZHO

Este Reglamenio podrd ser enmiendado cuando sea necesario Hummw mejorar las operaciones del
SRM, o para conformarlo a 1a- promiulgacion de nuevas leyes, reglamentos, nun.E.&om ¥ ordenes
ejectitivas de aplicacion mobﬁ,& 0 espécifica para ¢l SRM.
ARTICULO 22 — &dmﬁ& DE mmwgﬁgg
S oc&mEmH palabra, inciso, H&QEP seecitn o parte del presento Noﬁmﬁobﬂo sea m@&mﬁmw
inconstitucional 6 nula pot umn HHwébE tal declaracién no afectars, menoscabard o Ed‘mw@&m las
restanfes &m.@omuegmm ¥ wmﬂﬁm de este anwmupmao mEo que su mmoﬁo se limitars ala ﬁ&mwumu
inciso, onoaP articulo, mwaﬁmﬁ o parte mmbosmom ma&ﬂmmm Engmwgﬁom& o bEP y Mm wﬁwmmm N
o Edmﬁmom de cualquier palabra, i nciso, oracidn, mmwoﬁnou mmnﬁoﬁ 0 ,@mﬁm m& E.mmo&a Wmm‘._mmpabﬁo

declarada en algtin caso, 1o se entenders que mf.mmﬁ@ o perjudica en sentido alguno su aplicacién o

. validez en cualquier otro caso.
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ARTICULO 23 — DEROGACION

Este Reglamento deroga el Reglamento de Personal para Empleados de Carrera de Ia Junta de

Retiro de Maestros de 5 de diclembre de 2000, segin registrado en el Departamento de Estado el “

H.ﬁo de febrero de 2001, Nttmero mwwm v el Reglamento de Personsl para mammmmmg de Confianza
nmm la Junta de Retiro de Maestros, de 5 de diciembre de 2000, segln Hw%mﬁmao en el
@mﬁmﬂgobwo de Estado el 110 de febrero de 2001, Nimero 6292 v toda nomma, . regla o
reglamento que est$ en conflicte con sus disposiciones,

ARTICULO 24 — APROBACION

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, por la Jumta de Sindicos del mﬁgm de Retiro para ?mmmmgm

el 18 de marzo de 2008 y firmado mo%zom del proceso de publicacién ¢l 10 de septiembre de

2008. @

rﬁﬁﬂndﬁo 25— SQHZOHW .

Este Reglamenio entrar4 aﬁmﬁmoH treinta (30) dias momwmmm de su pr esentacion en ol Uoﬁﬁﬁmﬁﬂo
de Estado de conformidad a Io dispuesto en la Ley Nem. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin

enmendada, conocida como Ley de Procedimtiento %gmwmﬁé Uniforme.

Lo DY A r 4 8

Harold Gonzélez Rosado Angel A. Ortiz Garela
Director Ejecutive Presidente

Sistemia de Retiro para Maestros ’ Junta de Sindicos
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