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ESTADO L1BRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INTRODUCCION

La Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada, mejor conocida

como Ley del Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, creo a la

Comision Industrial de Puerto Rico como un organismo cuasi judicial con facultad

para revisar las decisiones del Administrador de la Corporacion del Fondo de

Segura del Estado. En el ana 2003 la Ley fue enmendada, en particular los

Artfculos 6 Y 9, a los fines de reestructurar la organizacion operacional y

administrativa de la Comision.

La Ley Num. 45, supra, segun enmendada dispone que el Presidente de la

Comision Industrial de Puerto Rico es el jefe administrativo y autoridad

nominadora de la Comision. Como poder inherente a esa facultad, podra nombrar

~ el personal de la Comision y adoptar todas las determinaciones de personal

necesarias para el buen funcionamiento de la misma.

La Comision Industrial de Puerto Rico esta excluida de las disposiciones de

la Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley

de Personal del Servicio Publico,1 Sin embargo, la referida exclusion no aplica a

las areas esenciales del principio de marito, por 10 cual, toda norma y

reglamentacion adoptada por la Comision Industrial de Puerto Rico, relacionada con

el personal, estara basada en el principio de marito.

La Comision, como agencia gubernamental y administrador individual, adopta

el presente reglamento con el fin de establecer las normativas esenciales para

lograr un sistema de administracion de recursos humanos que garantice el derecho

al principio de marito que cobija a los empleados de carrera de la Comision.

[La Ley Num. 5 de 14 de octubre de 1975 fue derogada por 1a Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida
como Ley para LaAdministraci6n de LosRecursos Humanos en eLServicio Publico.
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Por otro lado, este Reglamento cubre aquellas areas de personal que aun

cuando no estan relacionadas con las areas esenciales al prin~ipiode merito, estan

dirigidas a garantizar la equidad en las operaciones de recursos humanos de la

Agencia, un mayor compromiso en el servicio al publico y fomentar un clima de

armonla institucional.

ARTICULO 1 - TITULO

Este Reglamento se conocera y sera citado como "Reglamento de

Recursos Humanos de la Comision Industrial de Puerto Rico".

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Num. 45

de 18 de abril de 1935, segun enmendada, conocida como la Ley de Sistemas de

Compensaciones por Accidentes del Trabajo, las Areas Esenciales al Principio de

Merito contempladas en la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, designada como

Ley para la Administraci6n de los Recursos Humanos en el Servicio Publico, la Ley

Federal de Normas Razonables de Trabajo de 1938 (Fair Labor Standards Act-

FLSA); Ley Publica Num. 99-15 del 13 de noviembre de 1985; de la American

Disabilities Act (ADA); Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990; Ley Numero

170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada conocida como Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

1. Las disposiciones de este Reglamento Ie seran de aplicacion a todos los

empleados de carrera unionados, de carrera gerencial, empleados

transitorios, empleados en periodo probatorio y de confianza de la Comision

Industrial.

2. Para los empleados comprendidos en la unidad apropiada, estas

disposiciones aplicaran de manera supletoria en todo aquello que no este

dispuesto en el Convenio Colectivo suscrito entre la Union y la Comision. EI

mismo no Ie sera de aplicacion al personal contratado bajo servicios

profesionales, a los empleados transitorios ni al personal irregular, excepto

en 10 que expresamente se dispone.

ARTICULO 4 -DEFINICIONES

Los siguientes terminos tienen el significado que a continuacion se expresa.
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Cuando sean usados en singular se entenderan en plural, segun su aplicacion. EI

genera masculino incluye el femenino y viceversa.

1. Areas Esenciales al Principio de Merito - Las cinco (5) areas esenciales

al principio de merito vigentes son: Clasificacion de Puestos,

Reclutamiento y Seleccion, Ascensos, Traslados y Descensos,

Adiestramiento y Retencion.

2. Convenio - Acuerdo escrito entre la Autoridad Nominadora y el

Representante Exclusivo de los empleados de la unidad aprapiada sobre

salarios, beneficios marginales, condiciones de trabajo, terminos y otras

disposiciones relacionadas con la forma y manera en que se regiran las

relacionesobrero-patranalesen la Comision.

3. Empleado de Carrera- Comprende los trabajos no diestros, semidiestros

y diestras, funciones profesionales, tecnicas y administrativas hasta el

nivel mas alto en que sean distinguibles de la funcion de e~tablecer la

poHticapublica, asesoramiento y de caracter normativo.

4. Empleado de Carrera Gerencial- Los empleados gerenciales tendran

funciones de supervision. Por delegacion, podran tener discrecion para

establecer sistemas y metodos operacionales, para formular, modificar 0

anular pautas 0 normas sobre el contenido 0 la aplicacion de pragrama.

Ademas, podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre

pautas y normas.
5. Empleado de Carrera Unionado- Empleados de carrera y en periodo

prabatorio de la CIPR, incluidos en la Unidad Aprapiada para los fines

de negociar colectivamente ciertos aspectos de Indole laboral tales

como: salarios, beneficios marginales, terminos y condiciones de trabajo

y el procedimiento de quejas y agravios.

6. Periodo Probatorio- Termino de tiempo establecido por el Plan de

Clasificacion y Retribucion de Puestos durante el cual un empleado, al ser

nombrado en un puesto esta en periodo de orientacion, adiestramiento y

prueba, y sujeto a evaluaciones en el desempeiio de sus deberes y

funciones. Durante dicho periodo; el empleado no tiene ningun derecho

propietario adquirido sobre el puesto. Una vez finalizado el mismo con
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ejecutorias satisfactorias evidenciadas, el empleado pasara a ocupar el

puesto can caracter regular.

7. Empleado de Confianza - Todo aquel empleado de libre seleccion y libre

remocion que participa, interviene a colabora activamente can el

Presidente en la formulacion e implantacion de la polftica publica de la

Comision. Podran ser, de igual forma, responsables de asesorar y prestar

servicios directamente al Presidente.

8. Expediente de Personal - Contendra documentos e informacion que

refleja el historial del empleado desde su ingreso al servicio publico hasta

el momenta de su desvinculacion al mismo.

9. Oficial Examinador - Persona designada par el Presidente ante el cual

podra recurrir un empleado para que investigue y presente

recomendaciones a la Autoridad Nominadora sabre notificacion de

/ formulacion de cargos u otros incidentes, quejas a reclamaciones

relacionadas can clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion,

ascensos, traslados, descensos y adiestramiento a retencion .

.10. Registro de Elegibles - Lista de nombres de candidatos que han

cualificado para ser considerados para un nombramiento en una c1ase

determinada, colocados en orden descendente de calificacion.

'11. Vista Administrativa Informal - Procedimiento informal, en el cual el

empleado tendra derecho a presentar su version sobre los hechos 0

mostrar causa par la cual no debe imponersele la accion disciplinaria

notificada mediante formulacion de cargos por la Autoridad Nominadora.

ARTICULO 5 -CATEGORIAS DE EMPLEADOS

EI personal de la Comision esta integrado por empleados en el servicio de

carrera y empleados en el servicio de confianza. Los empleados en el servicio de

carrera incluye empleados de carrera unionados, de carrera gerencial ya sea que

ocupen puestos regulares, transitorios a esten en periodo probatorio.
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Secci6n 5.1 - Cambio de Categorla

1. EI Presidente podra efectuar el cambio de un pue~to en el servicio de

carrera a un puesto en el servicio de confianza 0 viceversa, cuando ocurra un

cambio oficial de funciones 0 en la estructura organizativa de la Comision. Por regia

general, solo se autorizara un cambio de categorfa cuando el puesto este vacante.

Sin embargo se podra realizar el cambio de categorfa por vfa de excepcion bajo las

siguientes circunstancias:

a. En caso de que el puesto este ocupado y el cambio sea del

servicio de carrera al servicio de confianza, el ocupante debera

consentir expresamente por escrito y certificar que conoce y

comprende la naturaleza del servicio de confianza, en particular

en 10 que concierne al libre nombramiento y remocion del puesto.

En caso de que el empleado no consienta, debera ser reubicado

simultaneamente en un puesto en el servicio de carre~a con igual

sueldo y para el cual reuna los requisitos mfnimos.

b. En el caso de que el puesto este ocupado y el cambio sea del

servicio de confianza al servicio de carrera su ocupante

permanecera en el mismo, sujeto a que cumpla con las

siguientes condiciones: (1) reuna los requisitos de preparacion

academica y experiencia establecidos para la clase de puesto 0

su equivalencia en otros planes de valoracion de puestos; (2)

haya ocupado el puesto por un perfodo de tiempo no menor que

el correspondiente al perlodo probatorio para la c1ase de puesto;

o su equivalencia en otros planes de valoracion de puestos y sus

servicios de excelencia esten validados por una evaluacion; (3)

apruebe 0 haya aprobado el examen 0 criterios de seleccion

establecidos para la clase de puesto 0 su equivalencia en otros

planes de valoracion de puestos; (4) la Autoridad Nominadora

certifique que sus servicios han side satisfactorios.

Secci6n 5.2 - Reinstalacion

1. Todo empleado en el servicio de carrera que pase al servicio de

confianza, y que posteriormente sea removido 0 renuncie al puesto de confianza,
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tendra derecho de reinstalacion a un puesto de igual 0 similar clasificacion al

ultimo que ocupo como empleado en el seNicio de carrerq., a menos que su

remocion del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacion de

cargos.

2. En la reinstalacion, el empleado sera acreedor a todos los beneficios en

terminos de c1asificacion y sueldo que se hayan extendido al puesto que ocupaba

durante el perfodo en que presto sus seNicios en el puesto de confianza.

3. EI derecho a reinstalacion 10 tendra el empleado independientemente de

donde haya prestado el seNicio de carrera, siempre que haya sido en una

agencia, dependencia 0 corporacion publica 0 instrumentalidad de la Rama

Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, de un Municipio 0 de la Rama

Legislativa. Este derecho de reinstalacion procedera cuando no haya mediado

interrupcion entre la separacion 0 renuncia y el nuevo nombramiento.

4. Todo empleado en el seNicio de carrera que resulte electo 0_designado

para ocupar un cargo en la Rama Ejecutiva 0 Legislativa, tendra derecho a

reinstalacion en un puesto igual 0 similar al ultimo que ocupo en el seNicio de

carrera, a menos que haya side removido del cargo electivo por conducta impropia 0

destituido, 0 haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal 0 impropia que

hubiese conducido a la remocion, el residenciamiento 0 destitucion. EI empleado

sera acreedor a la reinstalacion de todos los beneficios en terminos de clasificacion

y sueldo que se hayan extendido a la plaza que ocupa, durante el termino en que

SiNio en el puesto electivo.

5. Los empleados en el seNicio de carrera que sean reclutados para un

cargo en el seNicio de confianza 0 sean electos 0 designados para ocupar un

puesto electivo, conseNaran los beneficios marginales y los derechos de licencia,

que estaban en vigor al momento de su designacion, y los que se extiendan a otros

empleados mediante legislacion aprobada durante el tiempo que estuvo ocupando

el puesto de confianza 0 el cargo electivo.

6. Una vez cese en el seNicio de confianza 0 cargo electivo, el empleado

acumulara el credito por arios de servicios y la antiguedad en el ultimo cargo que

ostento en el servicio de carrera.
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7. La Comision efectuara la reinstalacion simultaneamente con la separacion

o renuncia del empleado al puesto de confianza. La mism.a no podra resultar

onerosa para el empleado.

ARTicULO 6 - AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Seccion 6.1 Plan de Clasificacion de Puestos

1. La Comision Industrial cuenta y siempre debe mantener un Plan de

Clasificacion. EI mismo contendra las normas y procedimientos para su

administracion. EI Plan de Clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos a

una fecha determinada.

2. EI Plan de Clasificacion proveera mecanismos para la creacion,

eliminacion, consolidacion 0 modificacion de c1ases0 su equivalente y contendra los

mecanismos necesarios para que existan niveles de mejoramiento compatibles con

las necesidades de los servicios.

Seccion 6.2 Descripcion del Puesto
':'

1. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Comision

mantendra al dfa, para cada puesto autorizado, una Descripcion del Puesto. Esta

Descripcion contendra de forma detallada y precisa las tareas del puesto y las
I

funciones marginales. Esta sera entregada al empleado y firmada por el empleado
I

al ser ;nombrado y tome posesion del puesto. Todo cambio en las tareas y

funciones 0 en el grade de autoridad y supervision adscrito al puesto se registrara

en la misma dentro de los diez (10) dfas de efectuado el cambio y sera notificada al

empleado mediante acuse de recibo

2. La Descripcion del Puesto sera evaluada para determinar la clasificacion

del puesto 0 para la accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de

deberes. La Descripcion del Puesto sera la base para las evaluaciones del

empleado, segun se provea en las normas y procedimientos que se establezcan en

el Manual del Sistema de Evaluaci6n para Empleados de la Comisi6n Industrial de

Puerto Rico.
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Seccion 6.3 Agrupacion de los Puestos en Clases, Series de Clases y Tftulos

Funcionales
1. Los puestos que sean iguales 0 sustancialmente similares en cuanto a la

naturaleza, nivel de complejidad, deberes, grade de responsabilidad y autoridad

seran agrupados en c1ases.

2. Cada clase sera designada con un titulo corto descriptivo de la naturaleza

y el nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Este titulo se

utilizara en el tramite de toda transaccion de personal, presupuesto y finanzas, asf

como en todo asunto oficial relacionado con el puesto. Este sera el titulo oficial del

puesto:
r
3. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, con el aval del

Presidente, podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con los

deberes y responsabilidades 0 posicion en la organizacion. Este titulo funcional

podra ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administ~ativos que

se tramiten en la Comision.

Seccion 6.4 Especificaciones de Clases

1. Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las c1ases

comprendidas en el Plan de Clasificacion. La especificacion de la c1ase consistira

de una descripcion clara del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y

complejidad del trabajo, grade de responsabilidad y autoridad de los puestos

incluidos en la c1ase; de otros elementos basicos necesarios para la clasificacion

correcta de los puestos; y de los requisitos mfnimos en cuanto a conocimientos,

habilidades y destrezas que debe poseer el empleado, asf como la condiciones de

trabajo, preparacion y experiencia requerida. Se fijara la duracion del perfodo

probatorio correspondiente a cada c1ase.

2. Las especificaciones de clase seran utilizadas como el instrumento basico

en la c1asificacion y reclasificacion de puestos; en la preparacion de las normas de

reclutamiento; en la determinacion de los examenes a los candidatos; en la

determinacion de las Ifneas de ascensos, traslados y descensos; en la evaluacion

de los empleados; en la determinacion de las necesidades de adiestramiento del

personal; en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de
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retribuci6n, presupuesto y transacciones de recursos humanos y otros usos en la

administraci6n de recursos humanos.

3. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales sera

respon?able de mantener al dfa las especificaciones de clases conforme a los

cambios que ocurran en los programas y actividades de la Comisi6n.

4. Las especificaciones de c1ases contendran en su formato general los

siguientes elementos, en el orden indicado: a) numero de codificaci6n y titulo oficial

de la clase; b) descripci6n de la clase; c) aspectos distintivos del trabajo; d)

conoci~ientos, habilidades y destrezas mfnimas; e) preparaci6n academica y

experiencia necesaria y f) perfodo probatorio

5. EI Presidente mediante su firma aprobara el documento oficial que

contiene cada especificaci6n de clase y cualquier cambio a la misma.

Seccion 6.5 Esquema Ocupacional

1. Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases y designadas con

su titulo oficial, se preparara un esquema ocupacional 0 profesional de las c1ases de

puestos que se establezcan. Este esquema reflejara la relaci6n entre una y otra

c1ase y entre las diferentes series de c1ases que estas constituyan dentro de un

mismo grupo y entre los diferentes grupos 0 areas de trabajo representadas en el

Plan de Clasificaci6n. Este esquema formara parte del Plan de Clasificaci6n.

2. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales preparara y

mantendra al dfa una relaci6n del referido esquema ocupacional 0 profesional,

conjuntamente con una lista 0 fndice alfabetico de las clases de puestos

comprendidas en el Plan de Clasificaci6n.

Secci6n 6.6 Clasificacion y Reclasificacion de Puestos

1. Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases

correspondientes. No existira ningun puesto sin clasificaci6n. Sera nulo todo

nombramiento de una persona en un puesto que no haya side previamente

c1asificado.

2. Los puestos de nueva creaci6n, al igual que los de reclasificaci6n, se

asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan de Clasificaci6n, conforme a

las normas y criterios establecidos anteriormente.
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3. Se justificara reclasificar un puesto cuando esten presentes cualesquiera

de las siguientes situaciones:

a. Clasificacion Original Erronea - cuando no existe cambio

significativo en las funciones del puesto, pero se obtiene

informacion adicional que permite corregir una apreciacion inicial

equivocada.

b. Modificacion al Plan de Clasificacion - cuando no existen

necesariamente cambios significativos en las descripciones de los

puestos, pero en el proceso de mantener al dfa el Plan de

Clasificacion mediante la consolidacion, segregacion, alteracion,

creacion y eliminacion de c1ases, surge la necesidad de cambiar la

clasificacion de algunos puestos.

c. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades 0

Autoridad:es un cambio deliberado y sustancial en la n_aturaleza0

las funciones del puesto que 10 hace subir 0 bajar de jerarqufa 0 10

ubica en una clase distinta al mismo nivel.

d. Evolucion del Puesto - es el cambio que se produce con el

transcurso del tiempo en los debe res, autoridad y

responsabilidades del puesto que ocasiona una transformacion del

puesto original.

4. Cuando la reclasificacion se efectue en virtud de un error en la clasificacion

origina'i y el cambio representa un ascenso, se podra trasladar al empleado a un

puesto, de existir una vacante, de la clase que correspond a al nombramiento del

empleado, siempre que el traslado no resulte oneroso para este. Siempre que el

empleado reuna los requisitos, se confirmara al empleado en el puesto reclasificado,

sin ulterior certificacion en el registro de elegibles. En el caso de que el cambio

represente un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del empleado,

confirmar a este en el puesto, sin que afecte el derecho de apelacion que tiene el

empleado; 0 se podra trasladar al empleado a un puesto vacante existente en la

clase correspondiente al nombramiento del empleado; 0 se dejara en suspenso la

reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el

empleado mantendra el mismo status que tenfa antes de ser reclasificado el puesto.
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5. En el caso en que la reclasificacion proceda por cambio sustancial en

deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio resulte en UQ puesto de superior

categorfa, se podra ascender al empleado, siempre que su nombre este en tumo de

certificacion en el registro de elegibles correspondiente al puesto. Tambien se

podra autorizar el ascenso sin oposicion del empleado conforme a las normas

establecidas en este Reglamento para este tipo de ascenso, 0 en el caso que no

exista registro de elegibles se podra administrar un examen para establecer el

mismo. Cuando el ocupante del puesto al momento de la reclasificacion no pudiera

ocupar el puesto reclasificado, el Presidente 10 reubicara en un puesto de

clasificacion igual a su nombramiento 0 en un puesto similar, para el cual el

empleado reuna los requisitos mfnimos, 0 dejara en suspenso la reclasificacion

hasta tanto se logre reubicar al empleado.

6. Cuando la reclasificacion se efectua por evolucion del puesto 0 por

modificacion del Plan de Clasificacion, el ocupante permanecera en_el puesto

reclasificadocon el mismo status anterior.

Secci6n 6.7 Cambios de Deberes, Responsabilidad 0 Autoridad

1. Cuando las circunstancias 10 justifiquen se podra efectuar cambios en los

deberes, responsabilidades 0 autoridad de los puestos. Todo cambio respondera a

la necesidad 0 conveniencia de la Comision; ningun cambio tendra motivacion

arbitraria 0 caprichosa ni propositos disciplinarios. Conforme a 10 anterior, el

Presidente podra establecer sus propios criterios para atender sus prioridades

programaticas0 del plan de trabajo.

2. EI empleado que se sienta perjudicado por la accion tomada tendra

derecho a una revision de la misma dentro del termino de quince (15) dfas

laborables,contados a partir de la notificacionde la accion tomada, en las siguientes

situaciones:

a. EI empleado se siente perjudicadopor la clasificaciondel puesto.

b. EI empleado se siente perjudicado por la reclasificaciondel puesto,

excepto en el caso de una modificacional Plande Clasificacion.

c. EI empleado entiende que los cambios de deberes, autoridad 0

responsabilidad no son afines con su puesto.
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3. En las anteriores situaciones, si la revision es adversa al empleado, este

podra apelar ante el Negociado de Conciliacion y Arbitraje de pertenecer a la unidad

apropiada conforme a los terminos establecidos en el Convenio.

4. En el caso que el empleado no pertenezca a la unidad apropiada podra

apelar ante el Oficial Examinador conforme se dispone en el Articulo 12 de este

Reglamento.

Secci6n 6.8 - Reclutamiento

1. La Comision formulara y adoptara las normas de reclutamiento para cada

clase de puesto comprendido en el Plan de Clasificacion de puestos en el servicio

de carrera. 5e salvaguardara siempre la oportunidad de competir para los puestos

de carrera a toda persona cualificada que interese participar en las funciones
r

delegadas por ley a la Comision. Esta participacion se establecera en atencion al
1

principio de merito, propendiendo atraer y retener en el servicio publico a los mas

aptos y competentes, sin discrimen de clase alguna.
1,
2. Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para

reclutalniento a base del contenido en las especificaciones de clases. En todo
I

momento, los requisitos estaran directamente relacionados con las funciones de los
\

puestos. Las normas estableceran la clase 0 las c1ases de examenes y el tipo 0 los
I

tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso. Las normas se

revisaran periodicamente para atemperarlas a los cambios que ocurren.

3. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales divulgara por los
I

medios mas adecuados disponibles las oportunidades de empleo, a fin de atraer y

retener en el servicio publico a las personas mas capacitadas, mediante libre
I-

competencia. 5e entendera como medios mas adecuados, la prensa diaria, medios

electronicos, publicaciones, comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de

edictos u otros medios que puedan notificar a las personas interesadas de la

disponibilidad de empleo. Notificara las convocatorias en la Oficina del Procurador

del Veterano, Oficina de las Personas con Impedimentos, Oficina de Rehabilitacion

Vocacional, Administracion de Derecho al Trabajo y cualquier otra dependencia que

por ley se establezca.

4. Todo aviso de convocatoria de reclutamiento tendra que ser firmado por el

Presidente de la Comision Industrial y contendra la siguiente informacion: titulo de
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la clase del puesto, naturaleza del trabajo, requisitos mfnimos, si se requiere que el

incumbente rinda informes financieros a la Oficina de Etica Gu.bernamental, escala

de sueldo, perfodo probatorio, numero de la convocatoria, naturaleza del

reclutamiento, fecha de emision, fecha limite para presentar la solicitud de empleo

ante la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales de la Comision y

cualquier otra informacion indispensable.

5. Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera

continuo con adecuada planificacion de las fechas en que se ofreceran los

examenes. No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos

suficientes para cubrir las necesidades del servicio, el Director de la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales podra fijar fechas determinadas para el

recibo de solicitudes. Cuando se establezcan fechas IImites para la aceptacion de

solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad de

presentacion de solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre _que no se

vulnere el principio de igualdad de oportunidades y de competencias.

6. Las solicitudes seran entregadas en la Oficina de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales no mas tarde de la fecha Ifmite que se establezca en la

convocatoria 0 aviso publico y dentro del horario regular de trabajo establecido en la

Comision. Tambien pod ran remitirse las solicitudes por otros medios los cuales

seran establecidos especfficamente en la convocatoria, segun aplique.

7. A todo candidato con impedimento se Ie proveera un lugar accesible y la

atencion especial que requiera su condicion, de modo que pueda someter su

solicitud en igualdad de condiciones que otros candidatos.

8. Cuando la convocatoria establezca perfodos 0 fechas determinadas para

el recibo de solicitudes, se observaran las siguientes norm as:

a. La convocatoria se publicara con no menos de diez (10) dfas

laborables de antelacion a la fecha de cierre.

b. En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el

perfodo de tiempo durante el cual la Oficina de Recursos Humanos

y Relaciones Laborales estara aceptando solicitudes de empleo.

Incluira la advertencia de que no se aceptara solicitud alguna

presentada luego de la fecha senalada, excepto por veterano, que
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par estar en el servicio militar activo, no pudo someter la solicitud 0

tomar los examenes a tiempo. Estos tend ran qerecho a someter la

solicitud y pedir los examenes dentro del termino de noventa (90)

dfas contados a partir de la fecha de su licenciamiento honorable.

Los examenes Ie seran administrados sin otra competencia que la

de otros veteranos en las mismas condiciones.

9. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes se podra

extender el perfodo para el recibo de solicitudes, enmendar 0 cancelar la

convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la acci6n

tomada.
i

10. En los casos de solicitudes de empleados de la Comisi6n que ejercen

funciones fuera del area metropolitana en las Salas de la Isla, la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales aceptara sus solicitudes enviadas por el

sistema de facsfmil. EI empleado tendra cinco (5) dfas laborales para .-?ometer el

original de la solicitud ante la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones

Labarales.

11. En el caso de reclutamiento continuo, se ofrecera el examen a las

personas que los han tomado previamente y han fracasado 0 que les interesa

mejarar la puntuaci6n obtenida, despues de transcurridos treinta (30) dfas, en cuyo

caso prevalecera la puntuaci6n mas alta obtenida. No se ofrecera mas de tres (3)

veces en el perfodo de un ana el mismo examen a una misma persona.

12. Las solicitudes sometidas como resultado de los avisos publicos se

evaluaran para determinar si cumplen con los requisitos de la convocatoria. La

Comisi6n rechazara una solicitud por cualquiera de las siguientes causas:

8. Presentaci6n tardfa;

b. Solicitud incompleta en los encasillados correspondientes;

c. Solicitud no esta firmada en original por el solicitante;

d. EI solicitante no es ciudadano americana 0 extranjero legalmente

autorizado a trabajar de conformidad con la legislaci6n aplicable.

e. EI solicitante no esta ffsica 0 mental mente capacitado para

desempenarlas funciones esenciales del puesto, con 0 sin

acomodo razonable, segun se define este concepto en la Ley ADA.
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f. EI solicitante no evidencio al momento de la solicitud de empleo

que rindio la planilla de contribucion sobre ingresos de los ultimos

cinco (5) anos anteriores ala fecha de la solicitud.

Q. EI solicitante no evidencio que no debe contribuciones sobre

ingresos, y si debe, esta acogido a un plan de pago y esta

cumpliendo con el mismo.

h. EI solicitante no evidencio que no tiene deudas con ASUME, 0

certificar que no esta obligado al pago de una pension alimentarfa.

En el caso de tener deuda, tiene un plan de pago y esta

cumpliendo con el mismo.

i. EI solicitante fue previamente destituido del servicio publico. 2

j. EI solicitante fue convicto por delito grave 0 por delito que implica

depravacion moral.3

13. En el caso de que la solicitud sea rechazada por cualquiera de~Iascausas

anteriores se Ie notificara al solicitante la causal, y del derecho de solicitar una

reconsideracion al Presidente dentro del plazo de veinte (20) dfas calendario a partir

de la fecha de recibo de la notificacion.

Seccion 6.9 Seleccion

1. La seleccion de personal se lIevara a cabo mediante el proceso de

examenes para cada clase de puesto que podra consistir de pruebas escritas,

orales,' de ejecucion, evaluaciones de experiencia y preparacion, evaluaciones del
I

supervisor, anal isis del expediente de trabajo y resultados de adiestramiento. Los

aspirantes competiran en igualdad de condiciones y en atencion al merito, sin

discrimen por razon alguna.

2. EI examen medira la capacidad, aptitud y habilidad de la persona

examinada para desempenar los deberes de la c1ase de puesto. Estos debe ran

desarrollarse razonablemente orientados hacia los debe res y responsabilidades que

envuelve la clase de puesto.

2 E1 solicitante deberii presentar 1aReso1uci6n de habilitaci6n expedida por 1aORBELA.
3 E1 solicitante debeni presentar 1aReso1uci6n de habi1itaci6n expedida por 1aORBELA.
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3. Los examenes se administraran, en locales y lugares accesibles a los

candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente adeGuado, conforme las

disposiciones de la Ley ADA.

4. Se citara a los examenes de comparecencia a todo aspirante cualificado,

indicandole la fecha, hora y lugar en que comparecera para tomar el examen.

5. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante la

constatacion de la firma y de cualquier otro documento oficial expedido por una

agencia, dependencia, municipio, corporacion 0 instrumentalidad del Gobierno del
I

Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la cual conste su nombre, retrato y firma.

Se podra denegar la admision al examen a un candidato que no comparece en la

hora indicada en la tarjeta de citacion. Para mantener la pureza de los

procedimientos en el proceso de calificacion de los examenes escritos, la identidad

de los aspirantes se ma,ntendra confidencial.

6. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener, po!. 10 menos,

la puntuacion minima que se establezca para cada examen.

7. Todo veterano, segun se define en la Carta de Derechos del Veterano

Puertorriqueno del Siglo XXI, se Ie sumara diez (10) puntos 0 el 0 diez por ciento

(10%), 10 que sea mayor, sobre la calificacion final, una vez aprobado el examen

8. A las personas con impedimentos conforme a 10 establecido por la Ley

Num. 81 de 27 de julio de 1996, Ley de Igualdad de Oportunidades en el Empleo

para Personas can Impedimenta, se Ie sumara cinco (5) puntos 0 el cinco por ciento

(5%),10 que sea mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. Este

beneficia no sera de aplicacion cuando la persona reclama el beneficia conferido

como veterano.

9. A toda persona examinada se Ie notificara por escrito su calificacion. En

casos de aspirantes no sujetos a examen escrito, el oficial que evalue dichas a

aspirantes debera evidenciar el resultado de la calificacion al candidato y las

razones que validan tal calificacion.

10. Se pod ran cancelar examenes, si el candidato ha realizado 0 intentado

cometer fraude 0 haya mediado engano en la informacion sometida por este.

11. Toda persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su

examen, siempre que 10 solicite dentro de los quince (15) dlas laborables contados a
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part,ir de la fecha del matasellos de correo en que se envio la notificacion del

resultado del examen. En caso de que como resultado de la revision del examen se

alterara la puntuacion 0 turno del candidato, se hara el ajuste correspondiente, pero

no se afectara ningun nombramiento efectuado.

12. Se establecera un Registro de Elegibles en estricto orden descendente

de notas. En los casos de puntuacion iguales, se determinara el orden para figurar

en los registros tomando en consideracion los siguientes criterios en el orden

establecido adleante: a) la preparacion academica general 0 especial, b) experiencia

relacionada con la clase de puesto, c) experiencia adicional y d) fecha de la solicitud

sometida.

13. AI preparar el registro de elegibles se identificara dentro de los candidatos

incluidos aquellos protegidos por leyes especiales, tales como, veteranos,

impedidos, mad res solteras 0 jefes de familia y otros.

14. Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuado~ se podra,

previo los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles preparados por

otras agencias del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que venga

obligada a cumplir con las areas esenciales al principio de merito.

15. Un registro de elegibles solo podra ser cancelado cuando se considere
,

que se debe atraer nuevos candidatos introduciendo nueva competencia 0

requisitos diferentes; cuando se haya eliminado la clase de puesto para la cual se

establecio el registro; cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de

fraude general antes 0 durante la administracion de los examenes y cuando no haya

suficientes candidatos para atender las necesidades de los servicios. Se notificara

individualmente mediante correo ordinario a los candidatos que figuran en los

registros cuando estos se cancelen 0 termine su vigencia.

16. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara

por cualquiera de las siguientes causas:

8. EI elegible indica que no esta disponible para aceptar el puesto. EI

nombre del elegible no sera tomado en cuenta al momento de

expedirse certificaciones para empleo por la Oficina de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales mientras prevalezcan las

condiciones indicadas;
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b. EI elegible deja de comparecer a entrevistas sobre nombramiento

sin razon justificada;

c. EI elegible deja de someter evidencia que se Ie requiera sobre

requisitos mfnimos 0 deja someter evidencia indicativa de que no

reune los requisitos mfnimos;

d. EI elegible deja de concurrir al trabajo sin justa causa despues de

transcurridos cinco (5) dfas laborables consecutivos desde la fecha

en que se Ie notific6 su seleccion para nombramiento, a menos

que el Presidente Ie haya concedido un terminG adicional para

tomar posesi6n del puesto;

e. Notificaci6n par las autoridades postales en cuanto a la

imposibilidad de localizar al elegible;

1. EI elegible ha side convicto de algun delito grave 0 delito que

implique depravacion maral; 0 haber incurrido en conducta

deshonrosa;

g. EI elegible suministro haber informacion falsa sobre cualquier

hecho relacionado con su solicitud de empleo 0 de examen; realizo

o intento realizar engano 0 fraude en su solicitud, 0 en sus

examenes, 0 en la obtenci6n de elegibilidad 0 nombramiento;

h. EI elegible ha side declarado incapaz por algun Tribunal

competente, independientemente de que el caso este en

apelacion. Se tomara en consideracion 10 establecido por la Ley

ADA en los casos en apelaci6n;

i. EI elegible fue destituido del servicio publico, siempre que la

persona no haya side habilitada para competir par la ORHELA;

j. EI solicitante es usuario de sustancias controladas; se nego

realizarse la prueba de dopaje requerida previa al ingreso al

servicio publico 0 se realize la misma con un resultado positivo a

sustancias controladas.

17. EI nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no

tendra el efecto de eliminar su nombre de los registros de elegibles en que figure.

18



18. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles se Ie

notificara por escrito, y se Ie advertira del derecho de apelar, ante el Presidente,

dentro del terminG de veinte (20) dfas laborables a partir de la fecha de recibo de la

notificacion. En todo caso en que la eliminacion de un registro de elegibles hubiera

sido erronea, se restituira el nombre al registro sin tenerse que efectuar ningun otro

tramite al efecto.

19. A los candidatos certificados que no sean seleccionados, se les notificara

por escrito que no fueron seleccionados y que fueron incluidos en el Registro de

Elegibles, nuevamente.

20. Se certificaran hasta diez (10) candidatos por puesto a cubrirse, que se

encuentren en turno en el orden descendente en el Registro al momento en que se

expida la Certificacion de Elegibles para cubrir un puesto vacante.

21. Cada Director de Oficina sometera una peticion a la Oficina de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales por conducto del Director' Ejecu~ivo de la

Comision para cubrir un puesto vacante .

.22. Se expediran las certificaciones para cubrir las vacantes conforme a las

necesidades del servicio que se determinen en ese momento. Los elegibles

incluidos en cada certificacion seran los diez (10) primeros que aparezcan en el

registro dispuestos a aceptar el nombramiento.

'23. En los casos en que en el registro figuren entre tres (3) y diez (10)
I

candidatos disponibles, se procedera a certificar a los mismos, y se seleccionara de

entre estos.

24. EI nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases

podra ser certificado simultaneamente para vacantes en tales c1ases.

25. La seleccion de los candidatos para nombramiento se efectuara dentro de

los quince (15) dfas laborables contados a partir de la fecha de envfo de la

Certificacion de Elegibles. Este terminG podra ser prorrogado por no mas de diez

(10) dfas laborables adicionales, siempre que medien circunstancias extraordinarias

expresadas. En el caso que la oficina 0 division no seleccionara un candidato,

durante el terminG senalado, se procedera a cancelar la Certificacion de Elegible.

Sin embargo, a partir de los quince (15) dfas iniciales, podran incluirse los mismos

candidatos en otras certificaciones.
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26. De ser elegible un veterano, una vez se Ie haya sumado la puntuacion

adicional, segun establecido en la Seccion 6.9 (7) de este Reglamento, el veterano

tendra derecho preferente conforme a la Carta de Derecho del Veterano

Puertorriqueno. Se preferira al veterano por sobre toda otra persona que tenga

igual puntuacion 0 menos que el veterano.

27. Cuando un candidato se haya incluido en mas de una Certificacion de

Elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de una

oficina 0 division, se dara prioridad para el nombramiento a la oficina que notifique la

seleccion primero.

28. En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que

uno 0 mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a entrevista

o no estem dispuestos a aceptar el nombramiento bajo las condiciones estipuladas,

se podra adicionar candidatos a la certificacion original hasta completar el total. de

diez (10) elegibles.

29. EI Presidente podra denegar la certificacion de una persona elegible

cuando existan cualquiera de las razones expuestas en la Seccion 6.8 (12) este

,. Reglamento. La denegacion se notificara por correo ordinario a la persona

solicitante, indicando la causa 0 causas en que se funda, y del derecho a solicitar

reconsideracion dentro del plazo de quince (15) dfas calendarios contados a partir

de la notificacion de la denegatoria ante el Oficial Examinador de la Comision,

conforme se establece en el Artfculo 12 de este Reglamento.

30. En el caso de que una oficina 0 division necesite cubrir mas de un puesto

vacante en la misma c1ase, se incrementara el numero de elegibles adicionales a

certificarse por cada vacante adicional, siempre que el numero no sea mayor de

diez (10), por cada vacante adicional. En estos casos se seleccionara a, por 10

menos, uno de los primeros diez (10) elegibles.

31. Siempre que se emita una certificacion de mas de diez (10) candidatos

elegibles para cubrir mas de una vacante se seleccionara por 10 menos uno de los

primeros diez (10) candidatos considerados y disponibles para aceptar el empleo.

Para las demas vacantes, se podra seleccionar de entre cualquiera de los

candidatos certificados.
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32. Cuando no existan registros de elegibles apropiados, se podran cubrir los

puestos vacantes mediante el mecanismo de ascensos sin oposici6n.

33. EI Presidente podra autarizar certificaciones selectivas en los siguientes

casos:

8. Cuando los conocimientos, destrezas y habilidades especfficas

claramente evidenciadas del puesto as! 10 requieran.

b. Las especificaciones del puesto, requerimientos 0 exigencias

funcionales del puesto 10 diferencien de cualquier otro puesto que

componen la c1ase;0

c. Cuando los aspirantes hayan expresado par escrito su preferencia

de trabajar en determinado pueblo.

34. Los candidatos a reingresos deberan ser incluidos en todas las

certificaciones para puestos en los cuales solicitaron reingreso, independientemente

de la cantidad de candidatos servidos. Se indicara en la certificaci6n que son

reingresos.

35. Se verificara que los candidatos seleccionados reunan los requisitos de

preparaci6n academica, licencia, colegiaci6n, si aplica, y cualquier otro requisito

establecido para la clase de puesto en la cual habran de ser nombrados antes de

expedirse el nombramiento 0 autorizar el cambio carrespondiente.

36. Sera motivo para la cancelaci6n de cualquier selecci6n de un candidato 0

la eliminaci6n del nombre del registro de elegibles, el no presentar la evidencia

requerida, 0 no lIenar los requisitos a base de la evidencia presentada.

37. Se requerira evidencia expedida por un medico autarizado a ejercer la

practica de la medicina en Puerto Rico, demostrativa de que la persona

seleccionada esta f1sica y mentalmente capacitada para ejercer las funciones

esenciales del puesto. La evidencia medica no podra tener mas de seis (6) meses

de expedida. No se discriminara contra persona con impedimentos cuya condici6n

no Ie impida desempenar ciertos puestos, en cumplimiento con 10 establecido par la

Ley ADA.

38. Se requerira que toda persona a quien se vaya a nombrar para nuevo

ingreso al servicio publico someta su acta de nacimiento 0, en su defecto, un

documento equivalente legalmente valido, previa a la juramentaci6n y toma de
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poses ion del puesto y suscribira el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion al

Cargo 0 Empleo, requerido por la Ley Num. 14 del 24 de julio de 1952, segun

enmendada.

39. Todo candidato a empleo, sera sometido a las pruebas sobre deteccion

de sustancias controladas conforme a la reglamentacion vigente en el momenta de

ser seleccionado.

40. A todo candidato seleccionado se Ie extendera un nombramiento que

indicara el puesto, retribucion, caracter del nombramiento, funcionario a quien

respondera el empleado y cualquiera otra informacion que el Presidente estime

pertinente.

Seccion 6.10 Perlodo Probatorio

1. EI perfodo probatorio constituye la ultima fase del proceso de reclutamiento

y seleccion y la parte final del examen.

2. Como norma general toda persona nombrada 0 ascend ida estara sujeta al

perfodo probatorio establecido para el puesto como parte del proceso de seleccion

en el servicio publico. AI completar el perfodo probatorio el empleado pasara a ser

empleado de carrera en el servicio publico.

3. La Comision evaluara de forma continua la productividad, eficiencia y el

cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados durante el

perfodo probatorio. Sera responsabilidad del supervisor adiestrar, orientar al

empleado, formalizar las evaluaciones, discutirlas con el'empleado y tomar la accion

que corresponda. Los empleados tend ran que demostrar su capacidad para

desempeiiar satisfactoriamente los deberes del puesto. Ademas, de observar la

conducta que se espera de un servidor publico para ser acreedor al status de

empleado de carrera.

4. EI perfodo probatorio abarcara un cicio completo de las funciones del

puesto. La duracion establecida para el perfodo probatorio no sera en ningun caso

prorrogable.

5. Inmediatamente despues de la toma de posesion del puesto y durante los

primeros treinta (30) dfas en el perfodo probatorio el supervisor inmediato orientara

y adiestrara al empleado sobre los siguientes asuntos;

a. Funciones esenciales y marginales del puesto;
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b. Grado de responsabilidad, autoridad y supervision adscrita al puesto;

c. Los deberes y obligaciones de los funcionaros 0 empleados publicos,

cumplimiento con la Ley de Etica Gubernamental, y con las normas de

conducta y disciplinas establecidas por Reglamento por la Comision. Se

Ie entregara copia de este Reglamento y cualquier otra ley aplicable 0

reglamento aprobado por la Comision relacionado con la administracion

de los recursos humanos.

d. Los criterios de productividad, eficiencia que debera alcanzar y la forma y

frecuencia con que sera evaluado su trabajo;

e. Programas de ayuda al empleado y proceso para solicitarlos;

f. Polftica de prohibicion de hostigamiento sexual en el empleo.

6. EI supervisor inmediato sera responsable de proveer al empleado el

adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes. Tambien

proveera aquellos instrumentos, equipo requerido y acomodo razonabl~ en casos

cubiertos por la Ley ADA segun los parametros en ella establecidos.

7. Durante la evaluacion, se realizaran entrevistas entre el supervisor y

empleado de manera que conozcan el desarrollo de su desempeno durante el

perfodo probatorio, ademas de propender a su mejoramiento. AI final de cada

entrevista el supervisor y empleado firmaran el formulario, como constancia de que

se cumplio con este requisito.
I
18. Cualquier empleado podra ser separado dentro del tiempo establecido
I

como iperfodo probatorio, ya sea al principio 0 al final, siempre que se determine que

su productividad, eficiencia, capacidad para desempenar sus funciones no sean

satisfactorios 0 cuando haya incumplido con los criterios de orden y disciplina de los

empleados durante el perfodo probatorio.

9. La notificacion de separacion sera entregada al empleado con no menos

de diez (10) dfas de antelacion a la fecha de expiracion del perfodo probatorio. La

separacion se efectuara mediante notificacion del Presidente acompanada de la

evaluacion final. La no notificacion en el tiempo estipulado no Ie concedera

automaticamente el estatus de empleado regular. Si la separacion del servicio fuera

debido a habitos y actitudes, se podra separar mediante el proceso de destitucion

establecido en la Comision Industrial.
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10. Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el perfodo probatorio

tendra derecho a ocupar el puesto de carrera al cual fue nombr.ado. EI cambio sera

efectivo inmediatamente despues que el Presidente certifique el cambio. A ese fin,

se Ie entregara una notificaci6n oficial al empleado acompanada de la evaluaci6n

final.
11. Cuando la persona nombrada hubiere desempenado satisfactoriamente

los deberes del puesto con caracter interino por un perfodo de seis (6) meses 0

mas, el perfodo de servicios prestados mediante tal interinato Ie podra ser

acreditado al perfodo probatorio, siempre que hayan concurrido las siguientes

circunstancias:
a. Que haya side designado por el Presidente para desempenar el

referido puesto interinamente.

b. Que en todo el perfodo haya desempenado todos los deberes

normales del puesto.

c. Que al momenta de la designaci6n reuna los requisitos mfnimos

requeridos para el puesto.

d. Cuando la persona nombrada hubiere desempenado

satisfactoriamente sus deberes mediante nombramiento transitorio

y el supervisor inmediato certifica los seniicios, y solicita la

acreditaci6n de los mismos, tal perfodo de servicios prestados Ie

podra ser acreditado al perfodo probatorio.

e. En casos de traslados internos para puestos de un mismo nivel 0

grupo ocupacional, el perfodo de prueba sera necesario si los

deberes del nuevo puesto no son similares con los deberes del

puesto anterior.

12. Todo empleado de carrera de la Comisi6n que no apruebe el perfodo

probatorio por razones que no sean sus habitos 0 actitudes, y hubiese side

empleado con status regular inmediatamente antes, tendra derecho a que se Ie

reinstale en un puesto de la misma c1asedel que ocupaba con caracter regular 0 en

otro puesto cuyos requisitos sean analogos. La Comisi6n hara la reinstalaci6n en

cualquiera de sus unidades de trabajo.
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13. Todo empleado que no pase su perfodo de trabajo probatorio podra

solicitar revision ante el Oficial Examinador, conforme se establ~ce en el Artfculo 12

de este Reglamento, cuando entienda que el motivo fue por razon de discrimen por

raza, color, sexo, matrimonio, edad, origen 0 condicion social, ideas polfticas 0

religiosas, impedimentos, condicion de veterano 0 miembro de algun cuerpo de las

fuerzas armadas de los Estados Unidos de America 0 mediante imputacion de

conducta que afecta su reputacion.
,

14. En en casos de Perfodo Probatorio en casos de Reingresos, Traslados,

Descenso y Reclasificacion se aplicaran las siguientes normas:
I'

a. La persona que reingresa sera seleccionada del Registro de

Elegibles y estara sujeta al perfodo probatorio correspondiente al

puesto. No obstante, el Presidente podra asignarle status de carrera

siempre que no haya transcurrido mas de un (1) ano entre la

separacion y la fecha de efectividad del nuevo nombramiento.

b. En casos de traslados, si el traslado es a un puesto en la misma

c1ase, el status permanecera inalterado. Solo estara sujeto al

perfodo probatorio cuando pase a un puesto de otra clase. No

obstante, cuando el traslado responda a necesidades del servicio, el

Presidente podra obviar el requisito siempre que este se haya

cumplido en el puesto original. De no haberlo completado se podra

acreditar el tiempo servido.

c. En el caso de descenso, el empleado estara 0 no sujeto al perfodo

probatorio a discrecion del Presidente.

d. Cuando un empleado esta en perfodo probatorio y su puesto se

reclasifica por modificacion del Plan de Clasificacion y el empleado

estaba en perfodo probatorio en el puesto anterior, se Ie acreditara al

perfodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en la clase de

puesto que ocupo antes de ser efectiva la reclasificacion.

e. Cuando la reclasificacion proceda por razon de error en la

c1asificacion original, y el Presidente opta por confirmar al empleado

en el puesto, si este estaba en perfodo probatorio Ie acreditara el

tiempo servido en el puesto antes de la reclasificacion.
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f. Cuando la reclasificaci6n proceda par cambio sustancial en deberes,

autoridad y responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de

clasificaci6n superior y el empleado pasa a ocuparlo mediante

ascenso, este comenzara a cumplir el perfodo probatorio para la

nueva clase de puesto a partir de la fecha de efectividad de la

reclasificaci6n. No se Ie acreditara el perfodo probatorio para la

nueva clase los servicios prestados con anterioridad a la fecha de

efectividad de la reclasificaci6n. Cuando la reclasificaci6n resulte en

un puesto igual 0 inferior a la clasificaci6n y el empleado pasa a

ocuparlo, su status se determinara conforme a las normas de

traslado 0 descensos, segun sea el caso.

g. En el caso de que la persona nombrada hubiese servido

satisfactariamente los deberes del puesto mediante nombramiento

transitorio, el perfodo servido en el puesto transitorio podra

acreditarse al perfodo probatorio.

h. Todo empleado en los primeros treinta dfas (30) dfas de perfodo

probatorio recibira una orientaci6n general par Oficiales de la Oficina

de Recursos Humanos, sobre las normas, polfticas, y

procedimientos establecidos en la Comisi6n Industrial.

Seccion 6.11 Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccion

1. Cuando resulte imposible atender las necesidades del servicio con

nombramientos efectuados sujeto al procedimiento ordinario establecido en este

Reglamento, se pod ran utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y

selecci6n. Este procedimiento se utilizara para reclutar en puestos de trabajadares

no diestros 0 semi-diestros cuando no se disponga de registros de elegibles

apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia del servicio a

prestarse 10 justifique. En este ultimo caso el puesto se cubrira con caracter

transitorio hasta tanto se pueda establecer un Registro de Elegibles y se pueda

hacer el nombramiento de acuerdo al procedimiento establecido.

2. Los procedimientos especiales de reclutamiento y selecci6n se ajustaran a

las siguientes normas:
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a. En todo caso la Comisi6n se asegurara que los nombramientos se

hagan en consideraci6n a la idoneidad y. capacidad de los

candidatos.

b. No se delegara la administraci6nde estos procedimientos especiales

en las oficinas de las Salas Regionales, manteniendo la

administraci6n en la Oficina Central de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales de la Comisi6n.

c. Se utilizaran los medios de comunicaci6n mas apropiados y

convenientes para anunciar las oportunidades de empleo cuando se

inicie el proceso de reclutamientode candidatos.

d. La fuente de reclutamiento podra ser interagencial, incluyendo

cuando sea necesario, agencias, corporaci6n publica 0

instrumentalidades gubernamentales, municipios, el servicio de

empleos del Departamento del Trabajo y Recursos Hurnanos, las

instituciones educativas del pafs 0 servicios privados para personas

desempleadas.

e. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de

puesto. EI examen de evaluaci6n sera para determinar si el

candidato reune los requisitos mfnimos establecidos para la c1ase

del puesto en el cual habra de ser nombrado.

f. Todo candidato debera reunir los requisitos mfnimos establecidos

para la clase de puesto.

g. EI reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las

necesidadesdel servicio.

h. Se estableceran listas con los nombres de los candidatos ordenados

en forma descendente de calificaci6n, conforme con el resultado

obtenido en los examenes. La selecci6n debera hacerse entre los

primeros diez (10) candidatos mejor cualificados que esten

disponibles en la lista de elegibles.

i. Por necesidad del servicio se podra ascender 0 trasladar

temporalmente a empleados de carrera 0 probatorios para ocupar

puestos de duraci6n fija; y otros recursos externos, en puestos
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permanentes que se deban cubrir con caracter transitorio. Tales

empleados conservaran los derechos adquiriqos en sus puestos

permanentes, entre ellos los de licencia y el derecho absoluto a ser

reinstalado a su puesto en propiedad. Esta transacci6n de personal

no afectara derecho alguno del empleado en el servicio de carrera.

Secci6n 6.12 Empleo de Matrimonios y Familiares

5e cumplira con las disposiciones de la Ley Num. 53 de 6 de julio de 2001, segun

enmenaada. No se asignaran en una misma unidad de trabajo miembros del mismo

nucleo familiar. EI Presidente velara par que no se discrimine con estos grupos de

empleados 0 aspirantes a empleo, sin embargo, evitara y se asegurara que no

exista un claro conflicto de intereses, segun definido par la Ley de Etica

Gubernamental. En estos casos el Presidente podra efectuar el nombramiento con

los ajustes necesarios sin menoscabar los derechos adquiridos de los empleados en

10 concernientea las funciones del puesto que ocupan.

Secci6n 6.13 Reclutamiento de Personal Cubierto por la Ley Num. 184 de 3

de a90sto de 2004

1. 5e atendera a la reciprocidad que pueda existir entre el Plan de

Clasificaci6n de Puestos y Retribuci6n para el servicio de carrera de la Comisi6n y

el Plan de Clasificaci6n vigente para el mismo servicio de cualquier agencia,

corporaci6n publica 0 instrumentalidad gubernamental, municipio, 0 dependencia

de donde provenga el empleado.

2. EI estudio de equivalencia sera la base que utilizara la Comisi6n para

determinar si el reclutamiento a efectuarse de este personal consiste en un

traslado, ascenso 0 descenso.

3. La Comisi6n honrara el status de carrera de todo empleado que haya

adquirido el mismo confarme a los procedimientos establecidos, as! como

mediante el cumplimiento con las areas esenciales al principio de merito de la Ley

Num.184, antes citada, que garantizan los mismos derechos de reclutamiento a

los empleados en el sector publico.

4. Toda transacci6n de personal que conlleve el reclutamiento de

empleados de carrera de agencias adscritas a la Ley Num. 184, municipios,

corporaci6n publica 0 instrumentalidad gubernamental, y otras dependencias
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excluidas requerira que la Comision determine por medio de un estudio tecnico, la

equivalencia correspondiente entre el puesto 0 clase del Plan qe Clasificacion para

el Servicio de Carrera de la agencia, municipio, corporacion publica 0

instrumentalidad gubernamental y otras dependencias excluidas de donde

provenga el empleado, y el Plan de Clasificacion para el mismo servicio de la

Comision.

5. Cuando del estudio tecnico de equivalencia efectuado se determine que

las clases sean equivalentes, la transaccion de personal se registrara como

traslaclo; cuando se determine que el nivel de trabajo de la c1ase del Plan de

Clasificacion de la Comision es superior al que ejercfa el aspirante en la agencia,

municipio, corporacion publica 0 instrumentalidad gubernamental 0 dependencia

excluida proveniente, la transaccion se registrara como ascenso; cuando del

estudio tecnico de equivalencia efectuado se determina que el nivel de trabajo de,
la c1ase del Plan de Clasificacion de la agencia, municipio, corporacion publica 0

f -

instrumentalidad gubernamental u otra dependencia excluida de la que proviene el
I.

empleado es inferior al de la c1ase en el Plan de Clasificacion de la Comision, la

transaccion se registrara como descenso.

6. Cuando del estudio tecnico de equivalencia efectuado entre las c1ases de

los Planes de Clasificacion de la Comision y la agencia, municipio, corporacion

publica 0 instrumentalidad gubernamental 0 dependencia excluida donde se

desempena el empleado, se determina que no existe equivalencia, se procedera a

un nuevo nombramiento mediante el proceso de Reclutamiento y Seleccion

establecido en este Reglamento.

Seccion 6.14 Posicion de las Clases y Equivalencia

1. La Comision determinara la jerarqufa 0 posicion relativa entre las clases de

puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion, a los fines de asignar estas a las

escalas de retribucion, y para establecer concordancia para ascensos, traslados y

descensos entre jurisdicciones que se rijan por Planes de Clasificacion diferentes.

2. La determinacion de posicion relativa es el proceso mediante el cual se

ubica cada clase de puesto en la escala de valores de la Comision, en terminos de

factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grade de

autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. EI proceso para establecer
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la jerarqufa de las clases sera 10 mas objetivo posible. Se tomara en cuenta que se

trata de ubicar funciones y grupos de funciones, independientemente de las

personas que las realizan 0 han de realizarlas.

3. Se considerara todo elemento de las funciones que tiendan a diferenciar la

posicion relativa a unas clases en comparacion con otras. La ponderacion de estos

elementos conducira a un patron de c1ases que permita calibrar las diferencias en

salarios y que facilite la comparacion objetiva entre distintos planes de clasificacion

a fin de identificar y determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea

esta en forma de ascenso, traslado 0 descenso.
I

4. EI Presidente aprobara la determinacion de la jerarqufa relativa entre las

distintas clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacion para

determinar si la accion de personal constituye un traslado, ascenso 0 descenso.

Seccion 6.15 - Ascensos, Traslados y Descensos

1. Los empleados reuniran los requisitos m fnimos para la clase de puesto a la

cual sean ascendidos, trasladados 0 descendidos. Las normas de ascensos,

traslado y descenso de la Seccion 6.4 de la Ley Num. 184 aplicaran a la Comision.

2. EI proposito de los ascensos es atraer y retener al personal idoneo para

cubrir puestos publicos; ofrecer oportunidad para mayor progreso de sus servidores

segun se desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios; mantener un

alto nivel de satisfaccion y ejecucion entre los empleados y lograr retener en el

servicio a los mas capacitados.

3. EI Presidente determinara las c1ases de puestos que requieren sean

cubiertos mediante ascenso. Esta determinacion tomara como base la naturaleza

de las funciones de las clases de puestos y las necesidades particulares de la

Comision. Las norm as especfficas sobre 10 establecido anteriormente estaran

contenidas en las norm as de reclutamiento que se establezcan para cada c1ase de

puesto.

4. Se pod ran autorizar ascensos sin oposicion dentro de la Comision, y entre

esta y las agencias que son administradores individuales 0 las corporaciones

publicas excluidas de la Ley Num. 184, siempre que esten obligadas a cumplir con

las areas esenciales al principio de merito de la Ley Num. 184.
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5. Tambien podrfm autorizarse ascensos sin Oposlclon por exigencias

especiales y excepcionales del servicio, y las cualidades. especiales de los

empleados que as! 10 justifiquen, previa aprobacion de examen, para ampliar los

servicios que presta la Comision; asignar 0 atender nuevas funciones y programas;

o cuando exista la necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad

en la prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion; 0 por 10

inadecuado de un Registro de Elegibles; 0 por la urgencia en cubrir un puesto

vacante que hace impracticable el procedimiento ordinario.

'6. La Comision efectuara traslados de conformidad con las necesidades del

servicio. EI traslado podra efectuarse respondiendo para beneficio del empleado a

solicitud de este y respondiendo a las necesidades del servicio publico. Para

justificar un traslado debera existir la necesidad de recursos humanos adicionales

en la Comision para atender nuevas funciones 0 programas 0 para la ampliacion de

los programas que esta desarrolla.

7. Tambien se autorizaran traslados cuando se eliminen funciones 0

programas por efecto de reorganizaciones en el Gobierno 0 en la Comision; cuando

en el proceso de decretar cesantfas sea necesario reubicar empleados; cuando se

determine que los servicios de un empleado pueden ser utilizados mas

provechosamente en otra oficina 0 division de la Comision debido a sus

conocimientos, experiencia, destrezas 0 cualidades especiales; cuando sea

necesario rotar el personal de la Comision para que se adiestre en otras areas;

cuando peligre la salud 0 seguridad del personal en el centro de trabajo 0 cuando

haya otros facto res que se puedan identificar que justifican un traslado de

conformidad con las necesidades del servicio.

8. Los traslados podran pueden ser internos en la Comision 0 entre agencias,

administradores individuales y la Comision.

9. Los traslados no podran ser utilizados como medida disciplinaria ni pod ran

hacerse arbitrariamente. La Comision sera responsable de establecer

procedimientos que aseguren la imparcialidad en los traslados que se proponga

efectuar, respondiendo a necesidades del servicio, con atencion especial a los

aspectos que a continuacion se describen:
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a. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser

trasladado el empleado;

b. conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia

que se requieren para el desempeno de las funciones;

c. normas de reclutamiento en vigor para la clase del puesto al cual

vaya a ser trasladado el empleado;

d. retribucion que este percibiendo el empleado al ser trasladado; y

otros beneficios marginales e incentivos que este disfrutando el

empleado a ser trasladado.
I
10. En todo caso de traslado interagencial el empleado debera reunir los

requisitos para el puesto al cual sea trasladado. AI empleado se Ie informara por

escrito. sobre el traslado con por 10 menos cinco (5) dfas de antelacion a la fecha

senalada para el traslado. Sin embargo, en situaciones de emergencia 0 en

circunstancias imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

11. AI notificar a un empleado sobre la decision de traslado debera

advertfrsele del derecho a apelar ante el Oficial Examinador de la Comision dentro

del termino de quince (15) dfas calendarios a partir del recibo de la notificacion de

traslado. La apelacion no tendra el efecto de detener la accion del traslado.

12. En los casos que un empleado sea asignado en destaque a otra agencia,

dependencia 0 instrumentalidad gubernamental, este conservara todos los derechos

y obligaciones como empleado de la Comision. Todo destaque requerira la

autorizacion previa del Presidente y el mismo se extendera por un perfodo de

tiempo no mayor de doce (12) meses. La agencia 0 instrumentalidad pagara al

empleado en destaque, gastos de viaje, dietas y horas extra necesarias para cumplir

con su encomienda en esa agencia 0 instrumentalidad.

13. EI descenso de un empleado podra ser a solicitud del empleado; debido a

la falta de fondos 0 de trabajo que haga imprescindible la eliminacion del puesto que

ocupa el empleado y no se pueda ubicar a este en un puesto similar al que ocupa

en la Comision y el empleado acepta un puesto de menor remuneracion; por error

en la clasificacion original, conforme se establece en la Seccion 6.6 de este

Reglamento; cuando el empleado es reinstalado luego de no haber aprobado un

perfodo probatorio de un puesto al cual habfa ascendido.
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Director de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales evaluara toda

la informacion recibida, y preparara el Plan de Adiestramiento para la Comision

(Plan).

3. EI Plan incluira la planificacion, administracion y evaluacion de actividades

de capacitacion y adiestramiento para lIenar las necesidades del personal. EI area

de de adiestramiento de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

tendra como funcion planificar, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el

Plan, incluyendo programas de pago de matrfcula, concesion de licencias para

estudios y adiestramientos de corta duracion y cualquier otro asunto relacionado con

la capacitacion de los empleados de la Comision.

Seccion 6.17 Secas para Estudios

1. EI Presidente podra autorizar becas para estudios cuando haya necesidad

de personal especializado 0 mejoramiento profesional de acuerdo a las necesidades

del servicio. Se fijara la cuantfa de la misma tomando en consid~racion los

estipendios de matrfcula, gastos de libros y materiales y cualquier otro gasto

relacionado con los estudios, y el presupuesto disponible. En la concesion de becas

se cumplira con los siguientes requisitos:

a. Se anunciaran las oportunidades para el otorgamiento de becas.

b. Los candidatos competiran en igualdad de condiciones.

c. Se seleccionaran los candidatos de entre los que resulten

cualificados.

d. Si luego de anunciadas las oportunidades y completados los

procedimientos solo exista un candidato cualificado, podra

concederse a este la beca.

e. Todo becario que sea nombrado al completar sus estudios, estara

exento de tomar el examen correspondiente a la c1asede puesto, 0

su equivalente en otros planes de valoracion, para la cual se otorgo

la beca.

f. Se podra conceder becas sin 0poslclon cuando las exigencias

especiales y excepcionales del servicio, y las cualidades de los

empleados, asf 10justifiquen.
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Seccion 6.18 Licencia para Estudio

1. Cuando las necesidades del servicio 10 justifiquen Y. el empleado aSI 10

solicite, el Presidente podra conceder licencia con sueldo para estudios en materias

academicas que esten relacionadas con los servicios que presta el empleado en la

Comision.

2. La Comision determinara la necesidad de la licencia, la duracion de la

misma, el campo de estudio que se interese que se tome y la institucion, siempre

que la misma este acreditada. EI grade academico a obtenerse estara

estrechamente relacionado con las funciones que el empleado realiza en la

Comision.

3. Podran concederse, ademas, Iicencias sin sueldo, por tiempo completo 0

por parte del tiempo, 0 cualquier otro tipo de licencia que este en armonla con este

Reglamento.
,
4. Concedida la Iicencia sin sueldo al empleado, la Comision c~ngelara el

puesto y 10 reservara para el becario, excepto que por necesidades del servicio se

podra cubrir mediante nombramiento transitorio por el tiempo que dure la licencia

para estudio. De no existir un puesto vacante, una vez el becario concluya sus

estudios, el puesto sera creado de cualquier fondo disponible. En todo caso el

nombre del becario sera incluido en el Registro de Elegibles para la c1asede puesto

igual 0 similar al puesto para el cual se concedio la licencia.

:5. La licencia para estudio se otorgara a empleados en puestos de carrera.

Tambien se podra conceder licencias para estudios a empleados en perfodo

probatorio cuando las necesidades extraordinarias ameriten tal procedimiento. EI

empleado debera estar rindiendo servicios satisfactorios en el momenta de

concederse la licencia y cumplir los demas requisitos en cuanto a promedio y haber

side admitido por una institucion acreditada.

6. La seleccion estara basada en el merito. No se evaluara solicitud alguna

que no este acompaiiada con la siguiente informacion:

a. preparacion academica basica e fndice academico requerido de

2.50 de preparatoria, grade asociado 0 bachillerato y de 3.00 a

nivel de estudios post-graduados,

b. experiencia, si fuere requerida para fines de los estudios,
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c. funciones que ha de desempenar el empleado,

d. la medida en que los estudios capacitaran. al empleado para

desarrollarse en la Comisi6n y poder desempenar las funciones

con mayor eficiencia,

e. contribuci6n del adiestramiento al desarrollo efectivo del

compromiso programatico de la Comisi6n,

f. evidencia de haber side admitido a una universidad acreditada en

Puerto Rico,

Q. transcripci6n de creditos con promedio obtenido 0 fndice

academico,

h. cursos a tomar, costo y creditos.

7. Los empleados con licencia con sueldo para estudios recibiran el sueldo

total 01 parcial dependiendo de los creditos, horario de estudios, la asistencia y

cumplimiento con la jornada de trabajo en la Comisi6n. Tambien podra .?utorizarse

el pago de derecho de matrfcula, cuotas de estudios, gastos de viaje, libros,

materiales y otros gastos generales en que incurra el empleado por su condici6n de

estudiante, previa autorizaci6n escrita del Presidente.

8. Toda concesi6n de beca 0 Iicencia para estudio se efectuara bajo contrato

entre el empleado y la Comisi6n. EI contrato incluira una clausula en la cual el

empleado se comprometera a prestar servicios en la Comisi6n por tiempo igual al

doble del tiempo de estudio, una vez concluidos los mismos. Ademas, contendra

las otras condiciones que se establecen en este Reglamento.

9. Todo cambio de instituci6n 0 de programa de estudios debera contar con

la autorizaci6n previa de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

una vez obtenga el visto bueno del Presidente. EI empleado expondra en la

solicitud las razones para el cambio.

10. 5e requerira del empleado a quien se Ie conceda licencia para estudio

que someta a la Comisi6n evidencia de su aprovechamiento academico 0 fndice

academico al final de cada perfodo lectivo, para autorizarlo a continuar recibiendo la

beca de la Comisi6n.

11. EI Presidente podra requerir de la universidad 0 instituci6n

correspondiente informes sobre programa de estudios, notas, conducta, asistencia y

36



cualquier otra informacion que estime conveniente del empleado en disfrute de la

beca 0 licencia para estudios. Asf se hara constar en una qe las clausulas del

Contrato.

12. En caso de que cualquier empleado a quien se Ie conceda licencia para

estudios necesite continuar estudios despues del perfodo estipulado en el contrato,

solicitara por escrito al Presidente una prorroga, con no menos de treinta (30) d fas

de antelacion a la terminacion del mencionado perfodo, sometiendo evidencia que

justifique la extension del contrato. La solicitud se evaluara y de aprobarse la

licencia podra ser prorrogada mediante notificacion oficial al empleado. Copia de la

notificacion se hara formar parte del contrato.

13. Toda persona a quien se Ie conceda una licencia 0 una beca para

estudios que no cumpia con la obligacion contra fda en el contrato, vendra obligada a

reembolsar a la Comision la cantidad invertida mas los intereses al tipo legal desde

el momento en que fueron desembolsados los fondos. EI empleado deb~ra efectuar

el reembolso dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha en que la Comision

Ie informe por correo ordinario del incumplimiento con las condiciones del contrato 0

dentro de la misma cantidad de tiempo luego de concluido los estudios, 0 de la

terminacion de sus servicios en caso de que no completare el perfodo por el cual se

haya comprometido a trabajar con la Comision. En circunstancias que 10 justifiquen

se podra hacer un plan de pagos que cubra un perfodo mayor de seis (6) meses. EI

cobro se efectuara de cualquier pago pendiente que tenga la Comision al empleado

y conforme el procedimiento legal en vigor relacionado con las reclamaciones a

favor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

14. Toda persona a quien se Ie haya concedido una Iicencia con sueldo para

estudios y que no cumpia con la obligacion contra fda sera inelegible para ocupar un

puesto en la Comision, por un tiempo igual al triple del tiempo utilizado para los

estudios, a menos que el Presidente, mediante comunicacion escrita 10 exima de

esta restriccion.

Seccion 6.19 Adiestramientos de Corta Duracion

1. Los adiestramientos de corta duracion estaran dirigidos a satisfacer las

necesidades de servicio de la Comision. Los mismos se coordinaran y realizaran a

traves de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.
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2. La Comisi6n determinara que empleados requieren adiestramientos de

carta duraci6n. Los adiestramientos de carta duraci6n tendran .un term ina no mayor

de seis (6) meses. EI prop6sito de los adiestramientos de carta duraci6n sera

impartir adiestramiento practico a realizar estudios academicos que preparen al

emple~do para el desempeno de las funciones correspondientes a su puesto. Las

convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos de carta duraci6n.

3. Cuando a un empleado se Ie auto rice un adiestramiento de carta duraci6n

podra concedersele una licencia can sue Ida a solicitud de este. Ademas, se podra

autorizar el pago de dietas, gastos de viaje, y cualquier otro gasto necesario que

tenga que incurrir para tamar el adiestramiento previa presentaci6n de evidencia al

efecto.

:4. EI Presidente podra autorizar a los empleados a vlaJar fuera de
I

Puerto' Rico a fin de participar en actividades que propendan a la capacitaci6n,

adiestramiento a seminarios sujeto al cumplimiento de las normas y tr~mites que
I

rigen los viajes de empleados fuera de Puerto Rico.

Secci6n 6.20 Page de Matrfcula

1. EI pago de matrfcula se autorizara a los empleados, conforme a los

criterios y normas establecidas en las normas internas de Pago de Matrfcula de la

Comis'i6n Industrial.

2. La Comisi6n mantendra en el expediente de cada empleado un historial de

los adiestramientos en que ha participado, incluyendo becas a licencias concedidas.

Este historial sera utilizado para tomar decisiones en cuanto a ascensos, traslados,

asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal compatibles can

el principio de merito. EI historial de adiestramientos del empleado podra incluir

evidencia de participaci6n, por iniciativa propia, en cualquier institucion educativa

reconocida, siempre que este relacionado con las funciones de la Comision.

3. Ademas, la Comisi6n mantendra historiales de las actividades de

adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y de los participantes, para

fines de la evaluaci6n de sus respectivos programas de adiestramiento y desarrollo

del Plan.
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Seccion 6.21 - Retencion en el Servicio

1. Los empleados en el servicio de carrera de la Comisi6n tendrEln

permanencia en sus puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad,

eficiencia, orden y disciplina que debe prevalecer en el servicio publico. 5e

estableceran los referidos criterios a base, entre otros factores, de las funciones de

los puestos, los deberes y obligaciones de los empleados.

2. Los empleados de la Comisi6n tendran los siguientes deberes y

obligaciones:

8. asistir al trabajo con regularidad y puntualidad; y cumplir

cabalmente con la jornada de trabajo establecida;

b. cumplir con las normas de conducta y mantener el respeto en

sus relaciones con sus supervisores, supervisados,

compafieros de trabajo y ciudadanos;

c. realizar eficientemente y con diligencia las funcion~s y tareas

asignadas a sus puestos y otras compatibles con estas que se

Ie asignen;

d. acatar aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores,

compatibles con la autoridad delegada a estos y con las

funciones, actividadesy objetivos de la Comisi6n;

e. mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados

con su trabajo, a menos que reciba un requerimiento 0 permiso

de una autoridad competente que Ie requiera la divulgaci6n de

los mismos;

1. realizar tareas durante horas no laborables cuando la

necesidad del servicio asf 10 exija y previa la notificaci6n y

autorizaci6n expresa del Presidente, con por 10 menos un (1)

dfa de antelaci6n;

g. vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes, equipo e

intereses publicosque esten bajo su custodia;

h. cumplir con las disposiciones de las Leyes, de las reglas y

reglamentos, 6rdenes, cartas circulares aprobadas por

autoridad competente del Estado Libre Asociado de Puerto
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Rico, y de los aprobados por el Presidente en virtud de la Ley

Num. 45, segun enmendada; y

i. cumplir con las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamental

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 de 24

de julio de 1985, segun enmendada y sus reglamentos.

3. A fin de implantar estos deberes, obligaciones y prohibiciones, la

Comision ha implantado reglamentacion interna la cual establece las normas de

conducta y las acciones disciplinarias por violacion a dichas normas. Tambien

existen mecanismos en la Comision para velar por que sus funcionarios y

empleJdos que cumplan con los debe res y responsabilidades aplicables a los

empleados publicos en general y de los establecidos por la Ley de Etica

Gubernamental, independientemente de que la situacion sea referida a ese

organismo para su accion corespondiente .

.4. La imposicion de medidas disciplinarias sera una facultad inde!egable del

Presidente. EI Presidente podra imponer como medida disciplinaria la

amon~stacion verbal, la reprimenda escrita, la suspension de empleo y sueldo, y la

destituCion, dependiendo de la gravedad 0 seriedad de la violacion. Todo

empleado tendra derecho a ser notificado de la medida disciplinaria que se

propone imponer, y de su derecho a solicitar dentro del periodo establecido una

vista administrativa informal ante la Comision. EI procedimiento disciplinario se

lIevara a cabo conforme al establecido en el "Reglamento de Normas de

Conducta y Acciones Disciplinarias de los Empleados de la Comisi6n Industrial', y

la Tab1lade Violaciones. De prevalecer la imposicion de la medida disciplinaria, y

tratarse se un empleado que pertenece a la unidad apropiada, se Ie informara en

la notificacion, del derecho de apelar la misma ante el Negociado de Conciliacion y

Arbitraje, 0 ante el Oficial Examinador conforme a 10 establecido en el Articulo 12

de este Reglamento de tratarse de empleados que no pertenecen a la unidad

apropiada.

5. Todo empleado de la Comision viene obligado al cumplimiento de 10

establecido en el "Reglamento de Normas de Conducta y Acciones Disciplinarias

de los Empleados de la Comisi6n Industrial', y a no incurrir en las faltas

establecidas en la Tabla de Violaciones que se hace formar parte del mismo. Las
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medidas disciplinarias establecidas en la Tabla de Violaciones pueden variar

segun la gravedad de la falta cometida. Se establece una Tabla de Violaciones

como gufa para las acciones a tomar en las violaciones que puedan ocurrir.

Tambien, pueden darse otras violaciones en contra de la buena conducta 0 la

Comisi6n que no esten especificadas en la Tabla de Violaciones, las cuales seran

evaluadas y corregidas segun la gravedad de la falta 0 violaci6n.

Seccion 6. 22 Evaluacion de Empleados

1. Las evaluaciones se efectuaran conforme se establece en el Manual

del Sistema de Evaluaci6n del Desempefio de los Empleados de la Comisi6n

Industrial de Puerto Rico. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales tendra como una de sus funciones la implantaci6n del referido Manual y,
el mismo sera de aplicaci6n a todo empleado de carrera de la Comisi6n, con el fin

de determinar durante el perfodo probatorio si el empleado esta capacitado para el
I

puesto al cual ha side nombrado, y si cumple con los criterios de pro_ductividad,
•

eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio publico.

2. Una vez aprobado el perfodo probatorio las evaluaciones se

efectuiuan cada ana con el fin de determinar si el empleado cumple con los

criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el

servicio publico y que amerita continuar en el servicio publico.

3. Los supervisores tendran treinta (30) dfas para enviar a la Oficina de,
Recursos Humanos y Relaciones Laborables las evaluaciones iniciales y anuales

de los empleados evaluados.

Seccion 6.23 Cesantlas

1. Se pod ran decretar cesantfas en el servicio, sin que constituya medida

disciplinaria 0 destituci6n cuando se eliminen puestos por falta de trabajo 0 fondos,

en cuyo caso la cesantfa se decretara dentro de los grupos de empleados cuyos

puestos tengan el mismo tftulo de clasificaci6n. Se tomara en consideraci6n dentro

de cada grupo el status de los empleados, su productividad, habitos y actitudes

reflejadas en sus evaluaciones y su antigOedad en el servicio publico.

2. Antes de decretar cesantfas debido a la eliminaci6n de puestos por falta de

trabajo, 0 fondos, se agotaran todos los recursos tales como:
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a. Reubicar el personal en puestos de igual 0 similar clasificacion, en

programas que no esten afectados por la requccion de personal.

Esta se lIevara a efecto a base del status de los empleados, su

productividad, habitos y actitudes reflejadas en sus evaluaciones y

su antigOedad en el servicio publico de forma tal que no haya

interrupcion en el servicio publico.

b. Readiestrar al empleado para reubicarlo en otro puesto, siempre

que esto pueda efectuarse razonablemente antes de la fecha limite

para decretar tales cesantfas.

c. Autorizar el disfrute de vacaciones acumuladas;

d. Autorizar la solicitud de licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis

presupuestaria, siempre que la Agencia tome la decision por una

insuficiencia presupuestaria temporal que no requiera la

eliminacion permanente del puesto. En tales cas..?s debera

observarse el orden de prelacion previamente establecido en el

Plan de Cesantfa.

e. Reducir la jornada de trabajo.

f. Descensos de los empleados como ultimo recurso para evitar las

cesantfas.

g. La Comision tambien podra optar por dividir la agencia por oficinas,

unidades, areas y Salas. En la determinacion de la division de la

Comision se considerara el numero de empleados en la Comision

que hagan impracticable 0 irrazonable considerar la Agencia en

una totalidad; distancia geografica entre Salas y la Oficina Central;

programas que prestan servicios esenciales a la comunidad, los

cuales deben continuar funcionando con toda normalidad;

programas esenciales para la administracion interna de la

Comision.

3. En caso de que las cesantfas se inevitables las mismas se haran en el

siguiente orden: 1) personas bajo contrato, 2)empleados transitorios, 3) empleados

de nuevo ingreso en perfodo probatorio y 4) empleados en general conforme se

establece en este Reglamento.
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4. La determinacion del orden de prelacion en que se decretaran las

cesantras dentro de cada uno de los grupos enumerados en ~I inciso (3) de esta

Seccion, se hara conforme a las siguientes normas: 1) la necesidad y frecuencia del

servicio; 2) eficiencia, productividad, asistencia y actitud general del empleado en

igualdad de condiciones, prevalecera el factor de antigOedad en el servicio publico

de forma que no haya interrupcion en el servicio publico.

5. En ausencia de un metodo valido para evaluar la ejecucion del trabajo de

los empleados, el criterio determinante sera el de antigOedad en el servicio.
1

6. Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacion de puestos
1

seran incluidos en el Registro de Preferencia sin necesidad de tramite alguno por,
I

parte del empleado. Sus nombres permaneceran en el Registro de Preferencia por

el termino de cinco (5) arios contados a partir de la fecha en que se Ie notifico la

efectividad de la cesantra. EI nombre del empleado sera eliminado del Registro de

Preferencia en caso de que el empleado rechace un nombramiento_ 0 que al

momento de nombrarlo este ocupando un puesto de carrera en el servicio publico 0

este inhabilitado para ocupar un puesto en el servicio publico.

7. Ademas, un empleado podra ser cesanteado si esta ffsica 0 mentalmente

.;;I incapacitado para desemperiar las funciones esenciales de su puesto, con 0 sin

acomodo razonable. EI Presidente podra requerir al empleado que se someta a una

evaluacion medica cuando exista evidencia de problemas en la ejecucion de las

tareas 0 de seguridad 0 cuando 10 requieran las leyes federales, para determinar

con base razonable que el empleado esta incapacitado. La negativa del empleado

a someterse al examen medico requerido podra servir de base a una presuncion de

. incapacidad. De esta accion se notificara al empleado advirtiendole de su derecho a

apelar ante el Oficial Examinador.

8. Un empleado podra ser cesanteado cuando haya estado acogido a los

beneficios bajo la Ley Num. 45 de 18 de abril de 1935, segun enmendada, conocida

como Ley del Sistema de Compensacion por Accidentes del Trabajo, y siempre que

se sucite una de las siguientes circunstancias:

8. EI empleado no solicita por escrito su reinstalacion dentro del

perfodo de quince (15) dfas contados a partir de la fecha en
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que el empleado fue dado de alta 0 fuera autarizado a

trabajar bajo tratamiento;

b. EI empleado no requiere su reinstalaci6n transcurrido los doce

(12) meses desde la fecha del accidente;

c. EI empleado este ffsicamente 0 mentalmente incapacitado

para desempenar las funciones esenciales del puesto;
,
'g. En el contexto de las disposiciones previamente establecidas en este

inciso, aplicaran las disposiciones de la Ley ADA, sobre el derecho al acomodo

razonable.

~O. EI Presidente notificara por escrito a todo empleado a quien vaya a

cesantear con no menos de treinta (30) dfas calendarios de antelaci6n a la fecha en

que habra de decretar la cesantfa. Ninguna cesantfa se efectuara a menos que se

haya cumplido con la anterior notificaci6n. En la notificaci6n se infarmara, ademas,

al empileado de su derecho de apelar ante el Negociado de Conciliaci6n y Arbitraje
,

en el caso de empleados de la unidad apropiada 0 ante el Oficial Examinador de no

pertenecer a la misma.
i

Secci~n 6.24 Separaci6n

,1. 5e entendera que existe justa causa para separar del puesto a un

empleado cuando el empleado incurra en cualquiera de las violaciones que conlleve

destituci6n segun establecido en el Reglamento de Normas de Conductas y
\

Medidas Disciplinarias.

'2. Ademas, existira justa causa para separar del puesto a un empleado

durante el perfodo probatorio si este no aprueba la evaluaci6n satisfactariamente.

3. Un empleado quedara separado de su puesto cuando renuncie, previa

notificaci6n par escrito al Presidente con no menos de quince (15) dfas consecutivos

de antelaci6n a su dfa senalado como ultimo dfa de trabajo. En este caso el

Presidente podra aceptar la renuncia en un terminG menor, siempre que no se

afecte el servicio. EI Presidente, dentro del termino en que sea efectiva la renuncia,

notificara par escrito al empleado si acepta 0 rechaza la renuncia. De aceptarse la

renuncia, se remitira una copia de la aceptaci6n de la misma a la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales para que se efectUe los tramites

correspondientes y los pagos globales, si proceden.
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4. EI Presidente no podra aceptar la renuncia del empleado en todo caso que

sea necesario realizar una investigaci6n de la conducta del mismo. La investigaci6n

se lIevara a cabo dentro del termino de los quince (15) dfas laborables para

determinar si procede la aceptaci6n de la renuncia 0 la formulaci6n de cargos. De

determinarse que procede la presentaci6n de cargo, asf se tramitara el mismo y la

renuncia sera rechazada con la notificaci6n de los cargos al empleado. En la

notificaci6n se Ie advertira del derecho a solicitar una vista admini$~rativa informal

dentro de los quince (15) dfas calendafiog de recibida la notificaci6n. Si el empleado

no presenta la solicitud de vista informal dentro del termino senalado, sEfentendera

que acepta los cargos y se procedera a imponer la medida disciplinaria

correspondiente.

5. En la notificaci6n de cesantfa, separaci6n del servicio 0 aceptaci6n de

renuncia, la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales Ie informara al

empleado su obligaci6n de cumplir con las disposiciones del Artfculo_ 3.7 sobre

Restricciones para las actuaciones de los ex-servidores publicos de la Ley Numero

12 del 24 de julio de 1985, segun enmendada, conocida como Ley de Etica

Gubernamental.

ARTICULO 7 - Disposiciones sobre Retribucion de Puestos

Seccion 7.1 Asignacion de las Clases de Puestos a la Escala de Retribucion

1. EI Presidente de la Comisi6n aprobara un Plan de Retribuci6n de Puestos

mediante el cual establezca un proceso justo y equitativo en la fijaci6n de salarios.

EI mismo se administrara en relaci6n a las disposiciones aplicables a las Areas

Esenc.iales al Principio de Merito. Se estableceran Planes de Retribuci6n por

separado para los puestos comprendidos en el servicio de carrera unionado, de

carrera gerencial y de confianza. Todo empleado tendra derecho a un salario

mfnimo razonable y a igual paga por igual trabajo.

2. En el Plan se consideraran, entre otros, los facto res siguientes:

a. Complejidad de funciones.

b. Grado de responsabilidad y discreci6n.

c. Requisitos mfnimos de preparaci6n academica y experiencia.

d. Grado de dificultad en el reclutamiento y la retenci6n de empleos.
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3. Las disposiciones incluidas en este Articulo reginin en la aplicaci6n de las

escalas de salariales de toda transacci6n de personal.

Seccion 7.3 Criterios para Determinar y Establecer las Escalas de Retribucion

1. AI establecer las escalas 0 al modificarlas, se tomaran en consideraci6n

los siguientes criterios:

a. Los requisitos mlnimos para ocupar los puestos, tales como,,

preparaci6n academica, experiencia, conocimientos,

habilidades, destrezas y Iicencias requeridas por ley para

ejercer 0 practicar determinadas profesiones y oficios, los

cuales estaran conforme con las Especificaciones de Clases

para cada puesto consignado en el Plan de Clasificaci6n, y en

lasespecificaciones de reclutamiento.

b. Las condiciones de trabajo, los riesgos ocupacionales, y las

condiciones ffsicas extraordinarias necesarias para

desempeiiar el puesto.

c. La experiencia obtenida en el reclutamiento y retenci6n de

personal para determinados puestos.

d. Las tendencias de retribuci6n en los mercados de empleo

comparables con los puestos de la Comisi6n.

e. Los beneficios marginales que ofrezca la Comisi6n en

comparaci6n con los que se ofrecen en el mercado de empleo.

f. La legislaci6n local 0 decretos del Departamento del Trabajo y

Recursos Humanos de Puerto Rico 0 del gobierno federal

sobre salarios aplicables a los puestos de la Comisi6n.

g. La realidad econ6mica de la Comisi6n.

Seccion 7.4 Normas que Regiran la Retribucion

1. Todo empleado que se nombre recibira un salario equivalente a por 10

menos al tipo mlnimo establecido de la escala salarial correspondiente al puesto al

que vaya a ocupar. EI tipo mlnimo no sera afectado por enmiendas 0

modificaciones al sistema de evaluaci6n 0 valoraci6n de puestos.

2. EI Presidente podra autorizar un diferencial en el sueldo por condiciones

extraordinarias cuando la condici6n de trabajo temporal requiera un esfuerzo mayor
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o un riesgo para el empleado, mientras realiza las funciones de su puesto. Las

condiciones extraordinarias pueden ser: riesgo, viajes fr~cuentes, ubicacion

geografica, turnos rotativos, turnos nocturnos. EI diferencial se eliminara cuando

desaparezcan las circunstancias que justificaron su concesion. EI diferencial se

concedera siguiendo la misma proporcion de los tipos establecidos, tomando como

referencia el salario el basico en la escala correspondiente.

3. EI Presidente podra autorizar la concesion de un diferencial en el salario

por co~ocimientos especiales requeridos en un puesto.

4. EI Presidente podra conceder un diferencial en el salario por un interinato,
,

siempre que el empleado real ice las funciones por un perfodo sin interrupcion de por

10 menos tres (3) meses, contados a partir del primer dfa que comenzo a ejercer las

funciones interinas. EI empleado interino podra ser relevado del interinato en

cualquier momento que aSI 10 determihe el Presidente. En tales circunstancias, el

empleado regresara a su puesto anterior y recibira el sueldo que deven~aba antes

del interinato, excepto cuando el empleado haya desempef'iado las funciones

interinas de supervision por doce (12) meses 0 mas consecutivos, en cuyo caso la

Autoridad Nominadora concedera un aumento salarial equivalente a un tipo

retributivo en la escala del puesto ocupado.

5. EI Presidente podra autorizar, por via de excepcion, siempre que el

presupuesto 10 permita, y en forma juiciosa y restringida, un sueldo mayor que el

establecido en la escala de retribucion. EI sueldo mayor podra ser concedido en

casos de nombramientos, ascensos, traslados, retencion y descensos. La cantidad

autorizada formara parte del sueldo regular del empleado.

Secci6n 7.5 Ajustes en la Retribuci6n

1. Las siguientes disposiciones regiran la aplicacion en las escalas de salario:

a. Todo ascenso conllevara aumento en la retribucion. EI aumento

nunca sera menor del equivalente a un (1) paso, ni mayor del

equivalente a tres (3) pasos en la escala correspondiente al puesto

que ocupara el empleado.

b. En caso de que el sueldo no coincida con uno de los tipos

retributivos de la escala, se tomara como base el tipo retributivo

inmediato superior para establecer la cuantla.
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c. EI traslado no conllevara aumento ni rebaja en el sueldo, excepto

cuando el sueldo no coincida con uno de los .tipos retributivos, en

cuyo caso se ajustara al tipo inmediato superior en la escala

correspondiente al puesto que ocupara el empleado.

d. EI descenso no conllevara reducci6n en el salario, excepto cuando

el sueldo del empleado no coincida con el puesto que ocupara, en

cuyo caso se ajustara al tipo inmediato inferior en la escala a la

cual ha side descendido.

e. Siempre que se reclasifique un puesto ocupado, el sueldo se fijara

conforme a las disposiciones de ascenso, traslado 0 descenso que

anteceden. La reclasificaci6n no conlleva necesariamente un

aumento de salario.

f. EI empleado que sea reinstalado en un puesto de carrera como

resultado de haber servido en un puesto de confianza, _devengara

el salario que tenfa en el puesto regular de carrera.

g. En el caso de que la clase hubiera side reasignada, modificada, 0

hubiera recibido aumentos de cualquier tipo, el salario del

empleado se establecera conforme a la escala de retribuci6n

vigente y a los aumentos concedidos.

h. En la reinstalaci6n, el Presidente podra autorizar un salario que

fluctue entre el sueldo que devengaba el empleado en el servicio

de carrera y el maximo de la escala extendida correspondiente al

puesto de carrera. En el caso en que el salario no coincida con

uno de los tipos retributivos, se ajustara al tipo inmediato superior.

i. Cuando el empleado provenga de otra agencia, corporaci6n,

instrumentalidad gubernamental, municipio, u otra dependencia

publica excluida de la Ley Num. 184, se aplicara la equivalencia en

el salario.

Seccion 7. 6 Reasignaci6n de Clases a Escala Superior

1. EI Presidente podra reasignar cualquier clase de puesto a una escala de

salario mayor, sujeto a las normas vigentes para estos casos. EI salario se

establecera conforme a 10 siguiente:
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a. Cuando el tipo mfnimo de salario fijado a la c1ase es mayor que

el salario del ocupante, el salario sera. aumentado al tipo

mfnimo.

b. Cuando el salario del ocupante corresponde a uno de los tipos

de la nueva categorfa, el mismo permanecera igual.

c. Cuando el salario del ocupante quede dentro de la nueva

categorfa fijada a la c1ase, perc no cae dentro de los tipos

intermedios, se aumentara el salario al tipo inmediato superior.

d. Cuando el salario del ocupante es mayor que el tipo maximo

fijado a la c1ase en la nueva categorfa, su salario permanecera

inalterado hasta que se mejore la categorfa salarial del puesto.

e. Cuando el tipo mfnimo de salario fijado a la c1ase sea inferior al

/ salario que recibe el empleado, el salario del empleado

permanecera inalterado, al momento de la reasig!laci6n; no

obstante, el empleado tendra derecho a recibir cualquier

aumento salarial que se decretare en el futuro.

Seccion 7.7 Aumento de Salario por Servicios Meritorios

1. EI Presidente podra autorizar aumentos de salarios por merito, cada doce

(12) meses siempre que el servicio haya side satisfactorio hasta alcanzar el tipo

maximo de la escala extendida de retribuci6n. La acumulaci6n de tiempo, a los

fines de la concesi6n de pasos, no se interrumpira por ascensos, reclasificaciones,

traslados, descensos 0 por la concesi6n de otros aumentos de salario.

2. Los empleados que hayan estado disfrutando de cualquier tipo de licencia,

excepto licencia de vacaciones, enfermedad, militar y maternidad, por un perfodo

mayor de sesenta (60) dfas calendario, interrumpen el perfodo de los doce (12)

meses de servicio, el cual se podra completar a partir de la fecha en que el

empleado se reintegre a sus labores.

3. Los aumentos de sueldo por merito podran ser de uno (1), dos (2) y hasta

tres (3) pasos en la escala que este asignado el puesto del empleado. Cuando el

sueldo no esta ajustado a uno de los tipos de la escala, se tomara como referencia

e1tipo inmediatamente superior para determinar el aumento que se concedera.
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Seccion 7.8 Pago de Salarios

1. Los tipos de paga responderan a un salario mensual y a una jornada

regular de trabajo. Cuando haya necesidad de pago por hora, dfas 0 perfodos

cortos de servicio, el importe se determinara tomando como base el salario mensual

del empleado y la jornada de trabajo semanal. AI determinar descuentos en el

sueldo se considerara el salario mensual a base de su jornada semanal de trabajo

independientemente de los dfas que tenga el meso

2. EI costa de las obvenciones concedidas no se deducira del salario del

empleado. 3. EI Presidente reglamentara la concesion de obvenciones.

,4. La Comision pagara quincenalmente.

5. Conforme a las disposiciones de la Ley Num. 23 de 26 de diciembre

de 2007, la Comision utilizara el metodo de deposito directo 0 transferencia .

electronica para todo empleado nombrado en un puesto de carrera en la Comision.

6. EI pago sera depositado a su cuenta en la institucion financ~era que el

empleado designe, mediante documento escrito. La Comision entregara al

empleado un comprobante de la transaccion de deposito directo 0 transferencia

electronica el mismo dfa que sea efectiva la transaccion. EI costo de efectuar el

deposito directo 0 transferencia electronica sera responsabilidad exclusiva de la

Comision.

7. Aquellos empleados que opten por recibir el pago mediante cheque, 10

deberan solicitar por escrito. A estos empleados se Ie concedera no mas de una (1)

hora, cada dfa de pago, para depositar 0 cambiar el cheque. La hora sera

coordinada con el supervisor inmediato, tomando en consideracion que no se afecte

el servicio. 5e podra autorizar una combinacion en cualquier horario Iibre del

empleado, como son extender la hora de almuerzo 0 el perfodo de descanso. EI

tiempo para cambio de cheque no aplicara en los pagos de bonos, incentivos u otros

pagos realizados fuera de la nomina quincenal.

8. La Comision realizara las deducciones establecidas por ley 0 por la

autoridad competente, del salario mensual del empleado, tales como, pagos al

sistema de retiro, a la Asociacion de Empleados del ELA, seguro social,

contribuciones sobre ingresos, seguros medicos, pension alimentaria, y toda otra

autorizada por escrito por el empleado, siempre que las mismas sean permisibles.
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ARTICULO 8 - BENEFICIOS MARGINALES

1. Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el

empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion de los

beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de

buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor

productividad yeficiencia. La Comision es responsable de velar y garantizar que el

disfrute de los beneficios marginales se lIeve a cabo conforme a un plan que

mantenga el adecuado balance entre las necesidades del servicio, las necesidades

del empleado, y la utilizacion optima de los recursos disponibles.

12. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tendra como

una de sus responsabilidades primordiales mantener a los empleados informados y

arientados sobre los beneficios marginales, los terminos y condiciones que rigen su

disfrute.

3. EI Presidente podra conceder beneficios marginales s~jeto a la

disponibilidad de fondos y a que establezca la reglamentacion para ser acreedor

de los'mismos.
4

4. Constituye parte complementaria de este Artfculo los beneficios marginales

aprobados par leyes aplicables a todo empleado de carrera en el servicio publico.

Seccion 8.1 Bono de Navidad

Todo funcionario 0 empleado que ocupe 0 haya ocupado un puesto 0 empleo en la

Comision, tendra derecho a recibir un Bono de Navidad cada ana en que preste

servicio en el Gobierno, durante el perfodo de seis (6) meses dentro de un termino

de doce (12) meses, comprendidos desde el1 de diciembre del ana anterior hasta el

30 de noviembre del ana en que se conceda el Bono de Navidad.

Seccion 8.2 Dfas Feriados

1. Los dfas que se

empleados de la Comision.

1 de enero

6 de enero

Segundo lunes de enero

Tercer lunes de enero

enumeran a continuacion seran feriados para los

Ano Nuevo

Ofa de Reyes

Natalicio Eugenio Marfa de Hostos

Natalicio Martin Luther King
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Descubrimiento de Puerto Rico

Acci6n de Gracias

Natalicio Jose de Diego

Conmemoraci6n Muertos de Guerra

Independencia de Estados Unidos

Natalicio Luis Munoz Rivera

Constituci6n del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico

Natalicio Jose Celso Barbosa

Dra del Trabajo y de Santiago Iglesias Pantfn

Descubrimiento de America

Armisticio (Dfa del Veterano)

Elecciones Generales

Natalicio George Washington

Abolici6n de la Esclavitud

27 de julio

Primer lunes de septiembre

12 de octubre

11 de noviembre

Primer martes siguiente al
primer lunes de noviembre

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

Viernes despues de
Acci6n de Gracias

24 de diciembre Noche Buena

25 de diciembre Navidad

2. Ademas de los dfas feriados arriba indicados, se concedera Iibre con paga,

todo tiempo que, por proclama del Gobernador de Puerto Rico 0 del Presidente de

los Estados Unidos 0 por ley se conceda a los empleados publicos. En el caso de

que un empleado este disfrutando de cualquier tipo de licencia al momento de

emitirse la proclama concediendo un tiempo libre, no tendra el efecto de prorrogar la

licencia.

Tercer lunes de febrero

22 de marzo

Jueves Santo

Viernes Santo

Tercer lunes de abril

Ultimo lunes de mayo

4 de julio

Tercer lunes de julio

25 de julio

Cuando el dfa feriado cayera domingo, la celebraci6n del mismo sera observada el

dfa siguiente.

3. Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de

trabajo donde los dfas de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dfa de
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descanso coincide con un dfa feriado, el empleado tendra derecho a que se Ie

conceda libre el dfa siguiente al feriado.

4. EI Presidente podra requerir de cualquier empleado que preste servicios

un dfa feriado, el empleado no exento tendra derecho a una compensaci6n por

hora equivalente a tiempo y medio (1V2) del salario basico.

Seccion 8.3 Programa de Cuidado Diurno

1. La Comisi6n, en cumplimiento con la Ley Num. 84 de 1 de marzo

de 1999, conocida como Ley para Creaci6n de Centros de Cuidado Diurno para
I

Ninos ,en los Departamentos, Agencias, Corporaciones 0 Instrumentalidades

PublicJs del Gobierno de Puerto Rico, establecera un Programa de Cuidado

Diurno, para los hijos de los empleados de edad pre-escolar, entre las edades de

un (1): mes de nacido hasta cinco (5) anos de edad 0 hasta que el nino sea

admitido a Kindergarten.

2. Actualmente a Comisi6n Industrial de Puerto Rico cuenta con una

estructura arrendada pequena, 10 cual hace imposible habilitar una parte de la

misma para establecer un Centro de Cuidado Diurno para los hijos de nuestro
j

personal. Sin embargo, conscientes de nuestra responsabilidad de cumplir con la

Ley Num. 84, antes citada, la Comisi6n estableci6 un pago mensual para ayudar a

sufragar los costos de cuido diurno de los hijos de empleados que se encuentren

entre las edades de un (1) mes hasta cinco (5) anos 0 hasta que el nino sea

admitido a Kindergarden. EI Programa de Cuidado de Ninos estara adscrito a la

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

3. Todo empleado interesado en participar en este Programa debera cumplir con

los requisitos establecidos en el Manual del Programa de Cuido de Ninos, segun

enmendado.

Seccion 8.4 Licencias

Los empleados de la Comisi6n tend ran derecho, con 0 sin paga, a las siguientes

licencias:

A. Licencia de Vacaciones

1. La Iicencia de vacaciones con sueldo tiene como prop6sito proporcionar al

empleado un perfodo anual de descanso en beneficia de su salud, que se reponga

de la fatiga y del agotamiento ffsico y mental que produce el trabajo. Este perfodo
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de descanso anual esta revestido de un gran interes publico porque su finalidad es

asegurar que el pafs cuente con un servicio publico permanente, eficiente y

productivo. EI empleado esta obligado a trabajar determinado numero de horas

para que estas Ie sean acumuladas a la licencia por vacaciones. Esta sera

concedidaconforme a 10 siguiente:
I

2. Los empleados de la Comisi6n tendran derecho a acumular licencia de

vacacionesa raz6n de dos dfas y medio (2Y2)por cada mes de servicio trabajado.

3. Los empleados que no cumplan con el mes de servicio, acumularan los

dfas d$ vacaciones del mes, segun la fecha en que cesen el servicio segun se

establecemas adelante:

Dfa del mes segun calendario: Acumulaci6n:
I

4 -7 .5 dfa

8-12 1d~

13-16 1.5dfas

17-19 2 dfas

20 en adelante 2.5 dfas

,4. Durante el perfodo probatorio los empleados no tendran derecho a
,

acumular dfas de licencia por vacaciones, pero una vez que hayan aprobado
I
I

satisfactoriamente dicho perfodo y se autorice el cambio de status a empleado

regular de carrera comenzaran a acumular tiempo para la licencia de vacaciones,

incluyendoel tiempo trabajado durante el perfodo probatorio.

5. Los empleados podran acumular hasta un maximo de sesenta (60) dfas

laborablesde Iicenciade vacaciones al finalizar cada ana natural.

6. Los empleados tendran derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones

acumuladas una vez cumplido un (1) ana de servicio publico, a menos que por vfa

de excepci6n se Ie autoricen antes de dicho periodo.

7. La licencia de vacaciones se concedera anualmente, en forma tal que no

interrumpa el funcionamiento normal de la Comisi6n. A ese fin la Comisi6n

implantara un Plande Vacaciones.

8. La Comisi6n establecera el Plan de Vacaciones por ana natural. Durante

el mes de diciembre de cada ana todo empleado informara a su supervisor

inmediato el perfodo en que desea disfrutar su licenciade vacaciones. EI supervisor
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inmediato aprobara las fechas siempre que las mismas sean compatibles con la

necesidad del servicio; el receso de celebracion de Vistas, el baJance de vacaciones

acumuladas y su preferencia. EI Plan se remitira a la Oficina de Recursos Humanos

y Relaciones Laborales a mas tardar al 15 de diciembre, ya que el mismo entrara en

vigor el 1roo de enero de cada ano. Sera responsabilidad de la Comision y de los

empleados dar cumplimiento al referido Plan. EI Director de la Oficina podra

efectuar cam bios al Plan por necesidad clara e inaplazable del servicio. EI Director

de la Oficina sera responsable de certificar el Plan de Vacaciones de su unidad de

trabajo 'y dar cumplimiento obligatorio al mismo.
i
9. EI Plan se preparara y administrara de modo que los empleados no

acumulen un exceso de sesenta (60) dfas laborables de Iicencia de vacaciones al

finalizar el ana natural y disfruten de su licencia de vacaciones anualmente.

10. EI Plan tomara en consideracion el Perfodo de Receso. Conforme a las

actividades operacionales y administrativas, el Presidente de la Comi~ion podra

decretar un Perfodo de Receso en el programa de celebracion de vistas mediante

comunicacion esc rita en donde notificara la fecha en que comienza el receso y la

fecha en que concluye el mismo. Durante el Perfodo de Receso decretado, las

siguientes unidades de trabajo ajustaran sus planes de vacaciones dentro del

receso: Oficiales Examinadores, Asesoramiento Medico, Division de Transcriptoras

y Unidad de Alguaciles, Unidad de Pagadurfa, Director Ejecutivo y Biblioteca.

11. Siempre que el empleado no pueda disfrutar de sus vacaciones anuales

por necesidad de servicio, enfermedad 0 accidente, 0 cualquier otra causa

justificada, luego de solicitarlas y haberle side denegadas por la Autoridad

Nominadora, se proveera para que el empleado disfrute de por 10 menos el exceso

de la licencia acumulada sobre los sesenta (60) dfas, en la fecha mas proxima

posible, y dentro de los primeros seis (6) meses del siguiente ana natural 0 hasta el

30 de junio del siguiente ano. En este caso, la Comision vendra obligada a autorizar

el disfrute de la licencia de vacaciones acumulada en exceso inmediatamente, y el

empleado, a requerimiento de la Comision vendra obligado a disfrutar de las

mismas. Una vez aprobado el disfrute de la licencia de vacaciones 0 los excesos

acumulados, el empleado que Iibre y voluntariamente opte por no disfrutar de su
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licencia de vacaciones no podra reclamar el pago 0 disfrute del exceso. Se

entendera que el empleado renunci6 a ese beneficio.

12. Cuando por circunstancias extraordinarias de la necesidad del servicio u

otras ajenas a la voluntad del empleado, este no haya podido disfrutar del exceso

acumu\ado sobre los sesenta (60) dfas de licencia de vacaciones dentro del termino

reglamentario, la Comisi6n pagara el exceso acumulado sobre los sesenta (60) dfas.

EI pago se efectuara en el mes de julio del siguiente ario en que acumul6 el exceso
,

de la licencia.
I

:13. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
I

acumuladas con paga por un perfodo de por 10 menos treinta (30) dfas laborables

durante cada ario natural, de los cuales no menos de quince (15) dfas deberan ser

consecutivos.

14. La licencia de vacaciones sera solicitada por 10 menos con quince (15)

dfas laborables de antelaci6n a la fecha serialada para el disfrute de la misma en el

Plan de Vacaciones, excepto en situaciones especiales.

15. EI empleado podra, previa autorizaci6n de la Comisi6n, transferir al

Departamento de Hacienda cualquier cantidad por concepto del pago de Iicencia de

vacaciones acumulada en exceso, a fin que se acredite la misma como pago

completo 0 parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingreso

que tuviese al momento de autorizar la transferencia.

16. Como regia general no se concedera licencia de vacaciones por un

perfodo mayor de treinta (30) dfas laborables por cada ario natural. No obstante, se

podra conceder licencia de vacaciones con paga en exceso de treinta (30) dfas

laborables, hasta un maximo de sesenta (60) dfas, en cualquier ario natural. AI

conceder la licencia, se tomara en consideraci6n las necesidades del servicio y los

siguientes factores:

a. el disfrute de la licencia sea para actividad de mejoramiento

personal tales como viajes, estudios, etc.;

b. enfermedad prolongada despues de haber agotado el balance

de Iicencia por enfermedad;

c. el perfodo de tiempo en que el empleado no haya disfrutado de

licencia regular de vacaciones;
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d. asuntos personales que requieran su atenci6n inmediata;

e. cancelaci6n previa del disfrute de Iicencia por necesidades del

servicio 0 requerimiento de la Comisi6n;

1. el total de licencia acumulada que tenga disponible el

empleado.

17. En casos excepcionales, se podra anticipar el disfrute de la licencia de

vacaciones con paga a los empleados regulares que hayan prestado servicios al

Gobierno por mas de un ano, cuando se tenga la certeza de que el empleado se

reintegrara al servicio concluido el perfodo concedido de licencia de vacaciones. La

licencia de vacaciones asf anticipada no excedera de treinta (30) dfas laborables.

La concesi6n del disfrute de la licencia de vacaciones anticipada requerira en todo

caso aprobaci6n previa y por escrito del Presidente 0 el funcionario en quien este

delegue. Todo empleado a quien se Ie conceda el disfrute de la licencia de

vacaciones anticipada, y se separe del servicio, voluntaria 0 involun!ariamente,

antes de prestar servicios por el perfodo necesario requerido para acumular la

totalidad de licencia de vacaciones concedida anticipadamente, vendra obligado a

reembolsar a la Comisi6n cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, que

Ie haya side pagada, por concepto de tal Iicencia anticipada. La Comisi6n podra

recobrar el importe equivalente a los dfas concedidos de cualquier suma pendiente

de pago al empleado.

18. Cuando se auto rice el disfrute de la licencia de vacaciones acumuladas

anticipada a un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado del sueldo

correspondiente al perfodo de la licencia, siempre que el empleado 10 solicite con

par 10 menos quince (15) dfas de antelaci6n a la fecha senalada para pago en la

Comisi6n. Tal solicitud podra efectuarse conjuntamente con la solicitud de la

licencia de vacaciones anticipada.

19. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales notificara

semestralmente al empleado y al supervisor, un informe escrito sobre acumulaci6n y

uso de la licencia de vacaciones. EI informe cubrira el perfodo de licencia de

vacaciones acumulada del 1roode enero al 30 de junio y del 1roode julio al 31 de

diciembre de cada ano. En caso de que la Comisi6n adopte un sistema que permita
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producir estos informes de forma mas continua, el informe se notificara

trimestralmente.

20. EI Informe incluira el nombre del empleado y el balance de las licencias al

finalizar el semestre. EI empleado podra solicitar a la Oficina de Recursos Humanos

y Relaciones Laborales por escrito sus balances de licencias en cualquier momento.,,
EI empleado podra informar al supervisor inmediato toda reclamacion relacionada

con el balance de sus licencias. EI supervisor gestionara con la Oficina de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales una revision de las mismas. En caso de que el

empleado no este conforme con el resultado podra establecer una reclamacion.

21. En el caso en que a un empleado se Ie conceda una licencia sin sueldo,

no sera necesario que agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes

de comenzar el disfrute de la licencia sin sueldo. Excepto en las licencias que se

establezca de otra forma.,

22. En el caso de que el empleado se enfermara mientras dislruta de la

Iicencia de vacaciones, tiene derecho a que los dfas en que estuvo enfermo se Ie

descuenten del tiempo acumulado de la licencia por enfermedad. En este caso, el

empleado debe presentar la solicitud por escrito acompanada de un certificado

medico dentro de los tres (3) dfas laborables de su regreso al trabajo. Esto no

tendra el efecto de prolongar el tiempo concedido de la Iicencia de vacaciones.

23. Los empleados que presten servicios en cualquier Agencia,

Instrumentalidad gubernamental, Municipio, Corporacion Publica 0 Ramas del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico y que pasen a trabajar ala Comision, tendran

derecho a que se Ie transfiera el balance de la licencia de vacaciones acumulada al

momento de la transferencia hasta un maximo de sesenta (60) dfas.

24. Durante el disfrute del perfodo de la licencia de vacaciones, el empleado

continuara acumulando la licencia de vacaciones.

25. Todo empleado que se retire, renuncie, sea cesanteado por cualesquiera

de las razones establecidas en este Reglamento 0 fallezca habiendo prestado por 10

menos diez (10) anos de servicio al Gobierno, tendra derecho, el 0 sus herederos,

asf evidenciado por Resolucion del Tribunal 0 por disposicion testamentarfa, a que

se Ie pague la suma global por la totalidad de la licencia de vacaciones acumuladas

hasta un maximo de sesenta (60) dfas.
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26. EI pago global por concepto de la licencia de vacaciones sera a razon del

salario par hora regular que el funcionario 0 empleado estuyiere devengando al

momento de su desvinculacion del servicio.

27. La Comision Industrial proveera para el disfrute de todo exceso de

licencia de vacaciones acumulado sobre los sesenta (60) dfas, previo al tramite de

cualquier separacion del servicio, incluyendo el tramite de un cambio para pasar a

prestar servicios en otra instrumentalidad del Gobierno.

28. La Comision Industrial efectuara la transferencia de hasta un maximo de

sesenta (60) dfas de licencia de vacaciones cuando se transfiera un empleado de la

Comision Industrial a otra agencia sin que haya mediado interrupcion en el servicio.

29. En casos excepcionales, en que el empleado 0 un miembro de su
I

familia: inmediata sufra una emergencia que imposibilite al empleado cumplir con sus

funciones por un perfodo de tiempo considerable, despues de haber agotado la

totalid~d de sus licencias tendra derecho a los beneficios de cesion de Iicencia de
i -

vacaciones acumuladas por otro empleado conforme a 10 establecido por la Ley
I

Numero 44 del 20 de mayo de 1996, conocida como Ley de Cesion de Licencias por
I

Vacaciones, siempre que cumpla con los siguientes requisitos:

8. 5e entendera por emergencia para fines de autorizar la

cesion de licencia de vacaciones establecida por la Ley

Num. 44, antes citada, una enfermedad grave 0 terminal 0 un

accidente que conlleve una hospitalizacion prolongada 0 que

requiera tratamiento continuo bajo supervision de un

profesional de la salud, que sufra un empleado 0 un miembro

de su familia inmediata, que practicamente imposibilite el

desempeno de las funciones del empleado por un perfodo de

tiempo considerable.

b. EI empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un

mfnimo de un (1) ana con cualquier entidad gubernamental.

c. EI empleado cesionario no haya incurrido en un patron de

ausencias injustificadas faltando a las normas de la Comision.
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d. EI empleado cesionario haya agotado la totalidad de las

Iicencias a que tiene derecho como consecuencia de la

emergencia.

e. EI empleado cesionario 0 su representante evidencie,

fehacientemente, la situaci6n de emergencia y la necesidad

de ausentarse par dfas en exceso a las licencias ya agotadas.

1. EI empleado cedente tenga acumulado un mfnimo de quince

(15) dfas de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad

de dfas de licencia a ceder.

Q. EI empleado cedente haya sometido por escrito a la Comisi6n

una autarizaci6n accediendo a la cesi6n, especificando el

nombre del cesionario.

h. EI empleado cesionario 0 su representante acepte, par

escrito, la cesi6n propuesta.

i. Durante el uso de los dfas asf cedidos el empleado continuara

recibiendo su sueldo.

30. EI Presidente podra autorizar la cesi6n una vez constate la correcci6n del

cumplimiento de los requisitos establecidos par la Ley Num. 44, antes citada.

Autorizada la cesi6n por el Presidente, la Oficina de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales realizara las siguientes transacciones:

a. Procedera a descontar al empleado cedente y transferir al

empleado cesionario los dfas de licencia cedidos.

b. EI empleado cedente no podra transferir a otro empleado mas

de cinco (5) dfas acumulados de licencia de vacaciones durante

un (1) mes y el numero de dfas a cederse no excedera en

ninguna situaci6n quince (15) dfas al ano.

c. EI empleado cedente perdera su derecho al disfrute 0 pago del

numero de licencia de vacaciones cedidas. No obstante, tendra

derecho al pago 0 al disfrute del balance acumulado de estas

licencias en exceso de las cedidas.

d. Inmediatamente desaparezca la emergencia que dio derecho al

empleado cesionario a la cesi6n de la Iicencias de vacaciones,
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este vendra obligado a retornar a sus labores, sin disfrutar el

balance cedido que Ie resta, el cual revertira al empleado

cedente acreditandosele a raz6n de su salario al momenta en

que se efectuo la cesi6n.

e. EI empleado cesionario no podra disfrutar de los beneficios

otorgados par la Ley Num. 44, antes citada, par un periodo

mayor de un (1) ano, incluyendo el tiempo agotado por

concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho

propio.

1. EI empleado cesionario no tendra derecho a que la Comisi6n Ie

reserve el empleo por un termino mayor al establecido en el

apartado anterior.

g. La cesi6n de licencia de vacaciones acumuladas se realizara

gratuita y voluntariamente por el empleado cedente. _

h. Cualquier otro requisito impuesto por la Ley Num. 44 y sus

enmiendas.

i. La Comisi6n vendra obligada a notificar a la autaridad

correspondiente su conocimiento de que un empleado de la

Comisi6n 0 cualquier otra persona ha violado las disposiciones

de la Ley Num. 44, antes citada. En el caso de un empleado de

la Comisi6n, el mismo estara sujeto, ademas de las

penalidades establecidas en la Ley Num. 44, antes citada, a la

imposici6n de las medidas disciplinarias establecidas en el

Reglamento de Normas de Conducta y Acciones Disciplinarias

de la Comisi6n.

B. Licencia par Enfermedad

1. La Iicencia por enfermedad con sueldo sera concedida para atender una

condici6n de salud que surge de un evento involuntario no imputable al empleado.

La acumulaci6n de esta licencia beneficia, tanto el patrono como el empleado. La

licencia por enfermedad desalienta el ausentismo, a la vez que provee al empleado

la oportunidad de utilizarla cuando es necesario par condiciones de salud.
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2. Es polftica publica fundamentada en perspectivas sociologicas de

conservacion de la unidad familiar, sin incurrir en discrimen por genero, favarece la

ampliacion de la Iicencia par enfermedad para que el empleado pueda utilizarla, bajo

ciertas y determinadas circunstancias, en atencion a otras necesidades relacionadas

con condiciones de salud de los miembros de su nucleo familiar.

3. Debe tenerse presente que al igual que la licencia de vacaciones, el

derecho a la licencia par enfermedad esta sujeto a que el empleado haya prestado

servicios durante determinado perfodo de tiempo para que se Ie acredite los dfas

por este concepto a la licencia por enfermedad. La licencia par enfermedad sera

concedida conforme a 10 siguiente:

a. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia par

enfermedad a razon de dfa y medio (1%) par cada mes de servicio.

b. La licencia par enfermedad se acumulara desde el primer dfa de

trabajo del empleado, independientemente de que eL empleado

este en el perfodo probatorio.

c. Todo empleado tendra derecho a solicitar la licencia por

enfermedad cuando el empleado se encuentre enfermo,

incapacitado 0 expuesto a una enfermedad contagiosa que

requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud 0 la

de otras personas. La Iicencia par enfermedad es exclusiva para

uso del empleado, la misma no puede ser transferible. Asf

tambien, podra solicitar la licencia par enfermedad cuando sufra

una lesion en un accidente que no sea del trabajo que Ie impida

desempenar las funciones del puesto, cuando un miembro de su

nucleo familiar contraiga una enfermedad que obligue al empleado

a mantenerse en cuarentena, y cuando haya vivido en contacto

con personas afectadas par enfermedades contagiosas que, a

juicio del medico persoflal y el de la Comision, Ie convierta en un

riesgo para la salud de los demas empleados.

4. Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dfas

consecutivos al ana de los dfas acumulados por licencia por enfermedad, con paga,
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siempre y cuando mantenga un balance mfnimo de quince (15) dfas, para solicitar

una licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

a. EI cuidado y atencion por razon de enfermedad de sus hijos 0

conyuge.

b. Enfermedad 0 gestiones medicas de personas de edad avanzada4

o impedidas5 del nucleo familiar. Las gestiones a realizarse

debenln ser consonas con el proposito de la Iicencia de

enfermedad; es decir, al cuidado y la atencion relacionada a la

salud de las personas aquf comprendidas.

5. EI empleado tambien podra solicitar la licencia per enfermedad para la

primera comparecencia de toda parte peticionaria, vfctima 0 querellante en

procedimientos administrativos 0 judiciales ante todo Tribunal, Departamento,

Agencia, Corporacion 0 Instrumentalidad Publica del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico, en casos de peticiones de pension alimentarfa, violencia _domestica,

hostigamiento sexual en el empleo 0 discrimen por razon de genero. EI empleado

presentara evidencia de tal comparecencia expedida per la Secretaria del Tribunal 0

per el organismo administrativo cerrespondiente.

6. La acumulacion de la licencia por enfermedad se efectuara conforme a la

siguiente escala:

Trabaj6 hasta el dia: 8 16 24

Licencia Acumulada Y2 1 11/2

7. Los empleados podran acumular su licencia por enfermedad hasta un

maximo de noventa (90) dfas laborables al finalizar cada ano natural. EI empleado

podra hacer uso de toda la Iicencia por enfermedad que tenga acumulada durante

cualquier ano natural.

8. EI empleado tendra derecho a que se Ie pague el exceso de noventa (90)

dfas no mas tarde del 31 de marzo del proximo ano natural. EI empleado podra

optar por autorizar a la Comision realizar una transferencia monetaria al

4 Persona de edad avanzada" significanl toda aquella persona que tenga sesenta (60) ados 0 mas;

5 Persona con impedimento" significara toda persona que tiene un impedimento fisico, mental 0 sensorial que
limita sustancialmente una 0 mas actividades esenciales de su vida.
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Departamento de Hacienda equivalente al exceso acumulado de licencia por

enfermedad 0 parte de la misma con el objetivo de que se i:1credite como pago

completo 0 parcial de cualquier deuda que por concepto de contribuciones sobre

ingresos el empleado tuviere.

9. Los empleados no acumularein licencia por enfermedad durante licencia

sin paga.

10. Durante el disfrute del perfodo de la Iicencia por enfermedad, el empleado

continuara acumulando la licencia por enfermedad.

11. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se Ie pod rei

exigir un certificado medico en original, fechado, debidamente firmado por el medico

y el cual contendra el numero de licencia de medico el cual acreditara que el

empleado estaba realmente enfermo, expuesto a una enfermedad contagiosa 0

impedido para trabajar durante el perfodo de ausencia; sobre la enfermedad de sus

hijos 0 c6nyuge; sobre la enfermedad de personas de edad avanzada 0_ impedidas

de su nucleo familiar.

12. Ademas, del certificado medico se podra corroborar la inhabilidad del

empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por cualquier otro

medio apropiado. Lo anterior no se aplicara 0 interpretara de forma que se vulnere

los derechos concedidos mediante la Ley ADA, Ley de Licencia Medico Familiar ni

el Health Insurance Portability and Accountability Act (HIPPA).

13. En caso de que el empleado no tenga licencia por enfermedad

acumulada, se Ie podra anticipar hasta un maximo de dieciocho (18) dfas

laborables, a todo empleado que hubiese prestado servicios al Gobierno por un

perfodo no menor de un (1) ano, cuando exista razonable certeza de que este se

reintegrara al servicio.

14. Todo empleado al que se Ie anticipe la licencia por enfermedad y se

separa voluntaria 0 involuntariamente del servicio antes de haber prestado servicios

por el perfodo necesario requerido para acumular la totalidad de la licencia que Ie

fue anticipada, vendra obligado a reembolsar ala Comisi6n una suma equivalente a

los dfas por licencia por enfermedad concedida 0 cualquier suma de dinero que

quedare al descubierto que Ie haya side pagada por concepto de la referida licencia.
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La Comision podra recobrar la cantidad adeudada de cualquier suma de dinero que

se Ie adeude al empleado.

15. En caso de enfermedad prolongada, 0 por sufrir un accidente no

ocupacional que 10 incapacite a asistir al trabajo, una vez agotada la licencia por

enfermedad, los empleados pod ran solicitar a la Comision una licencia sin paga

hasta un maximo de un (1) ana consecutivo previa a la presentacion de certificado

medico que asf 10 acredite. Durante el perfodo de la licencia par enfermedad

prolongada, el empleado reservara su status de empleado, pero no tendra derecho

a beneficio alguno, con excepcion de la aportacion patronal de plan medico.
i
.~6. AI concluir la Iicencia concedida el empleado vendra obligado a

reintegrarse al trabajo. Si transcurrido cinco (5) dfas el empleado no se reintegra,
j

sin presentar justificacion alguna, se entendera que el empleado renuncia a su

emPleJ Y sera cesanteado por la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
I

Laborales del mismo, previa notificacion esc rita del hecho.

17. EI empleado que se reintegre al concluir la licencia tendra derecho a

ocupar el mismo puesto y a recibir el sueldo con los aumentos concedidos.

/ 18. Cuando por motivos de enfermedad el empleado se ausente par un

per,fodo de tres (3) dfas consecutivos 0 mas, el empleado entregara certificado

medico sobre la enfermedad, para efectuarse el descuento de la licencia de

enfermedad. Del empleado no presentar evidencia que acredite la enfermedad, los

dfas de ausencia seran descontados de la Iicencia de vacaciones acumulada.

19. EI empleado que enganosamente bajo pretexto de enfermedad justifique

su ausencia del trabajo, estara sujeto a accion disciplinaria.

20. Todo empleado que tenga conocimiento que tendra que someterse a una

cirugfa, tratamiento prolongado 0 ambas de las anteriares, vendra obligado a

notificar par escrito a la Comision de la condicion de salud con por 10 menos treinta

(30) dfas de anticipacion.

21. Los empleados que presten servicios en cualquier Agencia,

Instrumentalidad Gubernamental, Municipio, Corporacion Publica 0 Ramas del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico y pasen a trabajar en la Comision, solo

tend ran derecho a que se les transfiera el balance de licencia por enfermedad que
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pudieran tener acumulado al momenta del traslado hasta un maximo de noventa

(90) dfas labarables.

22. Todo empleado que se retire, renuncie, sea cesanteado por cualesquiera

de las razones establecidas en este Reglamento 0 fallezca habiendo prestado par \0

menos diez (10) anos de servicio al Gobierno, tendra derecho, el 0 sus herederos,

asf evidenciado por Resoluci6n del Tribunal 0 por Testamento, a que se Ie pague la•
suma global par la totalidad de la licencia por enfermedad que tuviese acumulada.

La suma global por concepto de licencia por enfermedad se pagara a raz6n de la

paga par hara regular, que el funcionario 0 empleado estuviere devengando al

momenta de su desvinculaci6n par la raz6n que sea del servicio publico.

C. Licencia Militar

Se concedera licencia militar a los empleados de carrera conforme a 10 siguiente:

1. Entrenamiento Militar - Todo empleado de la Comisi6n que sea

miembro del Servicio Militar Activo de Puerto Rico 0 del Servicio Militar Activo

Federal tendra derecho a la licencia militar con paga por el perfodo maximo de

treinta (30) dfas laborables por cada ano natural.

2. EI empleado podra utilizar la licencia militar durante el tiempo que se Ie

requiera para graduarse 0 para la graduaci6n, entrenamiento, escuela militar 0

campamento anual cuando asf fuera ordenado 0 autorizado por el Comandante en

Jefe de la Fuerza Militar Estatal 0 su Ayudante Especial 0 par orden 0 mando

emitida a su nombre por las autaridades de los Estados Unidos conforme a 10

dispuesto por la Secci6n 231 del C6digo Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23

de junio de 1969, segun enmendada y en virtud de las disposiciones de las leyes de

los Estados Unidos de America.

3. Exceso de la Iicencia Militar - Siempre que un miembro de la Fuerza

Militar Estatal 0 Federal solicite voluntariamente por escrito dfas adicionales a los

treinta (30) dfas concedidos por la Iicencia militar, estos se concederan con cargo a

la licencia de vacaciones acumulada con sueldo 0 Iicencia sin sueldo a los que

tenga derecho.

4. Pago - Cuando el ingreso neto por raz6n de ser lIamado al servicio

activo federal en cualquiera de los organismos de las Fuerzas Armadas de los

Estados Unidos de America, una vez haya agotado los treinta (30) dfas de licencia
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militar con paga, sea menar al salario neto que recibe par su empleo en la Comisi6n,

tendra derecho a recibir la diferencia entre su salario neto comQ empleado publico y

el ingreso neto que recibira durante su servicio militar activo. Todo empleado que

cualifique, tendra que certificar par escrito el ingreso neto que recibira durante su

serviciq activo y el perfodo de duraci6n del servicio militar. Durante el referido

perfodo de servicio militar el empleado recibira sus pagos en las mismas fechas y

con la misma frecuenciaen que los recibfa antes de comenzar su servicio activo,

excepto par la cantidad correspondiente.

5. Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera licencia militar con

paga, en los casos de empleados de carrera que pertenezcan a la Guardia Nacional

de Puerto Rico y sean lIamados par el Gobernador a Servicio Militar Activo Estatal

cuando la seguridad publica 10 requiera 0 en situaciones de desastre causadas par

la naturaleza, 0 cualquier otra situaci6n de emergencia, conforme a las

disposiciones del C6digo Militar de Puerto Rico, Ley Num. 62 del 23 <!e junio de

1969, por el perfodo autarizado por el Comandante en Jefe. Cuando el empleado

haya agotado los treinta (30) dfas laborables de licencia militar con paga, tendra

derech,o a descontarlos de su licencia de vacaciones 0 solicitar la licencia militar sin

paga. I

6. Servicio Militar Activo Federal- Se Ie concedera licencia militar, sin

paga, a todo empleado de carrera que ingrese a prestar servicio militar activo, en las

Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de America, conforme a las disposiciones

de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un perfodo de cuatro (4) alios y hasta

un maximo de cinco (5) anos, siempre y cuando este ana adicional sea oficialmente

requerido y por las Fuerzas Armadas. Cuando el empleado extiende

voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los perfodos de servicio

senalados, se entendera que renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta

licencia. EI empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad

mientras disfruta de esta licencia militar.

7. Evidencia - AI solicitar la licencia militar el empleado sometera

conjuntamente con la solicitud evidencia de la arden 0 autorizaci6n emitida a su

nombre par el Gobernador, Comandante en Jefe 0 Ayudante Especial de las
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Fuerzas Militares de Puerto Rico 0 de las autoridades de los Estados Unidos de

America, conforme a la Ley Num. 62, antes citada.

8. Derecho a Reinstalaci6n - AI concluir con su compromiso militar

tendra derecho ha que se Ie reinstale en el puesto que ocupaba 0 uno similar,

siempre que concurren las siguientes condiciones: .
a. Haber side licenciado honrosamente.

b. Requerir su reinstalacion por escrito dentro de los noventa (90)

dfas siguientes a su licenciamiento cuando sea en tiempo de paz 0

dentro de seis (6) meses de tratarse de veteranos Iicenciados

honorablemente.

c. Cuando el adiestramiento con la Guardia Nacional de Puerto Rico

termina honorablemente, el empleado debera requerir su

reinstalacion dentro de los cuarenta (40) dfas de terminado el

adiestramiento.

d. Estar ffsica y mental mente capacitado para desempeliar los

deberes del puesto.

/ e. En la eventualidad de que el miembro de la fuerza militar estatal 0

federal sufra alguna lesion relacionada con el servicio activo militar,

el perfodo para requerir su reinstalacion comenzara a contar al dfa

siguiente de la fecha de alta de su hospitalizacion 0 en su defecto

comenzara a contar al dfa siguiente de haber transcurrido dos (2)

alios desde la fecha en que estaba programado su cese del

servicio militar activo, 10 que ocurra primero.

9. Todo empleado que se encuentre en servicio activo militar conservara sus

licencias por enfermedad, vacaciones y tiempo compensatorio acumulado hasta su

reingreso luego de haber cumplido con el servicio militar activo honrosamente.

10. Sera responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales orientar al miembro de la fuerza militar estatal 0 federal con relacion al

seguro medico, sistema de retiro y asociacion de los empleados durante el tiempo

que este en servicio militar activo.

D. Licencia para Fines Judiciales - Articulo 249 C6digo Penal de Puerto Rico
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1. Citaci6n Oficial para Comparecer como Jurado 0 Testigo: Todo empleado

citado oficialmente para comparecer ante un Tribunal de Justicia de Puerto Rico

Estatal 0 Federal, Magistrado, Fiscal, Comisi6n Legislativa u organismo

administrativo 0 agencia gubernamental, para servir como jurado 0 testigo tendra

derecho a solicitar una licencia con paga para fines judiciales par el tiempo que

estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales funciones.

2. AI solicitar la licencia para fines judiciales el empleado vendra obligado a

acompanar la misma con la citaci6n oficial a ese fin expedida por el organismo
,

carresp'ondiente.
I
3. Durante el tiempo que sirva como jurado 0 testigo tendra derecho a que se

Ie rese~e el empleo y a recibir la paga completa de su sueldo.

4. Cuando el empleado sea citado para comparecer como acusado 0 como

parte interesada ante en un Tribunal, no tendra derecho a solicitar la licencia para

fines judiciales. Por "parte interesada" se entendera la situaci6n en que ~omparece

en la ~efensa 0 ejercicio de un derecho en su caracter personal, tales como
,

demandado 0 demandante en una acci6n civil, peticionario 0 interventar en una

acci6n civil 0 administrativa. EI tiempo que utilice el empleado para esos fines se

descontara de la licencia de vacaciones y de no tener Iicencia de vacaciones

acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el perfodo utilizado para tales

fines.

5. Se concedera la Iicencia para fines judiciales con paga en las siguientes

situaciones:

a. cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no

oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier acci6n en que el

Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interes personal

en la acci6n correspondiente; y

b. cuando el empleado comparece como demandado en su

caracter oficia!.

6. Todo el tiempo que sirva como jurado se Ie concedera la licencia con

paga. La Comisi6n podra gestionar con el Tribunal que el empleado sea excusado

como jurado, siempre que sus servicios sean imprescindibles y la Comisi6n se vea

seriamente afectada.
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7. Cuando el empleado que sirve como jurado, sea excusado por el Tribunal

per el perfodo de uno 0 varios dfas, vendra obligado a reinte.9rarse a su trabajo,

excepto en situaciones especiales, tales como agotamiento 0 cansancio ffsico

atribuible a su servicio como jurado, por razon de sesiones de larga duracion 0

nocturnas. En estos casos se Ie descontaran las ausencias cerrespondientes a la

licencia de vacaciones acumulada por el empleado. En el caso de que no tenga

licencia de vacaciones acumulada, se Ie otorgara licencia sin sueldo.

8. Una vez concluida la comparecencia como jurado 0 testigo el empleado

presentara la certificacion expedida per el Fiscal 0 Secretario del Tribunal en la que

conste claramente el tiempo que tuvo que dedicar a la comparecencia, indicando los

d fas y horas.

9. EI empleado que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar a la

Comisi6n suma alguna de dinero recibida por su servicio de jurado 0 testigo, ni se Ie

reducira su paga por ese concepto.

E. Licencia de Maternidad

1. La licencia de maternidad comprendera el perfodo prenatal y de descanso

de la madre luego del alumbramiento, asf como tambiem el perfodo para el cuidado

del reclen nacido. Igualmente comprendera el perfodo a que tiene derecho la madre

adoptante de un mener de cinco (5) arios 0 menor que no este matriculado en una

institucion escolar para proveerle la atencion, los cuidados y fortalecer los lazos

afectivos.

2. Toda empleada embarazada tendra derecho a un perfodo de descanso de

cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas despues del

alumbramiento. Disponiendose, que la empleada podra disfrutar de cuatro (4)

semanas adicionales para la atencion y cuidado del recien nacido.

3. La empleada podra optar per tomar hasta solo una (1) semana de

descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso luego del

alumbramiento, mas cuatro (4) semanas adicionales para el cuidado y atencion del

menor. En este caso, la empleada debera someter a la Comision un certificado

medico que certifique que esta en condicion de prestar servicios hasta una (1)

semana antes del alumbramiento.
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4. Durante el perfodo de la licencia por maternidad la empleada devengara la

totalidad de su sueldo.

5. De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4)

semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso

prenatal, 0 sin que hubiere comenzado a disfrutar del mismo, la empleada podra

optar por extender el perfodo de descanso luego del alumbramiento por un perfodo

de tiempo equivalente al que dejo de disfrutar de descanso prenatal.

6. La empleada podra reintegrarse al trabajo antes de expirar el perfodo de

descanso luego del alumbramiento, siempre que presente un certificado medico de

que esta en condiciones de desempefiar sus funciones. En esta situacion se

entendera que la empleada renuncia al balance carrespondiente de licencia por

maternidad a que tiene derecho.

7. Cuando se estime erroneamente la fecha probable del alumbramiento y la

empleada haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal sin que

se produzca el alumbramiento, tendra derecho a que se extienda el perfodo de

descanso prenatal, a sueldo completo hasta que ocurra el alumbramiento. En este

caso, la empleada conservara el derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de

# descanso despues del alumbramiento a partir de la fecha del mismo, ademas tendra

derecho de disfrutar de las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido yatencion

del recien nacido.

8. En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de las

ocho (8) semanas de licencia par maternidad a partir de la fecha del parto

prematuro, y de las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencion del

menor.

9. La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo de

cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a

este beneficio, el aborto debe ser de tal naturaleza que Ie produzca los mismos

efectos fisiologicos que regularmente surgen como consecuencia de un

alumbramiento, asf certificado par el medico que la atienda durante el aborto.

10. En el caso de que a la empleada Ie sobrevenga alguna complicacion

luego del alumbramiento que Ie impida reintegrarse al trabajo al terminar el disfrute

del perfodo de las ocho (8) semanas luego del alumbramiento, incluyendo las cuatro
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(4) semanas adicionales para el cuido y atenci6n del menor, la Comisi6n Ie

concedera una Iicencia por enfermedad. Para ello, se Ie requ~rira la presentaci6n

de una certificaci6n medica de la condici6n y del tiempo que se estime dure la

condici6n. De esta no tener licencia por enfermedad acumulada, se Ie concedera el

tiempo de la licencia de vacaciones. En el caso que no tenga acumulada licencia

alguna 5e Ie podra conceder Iicencia sin sueldo.

11. La empleada embarazada 0 que adopte notificara a la Comisi6n su

intenci6n de acogerse a la licencia por maternidad y de sus planes de reintegrarse al

trabajo una vez concluido el perfodo concedido.

12. La licencia por maternidad no se concedera a empleadas que esten

disfrutando de cualquier otro tipo de licencia con 0 sin sueldo, excepto a las

empleadas a quienes se Ie haya autorizado licencia de vacaciones 0 licencia por

enfermedad, y a las empleadas que tengan Iicencia sin sueldo por complicaciones

previas al alumbramiento.

13. La Comisi6n podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos

correspondientes al perfodo de licencia por maternidad, siempre que la empleada 10

solicite con quince (15) dfas de anticipaci6n a la fecha efectiva del pago.

, 14. La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, entiendase un

menor cinco (5) arios 0 menos 0 que no este matriculado en una instituci6n escolar,

a tenor con la legislaci6n y procedimiento legales vigentes en Puerto Rico 0

cualquier jurisdicci6n de los Estados Unidos, tendra derecho a los mismos

beneficios de la licencia de maternidad en cuanto a licencia y pago de salario

completo de que goza la empleada que tiene un alumbramiento. EI termino para

solicitar la licencia comenzara a contar a partir de la fecha en que se notifique el

decreto judicial de la adopci6n y se reciba al menor en el nucleo familiar, 10 cual

debera acreditarse por escrito. AI reclamar la licencia por maternidad la madre

adoptante presentara evidencia de los procedimientos de adopci6n y la Sentencia

emitida por el Tribunal.

15. En caso de muerte del recien nacido previo a finalizar el perfodo

concedido en la licencia de maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar

exclusivamente aquella parte del perfodo luego del alumbramiento que complete las

primeras ocho (8) semanas de Iicencia de maternidad no utilizadas. Disponiendose,
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que el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales no se concedera, por cuanto

no se da la necesidad de atenci6n y cuido del recien nacido .. En esta situaci6n, la

empleada podra acogerse a cualquier otra licencia a que tenga derecho, la cual Ie

sera concedida.

F. Licencia par Paternidad

1. La Iicencia por paternidad con paga se incorpora a nuestro ordenamiento

jurfdico para propiciar que los hombres empleados en el servicio publico se integren

desde el nacimiento al desarrollo y formaci6n de su prole garantizando con ello que

se fortalezcan los lazos afectivos que perduraran para toda la vida.

2. La licencia por paternidad comprendera el perfodo de cinco (5) dfas

laborables con sueldo a partir de la fecha del nacimiento del recien nacido.

3. Para solicitar la licencia por paternidad el empleado sometera los

siguientes documentos:

a. certificado de nacimiento del menor recien nacido.

b. evidencia de que esta legalmente casado 0 que cohabita con la

madre del menor.

c. EI empleado podra hacer uso de la licencia por paternidad, yen no

mas de treinta (30) dfas debera someter la documentaci6n antes

requerida. EI no presentar la documentaci6n habiendose

ausentado por raz6n de paternidad, sera suficiente para descontar

los dfas de licencia sin sueldo, independientemente de las medidas

disciplinarias a que este sujeto.

4. Durante el perfodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara la

totalidad de su sueldo y acumulara las licencias de vacaciones y por enfermedad.

5. La Iicencia por paternidad no se concedera a empleados que esten en

disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con 0 sin sueldo, exceptuando a los

empleados a quienes se les haya autorizado Iicencia de vacaciones 0 licencia por

enfermedad.

6. EI empleado podra optar por solicitar la licencia por paternidad a partir de

la fecha en que el recien nacido es recibido en el nucleo familiar, 10 cual debera ser

acreditado mediante certificaci6n de la instituci6n hospitalaria.
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7. Esta licencia sera extensiva a los padres adoptantes siempre que el menor

adoptado tenga cinco (5) anos 0 menos 0 no este matriculac!o en una instituci6n

escolar.

8. EI padre biol6gico 0 adoptante notificara a la Comisi6n de su intenci6n de

acogerse a esta licencia y de sus planes de reintegrarse al trabajo una vez

transcurrido el perfodo concedido.

G. Licencia con paga para la lactancia

1. Es poHtica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico proveer a las

madres obreras las oportunidades necesarias para lograr el desarrollo cabal del

menor. En cumplimiento con la polftica publica, toda madre que se reintegre al

trabajo luego de la licencia por maternidad tendra derecho a una (1) hora por

jornada de trabajo para lactar 0 extraerse la leche materna. Dicho perfodo no Ie

sera descontado de licencia alguna. EI perfodo para lactar se concedera en

aquellos casos en que la Comisi6n tenga un Centro de Cuida~o en sus

instalaciones y la madre pueda acudir al mencionado Centro para lactar a la

criatura. De no contar con un Centro de Cuidado en la propia instalaci6n, la

Comisi6n proveera dentro del taller de trabajo un lugar higienico, con el equipo

requerido para uso exclusivo de la madre lactante para extraerse la leche conforme

10 establecido por la Ley Num. 427 de 16 de diciembre de 2000, de la Ley Num. 155

de 10 de agosto de 2002 y de la Ley Num. 239 de 6 de noviembre de 2006.

2. EI perfodo de lactancia tendra una duraci6n maxima de un (1) ano,

contado a partir de la reincorporaci6n de la empleada a sus funciones luego del

disfrute de su licencia por maternidad.

3. Toda empleada que desee hacer uso de este perfodo de tiempo,

presentara a la Comisi6n un certificado medico, durante el perfodo correspondiente

al cuarto (4to) yoctavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique

que esta lactando a su bebe. La certificaci6n sera presentada ante la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales dentro de los cinco (5) dfas posteriores

a cada perfodo.

4. EI espacio creado para lactar 0 extraer de la leche materna sera uno que

garantice la privacidad, seguridad e higiene a la madre lactante, sin que ello

conlleve la creaci6n 0 construcci6n de estructuras ffsicas u organizacionales,
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supeditado a la disponibilidad de recursos de la Comisi6n. Para ello, la Comisi6n

establecera un reglamento para la operaci6n de estos espacios.

5. La madre lactante podra fraccionar la hora a raz6n de dos (2) perfodos de

treinta (30) minutos 0 tres (3) periodos de veinte (20) minutos, los cuales utilizara

para acudir al Centrq de Cuidado para lactar 0 para extraerse la leche materna en el

lugar habilitado para ello por la Comisi6n. Una vez acordado el horario de lactar 0 de

extracci6n de leche materna entre la madre lactante y la Comisi6n, este no podra

ser cambiado 0 modificado sin el consentimiento par escrito de ambas partes.

H. Licencias especiales con paga

1. Licencia con para vacunar a los hijos menores

Se concedera al empleado dos (2) horas del harario regular de trabajo sin cargo a

licencia alguna, para lIevar a los hijos menares a recibir los servicios de las c1fnicas

de inmunizaci6n. EI empleado debera proveer ala Oficina de Recursos Humanos y

Relaciones Labarales la certificaci6n de la gesti6n de inmunizaci6n comf?lementada

por el medico 0 la instituci6n que realiz6 la misma, inmediatamente se reintegre al

trabajo, de 10 contrario se Ie descontara de su licencia por vacaciones, de no tener

tiempo acumulado, se Ie descontara de licencia sin sueldo.

2. Licencia con paga para prestaci6n de servicios al Cuerpo de

Voluntarios de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y

Administraci6n de Desastres de Puerto Rico, (AEME), Ley Num. 211 de 2 de

agosto de 1999, segun enmendada

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste servicios

voluntarios al Cuerpo de Voluntarios AEME-AD en casos de desastre, 0 par razones

de adiestramientos cortos que Ie sean requeridos oficialmente, cuando estos sean

miembros de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraci6n de

Desastres. Por casos de desastre se entendera situaciones de emergencia

causadas por fuerza mayor, tales como huracanes, tormentas, inundaciones,

terremotos, incendios y otras causas en que se active al Cuerpo de Voluntarios de la

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraci6n de Desastres.

Para hacer uso de esta licencia el empleado debera someter a la Comisi6n los

siguientes documentos:
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a. Evidencia oficial de que pertenece al Cuerpo Voluntarios de la

Agencia Estatal para el Manejo de Emergenc.ias y Administraci6n

de Desastres.

b. Prestado el servicio voluntario sometera certificaci6n de la referida

Agencia, acreditativa de los dfas y horas de servicios prestados.

c. En el caso en que el empleado no forme ,parte del cuerpo de

Voluntarios de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias

y Administraci6n de Desastres, sin embargo por raz6n de la

emergencia se integra al referido Cuerpo de Voluntarios para

prestar servicios en situaci6n de emergencia, sometera a la

Comisi6n certificaci6n de la Agencia acreditativa de los dfas y

horas de los servicios prestados.

2. Licencia con paga para prestaci6n de servicios como voluntario 0

certificado en servicios de desastres de la Cruz Roja Americana

Todo empleado podra hacer uso de esta Iicencia par un perfodo que no excedera de

treinta (30) dfas calendarios en un perfodo de doce (12) meses. Estos servicios

seran solicitados por la Cruz Roja Americana. La Cruz Roja Americana expedira

una certificaci6n de los servicios prestados y el tiempo de duraci6n de la prestaci6n

del servicio. Esta certificaci6n sera sometida a la Comisi6n por el empleado para

que no se Ie descuente el perfodo utilizado a ese fin de licencia alguna. Este tipo de

licencia se circunscribe a emergencias ocurridas en la jurisdicci6n del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

3. Licencia para examenes y entrevistas de empleo

Se concedera Iicencia con paga a todo empleado que asf 10 solicite por el tiempo

que Ie requiera tomar examenes 0 asistir a entrevista de trabajo para la cual ha side

citado oficialmente por una agencia, dependencia, instrumentalidad 0 carporaci6n

publica con relaci6n a una oportunidad de empleo en el servicio publico. Para hacer

uso de la referida licencia el empleado sometera a la Comisi6n evidencia de la

notificaci6n oficial de la citaci6n.
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4. Licencia para participar en Actividades donde ostente la

representaci6nde PuertoRico

La Comisi6n concedera licencia con sueldo a todo empleado que ostente la

representaci6n de Puerto Rico en actividades coordinadas por una entidad

gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico para asuntos oficiales. La

Iicencia asf concedida sera hasta un maximo de quince (15) dfas laborales

consecutivos al ano. EI empleado sometera evidencia de la entidad gubernamental

que coardin6 la actividad en donde conste en calidad de que sera su participaci6n,

los dfas y horas utilizadas a ese fin.

5. Licencia Deportiva Especial, Ley Num. 488 de 23 de septiembre

de 2004

a. Se concedera esta licencia a todo empleado deportista con paga

de hasta un maximo de cuarenta y cinco (45) dfas laborables

siempre que los tenga acumulados. La Iicencia deportiva se

concedera en aquellos casos en que un empleado deportista

ostente la representaci6n como deportista para representar a

Puerto Rico en juegos Olfmpicos, juegos Panamericanos,

Centroamericanos 0 en campeonatos regionales y mundiales, asf

certificado par el Comite Olfmpico de Puerto Rico. Conjuntamente

con la solicitud el empleado sometera la referida certificaci6n,

indicando el perfodo de tiempo que requiera el viaje de ida, el

perfodo de competici6n y el viaje de regreso para asistir a la

actividad. Esta licencia se concedera mediante autarizaci6n previa

del Presidente.

b. Se entendera por "empleado deportista" a los atletas,

entrenadores, jueces, delegados, tecnicos, profesionales de la

salud y personal autorizado como parte de la competici6n.

c. EI empleado solicitara la licencia deportiva con por 10 menos diez

(10) dfas de antelaci6n a su acuartelamiento, y solicitara el tiempo

en que estara participando en la competici6n hasta un maximo de

cuarenta y cinco (45) dfas laborables consecutivos al ana por

78



razon de entrenamiento y competencia, incluyendo el tiempo que

necesite para el viaje de regreso.

EI empleado deportista acumulara la licencia deportiva a razon de

un dfa y cuarto (11,4) por cada mes de servicio hasta un maximo de

cuarenta y cinco (45) dfas laborables al ano.

d. La licencia deportiva especial sera concedida a aquellos

empleados con impedimentos que presente una certificacion

expedida por el Secreta rio del Departamento de Recreacion y

Deporte como deportista para representar a Puerto Rico en

eventos de esa naturaleza previa certificacion de la organizacion

local reconocida por la organizacion internacional correspondiente

para la practica del deporte por personas con impedimentos.

6. Licencia a empleados electos 0 designados como legisladores

municipales EI empleado que haya side certificado por la Comision _Estatal de

Elecciones para ocupar un cargo 0 que ha side designado como legislador

municipal podra solicitar una licencia para realizar durante horas laborables

gestiones incidentales a su funcion como legislador municipal hasta un maximo no

acumulativo de diez (10) dfas laborables al ano. Ellegislador municipal sometera la

./ certificacion de la Comision Estatal de Elecciones que 10 acredite como legislador

municipal. Asf como tambien cada vez que haga uso de la licencia sometera

evidencia del dfa y las horas utilizadas certificadas por el Secretario de la Asamblea

Municipal 0 en su defecto del Presidente de la Asamblea Municipal. Los primeros

cinco (5) dfas seran con paga, y los otros cinco (5) dfas sin paga.

7. Licencia para Donar Sangre, Ley Num. 154de 11de agosto de 2000

Se concedera a todo empleado que asf 10 solicite una licencia con paga por un

perfodo de cuatro (4) horas al ana para acudir a donar sangre. EI empleado

sometera evidencia que acredite que utilizo el tiempo concedido para realizar la

gestion autorizada. La donacion podra ser para fines privados, como para una

institucion hospitalaria 0 para una institucion sin fines de lucro.

8. Licencia para gestiones escolares de los hijos

Se concedera a los empleados licencia con paga de tres (3) horas laborables al

principio y al final de cada semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades
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escolares 0 par iniciativa propia, comparezcan a las instituciones educativas donde

cursan estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta. y aprovechamiento

escolar. Inmediatamente despues de utilizada la licencia el empleado sometera una

certificaci6n de la autaridad escolar visitada que acredite la gesti6n. Los empleados

que tengan mas de un hijo vendran obligados a planificar y coardinar las visitas a las

escuelas para hacer el mejor uso de esta licencia.

9. Licencia Funeral

a. Todo empleado que este en servicio activo tendra derecho a

disfrutar de una licencia con sueldo por raz6n del fallecimiento

de un miembro de su nucleo familiar de tres (3) dfas laborables

consecutivos. EI empleado sometera evidencia del

fallecimiento y la relaci6n con el mismo.

b. En caso de que el empleado necesite tiempo adicional a los

aquf concedidos, la Comisi6n concedera el mismo c_oncargo a

la licencia par vacaciones que tuviese acumulada.

c. Cuando el funeral sea fuera de Puerto Rico se concederan

cinco (5) dfas labarables consecutivos, incluyendo los tres (3)

sefialados anteriormente. En este caso presentara evidencia

del pasaje aereo.

10. Licencia por Desastres Naturales

a. La Comisi6n concedera dfas libre, sin cargo a licencia

alguna, cuando el empleado no pueda asistir a su trabajo por

causa de desastres naturales, asf declarados par el

Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico 0 de

la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y

Administraci6n de Desastres. A estos efectos, el supervisor

verificara las justificaciones de la ausencia en cada caso y

tomara la acci6n pertinente en cuanto a sf procede autorizar

la licencia.

b. Esta licencia se concedera exclusivamente por el numero de

dfas en que un desastre natural afecte una zona determinada

asf declarada.
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c. Cuando un desastre natural afecte a tres 0 mas empleados

que residen en la misma zona, el Presid.ente podra certificar

este hecho sin que estos tengan que lIenar la "Solicitud de

Licencia por Desastre Natural". En estos casos bastara con

que el Presidente imparta la directriz por escrito a la Oficina

de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

d. Esta licencia no podra ser reclamada par aquellos empleados

que esten en disfrute de cualquier otro tipo de licencia.

11. Licencia Sindical

La Comision concedera a solicitud del representante exclusivo de los empleados de

la unidad apropiada una licencia con sueldo al empleado electo par estos para que

los represente ante la union y realizar gestiones en beneficios a estos ante la

misma. La licencia tendra una duracion de un (1) ano. A solicitud del representante

exclusivo de los empleados de la unidad apropiada el Presidente podra ~xtender la

misma hasta un maximo de tres (3) anos adicionales dentro de la vigencia del

convenio. A su reingreso el empleado recibira todos los derechos, incluyendo

aumentos y pasos, reclasificaciones y otros beneficios concedidos a los empleados

de la unidad apropiada.

12. Licencia para Estudios 0 Adiestramientos

1. La Comision concedera licencia con sueldo para estudios 0

adiestramientos sujeto a las condiciones que se disponen en el

Articulo 6, secciones 6.16,6.17,6.18 Y6.19 de este Reglamento.

2. La Comision podra conceder licencia para estudios por fracciones

de dlas a los empleados para cursar estudios en instituciones

acreditadas.

3. EI tiempo utilizado, sera cargado a su licencia de vacaciones

acumuladas 0 mediante un arreglo administrativo que permita al

empleado reponer en servicio, la fraccion de tiempo utilizado para

estudio.

4. De confarmidad con la Ley Num. 13 de 2 de octubre de 1980,

Carta de Derechos del Veterano Puertorriqueno, dispone que se

concedera licencia sin sueldo para proseguir estudios a los
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veteranos que esten sirviendo en cualquier puesto en el gobierno

de Puerto Rico, y su ulterior reposicion al pues!o.

13. Licencia por Accidentes del Trabajo

Cuando un empleado, por dictamen del medico de la Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado, precise estar ausente del trabajo, por haber sufrido un accidente

del trabajo 0 por enfermedad ocupacional, y fuese relacionado por el Administrador

de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado, la Comision pagani al

empleado durante el tiempo que este ausente, a partir del dfa siguiente a la fecha

del accidente del trabajo, su sueldo completo, 0 las horas regulares de trabajo, con

cargo a su licencia de enfermedad 0 de vacaciones hasta que el empleado agote

sus balances acumulados.

14. ora de Cumpleanos

Los empleados de carrera de la Comision podran tomar el dfa libre con paga de

cumpleanos. EI dfa libre sera coordinado y autorizado por el superviso~ siempre y

cuanto no se afecte el servicio, se documentara en el formulario de Solicitud de

Licencia. Podra ser disfrutado entre el dfa de cumpleanos del empleado y los

proximos treinta dfas calendarios. De no solicitarse 0 disfrutarse en este perfodo el

empleado pierde el beneficia para dicho ano.

15. Licencia Programa de Educacion Especial

Licencia por educacion especial de sesenta (60) horas con paga por ana para que

los padres cuyos hijos esten registrados bajo el Programa de Educacion Especial

del Departamento de Educacion Especial puedan asistir a las terapias, reuniones y

otras gestiones 0 actividades de padres y tutores para beneficio de los ninos del

Programa. EI padre 0 la madre 0 tutor (empleado) debera presentar certificacion del

Programa que evidencia la condicion del nino. EI empleado debera probar que es

tutor 0 responsable y que otra persona no puede realizar la gestion por el, en

beneficio del nino.

I. Licencia Especiales sin Paga

1. Licencia Medico Familiar - Ley Publica 103-03

a. EI empleado podra disfrutar la Licencia Medico Familiar,

previa recomendacion del supervisor inmediato y

aprobacion del Presidente, una vez haya agotado sus
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licencias, y un miembro de su familiar inmediata continue

enfermo. La Licencia Medico Familiar concede hasta doce

(12) semanas sin sueldo durante cualquier perfodo de doce

(12) meses para: cuidado de un hijo recien nacido,

adoptado 0 de crianza; cuidar al conyuge, hijos, padres que

padezcan una condicion de salud grave; 0 par una

condicion de salud grave que incapacite al empleado para

desempenar su trabajo.

b. 5e entendera por condicion de salud grave una

enfermedad, incapacidad ffsica 0 condicion mental que

conlleve:

1. Cualquier perfodo de incapacidad 0 tratamiento medico que requiera

reclusion por una noche 0 mas en un hospital; hospicio 0 institucion de cuidado

medico residencial;

2. Cualquier perlodo de ausencias de mas de tres (3) dlas del trabajo que

requiera tratamiento continuo por 0 bajo supervision de un prove,edor de servicio

medico;

3. Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por 0 bajo la

supervision de un proveedor de servicio medico para una condicion que es incurable

o tan grave que de no tratarse probablemente ocasionara un perlodo de

incapacidad de mas de tres (3) dlas laborables;

c. Para ser elegible a la Licencia Medico Familiar el empleado debe

haber trabajado por 10 menos doce (12) meses previos a la fecha

de la solicitud y haber prestado por 10 menos mil doscientas

cincuenta (1,250) horas durante los doce (12) meses anteriares.

A los fines del computo no se contaran las horas utilizadas por

cualquier licencia con 0 sin paga.

d. Cuando ambos conyuges sean empleados de la Comision

tendran derecho en conjunto a un total de doce (12) semanas de

Licencia Medico Familiar por razon de nacimiento de un hijo 0 su

tramite para adopcion 0 para la crianza. Para cuidar a un
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miembro de su nucleo familiar inmediato, no incluye a los

suegros.

e. La Licencia Medico Familiar podra ser utilizada en forma

fraccionada 0 mediante la reducci6n de la jornada de trabajo

diaria 0 semanal en determinadas circunstancias. Cuando el

empleado tenga balances de licencias de vacaciones 0 por

enfermedad acumuladas al momento de solicitar la Licencia

Medico Familiar, vendra obligado a utilizar los balances

disponibles. Primero, agotara la licenciade vacaciones y luego la

licencia por enfermedad. La licencia de maternidad y la

concedida por la Ley de Compensaciones por Accidentes del

Trabajo se podran utilizar concurrentemente con la Licencia

Medico Familiar.
f. EI empleado sometera la solicitud con por 10 menos~reinta (30)

dfas de antelaci6n, siempre que la necesidadde utilizar la misma

sea predecible. Acompanara con la solicitud, la certificaci6n

medica que evidencie la necesidad de la licencia debido a una

condici6n grave del empleado 0 de un miembro de su nucleo

familiar inmediato.
Q. La Comisi6n podra requerir una segunda 0 tercera opinion

cuando tenga duda razonable sobre la brevedad de la condici6n.

EI costo de la evaluaci6n medica sera con cargo a la Comisi6n.

La Comisi6n, podra optar por referir al empleado a los medicos

de la Comisi6n. Tambien podra requerir informes medicos del

progresode la enfermedad.

J. Otras Licencias Especiales sin Sueldo:

1. Licencia para prestar servicios en otra agencia del Gobierno 0 entidad

privada, siempre que se determine que la experiencia que derive el empleado se Ie

acredite como equivalente a un adiestramientoa la Comisi6n0 al servicio publico.

2. Licencia a empleados de carrera 0 en perfodo probatorio cuando por

necesidades del servicio se asignan a puestos de duraci6n fija 0 a puestos

permanentes que se deban cubrir con caracter transitorio.
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3. Licencia a empleados en el servicio de carrera para prateger el

derecho a que puedan ser acreedores en casos de:

a. Una reclamacion de incapacidad ante el Sistema de

Retiro del Gobierno de Puerto Rico, el Segura Social u

otra entidad, cuando el empleado hubiere agotado sus

Iicencias por enfermedad y de vacaciones.

b. Haber sufrido un accidente del trabajo y estar bajo

tratamiento medico en la Corporacion del Fondo del

Segura del Estado 0 pendiente de cualquier

determinacion final respecto a su accidente, habiendo el

empleado agotado sus licencias de vacaciones y por

enfermedad.

c. Empleados electos a la Asamblea Legislativa.

d. A todo empleado mientras preste servi~ios como

empleado de confianza en la Oficina del Gobernador 0

en la Asamblea Legislativa, hasta un maximo de cuatro

(4) anos.

4. La duracion de la licencia sin paga sera por un perlodo no mayor de un

ano, a excepcion de la Iicencia sin paga de los incisos (c) y (d) del apartado 3 que

seran por un perlodo de cuatra (4) anos. Las restantes podran prorrogarse a

discrecion del Presidente cuando exista una expectativa razonable de que el

empleado se reintegrara a su trabajo. Los empleados en Iicencia sin paga no

tend ran derecho a los beneficios marginales esta brinda la Comision excepto los

empleados que esten en licencia sin sueldo por causas de enfermedad.

5. AI ejercer su discrecion para extender la licencia sin paga, el Presidente

debera considerar uno de los siguientes objetivos:

a. Mayor capacitacion del empleado, 0 terminacion de los

estudios para los cuales se Ie concedio originalmente la

licencia.

b. Prateccion 0 mejoramiento de la salud del empleado.

c. Necesidad de retener el empleado para beneficia de la

Comision.
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d. Ayudar a promover el desarrollo de un programa de

Gobierno, trabajando en otra agenci~ 0 entidad, siempre

que redunde en beneficio del interes publico.

e. Proveer un perfodo de tiempo mientras este pendiente la

determinacion final de la Corporacion del Fondo del

Seguro del Estado en caso de un accidente ocupacional.

f. Proveer un perfodo de tiempo mientras esta pendiente la

determinacion final de incapacidad en cualquier accion

instada ante el Sistema de Retiro del Gobierno u otro

organismo como el Seguro Social.

6. EI Presidente podra cancelar una licencia sin paga en cualquier momento,

al determinar que la misma no cumple el objetivo para la cual se concedio. En este

caso debera notificar al empleado con por 10 menos cinco (5) dfas de anticipacion a

la fecha de cancelacion, indicando los fundamentos para la cancelacion.

7. EI empleado notificara al Presidente cualquier cambio en la situacion que

motivo la concesion de la Iicencia sin paga, 0 de su decision de no regresar al

trabajo una vez concluya la misma.

K. Disposiciones Generales

1. La Iicencia sin paga no se concedera cuando el empleado utilice la misma

para probar suerte en otras oportunidades de empleo.

2. Cuando termine la licencia, el empleado debera reintegrarse

inmediatamente a su empleo 0 en su defecto, notificara al Presidente la razon par la

cual no esta disponible, 0 su decision de no reintegrarse al empleo.

3. Cuando a un empleado se Ie concede una licencia sin sueldo no sera

necesario que agote la licencia de vacaciones acumulada.

4. Los dfas de descanso y dfas feriados no se consideraran 'en el computo de

la Iicencia con paga, a excepcion de la Iicencia par maternidad.

5. Los dfas en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador se

contaran como dfas libres solamente para el personal queeste en servicio activo.

No aplica al personal que disfrute otro tipo de licencia.
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6. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones

durante el tiempo en que disfruten cualquier tipo de Iicencia COil paga. EI credito de

la licencia, se efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.

7. Se podran imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso

indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho.

8. En los casos de empleados, cuyo nombramiento tenga duracion

determinada, las licencias no pod ran concederse por un perfodo que exceda el

termino del nombramiento.

Seccion 8.5 Obvenciones

La Comision proveera los uniformes a los alguaciles, mensajeros, empleados de

mantenimiento y conservacion de la Comision, y a todo otro personal que el

Presidente entienda pertinente, siempre que existan los fondos para ello. Los

uniformes solo podran ser utilizados en horas laborables oficiales. EI empleado sera

responsable del cuidado y mantenimiento de los uniformes y cumpl~a con las

indicaciones del fabricante.

EI supervisor inmediato del empleado sera responsable de someter la requisicion

para que se Ie provea el uniforme al empleado cuando comienza a trabajar.

Seccion 8.6 Dieta, Millaje y Alojamiento

1. La Comision pagara 0 reembolsara al empleado los gastos oficiales

incurridos por concepto dietas, millaje y alojamiento.

2. EI pago 0 reembolso de dieta, millaje y alojamiento se realizara cuando el

empleado haya completado el formulario de solicitud de Orden de Viaje, que el

Presidente haya autorizado el mismo y que haya sometido la informacion y

evidencia de los gastos incurridos.

3. Toda Orden de Viaje sera sometida y aprobada con anterioridad a la

fecha en que se haya programado el viaje e incluira la siguiente informacion:,

proposito del viaje; gastos autorizados; clase de transportacion que se autorizara;

fecha exacta de salida y de regreso; firma y fecha de la solicitud; firma y fecha de la

recomendacion del supervisor inmediato; firma y fecha de la aprobacion del

Presidente 0 persona autorizada por este.
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4. S610 en casos de emergencia se podra autorizar un viaje, sin que se

haya sometido y aprobado la Orden de Viaje. EI Presid~nte indicara en el

Comprobante de Gastos de Viaje, la situaci6n de emergencia que justific6 el mismo.

5. A los empleados que se Ie requiera viajar en gesti6n oficial dentro de la

jurisdicci6n de Puerto Rico, el Presidente, mediante reglamentaci6n, fijara el importe

a cobrar por millaje, la dieta correspondiente y gastos de alojamiento, tomando en

consideraci6n la hora de salida y de regreso desde la residencia oficial al destino

sefialado.

6. En el reembolso de millaje, el empleado debera obtener la autorizaci6n

previa del Presidente de uso de su vehfculo privado para realizar gestiones oficiales.

EI millaje se pagara tomando en consideraci6n la ruta mas corta. No se pagara ni

reembolsaran los gastos de transportaci6n incurridos desde la residencia privada a

la residencia oficial a los empleados de carrera, excepto cuando el empleado tenga

que salir desde su residencia privada hasta la residencia oficial tempor~1 asignada

se pagara 0 reembolsara el gasto en que realmente haya incurrido 0 el mas

econ6mico cuando la residencia oficial 0 privada quede en un lugar intermedio a la

residencia oficial temporal asignada. EI millaje incluira el pago del peaje, para 10que

no sera necesario presentar evidencia del gasto incurrido. Cuando el empleado sea

autorizado a utilizar su vehfculo privado el mismo sera incluido en el seguro de

responsabilidad publica de la Comisi6n.

7. EI alojamiento se pagara siempre que se Ie requiera al empleado

permanecer en el lugar mas de un dfa consecutivo 0 que el mismo no pueda

regresar a su residencia oficial 0 a su residencia privada por razones ajenas a su

voluntad 10que debera evidenciar. EI alojamiento incluira desayuno, almuerzo y

cena de los dfas en que haya sido autorizado el mismo, gastos de transportaci6n y

gasto de equipaje en aquellos casos en que el empleado este autorizado a viajar

fuera de la jurisdicci6n de Puerto Rico. EI empleado presentara evidencia del recibo

oficial expedido por la entidad en que estuvo alojado, para que se compute el gasto

por alojamiento. EI mismo debera indicar la fecha y el pago efectuado.

8. Los gastos de estacionamiento se pagaran 0 reembolsaran mediante la

presentaci6n del recibo correspondiente.
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•
9. La dieta incluira desayuno, almuerzo y cena, siempre que el horario de

salida sea anterior par 10 menos una (1) hora de antelacion ~ la hora regular de

entrada del empleado, y la de salida sea posterior a la hora de salida fijada como

horario regular de la Comision, y de que en la actividad a adiestramiento no incluyan

incluido el desayuno, almuerzo a cena.

10. EI empleado sometera un informe de los gastos incurridos dentro de los

quince (15) dfas siguientes a partir de la fecha de concluida la actividad,

adiestramiento, seminario a gestion oficial. Ademas, sometera un informe narrativo

sabre sus experiencias en la actividad, adiestramiento, seminario ,a gestion oficial

que incluya la fecha y hora de comienzo, y un breve resumen de las actividades

desarrolladas y beneficios recibidos.

11. En aquellos casos en que se traslade administrativamente a un

empleado para prestar servicios temporalmente fuera de su residencia oficial tendra

derecho al pago de los gastos de transportacion. Antes de autorizar ~n traslado

administrativo la Comision emitira una Orden de Viaje y la Autorizacion de Usa de

Vehfculo Oficial. Cuando el traslado administrativo exceda de noventa (90) dfas, la

Comision debera considerar si se tram ita el traslado oficial. La base para computar

el pago a reembolso de los gastos incurridos sera desde la residencia privada a

residencia oficial, la que resulte mas economico, hasta el lugar del traslado

administrativo.

12. EI Presidente mediante reglamentacion fijara el importe a pagar a los

empleados que se les requiera viajar fuera de la jurisdiccion de Puerto Rico en

gestion oficial tomando como base la tarifa economica.

13. Siempre que al empleado se Ie requiera, por necesidad del servicio a

par circunstancias especiales permanecer durante la hora de almuerzo en la

residencia oficial asignada temporalmente, se Ie reembolsara la parte de la dieta

que corresponda al almuerzo aun cuando la residencia oficial a privada quede cerca

de la residencia oficial temporal asignada.

14. EI Presidente adoptara reglamentacion interna par escrito, siempre que

no este en conflicto can la Ley Num. 230 de 23 de julio de 1974, segun

enmendada, Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico ni can el

Reglamento adoptado al amparo de la misma Reglamento Num. 37 aprobado el
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10 de julio de 2003, por el Secretario de Hacienda sobre Gastos de Viaje en el

gobierno, ni con este Reglamento. Cuando los gastos ge dieta, millaje 0

alojamiento se establezcan por ley especial el pago 0 reembolso de los gastos se

efectuara conforme a las disposiciones de la referida ley.

Secci6n 8.7 Programa de Ayuda al Empleado

1. La Comision en cumplimiento con la Ley Num. 167 de 11 de agosto

de 2002 establecio el Programa de Ayuda al Empleado. EI Programa se esta

adscrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

2. La Comision podra implantar el Programa mediante contrato de servicios

profesionales con una companla autorizada por el Gobierno para la prestacion de

este servicio.

3. EI Coordinador tendra como funcion implantar el Manual de Normas y

Procedimientos del Programa de Ayuda al Empleado adoptado el 21 de septiembre

de 2004 por la Comision.

4. EI Coordinador orientara a los empleados sobre los servicios que presta el

Programa.

5. Los servicios que presta el Programa estaran accesibles al empleado, y a

su fam,i1iainmediata, mediante referido al programa a traves del Coordinador, ya sea

par iniciativa del empleado 0 por referido administrativo. La ayuda se brindara de

manera confidencial y gratuita.

6. EI Programa tiene como proposito impartir consejerla, ayuda psicologica y

social al empleado para que obtenga una mejor calidad de vida que 10capacite para

concentrarse en sus tareas y funciones e incremente su productividad en el trabajo.

7. La Comision cuenta con el Manual de Normas y Procedimientos del

Programa de Ayuda al Empleado donde se reglamento todo 10 relativo a este

programa.

Secci6n 8.8 Seguro Medico

1. EI Presidente determinara la aportacion patronal al Plan Medico de los

empleados de la Comision. En todo caso que la aportacion patronal no cubra la

totalidad de la poliza se descontara del sueldo del empleado la diferencia conforme

ala cubierta 0 beneficios contratados con la companla aseguradora.
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2. Se proveera un seguro medico de libre seleccion a los empleados 0

mediante la seleccion de un plan unico, gestionado por la Autori9ad Nominadora.

3. La Comision sera la responsable de la administracion del Plan Medico.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales sera responsable de

facilitar el proceso de seleccion del Plan Medico a los empleados, de la renovacion

del mismo, informar la fecha que cubre la paliza, 0 las prorrogas concedidas, aclarar

dudas sobre cubierta, forma de utilizacion, reclamos y pagos, entrega de tarjetas,

entre otros.

4. La Comision pagara la cubierta para dependientes directos a todo

empleado casado que se acoja a una sola solicitud de Paliza Grupal con Plan

Mancomunado.

5. De la aportacion patronal se pagara la cubierta para dependientes

directos correspondiente a uno de los conyuges.

6. La aportacion patronal de la cubierta de dependientes directos_sera igual

para cada empleado. Toda cubierta de dependiente directo que sobre pase la

cantidad de la aportacion patronal se descontara directamente del salario del

empleado y se pagara al Plan Medico.

7. Sera responsabilidad del empleado presentar la evidencia e informacion

pertinente para demostrar que los dependientes directos u opcionales cumplen

con los requisitos. La aportacion patronal no sera utilizada para pago de cubierta

de dependientes opcionales.

8. Igualmente, sera responsabilidad del empleado proveer la informacion

necesaria para la paliza de segura de vida y la designacion de beneficiarios.

Ademas, sometera el documento de relevo requerido por la Health Insurance

Portability and Accountability Act (HIPPA), Ley Publica 104-191 de 21 de agosto

de 1996.

9. Un empleado que tenga una cubierta individual no podra utilizar la

aportacion patronal para cubrir dependientes opcionales, cuando la aportacion

patronal cubra la totalidad de pago de la cubierta del empleado. En ese caso la

cubierta de dependientes directos u opcionales del empleado sera descontada del

salario del empleado y se pagara a la companla aseguradora.
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ARTICULO 9 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccion 9.1 - Jornada de Trabajo

1. Todo empleado de la Comision Industrial cumplira con una jornada

regular de trabajo de treinta y siete horas y media semanales (37 Y2), sobre la base

de cinco (5) dfas laborables, excluyendo los sabados y domingos, los cuales seran

dfas de descanso, para una jornada regular diaria de siete horas y media (7%). La

jornada de trabajo esta comprendida en siete (7) perfodos consecutivos de 24

horas, de los cuales cinco (5) perfodos consecutivos son de trabajo y dos (2)

consecutivos de descanso. Sin embargo, si fuese necesario cesantear empleados

debidoa una situacion economica precaria causada por la disminucion y perdida de

ingresos, se podra reducir la jornada de trabajo regular diaria 0 semanal de los

empleadoscomo accion preventiva para evitar las cesantfas.

2. La semana es la unidad basica, para fines de computo de horas

trabajadas. Normalmente, la jornada regular semanal comprendera I~s dfas de

lunes a viernes, constituyendo el sabado y el domingo, los dfas de descanso. Por
I

necesidades del servicio, se podra establecer una jornada semanal regular, para

todo 0 parte del personal, comenzando y terminando en cualquier dfa de la semana,

siempre y cuando la jornada comprenda cinco (5) dfas laborables y dos (2) dfas

consecutivos de descanso. No obstante, cuando se haya establecido una jornada

regular reducida como medida para evitar cesantfas conforme al inciso 1

precedente, la jornada podra establecerse sobre la base de menos de cinco (5) dfas

laborables.
3. Dentro de los Ifmites anteriormente indicados se establecera la jornada

regular de trabajo, semanal y diaria, aplicable a los empleados, tomando en

consideracion las necesidadesdel servicio.

Seccion 9.2 Horario de Trabajo

Como norma general el horario regular de trabajo se fijara sobre la base de una

hora fija de entrada y de salida durante los cinco (5) dfas laborables. EI horario

diario de trabajo en la Comision sera en la manana de 8:00a.m. a 12:00p.m. y

de 1:OOp.m.a 4:30p.m. en la tarde, con excepcion de los trabajadores de

conservacion para quienes se establecera otros horarios dependiendo de las

necesidades del servicio. Sin embargo, con la aprobacion del Presidente, se podra
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adoptar un sistema de horario flexible, para cualquier oficina, divisi6n, area a

empleado.

Seccion 9.3 Horario Flexible

1. Todo acuerdo de horario flexible sera autorizado mediante documento

firmado par el Presidente en el cual se estableceran los terminos del mismo,

siempre que redunde en beneficia para el empleado y por necesidad del servicio.

2. EI acuerdo se tamara para adelantar a atrasar la hora de entrada y salida

de la jornada diaria y el perfodo para tamar alimentos del empleado. EI mismo

debera completarse de forma consecutiva, sin fraccionamiento. S610 podra ser

interrumpido por el perfodo de descanso y la hora de tamar alimentos.

3. Todo acuerdo proveera un perfodo de descanso no menor de dace (12)

horas consecutivas entre jornada diaria de trabajo.

4. No seran horas extras las trabajadas como consecuencia de haber

adelantado a atrasado el horario de trabajo a la hora de tamar alimentos.

5. Seran horas extras, aquellas trabajadas durante el perfodo reservado para

descanso y las trabajadas en exceso de la jornada establecida, segun dispuesto en

el Reglamento.

6. En el acuerdo, una vez autorizado, el empleado vendra obligado a cumplir

can los terminos establecidos en el mismo. EI Presidente podra mediante

comunicaci6n escrita, anular el horario flexible acordado por incumplimiento del

empleado.

7. Copia fie I y exacta del acuerdo se referira a la Oficina de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales para que se haga formar parte del expediente del

empleado, y al Director de la Oficina para su conocimiento, asf como tambien la

revocaci6n del acuerdo.

Seccion 9.4 Horario Escalonado

EI Presidente podra autorizar horarios escalonados dentro de una misma unidad de

trabajo. Las excepciones al horario regular seran aprobadas par el Director de la

Oficina, can la recomendaci6n del supervisor inmediato. Una vez autorizado el

horario escalonado por el Presidente, se notificara can copia a la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales para que se efectuen los ajustes
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correspondientes en el sistema de registro de asistencia y se incluya la autorizaci6n

en el expediente del empleado.

Seccion 9.5 Turnos Rotativos 0 Cam bios de Horarios

1. EI Presidente podra autorizar el establecimiento de turnos rotativos, segun

las necesidades del servicio. Estos deberan conceder, por 10 menos veinticuatro

horas (24) horas entre las horas de comienzo de cada turno.

2. En caso de que el empleado comience a trabajar en un turno rotativo un

dfa regular y al ocurrir el cambio de dfa durante ese horario, comienza un dfa

feriado, ese tiempo no se considerara como horas extras. Esto debido a que su

turno comenz6 en un dfa regular.

3. De igual forma, si el empleado comienza a trabajar durante un dfa feriado y

cambia el dfa a uno regular, el empleado seguira acumulando tiempo compensatorio

a pesar de haber cambiado el dfa a uno regular. Esto debido a que su turno de

trabajo comenz6 en un dfa feriado.

Seccion 9.6 Periodo de Tomar Alimentos

1. Los empleados tendran derecho a una (1) hora para tomar alimentos

durante su jornada regular diaria de trabajo. EI perfodo de tomar alimentos para los

empleados no exentos no podra disfrutarse antes de concluida la tercera hora de la

jornada de trabajo, ni despues de comenzada la sexta hora de trabajo consecutiva,

de manera que los empleados no trabajen mas de cinco (5) horas consecutivas sin

hacer una pausa para tomar alimentos.

2. Cuando se requiera que el empleado no exento preste servicios durante la

hora de tomar alimentos 0 parte de ella, debido a una situaci6n de emergencia, se Ie

concedera tiempo compensatorio por igual tiempo.

3. EI Presidente podra reducir por raz6n de conveniencia para el empleado y

mediante acuerdo escrito, la hora de tomar alimentos hasta un mfnimo de media (Y2)

hora por justa causa y sin que se afecte el servicio.

4. 5e programara el trabajo para evitar que haya que reducir 0 suprimir la

hora de tomar alimentos del empleado.

5. Es responsabilidad de los empleados no exentos tomar su perfodo de

alimentos mientras se encuentran fuera de la Agencia en asuntos oficiales 0 en la

realizaci6n de su trabajo diario.
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Secci6n 9.7 Perlodo de Descanso

1. Los empleados en el servicio de carrera de la Comisi6n tend ran derecho a

dos (2) perfodos cortos de descanso, uno de quince (15) minutos per la manana y

otro de quince (15) minutos por la tarde. Estos podran ser disfrutados entre las

9:30a.m. a 11:OOa.m. y de 2:30p.m. a 3:30p.m.. Estos no seran acumulativos y

seran cancelados diariamente.

2. Los Directores de Oficina seran responsables de establecer el perfodo de

descanso para cada empleado dentro de su unidad de trabajo de manera que no se

afecte la prestacion del servicio.

3. Por razones de necesidad en el servicio, en caso de una situacion de

emergencia, podra requerfrsele al empleado que trabaje durante el perfodo corto de

descanso, en cuyo caso no acumulara ni se Ie pagara tiempo compensatorio. Una

vez, terminada la emergencia, el supervisor podra conceder el perfodo corto de

descanso, de no haber transcurrido la hera para tomar alimentos, 0 a requerimiento

del empleado por razon de cansancio.

4. Por norma general, los empleados de un area no se pueden ir a un mismo

tiempo a disfrutar el perfodo de descanso dejando el area sin servicio.

Seccion 9.8 Registro de Asistencia

1. La Comision lIevara un Registro de Asistencia para cada empleado, el cual

sera la base para la retribucion, concesi6n de licencias, acumulacion de horas y

pago de horas extras, entre otros beneficios.

2. Cada Director de Oficina sera responsable de certificar la asistencia de los

empleados bajo su supervision inmediata.

3. Todo funcionario 0 empleado, tanto los exentos como no exentos, sera

responsable de registrar su asistencia diariamente, segun establecido para el puesto

ocupado.

4 .EI empleado no hara anotaciones en su hoja de asistencia, excepto su

firma 0 iniciales. Esta prohibido anotar, marcar 0 alterar el registro de asistencia de

otro empleado.

5. Todo empleado que realice alguna gestion oficial fuera de su residencia

oficial anotara las horas de entrada, salida y sitio inmediatamente de su regreso.
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6. Los supervisores inmediatos implantaran el sistema manual de verificacion

y control de la asistencia del empleado.

7. Los ajustes a las horas de entradas y salidas diarias y la certificacion de la

asistencia de los empleados bajo su supervision sera responsabilidad del Director

de la Oficina. Los ajustes en el registro de asistencia se efectuaran por el Director

de la Oficina previa justificacion del empleado.

8. AI finalizar cada semana de trabajo, el supervisor verificara la hoja de

asistensia de cada empleado y referira el formulario para la certificacion del Director

de la Oficina.

9. EI Director de la Oficina enviara la hoja de asistencia a la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales no mas tarde de cinco dfas laborables

despues de recibida la misma.

10. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tendra la

responsabilidad de implantar el registro de asistencia por cada empleado:..

,11. De existir una incongruencia entre la asistencia certificada por el Director

de la Oficina y la asistencia registrada por la Oficina de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales se iniciara una investigacion, y el Director de la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales emitira una determinacion de la accion

a tomar que sera final y firme. La misma podra ser apelada ante el Oficial

Examinador, conforme se dispone en el Artfculo 14 de no ser miembro de la unidad

apropiada. De ser miembro de la unidad apropiada se resolvera conforme a las

disposiciones del Artfculo de Quejas y Agravios del Convenio Colectivo.

12. La Comision concedera siete (7) minutos de gracia en la manana y en la

hora de entrada en la tarde para el registro de la asistencia. Estos no seran

acumLllados, cada dfa se cancelaran. Transcurridos los siete (7) minutos, 0 sea a

las 8:07, en caso de que el empleado no haya registrado su entrada de por la

manana, se descontara cada minuto a partir de las 8:00a.m. y se cargaran a la

Iicencia de vacaciones.

13. Cuando un empleado necesite salir de su area de trabajo para atender

asuntos personales, debera notificar al supervisor inmediato y registrar su salida

todas las veces en que interrumpa sus labores.
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14. Si por alguna raz6n, el empleado no puede registrar su asistencia en

alguna de las ocasiones que debe hacerlo, tiene la obligaci6n d~ comunicarselo a su

supervisor inmediato ese mismo dfa. Si la imposibilidad de registrar la asistencia

sucediere a la hora de salida, tiene la obligaci6n de inform arlo a su supervisor

inmediato aillegar al area de trabajo al dfa siguiente.

15. Todo tiempo no registrado en el sistema de asistencia, sera cargado a

licencia de vacaciones siempre que el empleado tenga balance hasta tanto se

reciba alguna documentaci6n que auto rice este tiempo a otra licencia 0 concepto.

Secci6n 9.9 Ausencias

1. Se entendera que el empleado esta ausente siempre que este fuera de su

area asignada de trabajo 0 donde se Ie requiere estar durante la jornada regular de

trabajo, excepto cuando este autorizado, por su supervisor inmediato para realizar

una gesti6n oficial fuera de la misma.

2. Solo podra descontarse de la Iicencia por enfermedad en aqu~lIos casos

en que el empleado asf 10 justifique 0 mediante presentaci6n de certificado medico

cuando la ausencia es por tres (3) dfas 0 mas consecutivos.

3. De no mediar certificado medico que evidencie la enfermedad, luego de

ausentarse por tres (3) dfas 0 mas consecutivos, la ausencia se descontara de la

licencia de vacaciones. De no mediar la autorizaci6n del supervisor se descontara

el equivalente de los dfas de ausencias del salario. Se Ie notificara al empleado y se

Ie instruira de sus derechos apelativos.

4. Todo empleado que conozca por anticipado que se ausentara del trabajo

vendra obligado a notificarlo al supervisor inmediato tan pronto tiene conocimiento

del mismo, mediante formulario de Solicitud de Licencia. En caso que por una

situaci6n de emergencia tenga que ausentarse vendra obligado a notificarlo dentro

de la primera hora de trabajo, excepto que se Ie haga imposible, en cuyo caso

debera notificarlo tan pronto Ie sea posible por el medio de comunicaci6n mas

rapido y efectivo dentro del mismo dfa 0 el dfa inmediatamente siguiente. AI regreso

vendra obligado a solicitar la autorizaci6n y justificar su ausencia al supervisor

inmediato.

5. EI empleado no estara autorizado de ausentarse del trabajo hasta tanto

reciba el formulario de solicitud de licencia firmado por su supervisor.
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6. En caso de que el supervisor encuentre injustificada la ausencia asf 10

certificara por escrito como ausencia sin autorizacion en la hojq de asistencia 0 por

escrito a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales. Esta procedera

a descontar el equivalente de la ausencia del salario del mes en que incurrio en la

ausencia sin autorizacion del empleado y se Ie notificara al empleado la accion

efectuada y se Ie instruira de sus derechos apelativos.

7. La ausencia justificada se descontara de la licencia de vacaciones,

excepto que el empleado tenga acumulada horas extras que se descontaran de las

mismas.

8. Las ausencias por asunto personal requeriran la autorizacion previa del

supervisor inmediato quien firmara el formulario establecido.

9. EI supervisor inmediato vendra obligado a notificar a la Oficina de

Recursos Humanos y Relaciones Laborales todo patron de ausencia injustificada 0

patron de ausencias consecutivas.

Seccion 9.10 Salidas Oficiales

1. EI supervisor inmediato autorizara las salidas oficiales firmando la

solicitud del empleado especificando la gestion oficial que lIevara a cabo.

2. Las salidas oficiales fuera de la Comision se autorizaran por perfodos

cortos dentro de la jornada regular de trabajo. Las mismas no podran ser por un

perfodo mayor de un (1) dfa, excepto que la gestion no pueda completarse en un

solo dfa 0 que la solicitud sea para adiestramiento de corta duracion. En este caso

el empleado evidenciara mediante certificado su participacion 0 su equivalente.

En caso de que el adiestramiento sea auspiciado por la Comision, el empleado no

tendra que solicitar autorizacion, y la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones

Laborales realizara el tramite correspondiente para justificar y registrar la salida

par gestion oficial del empleado.

3. Las haras utilizadas para realizar gestiones oficiales en 0 fuera de la

Comision se consideraran horas trabajadas.

Seccion 9.11 Abandono de Servicio

1. 5e entendera que un empleado ha abandonado el servicio cuando no

asista a su area de trabajo par un perfodo de cinco (5) dfas consecutivos sin que

medie autorizacion escrita ni notificacion alguna al supervisor inmediato.
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2. Igualmente, se entendera que el empleado abandon6 el servicio cuando

luego de asistir a su area de trabajo abandona el mismo. sin autorizaci6n ni

notificaci6n alguna al supervisor inmediato.

Seccion 9.12 Horas en Exceso de la Jornada Regular

1. EI programa de trabajo se establecera de tal manera que se reduzca al

mfnimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas establecidas en la jornada

regular de trabajo. No obstante, el Presidente podra requerir a los empleados que

presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria a semanal, en cualquier

dfa feriado, a en cualquier dfa en que se suspendan los servicios por una Orden

Ejecutiva del Gobernador.

2. En todo caso mediara una autorizaci6n por escrito del Director de la

Oficina, previa recomendaci6n del supervisor inmediato del empleado, la cual

debera ser aprobada par el Presidente.

3. EI supervisor inmediato certificara y justificara las horas extras yabajadas

correspondientes al trabajo realizado.

4. Los empleados no exentos tendran derecho a acumular a raz6n de tiempo

y media (1%) par cada hora extra trabajada en exceso de treinta y siete horas y

media (37Y2) en una semana regular de trabajo a en exceso de siete horas y media

(7%) en un dfa regular de trabajo, y por los servicios prestados en los dfas feriados.

5. No se acumulara horas en exceso de la jornada regular de trabajo par

trabajo realizado el sabado, domingo, dfas feriados 0 dfa regular de descanso si no

se ha trabajado en exceso de la jornada semanal.

6. Cuando un empleado tenga acumulado tiempo compensatorio podra

disfrutar del mismo siempre y cuando este se haya coordinado previamente can el

supervisor. Las ausencias no coordinadas can el supervisor no pod ran cargarse a

tiempo compensatorio.

7. EI tiempo extra acumulado podra disfrutarse como tiempo compensatorio

dentro del un perfodo de sesenta (60) dfas subsiguientes de la fecha en que se haya

acumulado el tiempo extra de trabajo.

8. Cuando par necesidad del servicio el empleado no pueda disfrutar del

tiempo compensatorio este se acumulara hasta un maximo de treinta (30) dfas

adiciones.
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Todo empleado que no pueda disfrutar del tiempo compensatorio dentro de los 60

dfas de trabajados tendra derecho al pago de las mismas.

9. La Comisi6n pagara hasta un maximo de 240 horas de tiempo

compensatorio. Para que un empleado pueda acumular 240 horas de tiempo

compensatorio tiene que haber trabajado 160 horas extras.

10. EI pago de horas extras se efectuara dentro de las n6minas quincenales

despues de que se calcule las horas extras a pagar.

11. Las horas extras se pagaran a base del salario que reciba el empleado al

momento del pago, el cual no incluira sumas pagadas como bonificaciones, bono de

Navidad, diferenciales, deducciones 0 aportaciones, beneficios marginales ni otros

de naturaleza similar.

12. Estas horas pod ran ser transferidas entre las agencias de la Rama

Ejecutiva. En ningun caso se aceptara la transferencia de mas de (30) dfas.

13. La Comisi6n proveera para que el empleado disfrute ge tiempo
I

compensatorio hasta que agote las horas extras acumuladas, previa a su
,

separaci6n del servicio 0 de cualquier transferencia a otra agencia gubernamental.

14. Cuando por necesidad de la prestaci6n del servicio el empleado no pueda

agotar las horas extras acumuladas 0 no puedan transferirse a otras agencias, la

Comisi6n vendra obligada a pagar el tiempo acumulado de horas extras a raz6n de

tiempo y medio (1112). En todo caso debera evidenciar por escrito que el empleado

no pudo agotar las horas extras acumuladas por necesidad del servicio y a

requerimiento de la Comisi6n.

15. EI empleado que tenga tiempo extra acumulado al momento de su

separaci6n del servicio recibira el pago a base del salario mas alto durante el ultimo

ana de servicio en la Comisi6n 0 el salario final, el que sea mayor.

16. EI registro de horas extras estara separado del Registro de las horas

regulares trabajadas por el empleado y se conservara por un perfodo no menor de

tres (3) anos.

Seccion 9.13 Empleados Exentos

1. EI personal exento no tiene derecho a la acumulaci6n de tiempo

compensatorio, ni a la acumulaci6n y pago de horas extras.
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2. AI empleado clasificado como exento no se Ie efectuara descuento

alguno a menos que sea por ausencia por un perfodo de tiempo de un (1) dfa

completo 0 mas por asunto personal con cargo a vacaciones, licencia por

vacaciones, por enfermedad 0 asunto medico 0 por estar incapacitado, segun

justificado.

3. EI empleado exento tiene derecho a recibir la totalidad del sueldo sin

considerar el numero de horas trabajadas, por 10 que no se Ie efectuara descuento

por minutos 0 fracciones de horas 0 por tardanzas.

4. EI personal exento no tiene derecho a la acumulacion de tiempo

compensatorio, ni la acumulacion y pago de horas extras. Esto sin afectar el

deber :que tiene todo empleado de la Comision Industrial de cumplir con una
I

jornada regular de trabajo establecida de 37 Y2 horas semanales, sobre la base de

cinco (5) dfas laborables, excluyendo sabado y domingo, los cuales seran dfas de

descanso, para una jornada regular diaria que de 7 1/2 horas.

5. Solo mediante autorizacion expresa y por escrito del Presidente y previa

recomendacion del supervisor inmediato 0 por el Director de la Oficina, y cuando

surjan' circunstancias excepcionales y justificadas que se mencionan mas

adelante, se podra computar al personal exento las horas trabajadas en exceso de

treinta y siete horas y media (37 1/2) semanales a razon de tiempo y medio (1Y2), Y

autorizar este tiempo para su disfrute como tiempo compensatorio hasta un

maximo de 240 horas.

6. Las circunstancias excepcionales incluyen las siguientes:

8. Por necesidad del servicio. En aquellas circunstancias que

ameriten la prestacion del servicio en exceso de la jornada diaria

o semanal para realizar una tarea en particular;

b. Por la naturaleza especial del servicio a prestarse;

c. Por cualquier situacion de emergencia. En esta circunstancia se

tiene que dejar constancia por escrito cual es 0 fue la situacion de

emergencia y el servicio especffico a prestar;

d. Cuando existe la necesidad de la prestacion de servicios en dfas

feriados, de descanso 0 en los que el Gobernador suspend a el

servicio por Orden Ejecutiva.
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e. En toda otra circunstancia expresamente autorizada por la

Autoridad Nominadora.

Seccion 9.14 Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

1. La Comisi6n adoptara reglamentaci6n interna por escrito, siempre que no

este en conflicto con la Ley ni con este Reglamento, ni con las normas federales

para la acumulaci6n y disfrute de tiempo compensatorio por horas extras

trabajadas, estableciendo normas para regir entre otros aspectos, los siguientes:

a. Jornada regular de trabajo semanal 0 diario aplicable a los

empleados, inclusive disposiciones sobre horario flexible, turnos

rotativos y jornada parcial.

b. Metodos de registro de asistencia y formularios para mantener

record apropiado sobre asistencia.

c. Metodos de control de asistencia.

d. Sanciones disciplinarias especfficas que apliquEln a los

empleados que violen las normas y procedimientos.

ARTICULO 10 - REINGRESO

Seccion 10.1 Disposiciones Generales

Toda persona acreedora de mantener su elegibilidad para la clase 0 clases de

puestos u otros similares, en los cuales sirvi6 como empleado regular, tendra

derecho a reingresar y ser incluido en los Registros de Elegibles correspondientes,

si asf 10 solicita. A estos Ie aplicara la legislaci6n vigente al momento de ser

reclutadosnuevamente.

Seccion 10.2 Derecho a Reingreso

1. Tendran derecho a reingreso las personas que cumplan con las

condiciones siguientes:

a. Los empleados de carrera que renunciaron a sus puestos 0

fueron cesanteados por eliminaci6n de puestos 0 motivos

presupuestarios.

b. Empleadosde confianza con derecho a reinstalaci6n.

c. Personas que se recobren de su incapacidad, luego de haber

estado acogidos a una anualidad por incapacidad ocupacional
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o no ocupacional de algun sistema de retiro auspiciado par el

Gobierno.

d. Empleados de carrera separados del servicio par uso ilegal de

sustancias controladas 0 usa excesivo del alcohol, siempre que

muestren evidencia de haberse sometido a un plan de

rehabilitaci6n, haber completado satisfactoriamente el mismo y

ser habilitado par la ORHELA mediante Resoluci6n expedida al

efecto.

e. Empleados de carrera que se han separado del servicio por

raz6n de incapacidad, al recuperarse de la misma.

f. Todo empleado con licencia militar siempre que 10 solicite

dentro de los terminos establecidos par ley.

Secci6n 10.3 Registro

1. Toda persona a quien se Ie apruebe un reingreso tendni derec~o a figurar

en los registros par un perfodo maximo de cinco (5) anos a partir de la fecha de su

separaci6n del servicio 0 desde la fecha en que oficialmente termin6 su incapacidad.

Se exceptuaran de esta disposici6n a las personas que se recobren de su

incapacidad ocupacional 0 no ocupacional del sistema de retiro; en estos casos

permaneceran en el registro hasta tanto sean seleccionados. En este caso la

persona debera presentar un certificado medico de que puede desempenar las

funciones de la clase de puesto para el cual solicita reingreso.

2. Las condiciones, el arden y la forma en que los nombres de elegibles a

reingreso han de colocarse en el Registro correspondiente, se regiran por las

narmas que se promulguen al efecto y las establecidas en este Reglamento.

3. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepci6n

de los cesanteados par la eliminaci6n de puestos, 0 los acogidos a una anualidad

por incapacidad ocupacional 0 no ocupacional del Sistema de Retiro, deberan

someter su solicitud por escrito a la Comisi6n durante el perfodo de cinco (5) anos

siguientes a la fecha de ser efectiva la renuncia del puesto que ocupaban.

4. En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una

anualidad por incapacidad ocupacional 0 no ocupacional de cualquiera de los

sistemas de retiro del Gobierno, y que se recobren de su incapacidad, no se
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establece termino para presentar su solicitud. Estos podran ejercer el derecho a

reingreso en cualquier momento. En estos casos, el medic.o contratado por la

Comisi6n certificara si el empleado esta capacitado para desempenar las funciones

de la clase del puesto para la cual solicita reingreso. De acreditarse este hecho, se

certificaran como unicos candidatos y la Comision estara obligada a nombrarlos si

estan disponibles y capacitados para desempenar las funciones del puesto.

5. Se notificara por escrito al empleado la accion tomada en el caso de su

solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesanteados, se les informara

por escrito sobre el reingreso efectuado.

6. AI rechazar una solicitud de reingreso, el Presidente notificara al empleado

la causa 0 causas en que se fundamente la accion. EI empleado podra solicitar una

reconsideracion de esta decision dentro del termino de veinte (20) dfas a partir de la

fecha de la notificacion al Presidente. Si la decision es confirmada, el empleado

podra apelar ante el foro correspondiente dentro del termino de treinta i30) dfas a

partir de la notificacion de la decision.
)

7, Cuando proceda el reingreso de un empleado, en el caso de que la clase de

puesto que ocupaba ha side modificada 0 eliminada, el nombre del solicitante se

ingresara al registro correspondiente para la clase de puestos cuyas funciones

sustancialmente corresponden a las de la c1ase del puesto que fue modificada 0

eliminada. EI empleado debera reunir los requisitos del puesto.

Seccion 10.4 Perlodo Probatorio Durante Reingreso

Como norma general, las personas que reingresen a la Comisi6n estaran sujetas al

perfodo probatorio correspondiente. No obstante, el Presidente podra asignar status

regular a tales empleados cuando como consecuencia del reingreso sea nombrado

dentro del termino de un (1) ana a partir de la fecha de la separacion del servicio.

ART~UL011-EXPErnENTEDELEMPLEADO
1. EI expediente contendra documentos e informacion que refleje el historial

del empleado desde su ingreso al servicio publico hasta el momenta de la

desvinculacion del mismo.

2. La Comision mantendra tres expedientes para cada empleado como se

detalla a continuacion:
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a. Uno que reflejara el historial completo desde la fecha de su ingreso

original al servicio hasta la separaci6n definitiva del servicio

publico.

b. Uno confidencial y separado, el cual contendra las instrucciones,

determinaciones y certificaciones de Indole medica, segun

establecido por la Ley Federal de Americanos con Impedimentos '

(ADA).

c. Otro que contenga copias autenticadas de nombramiento; Informes

de Cambio, Certificado de nacimiento en original y cualquier otro

documento requerido para fines de retiro.

3. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales sera

responsable de la conservaci6n, custodia y mantenimiento de los expedientes de los

empleados.

4. Los expedientes se clasificaran en activos e inactivos. Seran activos los

expedientes de los empleados vinculados al servicio publico, e inactivos los

expedientes de los que se han desvinculado del servicio publico.

,5. EI expediente contendra todo tipo de nombramiento efectuado al

empleado, con expresi6n del nombre completo del empleado. En este expediente

se archivara, entre otros, el original de los siguientes documentos:

a. Historial personal,

b. Copia autentica del certificado de nacimiento,

c. Certificado negativo de antecedentes penales,

d. Certificaci6n de no deuda de pensi6n alimentaria 0 existencia de

un plan de pago

e. Certificaci6n de haber sometido la planilla de contribuci6n sobre

ingresos de los ultimos cinco (5) arios previos a su nombramiento,

f. Formulario 1-9 del Servicio de Inmigraci6n y Naturalizaci6n del

Departamento de Justicia de Estados Unidos,

Q. Notificaci6n de Nombramiento y juramento,

h. Todo Informe de Cambio que refleje status, sueldo y clasificaci6n,

entre otros,

i. Toda evaluaci6n efectuada sobre el trabajo del empleado,
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j. Documentos que reflejen la concesi6n de aumentos de sueldos 0

cualquier otro aspecto relacionado con la retribwci6n,

k. Comunicaciones de reconocimiento por altas ejecutorias,

excelencia en el servicio, 0 mejoras administrativas,

I. Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asf como

resoluciones de los foros correspondientes al respecto,

m. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno,

n. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del

expediente,

o. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos,

p. Evidencia de adiestramientos,

q. Documentaci6n relacionada con la participaci6n del empleado en

el Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus

instrumentalidades,

r. Documentos sobre becas 0 licencias para estudios, con 0 sin

sueldo, tales como contratos, solicitudes y autorizaciones para

pagos de matrfcula y evidencia de estudio,

s. Evidencia de licencias concedidas,

t. Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas de

asociaciones, obligaciones contrafdas con el Sistema de Retiro, la

Asociaci6n de Empleados, u otras autorizadas por ley,

u. Verificaci6n de Elegibilidad para Empleo, Forma 1-9,

v. Verificaci6n de requisitos establecidos en la convocatoria,

w. Certificaci6n de prestamos al Gobierno,

x. Evidencia de preparaci6n academica,

y. Licencias profesionales,

z. Colegiaciones,

aa. Registro de profesionales,

abo Certificaciones de experiencia,

ac. Copias de designaciones de beneficiarios del Sistema de Retiro y

de la Asociaci6n de Empleados del Estado Libre Asociado.

6. Contenido del expediente medico (Ley ADA):
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a. Informe medico.

b. Reportes a la Corporacion del Fondo del Segu(o del Estado, y todo

documento relacionado como altas, citas y compensaciones.

c. Certificados medicos.

d. Solicitudes de licencia por enfermedad.

7. Contenido del expediente de Retiro:

a. Copia autentica de Nombramiento y Juramento.

b. Original de Certificado de Nacimiento.

c. Copia autentica del Historial de Personal

d. Copia autentica de Informes de Cambio.

e. Copia autentica de documento que evidencia el por ciento de

aportacion al Sistema de Retiro.

1. Hojas de Servicio

g. Copias de Estados de Cuenta

h. Copia de solicitudes de beneficios ante la Administracion de los

Sistemas de Retire.

8. Originales - EI Coordinador del Sistema de Retiro mantendra en su

custodia el original de los documentos que reflejen el historial y acciones de

personal de cada empleado, tales como:

a. Original del certificado de nacimiento;

b. Copia autentica de Notificacion de nombramiento y juramento;

c. Copias autenticas de Informes de cambios;

d. Dos (2) copias de la carta de destitucion, si aplica.

9. EI expediente del empleado goza de confidencialidad y solo podra ser

examinado para fines oficiales 0 cuando 10 auto rice por escrito el empleado.

10. EI custodio de los expedientes tendra la responsabilidad absoluta de la

confidencialidad y el uso 0 divulgacion en forma esc rita u oral de la informacion

contenida en los expedientes.

11. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compafHa

del oficial custodio de los expedientes.

12. EI empleado sometera la solicitud por escrito para el examen del

expediente y salvo que exista un volumen de solicitudes de examen de expedientes
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sometidas el mismo dfa que 10 impida, el empleado examinara el expediente el

mismo dfa que 10 solicite, siempre que su solicitud sea preseDtada en 0 antes de

las 2:00 p.m. de ese dfa.

13. La solicitud de los empleados de oficina de las Salas, tendran prioridad

sobre las demas solicitudes. Se Ie notificara por telefono la disponibilidad.

14. Cuando ocurra un volumen de solicitudes que impida el examen de los

expedientes el mismo dfa de solicitado, se garantizara la revision del mismo para el

proximo dfa laborable. En el caso de que el empleado este incapacitado par razon

de enfermedad ffsica que Ie impida asistir personalmente a examinar el expediente,

podra delegar por escrito a un representante. En el caso de que el impedimento sea

incapacidad mental, el expediente podra ser examinado par la persona que sea

designada tutor por el Tribunal, 0 la persona designada por orden del Tribunal.

15. EI custodio de los expedientes podra delegar en subalternos la

representacion oficial a los fines del examen del expediente.

16. Los empleados pod ran obtener copia de los documentos contenidos en

sus expedientes mediante el pago del costa de reproduccion, mas cualesquiera

derechos que por ley 0 reglamento se disponga. Las solicitudes de copia se haran

por escrito con no menos de cinco (5) dfas de antelacion a la fecha en que necesite

el documento. En el plazo indicado, se entregara copia del documento solicitado.

17. Se conservaran, firmemente adheridos, al expediente todos los

documentos pertenecientes al histarial individual del empleado activo 0 inactivo.,
18. La disposicion de los expedientes se efectuara bajo las normas

siguientes:

19. Cuando el empleado se desvincule del servicio publico por cualquier

causa, se retendra y se conservara el expediente personal inactivo por un perfodo

de cinco (5) anos. La disposicion final se efectuara confarme a las normas del

Reglamento de la Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion de

Documentos Publicos de la Rama Ejecutiva.

20. Cuando el empleado que se haya desvinculado del servicio publico se

reintegre a un puesto en la Comision antes del perfodo de cinco (5) anos, se

reactivara el expediente e incarporara los documentos que correspondan al
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reingreso y todos los demas documentos referente a la continuacion de sus

servicios.

21. En caso de que otra agencia solicite el expediente por razon de que el

empleado se haya reintegrado al servicio, se Ie remitira a la agencia solicitante el

expediente dentro de un perfodo de treinta (30) dfas contados a partir de la fecha de

la solicitud, mediante acuse de recibo del mismo. EI proposito del envfo sera con el

fin que el historial del empleado en el servicio publico se conserve en un solo

expediente. En adelante la referida agencia sera el custodio del expediente y sera

responsable de conservar el mismo.

22. Cuando un empleado interese acogerse a una pension en el Sistema de

Retiro del Gobierno de Puerto Rico, el expediente sera referido al Sistema de Retiro,

acompanado de toda la documentacion requerida. En adelante, este sera el

custodio del mismo.

23. En caso de muerte de un empleado que no sea participante del Sistema

de Ret'iro de los Empleados del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

la Comision conservara el expediente, y dispondra de acuerdo a las normas del

Reglamento para la Administracion del Programa de Conservacion y Disposicion de

Documentos de la Rama Ejecutiva.

24. En caso de muerte de un participante del Sistema de Retiro, se remitira el

expediente al referido Sistema conjuntamente con la solicitud de beneficios

correspondiente.

25. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado 0 de un ex

empleado de la Comision a una agencia, sistema 0 dependencia, corporacion 0

instrumentalidad de la Rama Ejecutiva del gobierno 0 a otra Rama, se preparara

una certificacion de los documentos que se incluyen en el expediente. Una vez

recibido el mismo la agencia u organismo gubernamental verificara el contenido, y

certificara mediante acuse de recibo los documentos recibidos a la Comision.

26. Cuando un expediente se mantenga inactivo durante cinco (5) anos en la

Comision, se preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el

empleado, incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en que

estas se lIevaron a cabo y los salarios devengados. La informacion incluida en la

tarjeta acumulativa constituira un resumen completo del historial del empleado. EI
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custodio de los expedientes certificara la veracidad de la informacion, y procedera

con el expediente de confarmidad con el Reglamento. del Programa de

Conservacion y Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

27. Los formularios y cartas que form.an parte del expediente se conservartm

par el tiempo que se conserve el expediente.

28. Los documentos carrespondientes a la acumulacion y uso de licencias se

conservaran por un perfodo maximo de cinco (5) anos, al cabo de los cuales se
I

retiraran para destruccion. No se podra destruir documentos de asistencia

inmediatamente despues de haber sido intervenidos par la Oficina del Contralor.

29. Los documentos referentes a deudas u obligaciones al erario, se

retendran en los expedientes hasta que la deuda sea saldada, 0 aprobado los

cursos en el caso de becas, licencias 0 pagos de matrfcula, y completado el tiempo

adeudC3;doa la Comision segun establecido en el contrato, si alguno.

30. Se mantendra un registro en el expediente del emplead..s:>de todo

documento destruido, con expresion de fecha del mismo y asunto, al completar el

tiempo de conservacion.

31. Otros documentos relacionados a la administracion de recursos humanos

o transacciones de personal se conservaran de acuerdo a 10 siguiente:

a. Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos

se conservaran mientras exista el puesto,

independientemente de su evolucion. Luego de que se

elimine el puesto se mantendra inactivo par un (1) ana y se

procedera a su disposicion de acuerdo al Reglamento del

Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos

Publicos en la Rama Ejecutiva.

b. Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por

un (1) ano a partir de la fecha de expiracion. Luego se

conservaran inactivas por un (1) ana adicional. Transcurrido

este tiempo se dispondra de elias conforme al Reglamento

del Programa de Conservacion y Disposicion de

Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.
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c. Los Registros de Elegibles se conservaran inactivos por un

(1) ana a partir de la fecha de cancelc;lci6n 0 vencimiento,

luego se dispondra de ellos conforme al Reglamento del

Programa de Conservaci6n y Disposici6n de Documentos

Publicos en la Rama Ejecutiva.

d. Las solicitudes de examen de personas que resulten

inelegibles a los examenes se conservaran por seis (6)

meses. Las solicitudes de examen de las personas que

resulten elegibles se conservaran el tiempo que dure la

vigencia del registro. Luego se dispondra de ambas

conforme al Reglamento del Programa de Conservaci6n y

Disposici6n de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

e. Toda disposici6n de documento contenida en el expediente

del empleado se efectuara conforme a las n_ormas del

Reglamento de la Administraci6n del Programa de

Conservaci6n y Disposici6n de Documentos Publicos de la

Rama Ejecutiva.

ARTicULO 12 - OFICIAl EXAMINADOR

Seccion 12.1 Designacion del Oficial Examinador

1. La Autoridad Nominadora designara un Oficial Examinador que podra ser

un recurso interno 0 externo de la Comisi6n Industrial de Puerto Rico.

2. EI Oficial Examinador tendra y podra ejercer las funciones que sean

razonablemente necesarias y convenientes para cumplir con su deber, incluyendo,

perc no limitandose a:

a. Atender las querellas sobre las decisiones del Presidente

en casos de destituciones, cesantfas, suspensiones de

empleo y sueldo, y cualquier transacci6n que afecte las

areas esenciales al principio de merito, tales como

retribuci6n, jornada de trabajo u otras disposiciones sobre

administraci6n de personal 0 de cualquier reglamento 0

resoluci6n relacionado con los empleados de carrera de la

Comisi6n que no pertenezcan a la unidad apropiada.

111



b. EI Oficial Examinador tendra facultad para recomendar la

desestimacion y archivar cualquier. apelacion que no

cumpla con las disposicionesde este Reglamento y podra

eliminar las alegaciones de cualquiera de las partes por

incumplimiento reiteradode sus ordenes.

Seccion 12.2 Apelaciones

1. Cualquier empleado de la Comision Industrial de Puerto Rico no cubierto

por un convenio colectivo, podra acudir ante el Oficial Examinador mediante el

recurso de apelacion solicitando la revision de las decisiones administrativas.

2. EI terminGpara apelar ante el Oficial Examinador sera de quince (15) dfas

calendarios, contados a partir de la notificacion de la decision tomada, excepto si el

empleado presenta una peticion de reconsideracion ante la Autoridad Nominadora

dentro de los cinco (5) dfas, a partir de la notificacion de la accion tomada. En tal

caso el mencionado terminGde quince (15) dfas comenzara a decursar c: partir de la

notificacion de la Decision en Reconsideracion. Si el empleado solicita

reconsideracion a la Autoridad Nominadora y esta deja de tomar alguna accion

sobre la misma en el termino de diez (10) dfas laborables, se entendera la misma

rechazada de plano y comenzara a correr el termino de quince (15) dfas calendarios

para apelar ante el Oficial Examinador.

3. La apelacion se presentara por escrito ante el Director de Recursos

Humanos y Relaciones Laborales de la Comision, con copia a la parte apelada. La

apelacion incluira una explicacion breve de los hechos y la base legal de sus

planteamientos, incluyendo las disposiciones pertinentes del Reglamento de

Recursos Humanos. La presentacion se hara personalmente, por correo 0 facsfmil.

Cuando se envfe por correo se entendera hecha en tiempo si no hubiere expirado el

termino de quince (15) dfas a que se refiere el Inciso 2 de esta Seccion), a la fecha

en que fuere depositada en el correo, segun conste en el matasellos. EI escrito de

apelacion debera estar acompafiado con copia de la carta, documento 0 escrito del

cual se apela. Si se hubiere solicitado una reconsideracion ante la Autoridad

Nominadora tambien debera acompafiarse copia del escrito de reconsideracion.

4. AI recibirse el escrito de apelacion, el Director de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales notificara por escrito a la parte apelada. La parte apelada.
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debera contestar dentro de los cinco (5) dfas siguientes a la fecha en que se Ie

notifique, debiendo enviar copia de su contestacion al apelant.e. Se apercibira a la

parte apelada que de no contestar, el Oficial Examinador senalara la vista

correspondiente y se Ie podra declarar en rebeldfa, a tenor con 10 dispuesto en la

Seccion 3.10 de la "Ley de Procedimiento Administrativo Unifarme", supra.

5. Cualquier escrito que se radique par las partes 0 emita el Oficial

Examinadar debera ser notificado a todas las partes. Las partes someteran su

contestacion, replica, objecion a los escritos, y/o solicitud de prorroga que someta la

otra parte, dentro de cinco (5) dfas calendario a partir del recibo de los mismos. Si

la parte notificada no actua dentro del terminG concedido, el Oficial Examinador

procedera a resolver el asunto 0 incidente planteado sin mayor dilacion.

Seccion 12.3 Seiialamientos

1. Los senalamientos para la vista los hara el Oficial Examinador. Las

apelaciones por acciones disciplinarias de despido, cesantfa, suspensio!: de empleo

y sueldo, 0 par descuento de salario, tendran prioridad en el calendario de vistas

ante el,Oficial Examinador sobre las demas apelaciones que se radiquen ante el.

2. Los senalamientos se notificaran a las partes 0 al abogado que las

represente con .par 10 menos quince (15) dfas de anticipacion a la fecha senalada

para la vista. La notificacion se hara personalmente, par carreo 0 par facsfmil, y se

hara constar el lugar, dfa, mes, ana y hora del senalamiento. EI senalamiento

incluira un apercibimiento de las medidas que podrfa tomar el Oficial Examinador,

en caso de incomparecencia de las partes.

3. No se suspendera la vista 0 vistas senaladas, a menos que la parte que 10

solicite exponga par escrito las causas que justifiquen dicha suspension en un

terminGno menar de cinco (5) dfas con antelacion a la fecha de la vista. La parte

peticionaria debera enviar copia de su solicitud a las demas partes en el

procedimiento dentro de los cinco dfas senalados.

Seccion 12.4 Comparecencia de Testigos

1. EI Oficial Examinador tendra facultad para citar testigos y requerir la

presentacion de documentos que considere pertinentes al caso.

2. Testigos de las partes: En cualquier procedimiento ante el Oficial

Examinador, las partes podran utilizar testigos para probar sus respectivas
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contenciones, sin menoscabar la flexibilidad y rapidez del procedimiento

administrativo.
3. Las partes podran solicitar al Oficial Examinador que cite a cualquier

persona para declarar 0 presentar evidencia documental. La parte que interesa la

citaci6n debera suministrar el nombre y direcci6n del testigo, con razonable

anticipaci6n a la fecha senalada para la vista. La citaci6n de testigos se hara

personalmente, por correo 0 facsfmil. Cuando el testigo a ser citado sea empleado

de la Comisi6n, se enviara copia de la citaci6n al supervisor del empleado y a la

Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

4. Todo empleado de la Comisi6n a quien el Oficial Examinador cite para

comparecer ante sf a declarar sobre los hechos de un caso bajo su consideraci6n,

tendraderecho a que no se Ie descuente de su sueldo el tiempo que emplee en esa

diligencia. EI empleado no cobrara paga adicional si estuviere disfrutando de

vacaciones. Disponiendose que si el empleado esta disfrutando de alg~na licencia

esta se extendera por el termino de horas que emplee en gestiones ante el Oficial
t

Examinador. Si es su dfa libre, disfrutara el mismo en fecha convenida de mutuo

acuerdo con su supervisor.

5. Los testigos citados a iniciativa del Oficial Examinador tendran derecho a

recibir compensaci6n. La Comisi6n sufragara ese gasto en cumplimiento con el

procedimiento establecido.

Seccion 12.5 Procedimiento con Anterioridad a la Vista

1. Los mecanismos para el descubrimiento de prueba estaran regulados por

el Oficial Examinador y autorizara su utilizaci6n siempre que no sean dilatorios,

hostigantes ni onerosos para las partes y que sean pertinentes al caso.

2. EI Oficial Examinador podra citar una conferencia para coordinar y los

procedimientos a seguir y los mecanismos de descubrimiento de prueba a utilizarse

en el caso.

3. EI Oficial Examinador podra senalar una conferencia segun 10 dispone en

la Secci6n 3.7 de la "Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme".

Seccion 12.6 Vistas

1. Las vistas seran lIevadas a cabo en privado.

2. Las Partes podran estar representadas por abogados.
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3. En caso de despido 0 de una accion disciplinaria, la Parte Apelada

presentara su prueba primero y tendra el peso de probar que I~ decision que motivo

la apelacion se ajuste a los hechos y al derecho aplicable. En los demas casos, el

peso de la prueba y el primer turno en la presentacion de la evidencia

carrespondera a la Parte Apelante. EI Oficial Examinadar podra, en el ejercicio de

su discrecion, alterar el orden de presentacion de prueba, cuando a su juicio las

circunstancias asf 10 requieran, ya sea a peticion de parte 0 por su propia iniciativa.

4. EI Oficial Examinador dirigira los procedimientos de la vista y resolvera

todas las cuestiones de derecho y evidencia que se planteen en el curso de la

misma. Los testigos presentaran su testimonio bajo juramento tomado par el Oficial
I

Examinadar. Seran excluidos de la vista mientras no estem prestando testimonio, a
:

menos que las partes y el Oficial Examinador convengan que pueden permanecer.

5. No seran de estricta aplicacion en las vistas. Las reglas de evidencia se

pod ran utilizar para lograr una solucion rapida, justa y economica del pr~cedimiento.

Secci6n 12.7 Informe de Recomendaciones

EI Ofipial Examinador tendra quince (15) dfas para someter a la Autoridad

Nominadora un informe de la vista administrativa con las conclusiones de hechos y

sus recomendaciones, incluyendo los remedios correspondientes.

Secci6n 12.8 Jurisdicci6n

1. EI Oficial Examinador tendra jurisdiccion para conocer y someter

recomendaciones sobre las apelaciones que se presenten ante el, de acuerdo con

el Reglamento de Recursos Humanos de la Comision Industrial, siempre que las

apelaciones se radiquen en el tiempo establecido.

2. EI Oficial Examinador tendra jurisdiccion para atender y someter

recomendaciones en aquellas controversias 0 querellas que Ie sean sometidas par

los empleados siempre y cuando se hayan canalizado a traves de los diferentes

niveles administrativos.

3. EI Oficial Examinadar podra recomendar que se confirme, enmienden 0

revoquen las decisiones tomadas por la Autaridad Nominadora.

4. EI Oficial Examinador carecera de jurisdiccion para entender:
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a. En casos que presenten controversias sobre puestos cubiertos

por un convenio colectivo suscrito entre la Comision y sus

empleados.

b. En casos de apelaciones que se radiquen fuera del termino

indicado en este Reglamento.

c. En casos de despido (destitucion) durante el perfodo probatorio

excepto si el empleado alega que hubo discrimen de alguna

fndole.

Seccion 12.9 Decision

La Autoridad Nominadora tendra veinte (20) dfas calendarios para emitir su decision

a part,ir de, la fecha en que reciba el informe de recomendaciones del Oficial

Examinador.

Seccion 12.10 Reconsideracion

EI empleado afectado por la decision del Presidente (Autoridad Nomin~dora) podra

solicitar una reconsideracion dentro de los cinco (5) dfas laborables desde la fecha

de reCibo de la notificacion de la decision del Presidente. La solicitud de

reconsideracion sera jurisdiccional para acudir en revision ante el Tribunal General

de Justicia.

ARTicULO 13 - PROHIBICIONES

1. Se prohfbe toda violacion a las disposiciones de este Reglamento. Sera

deber de todo funcionario y empleado de la Comision cumplir fielmente con las

disposiciones contenidas en este Reglamento. Asimismo, sera deber del Presidente

velar porque los funcionarios y empleados de la Comision cumplan fielmente con las

dispos'iciones de este Reglamento, y de imponer las medidas disciplinarias por la

violacion de las reglas establecidas en el mismo.

2. A fin de asegurar la aplicacion del principio de merito en el servicio publico,

durante la veda electoral, el Presidente se abstendra de efectuar cualquier

transaccion de recursos humanos relacionada con las areas esenciales al principio

de merito. Esta prohibicion sera absoluta, excepto aquellas transacciones de

personal en que el abstenerse de efectuarlas afectarfa adversamente los servicios

que se prestan en programas esenciales. Tambien se exceptuan los cambios

relacionados con la terminacion del perfodo probatorio y la imposicion de medidas
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disciplinarias. La excepci6n sera aprobada par la Oficina de Recursos Humanos del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA). La notificaci6n se efectuara por

el Presidente, consignando categ6ricamente en la misma, los efectos adversos que

se evitaran mediante la aplicaci6n de la excepci6n. Una vez obtenida la aprobaci6n

de la ORHELA el Presidente podra efectuar la transacci6n de personal.

ARTicULO 14 - ENMIENDAS

Toda enmienda a este Reglamento debera tener la aprobaci6n del Presidente,

cumplira can el procedimiento establecido para la aprobaci6n de reglamentos en la

Rama Ejecutiva, y can las disposiciones de la Ley de Procedimiento Administrativo

Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 170 de 12 de

agosto de 1988, segun enmendada.

ARTicULO 15 -DEROGACION

Se deroga todo reglamento, orden administrativa, carta circular, resoluci6n,

acuerdo a comunicaci6n que en todo a en parte este en contravenci6_n can este

Reglamento. Una vez aprobado el presente Reglamento el mismo deroga el

Reglamento de Recursos Humanos de 13 de noviembre de 2003.

ARTicULO 16 - VIGENCIA

Este Heglamento entrara en vigor a los treinta (30) dfas despues de su aprobaci6n,

luego de haberse cumplido can todos los requerimientos establecidos en la Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

Ley Numero 170 de 12 de agosto de 1988, segun enmendada.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico hoy .30 de ----:.~ _ de 2008.

~D~~
Laura I. Santa Sanchez

Presidenta

••
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