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Introduccion

Este Reglamento se adopta en virtud de [as disposiciones de la Ley Nim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, conocida como Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en et Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. La '
reforma de la Administracion de Recursos Humanos que encarna esta Ley procura
balancear dos infereses igualmente preeminentes: los derechos constitucionales y
estatutarios de los servidores publicos y la eficiente prestacion de los servicios piblicos
que son su razén de ser. Esta ley visualiza el capital humano como el activo mas valioso
de la Administracién Pablica, De igual forma, Ia aprobacion de esta pieza legislativa da
inicio a una nueva era en el servicio publico fundamentada en conceptos de eficiencia y

eficacia, enmarcada en principios de equidad y justicla para los servicios plblicos.

La politica ptblica del Estado Libre Asociado de Puerfo Rico en lo relativo a la
Administracion de los Recursos Humanos de las agencias cubiertas por esta ley, es la que
a continuacion se expresa:

1. Reafirmar el mérito como el principio que regira el Servicio Piblico, de modo
que sean los més aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea
seleccionado, adiestrado, ascendido, fratado y retenido en su empleo en
-consideracion. al mérito y capacidad, sin discrimen conforme a las leyes
aplicables, incluyendo discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento,
otigen o condicion social, por ideas politicas o religiosas, edad, condicién de

veterano, ni por impedimento fisico o mental,

2. Fortalecer las 4reas esenciales al Principio de Mérito en el Servicio Pablico, de
forma que los empleados pablicos estén cubiertos por ef nuevo sistema, el
cual se conocera como Sistema de Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

3. Reiterar que el servicio piblico demanda capacidad técnica y profesional, asi
como actitud ética evidenciada en honradez, autodiscipling, respeto a‘la -
dignidad humana, sensibilidad y dedicacién al bienestar general.
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Reformar el Sistema de Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pdblico para que sea compatible con la sindicacién de log empleados,
la  negociacion colectiva, y culminar el proceso de descentralizar
responsabilizando enteramente a los Administradores Individuales por la cabal
administracion de sus recursos humanos.

Promover una gerencia de recursos humanos que facilite proveer al pueblo
servicios agiles, eficaces y de calidad.

Promover las investigaciones de gerencia de recursos humanos y relaciones
laborales para innovar y renovar continuamente la funcién de recursos
humanos.

La aplicacion de la politica plblica expuesta, persigue alcanzar como meta los mas altos
niveles de excelencia, eficacia, eficiencia y productividad en el servicio publico, mediante

los siguientes objetivos:

1. Lograr una gerencia de los recursos humanos orientada por criterios de
autonomia, uniformidad y equidad. -

2. Mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo, que redunde en un
alto grado de motivacion, productividad y compromiso de servicio entre los
empleados.

3. Lograr que la prestacién de servicios piblicos propenda y asegure el continuo |
desarrollo econémico y social de Puerto Rico, la mayor justicia social y el
disfrute pleno de los derechos consagrados en la Carta de Derechos de
nuestra Constitucion, :

4. Ofrecer igualdad en el empleo en el senvicio publico,

5. Reconocer y retribuir justamente las aportaciones de los empleados al logro de

las metas organizacionales y permitir a la gerencia mayor flexibilidad en fa
administracion del sistema de refribucion, para lograr un sistema de
administracion de recursos hitmanos méas dinamico y efectivo.

ii
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PARTE |
ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conacera bajo el nombre de Reglamento para la Administracién de los y
Recursos Humanos del Servicio de Carrera de Ia Admm:stracwn de Rehabilitacion

Vocacional.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL Y APLICABILIDAD

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4 (1) de la Ley -
Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada. Este sera de aplicabilidad a los
empleados en el Servicio de Carrera de la Administracién de Rehabilitacion Vocéciona].
No aplicara al personal irreglar que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley
Nim. 110 de 26 de junio de 1958, seglin enmendada. Tampoco aplicar al personal de
Confianza, excepto en lo relativo al derecho de reinstalacion, Con relacion a los
empleados unionados el presente reglamento sera de aplicacion a los mismos en todos
aquellos aspectos que no se encuentren regufados expresamente por el Convenio

Colectivo vigente en la Administracién de Rehabilitacion Vocacional,
ART[CULO 3 - DEFINICIONES

Los s:gu:entes términos usados en este Reglamento tienen el mgmﬂcado que a

continuacién se expresa, a menos que de su contexto se desprenda ofra cosa:
1. Adiestramiento de Corta Duracién

Significa adiestramiento practico a Ios estudios académicos que preparan al empleado

para el mejor desempefio de sus funcmnes

2. Administrador (a)

Significa el (la) Administrador (a) de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional, L
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3. Administrador Individual

Significa la agencia, organismo o programa cuyo personal se nge por el pnnc:plo de _

mérito y se administra en forma auténoma con el asesoramiento, seguimiento y ayuda
técnica de la ORHELA.

4, Agencia

Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion
de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional,

5. Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa: 1) Clasificacién o Valoracion de Puestos; 2) Reclutamiento y Seleccion; 3)

Ascensos, Traslados y Descensos; 4) Adiestramiento; y 5) Retencion,

6. Ascenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en ofra
clase con funciones de nivel superior cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificacionfvaloracién.  Cuando ocurre en la misma agencia o entre
agencias con un Plan de Clasificacion/Valoracion de Puestos uniforme, significa el
cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en ofra clase para la

cual se haya previsto un tipo minimo de retribucion mas aito,

7. Auforidad Nominadora

Significa la Administracién de Rehabilitacién Vocacional del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

¥
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8. Beca

Significa ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga estudios
superiores en una universidad o institucién reconocida con el fin de ampliar su

preparacion académica, profesional o téenica.
9. Certificacion de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominadora certifica para cubrir los
puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo los nombres de los candidatos que
estén en tumno de certificacion en orden de nota y que acepten las condiciones de

empleo en el nimero que se prescriba por Reglamento.
10. Certificacion Selectiva

Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominadora especifica las cualidades
especiales que el puesto a ser ocupado requiere del candidato y prepara una
descripcion clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de ios registros los
candidatos que cualifican y establece un tumno de certificacion en orden de nota para
los fines de ese puesto a cubrirse, selecciona de los registros los nombres de los
candidatos que cualifican y establece un turno de certificacién en orden de nota para

los fines de ese puesto en particular,
11. Cesantfa

Significa la separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la eliminacion de
su puesto por falta de frabajo o fondos; o a la determinacién de que estd fisica y

mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto.

12. Clase o Clase de Pussfo

Significa un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y

responsabilidades sean de tal modo semejantes que puedan ‘razonablemente

3
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denominarse con el mismo fitulo; exigirse a sus incumbentes los mismos requisitos

minimos; utilizarse las mismas pruebas de aplitud para seleccion de empleados y ' |

aplicarse la misma escala de retribucién con equidad bajo condiciones de trabajo

substancialmente iguales.

13. Clasificacion o Valoracion de Puestos

Significa la agrupacién de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y

responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de personal,

14. Comisién Apelativa

Significa la Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos
del Servicio Publico.

15, Descenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en ofra
clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de valoracion. Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias con un
Plan de Valoracion de Puestos uniforme, significa el cambio de un empleado de un

puesto en una clase a un puesto en ofra clase para la cual se haya provisto un tipo
minimo de retribucién méas bajo.

16. Destitucion

Significa la separacion fotal y absoluta del servicio impuesta a un empleado como -

medida disciplinaria por justa causa.

4
r

17. Director (a)

Significa el (la) Director (a) de la Oficina de Recursos Humanos del Estado- Libre»;—-f- FR

Asociado de Puerto Rico (ORHELA).
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18. Elegible

Significa una persona cualificada para nombramiento en el servicio pubhco
19, Examen

Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, evaluaciones de experiencia y
preparacion u otras.

20. Formufario de Cargos

Significa el documento mediante el cual la autoridad nominadora hara saber a un
empleado fas violaciones incurridas respecto a las normas de productividad, ef;czenma

orden y disciplina que deben prevalecer en el servicio plblico.

21. Funciones y Responsabilidades ~ significa la lista de deberes y funciones que
constituyen ejemplos del trabajo que realiza el puesto. Detallan en forma breve y sin

exceso los deberes del puesto procurando siempre que no se confundan con aquellas
actividades o tareas necesarias para cumplir con éste,

22. Goblerno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Significa el Goblerno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico ¥ sus agencias como se

L

define en este Reglamento.
23. Grupo Ocupacional o Profesional

Significa una agrupacién de clases y serie de clases que describe puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

24. Hoja de Descripcitn de Responsabilidades (Descripcion de Puestos)

Significa una exposicidn escrita y narrativa sobre funciones, responsabmdades y

deberes, autoridad y responsabilidad relacionados con un puesto en especifico y por
los cuales se responsabiliza al incumbente.
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25, Institucién

Significa cualquier organizacién o agencia de caracter piblico o privado que ofrezca
cursos de estudio o adiestramiento de naturaleza préactica, académica, técnica o

especializada.
26, Ley

Significa la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como

‘Ley para la Administracién de.los Recursos Humanos del Servicio Piblico”.
27. Licencia con Sueldo para Estudios

Significa la ficencia especial, con sueldo, que se concede a los empleados con el fin de
ampliar su preparacién académica, profesional o técnica para mejorar el servicio que

prestan,
28. Nombramiento

Significa la designacion oficial de una persona para realizar determinadas funciones.
29. Normas de Reclutamiento

Significa las determinaciones en cuanto’a requisitos minimos y al tipo de examen para

ingreso a una clase de puesto.
30. ORHELA

Significa la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
31. Pago de Matricula

Significa el pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos universitarios o

especiales.
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32. Perfil de Competencias (Especificacion de Clases)

Significa una exposicién escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos
de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad, competencias requeridas y las -

cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar puestos.

| 33, Periodo Probatorio

Significa un término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un
puesto, esta en periodo de adiestramiento y prueba y sujeto a evaluaciones periodicas

en el desempefio de sus deberes y funciones.
34. Plan de Puestos

Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma
sistematica los diferentes puestos que integran una organizacién formando clases y

series de clases,
35. Principio de Mérito

Significa el concepto de que los empleados pfib[iCOS deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base de Ia
capac;dad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacmnento edad origen o

condicion social, ni por sus ideas pohtscas o religiosas.
36. Puesto

Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por‘fa:
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada

completa de trabajo o durante una jornada parcial.
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37. Reclasificacion

Significa la accién de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente, la

reclasificacion puede ser a nivel superior, igual o inferior,

38. Registro de los Elegibles

Significa una lista de nombres de personas que han cualificado para ser consideradas

para nombramiento en una clase determinada.

39. Reglamento

Significa el Reglamento de Personal de la Administracién de Rehabilitacién

Vocacional.

40. Reingreso

Significa la inclusion en el registro correspondiente, para ser certificado para empleo,
del nombre de un empleado regular de carrera o de confianza, que ha renunciado al
servicio o ha sido separado y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o

clases de puestos en las que sirvié como empleado regular.,
41. Renuncia

Significa la separacién total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto.

42, Serie 0 Series de Clases

Significa una agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerérquicos de
trabajo existentes.

43. Sisfema de Retiro ;

Significa la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Emplea_dos de Gobierno.y - S '

la Judicatura.
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44. Suspension de Empleo y Sueldo

Significa fa separacion temporal del servicio impuesta a un empleado como medida

disciplinaria por justa causa.
45. Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase o a un
puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacionivaloracién. Cuando ocurre en la misma agencia o
entre agencias con planes de clasificacion uniforme significa el cambio de un emp!'eado
de un puesto a ofro en la misma clase o a un puesto en ofra clase para la cual se haya

provisto el mismo tipo minimo de refribucion.
PARTE Il
ARTICULO 4 - COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El sistema de personal de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional esta

agrupado en dos (2) categorias de empleados: el Servicio de Carrera y el Servicio de

Confianza.
Seccion 4.1 Servicio de Carrera

Empleados de Carrera - son aquéllos que han ingresado al servicio publico en
cumplimiento cabal de lo establecido pbr el ordenamiento juridico vigente y aplicable a los
procesos de reclutamiento y seleccion del servicio de carrera al momento de su
nombramiento. Tales empleados tienen derecho a permanecer en el servicio conforme se

dispone en la Seccion 6.6 de esta Ley, Esta categoria incluye empleados confidenciales.

Los empleados confidenciales son aquellos que aungue ocupan puestos en el servicio de
carrera, realizan funciones que por su propia nafturaleza inciden o participan

significativamente en la formulacion o implantacion de politica pliblica o que realizan

9
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funciones directa o indirectamente concemientes a las relaciones obrero patronales que.

. conlleven, real o potencialmente, conflicto de interés y estan excluidos de todas las

unidades apropiadas, segin dispuesto en la Seccién 4.2, inciso b-1, de la Ley de

Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico.

Seccion 4.2 Servicio de Confianza

Empleados de Confianza - son los empleados que intervienen o colaboran

sustancialmente en la formulacion de la politica pliblica, los que asesoran directamente o~ -

los que prestan servicios directos al jefe de la agencia, tales como:

a. los funcionarios o empleados nombrados por el Gobemador, sus secretarias’

g.

personales y conductores de vehiculos, asi como ayudantes ejecutivos y
administrativos que les responden directamente:

los jefes de agencias, sus secretarias personales, conductores de vehiculos, asi
como ayudantes ejecutivos y administrativos que les respondan directamente;

los subjefes de agencias, sus secretarias personales y conductores de
vehiculos;

los directores regionales de agencias;

los miembros de juntas o comisiones permanentes nombrados por el
Gobernador y sus respectivos secretarios personales;

los miembros y el personal de juntas o comisiones nombrados por el
Gobernador que tengan un periodo determinado de vigencia; '

el personal de la Oficina de Servicio a los Ex-Gobernadores.

Los empleados de confianza son de lipre seleccién y remocion. Serén igualmente de
confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccion, sélo pueden ser removidos por
justa causa por disposicion de ley o aquellos cuyo nombramiento sea por un término.. - -

prefijado por ley.

10 -
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Seccién 4.3 Reinstalacién de Empleados de Confianza

1. Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y pase al-
servicio de confianza tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un puesto
igual o similar al (ltimo que ocupd en el servicio de carrera regular, a menos
que su remocion del puesto de confianza se haya efectuado mediante
formulacién de cargos. Disponiéndose que sera acreedor a todos los beneficios
en términos de clasificacion/valoracion y sueldo que se hayan extendido al
puesto de carrera regular que ocupaba, durante el término en que sirvié en el
servicio de confianza. También tendra derecho a los aumentos de sueldo
oforgados via legislativa y a un incremento de sueldo de hasta un diez (10) por
ciento de! sueldo que devengaba en el puesto del servicio de confianza. Para
oforgar este reconocimiento serd necesario que se evidencie la ejecutoria
excelente del empleado. Por ofra parte, si el empleado a reinstalar estuvo en el -
servicio de confianza por un periodo no menor de tres (3) afios la Autoridad
Nominadora podré autorizar cualquier aumento que surja de la diferencia entre
el salario devengado en el servicio de carrera y el que estaria devengando al
momento de la reinstalacion.

2. Todo empleado que tenga status regular en el servicio de carrera y resulte
electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo plblico electivo en la
Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto a ser reinstalado en un
puesto igual o similar al (iitimo que ocupd en el servicio de carrera regular, a
mencs que haya sido removido del cargo electivo por conducta impropia o
residenciamiento, o haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o
Impropia que... hubiese conducido a la remocién o el residenciamiento.
Disponiéndose que serd acreedor a todos los beneficios en términos de
clasificacion/valoracion y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera
regular que ocupaba, durante el término en que sirvio" en el cargo publico
electivo. :

3. Los empleados regulares en el servicio de carrera, que sean reclutados para
ocupar un cargo en el serviclo de confianza, o que resulten electos por el
pueblo, o designados sustitutes para ocupar un cargo plblico electivo, seglin se
establece anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos
de licencia, establecidos en esta Ley. ' '
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| Una vez cese su encomienda en el servicio de confianza o cargo electivo, al empleadq se
le acumulara el crédito por afios de servico y la antigliedad en el dltimo puesto que
ocupaba.
Seccion 4.4 Aprobacion de Puestos de Confianza

El {la) Administrador (a) aprobard un plan que contengarun nimero de puestos de
confianza que no exceda de treinta (30). Cuando la estructura organizativa, complejidad
funcional o tamafio de la Agencia requiera un ntimero mayor seré necesaria la aprobacion
previa de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Seccién 4.5 Cambios de Servicio y Categorfa

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

a. siel puesto est vacante;

b. si el puesto esta ocupado y el cambio es del servicio de carrera al servicio
de confianza, su ocupante debera consentir expresamente por escrifo. En
caso de que el empleado no consienta, deberd ser reubicado
simultaneamente-en un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y
para el cual retina fos requisitos minimos.

C. si el puesto estd ocupado-y el cambio es del sevicio de confianza al
servicio de carrera su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las
siguientes condiciones:

1) que redna los requisitos de preparacion académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros planes
de valoracién de puestos;

2)  que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que
el correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su
equivalente en otros planes de valoracién de puestos; y sus servicios:
excelentes estén validados en una evaluacién: :

2
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3). que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccion

establecidos para la clase de puesto o su equivalente en ofros planes .

de valoracion de puestos;

4) que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han sido
satisfactorios.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas, éste no
podra permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacion segln se
dispone en la Seccion 9.2 de la Ley Supra,
Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder beneficios de
permanencia a empleados que no compitieron para un puesto de carrera. Sélo procederan
Iuego de un analisis riguroso de las funciones del puesto o de Ia estructura organizacional

de Ia Agencia que as! lo justifiquen,

PARTE Il
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

Las normas y procedimientos relativos a las areas esenciales al principio de mérito que se
establecen en este Reglamento se implan{aran de conformidad con las leyes y reglamentos
relacionados con la Igualdad de Oportunidades en el Empleb y las normas establecidas en
la Ley de Americanos con Imped[mentos (“Amencan with Dlsablhtles Act’) de 26 de julio de

1990, segtn enmendada, en todo fo que sea aplicable a éstas.
ARTICULO 5 - VALORACION DE PUESTOS

Seccioén 5.1 Plan de Valoracién de Puestos

El (La) Administrador (a) de la Administracién de Rehabilitacion Vocacional establecera
un Plan de Valoracion de Puestos para los puestos de carrera de la Agencia. Asimismo,

establecera las normas y los procedimientos necesarios para la administracion de dicho. | -

13
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plan, en armonia con el plan de retribucion que se establezea y los reglamentos aplicables

a este Uitimo.

El Plan de Valoracion de Puestos reflejara la situacion de todos los puestos en el servicio

de carrera de la agencia a una fecha determinada, constituyendo asf un inventario de'los

 puestos autorizados por el (la) Administrador (a) en fodo momento. Para lograr que el Plan

de Valoracion de Puestos sea un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de personal, se mantendra al dia registrando los cambios que ocurran en
los puestos, de forma tal que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes, y mediante la actualizacion de los perfiles de competencias y
las asignaciones de puestos a las clases. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos
necesarios para hacer que el Plan de Valoracién de Puestos sea susceptible a una revision
y modificacion confinua de forma que constituya una herramienta de trabajo efectiva. Lés
agencias deberan enviar para registro en ORHELA, copia de todo plan de clasificacion o
valoracion de puesios asi como de enmiendas y modificaciones o acciones para

mantenimiento del plan.

El establecimiento, implantacion y administracion del Plan de Valoracién de Puestos se

hara conforme se dispone a continuacion.
Seccion 5.2 Descripcién de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional la Administracién de Rehabilitacién
Vocacional preparara y mantendra al dia para cada puesto autorizado en el servicio de
carrera una Hoja de Descripcién de Résponsabilidades que contenga una descripcion ,clara._ '
y precisa de funclones, deberes Y responsabilidades esenciales del puesto, las

competencias de! puesto, grado de autoridad y supervision adscrito al mismo y condiciones

de trabajo inherentes tales como; sus demandas fisicas y mentales; destrezas intelectuales

y de comunicacion; y condiciones ambientales. La lista de funciones, deberes y

;14“
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responsabilidades contenida en la Hoja de Descripcion de Responsabilidades constituye
una descripcién de ejemplos de frabajo que detalla en forma breve y sin excesos aquellas
funciones que se identifican como los ejemplos de trabajo de la clase, procurando siempre
que no se confundan las funciones con aquellas actividades o tareas que sean necesarlas
para cumplir con estos. Esta Hoja estara contenida en el cuestionario oficial que a tales
fines se adopte y debera estar firmado por el empleado: de estar el puesto ocupado, por su
supervisor inmediato, por el jefe de la unidad primaria correspondiente y por el (la)

Administrador (a) o.su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en las funclones y condiciones de los puestos se registrara

prontamente en el cuestionario de clasificacidn/valoracion y no menos de una vez al afio se

. pasara juicio sobre la clasificacion/valoracion de éstos. El original de las Hojas de

Descripcién de Responsabilidades oficial formalizada inicialmente, asi como el de toda
revision posterior que se efectie, sera evaluado para determinar la clasificacion del puesto
0 para la accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes, seglin se

provea en las normas y procedimientos que se establezean para la administracion del Plan

de Puestos y Compensacion.

Una copia de la Hoja de Descripcién de Responsabilidades oficial del puesto formalizado
inicialmente se entregara al empleado al ser nombrado y tomar posesién del puesto y
cuando ocurran cambios en las funciones del mismo qﬂ:e‘!resulten en la formalizacién de
una nueva descripcion. Esta descripcion se ufilizara para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar al empleado de acuerdo con los procedimientos que la Administracién de
Rehabilitacién Vocaciona! establezca.  Se conservara una copia de la Hoja de
Descripcion de Responsabilidades, formalizada para cada puesto, junto a cualquier otra
documentacion relacionada con el historial de clasificacién/valoracion del mismo. Este

acopio de informagién, en orden de fechas, constituira el expediente oficial e individual de
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cada puesto y sera utilizado como marco de referencia en los estudios, auditorias y

acciones que se requieran en relacion con la clasificacion/valoracion de puestos.

Copia de todas las Hojas de Descripcion de Responsabilidades de cada puesto debera ser-
provista a la Oficina de Gerencia y Presupuesto seglin esta agencia establezca en sus
procedimientos, al framitarse la peticion para la creacién del puesto y cuando se soliciten

acciones posteriormente relacionadas con su clasificacion/valoracion.

Seccidn 5.3 Esquema Ocupacional

El esquema ocupacional de la Administracion de Rehabilitacién Vocacional agrupa en.
clases todos los puestos en el servicio de carrera que sean igual o substancialmente
similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a base de los deberes,

funciones, responsabilidades, competencias de! puesto y grado de autoridad asignado a los

mismos.

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, que sea descriptivo de la
naturaleza, e nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho fitulo se
utilizara en el tramite de toda transaccion o accién de personal, presupuesto y finanzas, asi
como en todo asunto oficial que esté relacionado con el puesto. Este sera el titulo oficial _

del puesto.

El (La) Administrador (a) podra en aqueélios casos que sea a;[tamente necesario, designar
cada puesto con un fitulo funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su-
posicion relafiva en la organizacion. Este titulo funcional podra ser utilizado para la =’
identificacion del puesto en los asuntos gdministrativos de personal que se tramiten a nivel _
de la agencia, Bajo ninguna circunstanc;ia el titulo funcional sustituira el titulo oficial en el -

trémite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de

Puestos y designadas con su fitulo oficial, se preparara un esquema ocupacional o .
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. profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los

correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen. Este esquema
refleja la relacién entre una y ofra clase y entre las diferentes series de clases que éstas
constituyen dentro de un mismo grupo ylo &reas de frabajo representadas en el Plan de
Puestos y Compensacion. Este esquema formara parte del Plan de Puestos y
Compensacion, '

Se preparard y mantendra al dia una relacién de dicho esquema ocupacional o profesional
y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas en el Plan de

Puestos,

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos indicados

mediante una codificacién basada en el esquema ocupacional o profesional que se adopte,

. Esta numeracién se utilizard como un medio de identificacion de las clases en otros

documentos oficiales que se adopten,
Seccién 5.4 Perfiles de Competencias

Se preparara por escrito un Perfil de Competencias de cada una de las clases de puestos
comprendldas en el Plan de Puestos y Compensacion que consistira de una descripcion
clara y precisa def concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo,

ejemplo o funciones y responsabilidades generales, competencias requeridas, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos; y los requisitos minimos en cuanto a
conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer los empleados y la preparacion 'y :

experiencia requerida. También fijara ia duracion del periodo probatorio correspondiente.

Los Perfiles de Competencias seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la
clase. Estos no seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la clase. La .
lista de funciones y responsabilidades constituye un ejemplo de frabajo que detalia en

forma breve y sin excesos aquellas funciones que se identifican como los ejemplos de -
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trabajo de las clases, procurando siempre que no se confundan las funciones con aque_llas .
actividades o tareas que sean necesarias para cumplir con éstas. Seran utilizados como el
instrumento bésico en la clasificacion y reclasificacién de puestos; en la preparacion de las
normas de reclutamiento; en la determinacion de los examenes a los candidatos; en la
determinacion de las necesidades de capacitacion y adiestramiento dél personal; en las
determinaciones bésicas relacionadas con los aspectos de retribucion, presupuesto y

transacciones de personal y para otros usos en la administracion de personal,

El (La) Administrador (a) sera responsable de mantener al dia los perfiles de competencias.
conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades de la Administracién
de Rehabilitacion Vocacional, asi como en la descripcion de los puestos que conduzcan

a la modificacion del Plan de Puestos y Compensacion. Estos cambios seran registrados |

inmediatamente después que ocurran o sean determinados.

Los Perfiles de Competencias contendran en su formato general ios siguientes elementos,

en el orden indicado:
1. Titulo oficial de la clase y nimero de codificacion.

2. Naturaleza del trabajo, donde se, define en forma clara y concisa el trabajo, las

condiciones ambientales y demandas fisicas y mentales de Ia tarea,

3. Aspectos distintivos del trabajo; donde se‘identifican Jas caracteristicas que

diferencian una clase de otra,

4. Funciones y responsabilidades, que incluye los deberes esenciales de los

puestos, condiciones de trabgjo y esfuerzo fisico y mental.
5. Competencias, conocimientos, habilidades y destrezas minimas:

a. Conocimientos, que incluira la descripcion de las materias con las cuales - -

deberén estar familiarizados fos empleados y candidatos a los puestos. |
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b. Habilidades, que incluira la capacidad mental y fisica necesaria para
desempefiarse en el puesto.

¢. Destrezas, que incluira Ia agilidad o pericia manual y condiciones flsicas y

mentales que deberan poseer los empleados y candidatos a desempefiar ~ -

los puestos. Estas deberan ser consistentes con las funciones esenciales

que se definen en la clase de puesto.

6. Preparacién y experiencia minima, en donde se indica la preparacion

académica requerida vy el fipo y duracion de Ia experiencia de trabajo
necesatia,

7. Periodo probatorio, que indica el tiempo requerido para e! adiesiramiento ylo
prueba préctica a que sera sometido el empleado en el puesto. Este no sera
menor de tres (3) meses, ni mayor de doce (12) meses.

Se establece un glosario, junto con los Perfiles de Competencias, donde se definen en
forma clara y precisa los términos y adjetivos utilizados en las mismas para la descripcion

del trabajo y de los grados de complejidad y autoridad inherentes.

Toda clase de puesto y su correspondiente Perfil de Competencias se formaliza 'mediaﬁte
la aprobacion por el (1a) Administrador(a) en un documento oficial que contendra, ademas
del titulo, la codificacion numérica, asignacion a la escala de sueldos que proceda, la fecha
de efectividad y la duracion de! periodo probatorio. Igual formalidad requieren los cambios -
que se efectlien en los Perfiles de Competencias para mantenerlos al dia a tono con ei' -
patrén organizativo funcional de Admlmstrac:on de Rehabilitacién Vocacional y con Ios
deberes y responsabilidades de los puestos
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Seccion 5.5 Valoracién y Reclasificacién de Puestos

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondlentes No eX|st|ra'

ning(in puesto que no haya sido valorado previamente. Los puestos de nueva creacién se

asignaran a una de las clases comprendidas en el Plan de Puestos y Compensacion,
conforme a las normas y criterios que se establezean.

El (La} Administrador (a) se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en

su caracter individual cuando las condiciones y caracteristicas de la relacion que sé

establezca entre patrono y empleado sean propias de un puesto, En estos casos se -

procedera a la creacion del puesto de acuerdo con las disposiciones y procedimientos

establecidos para su valoracién, segiin se establece en este Reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de las siguientes
situaciones: ’

1. Clasificacién Original Errénea

En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones del puesto, pero se

obtiene informacion adicional que permite corregir una apreciacion inicial
equivocada,

2. Modificacion al Plan de Puestfos

En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos en las

descripciones de los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Puestos y Compensacion mediante |a consolidacion, segregacion, alteracion,

creacion y eliminacion de clases,:surge la necesidad de cambiar la clasificacion de
algunos puestos,
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3. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las funciones del

pueste o lo ubica en una clase distinta,

4, Evolucion del Pueslto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes, autoridad

y responsabilidades del puesto que ocasiona una transformacién del puest

original,
Seccidn 5.6 Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara de acuerdo

con las siguientes normas:

1. Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacién original y el
cambio representara un ascenso, se podra trasladar al empleado a un puesto, si lo
hubiere vacante, de la clase que corresponda al nombramiento del empleado, sin que
el traslado resulte oneroso para éste; o si retne los requisitos se podra confirmar al
empleado en puesto reclasificado, sin ulterior certificacién de elegibles, Si el cambio
representa un descenso, se podra, con el consentimiento escrito del empleado,
confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion que tuviere el
empleado si quisiera ejercitarlo; o se podra frasladar al empleado a un puesto vacante
que hubiere de la clase correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en
suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier

caso, el empleado tendra el mismo status que antes de la reclasificacion de su puesto.

2. Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad y

responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se podra

ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificacién en el registro de
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elegibles correspondiente. También se podra autorizar el ascenso sin oposicion del

empleado conforme a las normas establecidas en este Reglamento para este tipo de

Ascenso; o si no hubiera registro de elegibles, se podra celebrar examen para cubrir el
puesto reclasificado. En todo caso el incumbente estara sujeto al periodo probatorio. Si
el incumbente del puesto al momento de la reclasificacién no pudiera ocupar el puesto

reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara en un puesto similar, para el cual el

empleado relina los requisitos minimos o dejara en suspenso la reclasificacion hasta. . -

tanto se logre reubicar al empleado.

St la reclasificacion procediera por evolucion del puesto o por modificacion del Plan de
Puestos, el incumbente permanecera ocupando el puesto reclasificado con el mismo
status que antes del cambio.

Seccion 5,7 Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabilidades o autoridad de los puestos,

con arreglos a las siguientes normas:

1.

Todo cambio responderda a la necesidad o conveniencia de los programas

gubernamentales; ningin cambio tendra  motivacion arbitraria  ni  propésitos
dfsmpllnanos

Conforme a lo anterior, la Administracién de Rehabilitacién Vocacional establecers -

Sus propios ctiterios conforme a sus particularidades.

Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos no-

conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

El empleado tendra derecho a una revisién administrativa si la soltcltare dentro del

término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacion de la accidn tomada en ’
los siguientes casos:
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a) empleados que se sientan perjudicados por la clasificacion de su puesto;

b) empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacién de sy puesto, excepto
en casos de que surjan por motivo de una modificacién al Plan de Valoracion de
Puestos;

c) en los casos de cambio de deberes, autoridad o responsabilidades que no sean

afines con los del puesto.

En estos casos si la decision no le resultara satisfactoria al empleado podré apelar ante la

Comision Apelativa de Administracion de Recursos Humanos del Servicio Pablico.

Seccion 5.8 Posicion Relativa de las Clases y Equivalencias

Se determinard el ordenamiento o posicion relativa entre las clases de puestos
comprendidos en el Plan de Puestos y Compensacion, a los fineé de asignar éstas a las
estructuras de retribucion (banda / zona) y para establecer concordancia para ascensos,
fraslados y descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion o

valoracién de puestos diferentes,

La determinacion de la posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada clase

de puesto en la escala de valores de la organizacion, en términos de factores tales como:

la naturaleza y complejidad de las funcignes y el grado de autoridad que se ejerce v se
recibe. Los procesos para establecer Ia ordenacién jerérquica de lés clases deberan ser
objetivos en la medida méxima posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar
funciones y grupos de funciones, independientemente de las personas que las realizan o
han de realizarlas. :

Las decisiones se har&n sobre bases objetivas, en lo posible. Se fomara en cuenta

aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas

clases en comparacion con ofras. La ponderacion de estos elementos debera conducir a BT
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un patron de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y ofras diferencias. De .
la misma manera debera facilitar la comparacion objetiva entre distintos planes de
clasificacion/valoracion a los fines de identificar y determinar Ia movilidad inferagencial de

los empleados, sea ésta en la forma de ascensos, traslados o descensos,

El (La) Administrador (a) dara aprobacion final a la determinacién del orden relativo de las

clases comprendidas en el Plan de Puestos y Compensacion,

Seccion 5.9 Asignacion de las Clases de Puestos a la Estructura Retributiva

El (La) Administrador (a) asignar4 inicialmente las clases que integren el Plan de Puestos y

Compensacion a la estructura refributiva contenida en el Plan de Compensacion vigente, a

base principalmente del orden relativo que se determine para cada clase dentro del Plan de

Puestos. Ademés, podra tomar en consideracién ofras condiciones, como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencion del personal para determinadas clases; sueldos
prevalecientes en ofros secfores de la economia para la misma ocupacion; condiciones

especiales; y situacion fiscal,

El (La) Administrador (a) podra reasignar cualquier clase de puesto de una banda / zona de .
retribucion, cuando la necesidad o eficientia del servicio asi lo requiera; o como resultado
de un estudio que realizare con respecto a una clase de puesto o un area de trabajo; o por

exigencia de una modificacion al Plan de Pussios. 'La asignacién o reasignacion de la

banda / zona de retribucion requerira la aprobacion final del {la) Administrador (a).

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal el (la) Administrador (a) asignara las clases de

puesto comprendidas en el Plan de Pugstos a la banda / zona contenidas en el Plan de

Compensacion y enviara a ORHELA el documento que contenga dicha asignacién. Dicho

documento incluira el nimero de codificacién asignado a las clases y el periodo probatorio
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correspondiente. Asimismo, se circulara toda reasignacion de una clase de puesto de una

banda / zona a ofra en cualquier fecha en que se efectte.
ARTICULO 6 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Seccion 6.1 Normas de Reclutamiento

El (la) Administrador (a) ser4 responsable de formular y adoptar las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendidas en el Plan de Puestos para el
Servicio de Carrera que propendan a afraer y retener en el servicio plblico los mejores

recursos humanos disponibles.

Las Normas de Reclutamiento estableceran los requisitos para reclutamiento a base de los
contenidos en los Perfiles de Competencias (especiﬁbaciones d_e clases). En todo
momento, los requisitos deberan estar directamente relacionados con las funciones
esenciales de los puestos. Dichos requisitos tomaran en consideracion la informacién que

hubiere disponible sobre el mercado de empleo y los recursos humanaos,

Las normas prescribiran la clase o las clases de examenss y el tipo o los tipos de |
competencias que fueren recomendables en cada caso. No se utilizaran examenes, Vc!ases
de examenes o tipos de competencias aue excluyan o tiendan a excluir a individqos 0
clases'de‘ individuos con impedimentos o cualquier ofra clase protegida, por razén de su
condicion, a menos que dichos exémenés'no criterios de competericias estén directamente
relacionados con los requisitos del puesto y sean consistentes con las necesidades de la
Administracion de Rehabilitacién Vocacional (ARV). Para optar para empleo en lé_'
ARV, el candidato debe cumplir con las siguientes condicidnes generales de ingreso al

servicio publico, requeridas en la Seccidn 6.3 de la Ley Nim. 184, Supra.

La Agencia offecera la oportunidad de competir en sus procesos de reclutariento y

seleccion a toda persona cualificada, en atencién a aspectos tales como: logros:. =
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academicos, profesionales y laborales, conocimientos, capacidad, habilidades, destrezas,

etica del trabajo; y sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen

o condicion social, por ideas politicas y religiosas, condicién de veterano, ni por

impedimento fisico o mental.

1.

Todo candidato que interese ingresar al servicio plblico debera cumphr las
siguientes condiciones generales:

a.

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

estar fisica y mentalmente capacitado para desempenar las
funciones esenciales del puesto:

cumplir'con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucion
sobre Ingresos, seglin enmendada, sobre la radicacion de Ia planilla
de contribucion sobre ingresos los cuatro (4) afios previos a.la
solicitud;

no haber incurrido en conducta deshonrosa;

no haber sido convicto por delite grave o por cualquier delito que
implique depravacion moral;

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

no haber sido desfituido del servicio pitblico, nt convicto por los
delitos graves 0 menos graves que se enumeran en la Seccion 6.8
(3) de la Ley Supra, en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de ,
Puerto Rico, en la jurisdiccion federal o en cualquiera de los estados :

de los Estados Unidos de América.

Las condiciones de la (d) a la (h) no aplicaran cuando el candidato. haya. -
sido habilitado para ocupar puestos en el servicio piblico. '
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Toda persona que vaya a ocupar un puesto en el servicio publico, sea
mediante nombramiento original o cualquier otra accién de personal, debera
reunir los requisitos minimos de preparacion académica y de experiencia
que se establezcan para la clase de puesto correspondiente, '

Las siguientes seran las disposiciones generales que regiran el
reclutamiento y seleccion para puestos regulares del servicio de carrera:

a,  El reclutamiento debera llevarse a cabo mediante un proceso en
virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones.

b.  Las convocatorias incluiran las normas de reclutamiento para cada
clase de puesto encaminadas a atraer al Servicio Piblico los mejores
recursos disponibles, Las convocatorias, sin limitarse a, incluiran
titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo, sueldo, los
requisitds de aprobacion de examen o examenes, cuando tal sea el
caso, y los de preparacion académica ylo experiencia que, como
minimo habrén de poseer los aspirantes a empleo. Los requisitos
minimos de preparacion y/o experiencia deberan estar a su vez
orientados por lo establecido en los planes de clasificacion o método
de valoracion de puestos. Las convocatorias estableceran el tipo de
competencia autorizado para cada clase indicando si la competencia

- habra de estar limitada a empleados de Ia propia agencia, a
empleados de las agencias cubiertas por Ley Supra o, abierta al
plblico en general. También se incluira el criterio o criterios que
habran de utilizarse para ordenar los nombres de los elegibles en los
registros correspondientes, fales como: Indices académicos;
puntuacion de revélidas, exdmenes o entrevistas grupales; y
puntuacion en evaluaciones de preparacion yfo experiencia adicional
a la establecida en los requisitos minimos o una combinacién. Las
convocatorias también incluiran en los casos apropiados aspectos
tales como: notas de pase de examenes; factores de evaluacion en
entrevistas y evaluaciones de preparacion y experiencia: y valores
relativos adjudicalos a cada criterio utilizado para ordenar los
nombres en los registros cuando se utilice mas de un criterio. Dichas
convocatorias deberan revisarse perigdicamente de modo que
reflejen los cambios en el mercado de empleos y ofras condiciones.
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Las convocatorias de empleo se publicaran en la pagina electronica

del gobierno y por los medios de comunicacion méas apropiados en” - -

cada caso, de modo que puedan llegar a las fuentes de recursos.
Cuando el anuncio de oporfunidades de empleo establezca un
término para la presentacion de solicitudes, se publicara por lo
menos con diez (10) dias laborables de antelacién a la fecha de
cierre. La diversidad de medios o el medio a utilizar en la
divulgacion, y el plazo para recibir solicitudes estara sujeto a criterios
como los siguientes: grado de especializacion de Ia clase, mercado

de empleo, cantidad de puestos a cubrir, area geografica de la.. . . .

oportunidad y el tipo de competencia. Cada anuncio de
oportunidades indicara el titulo de la clase de puesto, naturaleza del
trabajo, requisitos minimos, estructura retributiva, plazo para radicar
solicitudes y cualquier ofra informacion necesaria como el tipo de
competencia, tipo de examen ylo criterios de evaluacion u
ordenacion de nombres en el registro de elegibles. La Agencia junto
con la Oficina de Gerencia y Presupuesto reglamentaréd la
publicacion de convacatorias en la pagina electrénica.

En los casos en que se determine que el reclutamiento se llevara a
cabo mediante un proceso de aprobacion de examen, cualguier
persona examinada podra soficitar la revision del resultado de sy
examen si lo hiciere dentro del término de quince (15) dias a partir de
la fecha de envio por correo de la notificacion de dicho resultado.

Los registros de elegibles seran colocados en estricto orden
descendente utilizando las calificaciones o puntuacion obtenida para
la clase de puesto correspondiente. - En casos de puntuaciones

iguales el orden podré determinarse tomando en consideragién unoo -
mas de los siguientes factores:

1. preparacion académica general o especial;
2. experiencia *

3. Indice o promedio en los estudios académicos o especiales;

4. fecha de presentacion de la solicitud
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f. Los puestos regulares de carrera vacantes se cubriran mediante un
proceso de seleccion que Incluira las siguientes etapas:

1.

Certificacion del nimero de elegibles que la autoridad

nominadora determine por reglamento, el cual no ser4 mayor

de diez (10) por cada puesto vacante a cubrir, en el turno -
que les corresponda en el registro de elegibles.

Seleccidn por la Autoridad Nominadora de uno de los
candidatos certificados dentro de un limite razonable de
tiempo que serd determinado por la Agencia en el
reglamento que adopte en virtud de Ia Ley Supra
estableciendose que luego de quince (15) dias laborables a
partir de la fecha de expedicion de la cerificacion de
clegibles, tales elegibles podran incluirse en otras

certificaciones atin cuando no se haya efectuado la seleccion

correspondiente.

A los candidatos certificados que no  resultaren
seleccionados, se les notificard por escrito,. En dicha
comunicacion se le informara que no han sido seleccionados
y la consecuente inclusion en el registro de elegibles.

Cumplimiento ~ satisfactorio  del - periodo  probatorio
establecido.  EI perfodo probatorio abarcara un ciclo

- eomplete de las funciones del puesto. Este no serad menor

de fres (3) meses ni mayor de un (1) afio. Se ufilizaran
formularios; . oficiales  disefiados para este fin y las
evaluaciones que se hagan serdn discutidas con los
empleados, La accion final se notificard por escrito al
empleado por lo mengs (10) dias antes de su efectividad.

g. Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, el empleado
pasara a ser un empleado regular de carrera.

h. La Agencia podra establecer mediante normas, procedimientos
especiales de reclutamiento y seleccion:

1. Para pUestos de trabajadores no diestros o semidiestros, ;
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Para garantizar igualdad de oportunidad en el empleo a
participantes de programas de adiestramiento y empleo, a fin
de cumplir con las metas de tales programas.

Las personas nombradas en puestos de duracién fija tendran status
transitorio.  Seran igualmente transitorios los nombramientos en
puestos permanentes del servicio de carrera que se efectiien en las
siguientes circunstancias:

1.

Cuando el ocupante del puesto se encuentre disfrutando de
licencia sin sueldo.

Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para
algin puesto que requiera algin tipo de licencia y el
candidato a nombrarse posea licencia provisional.

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

Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de
empleo y sueldo por determinado tiempo.

Cuando el ocupante del puesto pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transitorio y con derecho a regresar
a su anterior puesto,

Cuando por. necesidades del servicio sea indispensable
cubrir un puesto reservado para un becario, en cuyo caso el
nombramiento fransiterio se extendera por el tiempo que
dure la beca.

Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios
que haga imposible o dificulte la certificacion de candidatos
de un registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento
no excedera de seis (6) meses. Transcurrido dicho periodo
si la auforidad nominadora entiende que persisten las
condiciones que motivaron el nombramiento original, podra.
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extender dicho nombramiento por un término adicional de
q seis (6) meses.
ol 8. Cuando el ocupante del puesto regular de carrera pase a
5 ocupar un puesto en el serviclo de confianza,
J Podran efectuarse nombramientos fransitorios en e! servicio de
1 confianza.
_, K. Las personas a reclutarse para puestos transitorios, no diestros o
! semi diestros estaran sujetas a una evaluacién a los fines de

| - determinar si rednen los requisitos minimos del puesto y las

condiciones generales de ingreso al servicio plblico.  El

! nombramiento transitorio en el servicio de confianza se regira por la

l Seccidn 9.1 (3) de ia Ley Supra. Dichos nombramientos no podran

- exceder de doce (12) meses, excepto en los puestos autorizados

! para programas o proyectos de duracidén determinada. Los

nombramientos  fransitorios en puestos permanentes podran

}‘ prorrogarse mientras duren las circunstancias que dieron origen a

- dichos nombramientos, excepto lo dispuesto en el inciso (i) (7)
anterior.

. El (la) Administrador (a) podra autorizar certificaciones selectivas
cuando las cuafificaciones especiales de los puestos as! lo requieran
oficialmente. . '

) ‘ m. El personal comprendido en el servicio de confianza segin se define
en la Ley Supra sera de libre seleccion, libre remocion y deberé
reunir aquellos requisitos de preparacion, “experiencia y de ofra
naturaleza que la Autoridad Nominadora considere imprescindible
para el adecuado desempefio de las funciones asignadas al puesto. - |

S,

NI

n. Se podran rechazar solicitudes, cancelar examenes, anular ‘la_
elegibilidad en ef registro, o declarar inelegible para el servicio-
publico a cualquier solicitante que no retina los requisitos exigidos o -
que haya realizado o intentado realizar engafio o fraude en la .

. informacion sometida o que haya realizado o intentado” cometer

L cualquier delito contra la propiedad publica, tales como, apropiacion .-

ilegal, robo o mutilacion de los examenes a ofrecerse u ofrecidos. Lo -
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anterior, en el caso de empleados péblicos, podré dar motivo a la
destitucion o a la imposicion de cualquier otra medida disciplinaria.

0. La Administracion de Rehabilitacién Vocacional dispondra el proceso
sobre ia cancelacion de registros cuando estos no respondan a las .
necesidades del serviclo piiblico y se requerira que la cancelacion
sea nofificada por aviso plblico y en la pagina electrénica
gubernamental a los candidatos que figuren en los mismos.

Sera condicién de empleo en la Administracién de Rehabilitacién Vocacional, que todo

candidato que tenga la obligacion de satisfacer una pension alimentaria, esté al dia en los

pagos de dicha pension, segin las condiciones dispuestas en el Articulo 30 de la Ley N.E'Jm.

86 del 17 de agosto de 1994, segin enmendada, conocida como Ley de SusAtent‘o de

Menores.

Las normas se revisaran periddicamente para atemperarlas con los cambios que

ocurrieren.

Seccion 6.2 Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

1.

Se divulgaran las oportunidades de empleo por los medios de comunicacion mas
apropiados en cada caso, con el fin de atraer y retener en el servicio publico a las

personas mas capacitadas, mediante [ibre competencia,

Se consideraran medios adecuados, entre otros, los :siguientes: la radio, la television,
prensa diaria, publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones' con
organizaciones profesionales, laborales, civicas y educativas; comunicaciones oficiales
interagenciales; tablones de edictos: y otros medios que razonablemente puedan l}égar '_ '

a las personas inferesadas, ’

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los mismos . .
resulten efectivos para los fines de reclutamiento, sean econémicos y que faciliten al

ciudadano interesado la radicacion y consideracién de su solicitud,
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4. Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente informacion; titulo de

la clase de puesto, nafuraleza del trabajo, requisitos minimos, estructura de sueldo,
perfodo probatorio, nimero de la convocatoria, plazo para radicar solicitudes, clausulas
especlales de acuerdo a la Ley de lgualdad de Oportunidades en el Empleo y al Ley de
Americanos con Impedimentos (ADA) y cualquier otra informacién indispensable, como
el tipo de competencia y examen. Ademas, se informara que cualquier persona con
impedimento, que asf lo desee, puede solicitar acomodo razonable al radicar la
solicitud de examen. La peticion se hara por escrito y debera contener informacion

sobre ef acomodo que se solicita.

Como norma genetal, el reclutamiento para ocupan un puesto en la Administracién de
Rehabilitacién Vocacional sera continuo con adecuada planificacion de las épocas en
que se ofreceran los exdmenes. No obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de
candidatos suficientes para cubrir las necesidades del servicio, podran prescribirse
perfodos o fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En los asos en que se
prescriba fecha limite para fa aceptacion de solicitudes, si hubiere razones justificadas,
se podra reabrir la oportunidad de radicar solicitudes adicionales en cualquier
momento, siempre que no se vulnere el principio de igualdad de oportunidades y de

igualdad de competencia,

Cuando la convocatoria prescriba periodos o fechas determinadas para el recibo de

solicitudes, se observaran las siguientes normas:

a) La convocatoria debera publicarse con no menos de diez (10) dias laborables de

antelacion a la fecha limite para solicitar.

b) En el aviso ptiblico referente a cada examen se hara constar el periodo de tiempo

durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admision y peticiones de
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acomodo razonable. No se aceptard solicitud alguna que se radique con

posterioridad a dicho plazo.

¢) En caso que no se reciba un nlimero suficiente de solicitudes se podra extender el
periodo para el recibo de solicltudes, enmendar o cancelar la convocatoria. En

cualquiera de estos casos se dar4 aviso pliblico de la accion tomada,

Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las personas que

los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar [a puntuacion ]

obtenida, después de transcurrido un tiempo razonable, en cuyo caso prevalecera la
puntuacién més alta obtenida. La determinacion del lapso de tiempo a transcurrir para
ofrecerte nuevamente el examen a las personas previamente examinadas dependerd -

de la naturaleza de la clase o del examen, o de las necesidades del sernvicio.

Seccion 6.3 Procesamiento de Solicitudes

1.

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos publicos se revisaran para

determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

a._ radicacion tardia;

b. no reunir los requisitos minimos establecidos para desempeiiar el puesto;
c. tener conocimiento formal de qué los solicitantes: |

» han incurrido en conducta deshonrosa;

* han sido convictos por delitc grave o por cualquier delito que impiiqﬁe

depravacion moral;

* han sido destituidos del servicio piblico;
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» son adictos al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas; o

 han realizado o intentado realizar engafio o fraude en la informacion sometida
en la solicitud.

3. Las causales enumeradas en los apartados 1 al 4 del subinciso (c) que antecede se

usaran para rechazar solicitudes solamente en los casos en que la persona no ha sido

habilitada para competir para puestos en el servicio pliblico.

Se considerar4 inelegible para ingresar o reingresar al servicio pUblico o permanecer en
el y no podra ser habilitada para ocupar puestos publicos por el término de veinte (20)
afios, contados a parfir de la fecha de la conviccién, toda peréona que haya sido
convicta en la jurisdiccion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en Ia jurisdiceién
Federal o en cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América, por
cualesquiera de los delitos siguientes, cuando constituyan delito grave y se hayan
cometido en el ejercicio de una funcion pablica, disponiéndose que en caso de que una
persona resutte convicta en las jurisdicciones antes mencionadas por cualesquiera de
los delitos menos graves de los delitos que se enumeran a continuacion, dicha persona
no'podré aspirar u ocipar ninglin cargo electivo o puesto en el servicio plblico por el
término de ocho (8) afios a partir de I3 conviccién:

a)  apropiacion ilegal agravada;

) extorsion;

L2 =

) dafio agravado;

(o3

sabotaje de servicios pliblicos ésenciales;

D

)
) fraude en las construcciones;

an~j

fraude en la entrega de cosas;
g)  enriquecimiento licito del funcionario pablico;

‘a5
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h}  aprovechamiento por el funclonario de trabajo o servicios piiblicos:
i) negociacion incompatible con el ejercicio del cargo piiblico;

j)  intervencion indebida en los procesos de contratacién de subasta o en las
operaciones del gobierno;

k)  retencion de documentos que deben entregarse al sucesor:
) destruccion o mutilacion de documentos por funcionarios plblicos;
m) certificaciones falsas expedidas por funcionarios publicos;
n)  archivo de documentos clasificados;

0}  sobornos;

soborno (delito agravado);

soborno de testigo;

r}  oferta de soborno;

s) influencia indebida;

t}  delito contra fondos pablicos;

u)  procesamiento ilegal de recibos de contribuciones:

v)  compra por colector de bienes vendidos para pagar contribuciones;
w)  venta ilegal de bienes;

X)  preparacion de escritos falsos;

y)  presentacion de escritos falsos; ™

z) falsificacion de documentos;

aa) posesion y traspaso de documentos falsificados;

bb) falsificacion de asiento en registros;

cc) falsificacion de selios;

dd) falsificacion de licencia, certificado y ofros documentos:

) posesion de instrumentos parafalsificacion.

5. Se nofificara por escrito, por cublerta cerrada, a la persona cuya solicitud sea

rechazada, informandole la causa del rechazo y su derecho de apelacion ante la. -
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Comisién Apelafiva o ante el Procedimiento de Quejas y Agravios del Convenio

Colectivo.
' Seccion 6.4 Exdmenes

1. El reclutamiento de personal de carrera se llevara a cabo mediante un proceso en
virtud del cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin discrimen por
razones ajenas al mérito, mediante exdmenes para cada clase de puesto que podran
consistir de pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion, evaluacion de experiencia y
preparacion, evaluaciones del supervisor, analisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramientos, o preferiblemente una combinacién de éstos. La evaluacion del -

supervisor se complementara con otras medidas.

2. Los examenes deberan medir las competencias, capacidades, aptitudes y habilidades
de las personas examinadas para el desempefio de los deberes de la clase de puesto,
Estos deberan desarrollarse orientados hacia los deberes, funciones esenciales y
responsabilidades que involucra la clase de puesto, de tal manera que los resultados
reflejen las destrezas y aptitudes que el examen se propone medir y no las limitaciones
fisicas o mentales que los candidatos pueden tener. No obstante, se podran ofrecer
examenes cuyo proposito sea medir algin tipo de destreza fisica 0 mental si estéan
directamente relacionados con las funmones esenciales de la clase de puestos y son

consistentes con las necesidades de Admtmstracmn de Rehablhtac:on Vocacwnal

3. Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares accesibles a .
los candidatos que aseguren unas condiciones y amblente adecuados y en armonra'

con la Ley ADA conforme sea solicitado.

4, Se citar4 a los exdmenes de comparecencia a todo examinado cualificado, indicandole - .

la fecha, hora y iugar en que debera comparecer a tomar su examen.
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5. Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante Ia constatacién de su

frma y de cualquier otro documento oficial, conforme al procedimiento que se-
establezca, '

6. Se podréa denegar admision a examen si el candidato no comparece a la hora indicada

en la tarjeta de citacion.

7. En el proceso de calificacién de los examenes escritos se mantendra oculta la identidad

de los opositores.

8. Para ser elegible, toda persona examinada debera obtener, por [o menos, la puntuacion
minima que se establezca para cada examen. Se conceder4 a todo veterano, seglin
este término se define en la Carta de Derechos al Veterano Puertorriquefio, cinco
puntos o el cinco por ciento, lo que sea mayor, sobre la calificacién final, una vez
aprobado el examen. A los veteranos que tengan una incapacidad relacionada con el
servicio se les abonaré cinco (5) puntos adicionales o el cinco por ciento (5%), lo que
sea mayor, una vez aprobado el examen correspondiente. En caso de muerte del
veterano se concederd la puntuacion que le hubiere correspondido, al cényuge
supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio as! como los hijos de! veterano que
sean menores de edad y a los mayores de edad que estuvieren incapacitados de

conformidad con la Carta de Derschos del Veterano Puertorriquefio.

9. lgualmente se le sumaran cinco (5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor,

a la calificacién obtenida por una persona con impedimento, una vez aprobado el
examen, en cualquier prueba o examen requerido a fin de cualificar para empleo, ya -
sea de ingreso o ascenso, conformé a la Ley Nam. 81 de 27 de julio de 1996. Este

beneficio no aplicara si la persona con impedimento que lo solicita, cualifica para recibir

los beneficios conferidos por la Ley Nim. 13 de 2 de octubre de 1980, segin |

enmendada, conocida como Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio.
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10. La Ley Nim. 1 del 7 de enero de 2004 otorga el beneficio de cinco (5) puntos o el 5%

11.

12,

13.

de la puntuacion total del examen, adicionales a la nota de pase obtenida por una
persona beneficiara de los programas de asistencia econdmica gubernamental, que se
encuentren bajo las disposiciones de Ley de Reconciliacién de Responsabilidad de
Personal y Oportunidad Laboral (P.R.O.W.R.A.) en Puerto Rico, Ley Piblica Federal
Nam. 104-193 de 22 de agosto de 1996.

Las personas examinadas recibiran informacion sobre sus calificaciones. Cualquier
persona éxaminada podra solicitar la revision del resultado de su examen. Tendr4
derecho a que se efectlie la revision si lo solicitara dentro del periodo méaximo de treinta
(30) dias a partir de la fecha de correo en que se envid la nofificacion del resultado del
examen. Si como resultado de la revision del examen, se alterara la puntuacién y/o
turno del candidato, se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningln

nombramiento efectuado.

La revision de los examenes escritos de seleccidn mltiple consistira en calificarle el
examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En los demas casos

se le explicara al candidato el procedimiento de calificacion o evaluacién del examen.

Se podrén cancelar examenes si los solicitantes no retinen los requisitos exigidos, o

han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado engafio en la informacién

sometida, a tenor con lo dispuesto en la Seccién 6.3 (éh) de la Ley Nam. 184, supra.

Seccién 6.5 Registro de Elegibles

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes disposiciones:

1.

r

Los nombres de las personas que aprusban los examenes seran colocados en orden
descendente de las calificaciones obtenidas para establecer los registros de elegibles

para las clases de puestos anunciadas,
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2. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar en los

registros tomando en consideracion uno o més de los siguientes factores;

a) preparacion académica general o especial;

b) experiencia relacionada con la clase de puesto;

¢) Indice o promedio en los estudios académicos o especiales; o

d) fecha de radicacion de solicitud,

3. Cuando no se disponga de registros de elegibles a ser usados se podré, previo fos - -

arreglos pertinentes, ufilizar los registros de elegibles de cualquier otro administrador

individual. Ademas, se estableceran procedimientos para hacer viable la utilizacién de

los registros de Administracién de Rehabilitacién Vocacional por ofras agencias.

4, La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara por cualquiera

de las siguientes causas:

a)

la declaracion por el elegible de que no esta dispuesto a aceptar nombramiento,
Esta declaracién podra limitarse a determinado periodo de tiempo, o a puestos
cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por él a la fecha

del examen. El nombre del elegible no sera tomado en cuenta al momento de

- expedirse certificaciones para el empleo mientras prevalezcan las condiciones de

no aceptabilidad estipuladas por él;
dejar de comparecer a entrevista sobre el nombramiento sin razén justificada;

dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos minimos; o someter o

evidencia indicativa de que no refine los requisitos minimos:

f

dejar de concurrir al frabajo después de transcurridos cinco (5) dias laborales

consecutivos desde la fecha de aceptacion de un nombramiento, a menos que la-:. i -

autoridad nominadora conceda al elegible un periodo de tiempo adicional para
tomar posesién del puesto:
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e) notificacion por las autoridades postales en cuanto a [a imposibilidad de localizar el

elegible;

f) haber sido convicto de algin delito grave que implique depravacion moral; o haber

incurrido en conducta deshonrosa;

g) tener conocimiento oficial formal del uso habitual y excesivo por el elegible de

bebidas alcohdlicas o sustancias controladas;

h) haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en relacion con

su solicitud de empleo o de examen;

) haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude en su solicitud o en sus

)

examenes, 0 en la obtencion de elegibilidad o nombramiento;

haber sido declarado incapacitado por algin  tribunal competente,
independientemente de que el caso esté en apelacién. Se debera tomar en cuenta

la Ley ADA en los casos aplicables.

k) haber sido destituido del servicio plblico;

1),

muerte del elegible.

m)' haber incurrido en"a'q'u'éllos delitos establecidos en Ia Ley Nim. 50 del 5 de agosto

de 1993. (Véase Seccion 6.3 (4) de este Reglamento),

5. Podra eliminarse la elegibilidad de personas por cualquier de las siguientes razones:

a) nombramiento del elegible para un puesio regular, mediante cerfificacion del -

registro establecido para esa clase de puesto;

b) declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones previamente

estipuladas o aceptadas por el elegible.
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e

La determinacion de que el candidato no cumple con algunas condiéio_nes -
generales de ingreso al servicio publico, se dejara sin efecto, y por tanto no se
afectara la elegibilidad en los registros si el solicitante demuestra que el Director de
la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico le
habilito |
A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a tenor con los
incisos (4) y (5) anteriores, se le enviara notificacion escrita al efecto y se le advertira
sobre su derecho de apelacién. En todo caso en que la eliminacién de un registro de

elegibles hubiere sido errénea, se restituira el nombre a dicho registro

La duracion de los registrps de elegibles dependera de su utilidad y adecuacion para .
safisfacer las necesidades del semvicio. Los registros podran cancelarse en

circunstancias como las siguientes:

a) cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos introduciendo nueva

competencia o requisitos diferentes: o
b) cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se establecio el registro; o

¢) cuando se haya determinado la existencia de algln fipo de fraude general antes o

durante la administracion de los examenes.
Se notificara a los elegibles cuando los reglstros se canceldn o cumplan su vigencia.

El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio no eliminara su

nombre de los registros de elegibles en los que figure,

Se establecerén, ademas, registros especiales por clases de puesto que confendran los
nombres de personas con derecho a reingreso, de becarios, ex-pensionados y otros en

armonia con el Articulo 14 de este Reglamento, o que tuvieren derecho a reingreso Iuego
de haberse separado del servicio, ‘
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Seccién 6.6 Certificacién y Seleccién

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

certificacion y seleccion de los candidatos que figuren en los registros de elegables

conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada area sometera una requisicién por empleados conforme al procedimiento que se

establezca.

Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en que se reciban jas
solicitudes de personal. Los elegibles incluidos en cada certificacién deberan ser los
cinco (5) primeros que aparezcan en el registro dispuestos a aceptar nombramiento

bajo las condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra ser

certificado simultaneamente para vacantes en tales clases.

La seleccion de los candidatos para nombramientos se hara en un término no mayor de
quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de |a certificacion de elegibles.
Dicho término podré prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables adicionales,
cuando medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo, a partir de los qumce (15) |

dias iniciales podran incluirse los mismos candidatos en otras certificaciones.

Cuando un candidato se haya inclua‘dbﬁ en més de una certificacion de elegibles para

una misma clase de puesto y resulta seleccionado por més de una dnidad de trabajo,
se le dara prioridad para nombramiento a la primera unidad que notifique Ia selecciéﬁ._ .'
de ésta dentro del término de quince (15) dias laborables a partir de la fecha de en\'rio,'

de [a ceriificacion.

En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccion debido a que uno o méas de

los candidatos incluidos en la certificacion no comparezcan a entrevista o no estén -
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dispuestos a aceptar nombramiento bajo las condiciones estipuladas, se podra afiadir

candidatos a la certificacion original hasta completar e! total de cinco (5) elegibies.

El (La) Administrador (a) podra negarse a cerfificar un elegible por cualquie‘ra &e las |
razones expuestas en ef inciso (4) de la Seccidn 6.5 de este Reglamento. Dicha
negativa debera notificarse por escrito a la persona afectada indicando Ia causa o
causas en que se fundamenta. La persona afectada por la decisién podra apelar ante

la Comision Apelativa o el Procedimiento de Quejas y Agravios del Convenio Colectivo:

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir méas de un puesto vacante en la misma -
clase, se determinaré el nimero de elegibles adicionales a certificarse, sin-que sea
mayor de cinco (5) por cada vacante adicional. En estos casos se seleccionara por lo

menos, uno de los primeros cinco (5) elegibles considerados.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un regist}o
especial se enviara Ia relacion de los nombres de las personas que aparezcan en dicho
registro, ademés de la certificacion de elegible del registro ordinario, En estos casos se
podra seleccionar para cubrir el puesto a cualquier candidato del registro especial o del

registro ordinario.

La anterfor disposicién no aplica en situaciones en que en los registros para una misma
clase de puesto se haya incluido alguna persona mediante reingreso luego de haber |
estado disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional © no ocupacional de
alguno de los sistemas de retiro del Gobierno o algln becario que al completar sus
estudios no haya podido ser nombrado. En estas situaciones se cerfificaran c'omo'l ‘
(nicos candidatos y la Agencia vendta obligada a nombrarlos si estan disponibles. En
la eventualidad de que en los registros para una misma clase de puesto sgalh..aya .
incluido los nombres de un expensionado y de un becario se certificard como Gnico

candidato al expensionado.
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10. Los puestos permanentes vacantes se podran cubrir mediante ascensos sin oposicién
de empleados, conforme se establece en el inciso (3) de la Seccién 7.1 de este

Reglamento.

1. El (La) Administrador (a) podra autorizar certificaciones selectivas en los siguientes

Casos:
a) Cuando las cualificaciones especiales de los puestos asi lo requieran: o

b) Cuando los aspirantes hayan expresado por escrito su preferencia por frabajar en

determinada area.

Por cualificaciones especiales del puesto se entendera aquellos requerimientos o
exigencias funcionales de alglin o algunos puestos individuales que los diferencian

del resto de los otros que componen [a clase.

12. Se facilitard el cambio de los empleados de Administracién de Rehabilitacién
Vocacional, hacia otras agencias, siempre que éstos hayan sido certificados y

seleccionados de registros de elegibles.
Seccion 6.7 Verificacion de Requisitos, Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1. Se verificara que los candidatos seleccionados retinan los requisitos establecidos para -
la clase de puesto en el cual habrén de ser nombrados y que cumplan con los
requisitos de examen médico y juramento 'd‘e fidefidad. Ademés, se verificara que el
candidato relina los requisitos de licencia o colegiacion que le éean requeridos para
ejercer la profesion u ocupacion correspondiente al puesto en el que habra de ser

nombrado, ;

2. Seramotivo para la cancelacion de cualquier seleccion de un candidato o la sliminacién
de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia requerida o no

llenar los requisitos a base de la evidencia presentada.
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3. Se reqrueriré evidencia expedida por un médico debidamente autorizado a practicar su-, )

AR . !
. BE

H
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100, T

profesién en Puerto Rico demostrativa que la persona seleccionada para ingresar al

servicio piblico esta fisica y mentalmente capacitada para ejercer las funciones del_
puesto para el cual ha sido seleccionada, siempre que todos los empleados nuevds en
la misma clase de puesto estén sujetos al mismo examen. La oferta de embleo estara
sujeta a los resultados del examen, seglin se dispone en la Ley de Americanos: con

Impedimentos (*Americans with Disabilities Act"). Se dispone, ademés, lo siguiente:

a. Lainformacion obtenida en los referidos examenes es de naturaleza confidencial y
como tal se mantendra en un expediente separado tratado como récord médico
confidencial.  Dicho expediente podra ser utilizado para fines de acomodo -
razonable, tratamiento de emergencia y en el curso de investigacion de querellas -

relativas a esta Seccion.

b. Sicomo resultado de un examen médico, se retira la oferta de empleo, el criterio de
exclusion debera estar directamente relacionado con el empleo, ser consistente con
las necesidades en ia Administracién de Rehabilitacion Vocacional, demostrar
que las funciones esenciales del puesto no pueden desempefiarse mediante el

. acomodo razonable requerido por ley.

De acuerdo con lo dispuesto en el inciso 9(b} de la Seccion 6.6 de la Ley, cuando se
determine o se tenga base razonable'para creer que un empleado esta fisica y/o

mentalmente incapacitado para continuar desempefiando las funciones esenciales de
su puesto, se le podré requerir que se someta a un examen médico, con el médico que’
seleccione el (la) Administrador (a)ssin costo para el empleado. También se podré K

requerir examen médico para cumplir con los requisitos de acomodo razonable.

Se podra obviar el requisito de examen médico en los casos de nombramientos -

transitorios de seis (6) meses o menos y en las prérrogas de nombramientos
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fransitorios si ha habido un examen previo. Esta disposicién no impide a el (la)
Administrador (a) someter a examen médico a un empleado en cualquier momento que
lo crea necesario, segtin lo justifique la naturaleza del servicio, en armonfa con e inciso

(4} anterior,

6. Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada situacion particular
para ingreso al servicio. No se discriminara contra candidatos cualificados por razén de

impedimento u otra condicién cubierta por ADA ylo lalegislacion local aplicable.

7. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio
publico radique su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente, -
legaimente vélido. Ademés, debera completar el formulario “Verificacién de Elegibilidad

para Empleo (I-9) del Servicio de Inmigracién Federal’, el cual se mantendra en un
expediente individual.

8. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio plblico en la
Administracion de Rehabilitacién Vocacional, debera prestar como requisito de
empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién requerido por la Ley Nim. 14

def 24 de julio de 1952, -~

Seccion 6.8 Periodo de Trabajo Probatorio

1. Excepto seglin se dispone expresamente en este Reglamento, toda persona nombrada
0 ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera estara sujeta al perfodo

probatotio de dicho puesto como parte del proceso de seleccion en el serviclo publico.

2. El perfodo de frabajo probatorio abarcara un ciclo completo de las funciones del'pues'to.' |

La duracién de dicho periodo se establecera sobre esta base y no serd menor de tres
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(3) meses ni mayor de un (1) affo. El periodo probatorio no sera prorrogable, a nﬁepos ‘
que quede establecido fuera de toda duda, que el empleado no haya recibido el

adiestramiento adecuado y medie la aprobacitn de la Autoridad Nominadora.

Durante el periodo probatorio se orientara y adiestrara al empleado sobre los
programas y organizacion de la Agencia, competencias, funciones del puesto, reglas y
normas que rigen en la Agencia y sobre los valores institucionales, habitos y actitudes
que el empleado debe poseer o desarrollar. Se usaran los formularios oficiales que se
disefien para estos fines. Las evaluaciones periédicas y finales que se hagan seran
discutidas previamente con los empleados para que conozcan su posicion en e}

desarrollo del periodo probatorio y para estimular su mejoramiento.

El trabajo de fodo empleado en periodo probatorio debera ser evaluado periddicamente

en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitudes.

Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el franscurso o al final del
perfodo probatorio, luego de ser debidamente orientado y adiestrado, si se determina
que su progreso y adaptabilidad a las normas del servicio plblico no han sido
satisfactorios. La separacion deberd efectuarse mediante una comunicacion oficial
suscrita por el (la) Administrador (a)} acompafiada de la Gltima evaluacion. Dicha
comunicacion debera serle entregada al emp!ead_o con no menos de diez (10} dias de

antelacion a fa fecha de separacion.

. Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio pasara a ocupar

el puesto con caracter regular, El cambio se tramitara con antelacién a la terminacion -

del periodo probatorio mediante nofificacién al empleado acompafiada de la evaluacion
final, |

Si por cualquier razon justificada, entre otras, la concesion de algln tipo de licencia,

cesantia, ascenso, traslado o descenso, se interrumpe, por no més de un (1) afio, el B '
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10,

periodo probatorio de un empleado de retornar a su puesto anterior, se le podra

acreditar la parte del periodo de prueba que hubiere servido antes de la interrupcién,

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por razones que no
sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado regular inmediatamente anfes,
tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma clase que ocupaba con
caracter regular o en otro puesto cuyos requisitos sean anélogos. La Administracién
de Rehabilitacion Vocacional gestionara la reinstalacion en cualquiera de sus

programas, y si esto no fuera posible, en ofra agencia gubernamental,

Si la persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfactoriamente los deberes
del puesto mediante nombramiento transitorio, el perfodo de servicios prestados
mediante tal nombramiento transitorio le podra ser acreditado al periodo probatorio,

sujeto a lo siguiente:

a) La determinacion de la acreditacién tiene que ser -efectuada por el {la)
Administrador (a), previo al nombramiento. La misma es discrecional y requiere

una evaluacion de los servicios prestados.

b) El periodo de los servicios prestados debera ser igual o m'a)}br' que el periodo

_probatorio requerido.

c) Se acreditaran solamente servicios prestados en puestos de la misma clase, cuyos

deberes sean iguales a los del puesto que pasa a ocupar el empleado, -

St la persona nombrada hublere venido desempefiando satisfactoriamente los deberes _
del puesto con caracter interino, se,le podra acreditar el periodo probatorio, siempre

que hayan concutrido las siguientes circunstancias:

a) Que haya sido designado por el (la) Administrador (a) para desempefiar el referido

puesto interinamente.
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1

12.

13.

14.

b) Que en todo el periodo haya desempefiado todos los deberes normales del puesto.

¢) Que al momento de tal designacion reina los requisitos minimos requeridos parael

puesto.

d) La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por el '(Ia)
Administrador (a), previo al nombramiento en el nuevo puesto. La misma es

discrecional y requiere una evaluacion de los servicios prestados en el interinato.

. Cualquier empleado que fracase en su periodo probatorio podra solicitar revision ante

la Comisién Apelativa de Administracion de Recursos Humanos del Servicio Plblico en
los casos donde se alegue discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicion social, o por ideas politicas o religiosas como motivo de su
separacion. Se requerira que de la faz del escrito de apelacién aparezca claramente

los hechos especificos en que basa sus alegaciones.

La accion final que se tome con el empleado en el periodo probatorio, cuando se trate

de separarlo, deber4 notificarsele con por lo menos diez (10) dias de anticipacion,

Perfodo Prohatorio en Casos de Reingreso - las personas con elegibilidad de
reingreso en la Administracién de Rehabilitacion Vocacional que sean
seleccionadas del registro de elegibles, estaran sujetas al perfodo probatorio
correspondiente.  Sin embargo, el (la) Administrador.(a) podra asignarle status regular -
sl no ha transcurrido mas de un afio entre la fecha de separacion del puesto que odupé

con caracter regular y la fecha de efectividad de su nuevo nombramiento.
Periodo Probatorio en casos de Traslados y Descensos

a) Traslado ~ Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase el stafus del

empleado permanecerd inalterado.  Solamente estaran sujetos al periodo - -

probatorio cuando pasan a un puesto en ofra clase. Sin embargo, cuando el
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traslado responda a necesidades del servicio, el (la) Administrador (a) podra obviar
este requisito, siempre y cuando éste se haya completado en el puesto de origen.

De no haberlo completado, se le podra acreditar el tiempo servido.

Descensos ~ En casos de descensos, el empleado estara o no sujeto al periodo
probatorio, a discrecion del {la) Administrador (a). Al ejercer esta discrecidn tomara
en cuenta, entre ofros, factores tales como la clase de puestos ocupados
anteriormente por el empleado con status regular, periodo de dichos servicios y las

evaluaciones efectuadas sobre eficiencia, productividad, orden y disciplina.

15. Periodo Probaforio en Casos de Reclasificaciones

a) Si la reclasificacion procede por modificacion del Plan de Puestos y el empleado

estaba en perfodo probatorio en el puesto anterior, se le acreditara al periodo
probatorio de la nueva clase el tiempo servido en la clase de puesto que ocupd

antes de ser efectiva [a reclasificacion.

Si la reclasificacion procede por virtud de un error en la valoracion orig'inaf y la
Administracién de Rehabilitacién Vocacional opta por confirmar al empleado en
el puesto, si éste estaba en periodo probatorio, se le acreditara el tiempo servido en

el puesto antes de la reclasificacion.

Si la reclasificacién procede por un cambio‘SListanoiaI en deberes, autoridad y
responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de Categoria superior y el
empleado pasa ha ocuparlo mediante ascenso, éste comenzard a cumplir el
periodo probatorio fijado para Ig nueva clase de puesto a partir de la fecha de
efectividad de la reclasificacion. 'No se acreditara al periodo probatorio fijado para
la nueva clase los servicios prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de

la reclasificacion. Si la reclasificacion resulta en un puesto de igual o inferior
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clasificacion y el empleado pasa a ocuparlo, su status se determinara conforme a

las normas para traslados o descensos.

Seccion 6.9 Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de caracter transitorio. Serén

igualmente transitorios los nombramientos en puestos permanentes en las siguientes

circunstancias:

1.
2,

Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo.

Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga imposible o
inconveniente la certificacion de candidatos de un registro de elegibles, en cuyo caso el K
nombramiento no excederd de seis (6) meses. Transcurrido dicho periodo si la.
autoridad nominadora entienden que persisten las condiciones que motivaron el
nombramiento original, podré extender dicho nombramiento por un término adicional ‘de

seis (6) meses.

Cuande no exista un registro de elegibles adecuado para algiin puesto que requiera

algun tipo de licencia y el candidato a nombrarse posea licencia provisional.

Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido y haya apelado de esta accion
ante la Comision Apelativa o ante la Comision de Relaciones de Trabajo del Servicio
Pablico.

Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo y susldo pOr‘_ B

determinado tiempo.

Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto mediante nombramiento

transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto.

Cuando el ocupante del puesto regular de carrera pase a ocupar un puesto en el

servicio de confianza.
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8. Cuando por necesidades del servicio sea indispensable cubrir un puesto reservado
para un becario, en cuyo caso el nombramiento transitorio se extendera por el tiempo

que dure la beca.

El proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a nombramientos transitorios -
consistira de una evaluacion de los candidatos a fos Unicos fines de determinar si reinen
los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto en el cual habrdn de ser

nombrados.

Las funciones permanentes de la Administracion de Rehabilitacién'Vocacional se
atenderén mediante la creacién de puestos permanentes, independientemente de si los
puestos o programas se sufragan con fondos estatales, federales o combinados. El (la)
Administrador (a) se abstendré de crear puestos de duracion fija para atender necesidades
permanentes o para realizar funciones de puestos permanentes vacantes, excepto segln

se dispone a continuacién:

1. Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencia, imprevistas o de una duracion

determinada se crearan puestos de duracion fija para atender dichas necesidades.

2. Los puestos de duracion fija para atender necesidades de emergencia o imprevistas se
crearén 'por un término de seis (6) meses. Durante dicho periodo la oficina determinara
si la necesidad es permanente o temporera. Si es permanente, se creara el puesto
permanente. Si es temporera, se bodré extender el puesto de duracion fija por un
periodo de dieciocho (18) meses. Cualquier creacién o subsiguiente extension por un.
término mayor de veinticuatro (24) meses se hara en armonia con las normas que |

emita la Oficina de Administracion dé Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

3. Cuando se inicien nuevos programas o surjan necesidades permanentes dentro de los

programas de la Agencia, se solicitara a la Oficina de Gerencia y Presupuesto fa .
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autorizacion para crear los puestos permanentes, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

4. Se podrén crear puestos de duracion fija para programas de duracién determinada,
sujeto a la condicion presupuestaria, cuya vigencia no sera mayor de veinticuatro (24)

meses,

5. Los tramites y procedimientos que aplicaran a la creacién de puestos y nombramientos
transitorios serén establecidos por el (la) Administrador (a) a tono con las normas
generales establecidos por la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado

de Puerto Rico y la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

No. obstante, lo anterior, los empleados con nombramientos {ransitorios no se consideraran -
empleados de carrera. Ninguna persona que haya recibido un nombramiento transitorio
podra ser nombrada para desempefiar puestos en el servicio de carrera con status
probatorio o regular a menos que haya pasado por el proceso de reclutamiento y seleccidn

que establece la Seccion 6.3 de la Ley.
Seccion 6.10 Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccién

Cuando resulte impracticable atender a 1as necesidades del servicio con nombramientos

hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, la

Administracion de Rehabilitacién Vocacional (ARV) podré- ufilizar procedimientos

especiales de reclutamiento y seleccion para puestos de trabajadores no diestros o
semidiestros; cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados para garantizar
igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de adiestramiento y |

empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

54



%

(1 @/ Reglamento para [a Administracion de los
%/3 Recursos Humanos del Servicio de Carrera

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion se ajustaran a las siguientes

normas.-

1. En todo caso se deberd asegurar que los nombramientos se hagan en

consideracion a la idoneidad y capacidad.

2. Se usaran los medios de comunicacion mas convenientes para anunciar las
oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de

candidatos.

3. Lafuente de reclutamiento podra ser interagencial o externa, incluyendo cuando
sea necesario, el Servicio de Empleo del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos, las instituciones educativas del Pais o personas desempleadas en

cualquier localidad.

4. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de puesto.

Para ello se utilizaran los exdmenes que se estimen apropiados.

5. Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para la clase

de puesto.

6. El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfagan las necesidades del

servicio.

7. Los nombres de los candidatos se ordenaran en forma descendente de

calificacion, conforme al resultado obtenido en los examenes.

8. La seleccion debera hacerse entre los primeros cinco candidatos mejor
cualificados que estén dispdnibles en Ia lista de elegibles. De haber cinco’
candidatos que acepten nombramiento y no existan en la lista candidatos.

adicionales, la agencia debera seleccionar entre aquellos disponibles,
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El procedimiento especial de reclutamiento y seleccién para puestos de trabajadores no
diestros o semidiestros se limitara al examen de las personas a reclutarse. El examen”
consistir4 de una evaluacién con el finico fin de determinar si éstas rednen requisitos :
minimos.  Los nombramientos fransitorios que se efectien para cubrir puestos
permanentes porque no se dispone de registros apropiados y Ia urgencia de los servicios a
prestarse lo justifique, seran por un periodo méximo de seis (6) meses. Durante este
periodo se deberd establecer los registros para cubrir los puestos. En estos casos el
reclutamiento podré limitarse al puesto en particular con el fin de entender las necesidades
especificas y particulares de la Agencia. También, como (iltimo recurso y tomando en
consideracion las prioridades del servicio, podra ofrecerse un examen adecuado al
candidato o los candidatos disponibles y que cualifiquen plenamente para desempefiar los

deberes y si aprobaron el examen podra nombrarsele como empleados probatorios.

Por conveniencia del servicio se podré ascender o trasladar fransitoriamente a empleados
con status regular o probatorio para ocupar puestos de duracién fija y puestos permanentes
que se deban cubrir con carécter transitorio. Tales empleados conservaran los derechos
adquiridos en sus puestos permanentes, entre ellos los de licencia y la reinstalacién a sus

puestos en propiedad.
ARTICULO 7 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

El (la) Administrador (a) proveera los mecanismos abrobiadas para ascensos, traslados y
descensos del personal para la ubicacion de éstos en puestos donde deriven la mayor
satisfaccion de su frabajo y confribuya con su esfuerzo a lograr los objetivos de la~ .

organizacion con mayor eficacia, conforme a las siguientes disposiciones:
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Seccion 7.1 Normas Generales

1. Los ascensos, fraslados y descensos en la Administracion de Rehabilitacién
Vocacional (ARV) se regiran por fas normas establecidas en este Reglamento de

conformidad con la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada.

2. En fodo ascenso, descenso o traslado el empleado deberd reunir los requisitos

minimos establecidos para la clase de puesto.

3. En casos de ascensos, fraslados o descensos entre la ARV y ofro administrador
individual se establecera la equivalencia funcional entre los respectivos planes de

clasificacion/valoracion.

4, Cuando el empleado pasa de un puesto en una clase a un puesto en otra clase en la
Administracién de Rehabilitacién Vocacional, se utilizara Ia retribucién basica para

determinar si el cambio constituye un ascenso, traslado o descenso.

5. La determinacion sobre perfodo probatorio se hara conforme se dispone en este

reglamento para ascensos, fraslados o descensos.
Seccion 7.2 Ascensos
1. Objetivos de los Ascensos

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir puestos plblicos; ofrecer
oportunidades para mayor progreso de sus servidores seglin se desarrollan sus
capacidades para prestar buenos servicios; mantener un alto nivel de satisfaccién y

ejecucion entre los empleados y lograr retener en el servicio a los mas capacitados.

2. Normas sobre Ascensos

Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados de

carrera, regiran las siguientes normas:
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a) El Plan de Puestos debera estructurarse de forma tal que permita la movilidad de ,'

)

los empleados hacia puestos superiores, tanto interagencial como

infragencialmente, conforme al desarrolio de competencias, conocimientos y
experiencias adquiridas. El plan debera identificar las lineas légicas de ascensos

entre las distintas clases de puestos.

La ARV determinar4 las clases de puestos que se requiere se cubran mediante el

ascenso de empleados. Esta determinacion se haré a base de la naturalezade las™ ~ -

funciones de las clases de puestos y a las necesidades particulares de
Administracién de Rehabilitacidn Vocacional. Las normas especificas sobre lo
establecido anteriormente estaran contenidas en las normas de reclutamiento y las - -

bases de evaluacion que se establezcan para cada clase de puesto. .

3. Ascenso por Certificacion de Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a fravés del proceso de
competencia circunscrito a empleados de carrera con status probatorio o regular, en la
Administracion de Rehabilitacién Vocacional u ofros Administradores Individuales.
También pueden ascender como resultado de haber participado en procesos de libre
competencia. En ambos casos el ascenso se realiza como resultado de la seleccién hecha

de una certificacion de elegibles.

La fecha de efectividad de estos ascensos sera siempre posterior a la fecha en que se.

expide la certificacion.

4. Ascensos sin Oposicion

4
’

Se podran autorizar ascensos a empleados mediante examenes individuales

cuando las exigencias excepcionales y especiales del servicio y las cualificaciones . - R

especiales de los empleados asi lo justifiquen.
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b) Por exigencias excepcionales y especiales se entendera la necesidad de reclutar

personal por razdn de las siguiente situaciones:

1.
2,

asignacion o atencion de nuevas funciones o programas;
ampliacion de los servicios que presta la Agencia;

necesidad de reclutar personal que logre mantener la continuidad en la

prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion;
inadecuacidad de un registro de elegible;

urgencia por cubrir un puesto vacante que hace impracticable el procedimiento

ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados se consideraran,

enfre ellos, los siguientes criterios:

1.

Resultados obtenidos del Sistema de Gerencla del Desempefio adoptado por la
ARV, por aquellos empleados que alcancen o sobrepasen el nivel esperado en
el desarrollo de competencias, ejecucién de tareas y cumplimiento de los

criterios de orden y disciplina.

Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos, directamente

relacionados con as funciones del puesto al que se le propone ascender.

Adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados con las
funciones del puesto al que se le propone para ascender, que sean adicionales

a los requisitos minimos requeridos.

r

Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones
oficiales de interinatos, asignaciones administrativas o intercambios de -

personal, directamente relacionada con las funciones del puesto al que se
propone ascender.
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5. Ascensos Transitorios

Por conveniencia del servicio se podréa ascender transitoriamente a un empleado probatorio
o regular para ocupar puestos de duracién fija y puestos permanentes que se deban cubrir
con cardcter fransitorio. Tales empleados conservarén los derechos adquiridos en sus
puestos permanentes, enfre ellos los de licencia y la reinstalacion a sus puestos en

propiedad.
Seccion 7.3 Traslados

Los traslados se usaran como mecanismo para ubicacién de los empleados en puestos
donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a
realizar los objetivos de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional con la mayor

eficiencia,
1. Objetivo de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficio del empleado, a solicitud de éste, o

respondiendo a necesidades del servicio piblico en situaciones tales como las siguientes:

a) Cuando exista ta necesidad de recursos humanos adicionales para atender nuevas -
funciones o programas o para a ampliacion de los programas que la ARV
desarrolla,

b) Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de una reorganizacion de fa
Agencia y cuando en el proceso de decretar cesantias sea necesario reubicar

empleados.

c) Cuando se determine que los sefvicios de un empleado pueden ser utilizados més
provechosamente en otra dependencia de la misma Agencia o en ofra agencia de
Gobierno de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico debido a sus conocimientos,

experiencias, destrezas o cualificaciones especiales, especialmente en casos
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donde éste ha adquirido méas conocimientos y desarrollado mayores habilidades

como consecuencia de adiestramientos.

d) Cuando sea necesario rotar el personal de la ARV para que se adiestre en otras

areas.
Ambifo de los Traslados
Se podra efectuar traslados de empleados:
a) enla Administracién de Rehabilitacién Vocacional (ARV); .
b) entre la ARV y ofros Administradores Individuales y viceversa;

c) entre la ARV y los Municipios Auténomos de! Estado Libre Asociado de Puerto Rico
y viceversa.

Normas para los frasfados

a) En ninglin caso se ulilizaran los traslados como medida disciplinaria ni podran

hacerse arbitrariamente.

b) La Administracién de Rehabilitacion Vocacional (ARV) ser4 responsable de
establecer procedimientos que aseguren la imparcialidad en los tras!adds que se
‘proponga efectuar respondiendo a necesidades del servicio, con atencién espécial
a aspectos tales como los que siguen, a los efectos de evitar que fa accién del

traslado le produzca al empleado problemas econdmicos substanciales sin que se -

le provea la comprension adecuada:

1. naturaleza de las funciones del puesto al cual vaya a ser trasladado el
empleado;

2. conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se requiere .
para el desempefio de las funciones: '
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3. normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto a la cual vaya a ser

{rasladado el empleado;
4. refribucion que esté percibiendo el empleado a ser trasladado; y

5. otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el empleado a ser

trasladado.

¢) Entodo caso de traslado interagencial por necesidades del servicio, debera mediar

el consentimiento de la agencia en que el empleado presta servicios.

d) En cualquier caso de traslado, el empleado debera reunir los requisitos para el

puesto al cual sea trasladado.

e) Cuando el traslado sea a un pussto en otra clase, el empleado debera aprobar el
examen correspondiente para la clase y estard sujeto al periodo probatorio.
Cuando el traslado responda a necesidades del servicio, se podran obviar ambos

requisitos.

f} Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como norma general, Ia
notificacién al empleado deberé hacerse con treinta (30) dias de antelacion. Sin
embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias imprevistas, podra

hacerse excepcion a esta norma.

g) Al notificar a un empleado sobre Ia decisidn de t}aslado, debera advertirsele sobre
su derecho a apelar ante la Comision Apelativa de! Sistema de Administracién de
Recursos Humanos del Servicio Pliblico Puerto Rico dentro del término de treinta’

(30) dias a partir de la fecha del recibo de la comunicacion, si estima que se han -

violado sus derechos o ante el Procedimiento de Quejas y Agravios del Convenio

Colectivo dentro de los términos dispuestos en éste. La apelacion no tendra ef = -

efecto de detener la accidn de |a Autoridad Nominadora,

2.
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Seccion 7.4 Descensos
1. Objetivos para los Descensos

El descenso de un empleado podra ser motivado por las siguientes razones:

a) asolicitud del empleado; y

b) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del puesto que
ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto similar al que
ocupaba en la Agencia o en ofra agencia del Gobierno de] Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y el empleado acepte un puesto de menor remuneracion. Cuando
el empleado no acepte el descenso por esta razén se decretarad su césanﬁa
advirtiéndole de su derecho de apslar ante la Comisin Apelativa dentro del término

(30) dias a partir de la nofificacién o al Procedimiento de Quejas y Agravios
conforme a los términos vigentes en el Convenio Colectivo.

2. Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiran los descensos:

a) Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos de la clase de

puesto a la cual sean descendidos.

b) Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita con treinta (30) dias
de antelacion, que exprese las razones para el descenso y las condiciones

referentes al descenso con respecto al titulo de la clase, status y sueldo a percibir
en el nuevo puesto.

¢) En todo caso de descenso, el empleado debera expresar por escrito su
conformidad con el mismo.

d) Elempleado descendido estara o no sujeto al periodo probatorio, a discrecion de la
auforidad nominadora, '
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ARTICULO 8 - RETENCION EN EL SERVICIO
Servicio 8.1 Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular tendran permahencia en sus puestos siempfe'
que safisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben
prevalecer en el servicio plblico. Se estableceran los referidos criterios a base de, entre
otros factores, Ias funciones de los puestos y los siguientes deberes y obligaciones de los

empleados:

1. la asistencia regular y puntualidad al trabajo y el cumplimiento cabal de la jornada

de trabajo establecida;

2. la observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus .
relaciones con sus supervisores, supervisados, compafieros de trabajo v

ciudadanos;

3. la eficiencia y diligencia en la realizacion de las funciones y tareas asignadas a sus

puestos y ofras compatibles con éstas que se le asignen;

4. el cumplimiento de aquellas ordenes e instrucciones de sus supervisores,
. compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y objetivos de

la agencia;

5. el mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo;

6. la realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del . - -

servicio asf lo exija previa la notificacion correspondiente con antelacion razonable; B

7. la vigllancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e intereses -

plblicos que estén bajo su custodia; y

8. el cumplimiento de las disposiciones de la Ley y de las reglas y 6rdenes emitidas_

en virtud de la misma y la Ley de Etica Gubernamental,
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Se requiere ademas, que todo empleado que tenga la obligacién de satisfacer una pension
alimentaria, esté al dia en los pagos de dicha pension, segin las condiciones dispuestas en -
el Articulo 30 de la Ley 86 del 17 de agosto de 1994, conocida como Ley de Sustento de

Menores.
Seccion 8.2 Valoracion del Desempefio de los Empleados

El (la) Administrador (a) establecera un sistema o sistemas para la valoracion periddica del
desempefio de la labor que realizan los empleados de carrera, con el fin de determinar si
éstos satisfacen los criterios de productividad, desarrollo de conocimientos y competencias,
eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en Ia Administracién de
Rehabilitacién Vocacional.. Se estableceran los sistemas de gerencia, valoracion o

administracion del desempefio que sean necesarios para los siguientes propésitos:
1. Evaluar la labor del empleado durante el periodo probatorio.

2. Orientar a los empleados sobre ia forma en que deben efectuar su trabajo para

que éste se considere satisfactorio.
3. Hacer reconocimiento oficial de labor altamente meritoria,
4. Determinar la concesion de licencias con o sin sueldo para estudio.

5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y capacitacion de

personal,

6. Determinar la elegibilidad para la concesién de aumentos de sueldo por mérito .

dentro de las estructuras retributivas,
7, Como parte de los examenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de cesantias y la prioridad para reempleo de -

empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos por falta de fondos.
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9. Determinar la reubicacién de los empleados para la mayor utilizaclon de sus
conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

10. Evaluar la fabor de los empleados de carrera con status regular,

Al establecer el sistema o sistemas de valoracién, gerencia o administracién del

desempefio, se observaran las siguientes normas generales:

1. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacién a los supervisados

sobre los sistemas de evaluacion que se establezcan.

2. Cada supervisor consideraré conjuntamente con el empleado el resultado de las
evaluaciones.

3. Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor

objetividad en el proceso de evaluacion de los empleados.

4. Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la
evaluacidn de los empleados, conforme a las funciones de los puestos.
También se estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor

respondan a las necesidades de la Agencia, en armonia con los deberes y
obligaciones de los empleados.

Seccion 8.3 Acciones Disciplinarias

Se tomarén las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un empleado no se
ajuste a las normas establecidas en este Reglamento, normas de disciplina de fa Agencia y
normas dispuestas en el Capitulo !l de Cod;go de Etica para los funcionarios y emp[eados

de fa Rama Ejecutiva, Ley Niim. 12 de 24 de julio de 1985, seglin enmendada, conocida

como Ley de Etica Gubemnamental. Entre otras medidas se podran  considerar. la. .

amonestacion verbal, las reprimendas escritas, las suspensiones de empleo y sueldo y las

destituciones.  En el caso de los empleados pertenecientes a la unidad aproplada se -
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observarén las disposiciones del Convenio Colectivo vigente. Podran ser motivo de accion

disciplinaria contra el empleado, entre ofras situaciones similares, las siguientes:

1. Aceptar regalos, donativos o cualquier ofra recompensa por la labor realizada

como empleado plblico, con excepcion de aquellas autorizadas por ley;

Utilizar su posicién oficial para fines politicos partidistas o para otros fines no

compatibles con el servicio plblico;

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de infereses con sus

obligaciones como empleados publicos;

Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de |a Agencia o al

Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico;
Incurrir en prevaricacion, sobomo o conducta inmoral;

Realizar acto alguno que impida la aplicacién de la Ley y las reglas adoptadas
de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracion,
certificacion, o informe falso con relacion a cualquier materia cublerta por la

Ley,

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente dinero, servicios
0 cualquier ofro valor por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento,

ascenso u ofras acciones de personal;

Realizar o haber intentado realizar engafio o fraude en la informacion sometida

en cualquier solicitud de examen;

Faltar a cualquiera de los del'aeres y obligaciones dispuestos en el Artfculo 6 de

la Ley o en los Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.
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. l 10. Incumplimiento con la obligacién de pensién alimentaria segln se dispone en el

conocida como Ley para el Sustento de Menores.

11. Incumplimiento de las politicas establecidas con relacion a Efica, Hostigamiento

Sexual, Sustancias Controladas y Antidiscrimen.

Se estableceran mediante reglamentacion interna las regles de conducta de los empleados

en armonia con las disposiciones de esta Seccitn y las acciones disciplinarias aplicables a

referida reglamentacion al momento de éstos tomar posesién de sus puestos.

En todo caso que surja la posibilidad de fa aplicacion de medidas disciplinarias cuya

sancion pudiera resultar en la suspension de empleo y sueldo o la destitucién de un

f empleado del servicio de carrera gerencial o con nombramiento transitorio, se adoptara el

siguiente procedimiento;

Se hara una investigacion dentro de un término razonable desde que se tuvo conocimiento

oficial de los hechos. De entender que procede Ia aplicacién de la medida disciplinaria

" d

(suspension de empleo y sueldo o destitucion), el (la) Administrador (a) nofificara al
empleado los cargos y la intencion de tomar tal medida y le ofrecer4 la oportunidad de ser
oido en una vista informal en la cual podré exponer su version de los hechos. La
i comunicacion se haré por escrito, mediante entrega personal o por correo cettificado. El
empleado podra solicitar una vista informal al (fa) Administrador (a), dentro del término de

diez (10) dias a partir de la fecha en que reciba la nofificacion antes mencionada.

De sostener los hechos que motivan ]a medida disciplinaria, el (la) Administrador ()

} Le advertira de su derecho de apelacion ante la Comisién Apelativa de Administracién de

i : Articulo 30 de la Ley Nim. 86 de 17 agosto de 1994, 'segln enmendada '
I

las infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los empleados sobre la -

formularé al empleado los cargos y se los notificara por escrito mediante correo certificado. . . -
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* Recursos Humanos del Servicio Pablico dentro del término de treinta (30) dias a partir de la

fecha de recibo de la notificacion antes mencionada,

En aquellos casos de mal uso de fondos piiblicos o cuando haya motivos razonables de
que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los empleados o del pueblo en
general, se podra suspender de empleo al empleado antes de la vista previa informal,
limitado a separario del empleo pero dejandole su sueldo y beneficios correspondientes |

hasta tanto se cumpla con la vista informal que prescribe el debido proceso de Ley.

La investigacién comenzara inmediatamente se conozean los hechos y como regla general

se completara en un término no mayor de cinco (5) dias laborables.

Finalizada la investigacién y de entender que procede la medida disciplinaria, se proceder4
a formular cargos al empleado y se le apercibira de su derecho a vista informal. El
procedimiento de vista informal se regir4 por lo dispuesto en esta Seccion y las normas

internas sobre aplicacion de medidas disciplinarias y correctivas de esta Agencia.

En el caso de los empleados pertenecientes a la unidad apropiada se procedera conforme

alas disposiciones del Convenio Colectivo vigente.

Seccion 8.4 Cesantias

Se podra decretar cesantias en el servicio, sin que esto se entienda como destitucion por

las siguientes razones:

1. Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondos, en cuyo caso se

procederé de [a siguiente manera:

a) Se establecera un plan de chsantias en caso de éstas ser necesarias, el cual
podra ser revisado al inicio de cada afio fiscal. Como parte de dicho plan se
podré subdividir la Agencia por 4reas, oficina o unidades a los fines de

identificar las jurisdicciones en las cuales habran de decretarse las cesantias.
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El método que se adopte se pondré en conocimiento de los empleados. En la

determinacion de la subdivision de Administracion de Rehabil_itacién"' )

Vocacional a los efectos de decretar cesantias se consideraran entre otros, los

siguientes factores:

1) numero de empleados en la Agencia que hagan impracticable o irrazonable
considerar la agencia en su fotalidad; :

2) programas esenciales para [a administracion interna de la Agencia, y

3) programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no pueden
utilizarse si se reduce o elimina el programa.

Antes de decretar cesantias debido a la eliminacién de puestos por falta de
trabajo, o fondos, se agotaran todos los recursos para evitar dichas cesantias

con acciones tales como:

1) Reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacion, en

programas que no estén afectados por la reduccion de personal.

2) Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto cuando esto
pueda hacerse razonablemente antes de la fecha para decretar tales

cesantias,

o

3) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria, cuando la
Agencia tome la decision por una insuficiencia presupuestaria temporera
que no requiera la eliminacion permanente del puesto.

4) Reduccidn del horario de jornada de trabajo.

5) Descenso de los empleados como Ultimo recurso para evitar cesantias.
Seran separados en primer término los empleados transitorios, en segundo

lugar, seran separados los empleados probatorios y en (itimo términoiserén.z;__f Cil

separados los empleados regulares. Se decretaran las cesantias dentro de los

grupos de empleados cuyos puestos tengan el mismo fitulo de clasificacion. 'A. o |
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de adquirir ese status hubieran sido empleados regulares se consideraran como

empleados regulares.

" La anterior disposicion que establece que al decretar cesantias debido a

eliminacion de puestos por falta de trabajo o de fondos seran separados en
primer término los empleados transitorios Que presten servicios en la agencia,
solo tiene el efecto de proteger el derecho de los empleados de carrera con
status regular a ser los (ltimos en ser separados. Bajo ningln concepto se
entendera que esta disposicion tiene el efecto de considerar los empleados
transitorios como empleados comprendidos en el servicio de carrera, ni a

conferirles mas derechos de los que la Ley les confiere.

La determinacion del orden de prelacién en que se decrefaran las cesantias
dentro de cada uno de los grupos de empleados enumerados en el inciso {c)

que precede, se haré conforme a las siguientes normas:

1) Se tomara en consideracion el desempefio de las funciones, de manera que
queden cesantes, en primer término los empleados menos eficientes. En
casos de igualdad de eficiencia, se tomara en consideracion el tiempo en el
servicio, de manera que queden cesantes los empleados con menos tiempo

en el servicio,

¢

2) A falta de informacion vélida para determinar e grado de eficlencia en el |
desempefio de las funciones, el factor determinante ser4 el tiempo en el .
servicio, de manera que la persona de mas reciente nombramiento en el

servicio, sera la primera en cesar.

Alos fines de determinar la antigiiedad se considerara todo servicio prestadoen .. |

puestos, tal como se define en este Reglamento,

AN
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f) El{La) Administrador (a) nofificara por escrito a todo empleado a quien haya de
cesar con no menos de treinta (30) dias de antelacion a la fecha en que habré

de quedar cesante. En dicha noificacion se informars, ademas, al empleado

de su derecho de apelacién ante la Comision Apelativa o de acuerdo al

procedimiento de Quejas y Agravios del Convenio Colectivo Qigente.

g) Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se cumpla con el

requisito de nofificacion en la forma aqui establecida.

2. También podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado esta
fisica ylo mentalmente incapacitado para desempefiar los deberes de su puesto. De
tener base razonable para creer que un empleado esta incapacitado, el (la)
Administrador (a) podra requerile que se someta a examen médico. Este
requerimiento deber estar en armonia con los criterios establecidos en la Ley de
Americanos con Impedimentos (“Americans with Disabilities Act") (29 CFR Seccion
1 630.140) que permite este tipo de examen y la Ley 44 del 2 de julio de 1985, seglin
enmendada por la Ley 105 del 20 de diciembre de 1991. La negativa podra servir ‘de

base a una presuncién de incapacidad.

Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre ofros, razones para presumir

incapacidad fisica y/o mental del empleado para desempeiiar los deberes de su puesto;

a) baja notable en la productividad:
b) ausentismo marcado por razén de enfermedad:;
c) patrones itracionales en la conducta.

En estos casos el (la) Administrador (a) debera requerir por escrito al empleado que se |
someta al examen médico o evaluacién dentro de los veinte (20) dias siguientes a la fechg .
de fa nofificacién. La Administracién de Rehabilitacién Vocacional gesﬁori’aré: el -

examen médico o evaluacion correspondiente ef cual se efectuara a través de su Programa



Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Carrera

de Ayuda af Empleado. La negativa del empleado a someterse al examen médico o
evaluacion requerida podra servir de base a una presuncién de que estd impedido para
desempefiar las funciones esenciales de su puesto. Esta accién se notificara al empleado

apercibiéndole de su derecho a solicitar vista administrativa,

3. Cuando el empleado esté Inhabilitado por accidente del trabajo y en tratamiento médico
en el Fondo del Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12) meses desde la
fecha del accidente, conforme al Articulo 5A de ia Ley Nim, 45 del 18 de abrif de 1935,

segln enmendéda, conocida como Ley de Compensacion por Accidentes del Trabajo,

4. La cesantfa dispuesta en los incisos dos (2) y tres (3) que anteceden no podra -

decretarse sin que la parte afectada tenga la oportunidad de exponer su posicion
mediante una vista previa informal. En estos casos, la autoridad nominadora se regira

por lo dispuesto en la Ley ADA, de ser aplicabie.
Seccién 8.5 Separaciones de Empleados Convictos por Delitos y Otras Causas

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del Codigo Politico a todo empleado
convicto por cualquier delito grave o que implique depravacion moral o infraccién de sus

deberes oficiales.

Cuando al empleado se le conceda el beneficio de sentencia suspendida, éste podra
continuar desempefiando las funciones del puesto que ocupa hasta que ¢! (la) Director (a)
de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA)
determine ofra cosa de conformidad con la Ley NOm. 70 del 20 de ju_nio de 1963.
Disponiéndose que ésto no aplicara en lgs casos regidos por la Ley 50 del 30 de agosto de

1993. En esta circunstancia se actuara a tono con dicha fegislacion.

También ser& causa para la separacién de empleo, el incumplimiento con los pagos de

pension alimentaria cuando asi lo requiera la Administracion para el Sustento de Menores
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(Articulo 30 de fa Ley Nim. 86 de 17 de agosto de 1994). Se otorgara al empleado vista

administrativa previa a la separacion. El Atticulo 30, Supra, establece como condicion de

empleo o contratacion en el Gobierno que la persona obligada a satisfacer una pension

alimentarfa esté al dia o ejecute o satisfaga un plan de pagos al efecto,
Seccldén 8.6 Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto libremente mediante nofificacién escrita al
(*a) Administrador (a). Esta comunicacion se hard con no menos de quince {15) dias de
antelacion a su dltimo dia de frabajo, excepto que el (la) Administrador (a) podra aceptar
renuncias presentadas en un plazo menor. Ei (la) Administrador (a) debera, dentro del
término de quince (15) dias de haber sido sometida dicha renuncia, nofificar 2l empleado si
acepta la misma o si la rechaza por existir razones que justifican investigar la conducta del
empleado. En casos de rechazo, debera, dentro del término mas corto posible, realizar la

investigacion y determinar si acepta la renuncia o procede a la formulacion de cargos.
Seccion 8.7 Separaciones durante el Periodo Probatorio

Se podré separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante el periodo
probatono cuando se considere que sus servicios, habitos o actitudes no justifican
concederle un nombramiento regular. Si la separaclon fuera debida a los habitos o
actitudes del empleado, se podra proceder a su separacxon del servicio mediante el

procedimiento de destitucion.
Seccion 8.8 Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos en cualquier momento
dentro del término de sus nombramientos, en cuyo caso se aplicaran las normas de

retencion (cesantia o destitucion) segtin corresponda.
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Seccién 8.9 Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de sy frabajo durante cinco (5) dias

consecutivos, sin autorizacion de su supervisor inmediato, incurrird en abandono de
servicio. Tal abandono de servicio sera causa justificada para que el (la) Administrador (a)
suspenda o destituya al empleado de conformidad con el procedimiento que se establece
en el Articulo 8 de este Reglamento, Podra decretarse su cesantia aunque no haya
vencido el término de nombramiento por falta de trabajo o fondos o por impedimento fisico
o mental segiin se dispone en el Articulo 8. También podré decretarse una destitucién
mediante formulacion de cargos y apercibimiento de celebracién de vista previa, ségt’m se

dispone en este Articulo 8.
ARTICULO 9 - ADIESTRAMIENTO
Seccion 8.1 Objetivos

La Administracién de Rehabilitacién Vocacional perseguird alcanzar como meta los
mas altos niveles de excelencia, eficiencia y productividad en el servicio pablico, realizando
los siguientes objetivos en cuanto al adiestramiento, capacitacién y desarrollo de sy

personal;

1. Desarrollar al maximo el ta]ento'};f'la capacidad del personal con potencialidades

para hacer aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficlencia de la Agencia proveyendo a su personal la oportunidad para
que adquiera el grado de preparacion que mejor corresponda a los requerimientos
de las funciones que esta llamado a desempefiar y preparario tanto en el aspecto
téénico como especializado para atender a las necesidades actuales y futuras de la
Agencia,
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3. Proveer a los empleados, en la medida que los recursos disponibles lo permitan, los N
instrumentos necesatios para el mejoramiento de sus conocimientos y sus’

destrezas asi como para su crecimiento en el servicio pablico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonfa y saisfaccion en el trabajo que redunde
en un alto grado de motivacion y de espiritu de servicio entre los empleados asi
como en una mayor productividad y una mejor calidad en los servicios que se

presten,
Seccion 9.2 Planes de Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo
1. Inventario de Necesidades

Anualmente la Administracién de Rehabilitacién Vocacional hara un inventario de N
las necesidades de adiestramiento y desarrollo de sus recursos humanos. El inventario
de necesidades servira de base al plan de adiestramiento, capacitacion y desarrolio del

personal.

2. Plan de Adiestramiento

Se preparara anualmente un plan de adiestramiento, capac'itacic’m y desarroflo del .
personal de fa Administracién de Rehabilitacién Vocacional. E} plan deber incluir
el uso adecuado de medios de adiestramiento tales como becas, licencias con o sin
sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta duracion, matriculas, pasantias e E
intercambios de personal en Puerto Rico o en el exterior, Incluira, ademés, estimados

de costos de las actividades programadas.
Al preparar el plan se tomara en consideracion lo siguiente:

a) las necesidades presentes identificadas y la proyeccion de necesidades futuras pdr

servicios de personal;

7w -
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b) las prioridades programéticas de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional

y la atencién de las mismas a corfo y a largo plazo;

¢) la idenificacion precisa de los problemas que la Administracién de
Rehabilitacién Vocacional aspira a solucionar mediante el adiestramiento, la

capacitacion y el desarrolio de su personal:

d) los estandares de ejecucién que la Administracién de Rehabilitacién Vocacional

establezca para su personal;

e) el compromiso que el plan conlleva por parte de la Administracién de
Rehabilitacién Vocacional en cuanto a la inversion de recursos y de- tiempo

necesarios para el desarrollo de su personal,

La Administracién de Rehabilitacion Vocacional establecera los criterios para la

seleccion del personal a ser adiestrado, los instructores, el contenido de los cursos de

adiestramiento y la evaluacion de éstos y mantendra evidencia de los mismos. En los

casos de necesidades generales y comunes, la ARV podré utilizar los servicios de la

Division para el Desarrollo del Capital Humano de ORHELA.
Seccién 9.3 Ejecucion de los Planes de Adiestramiento
1. Res'pohsabifidad de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional

Se asignard a una unidad especi'fiéa en la Administra'cién de Réhabilitacién

Vocacional la funcion de adiestramiento del capital humano de la Agencia, Esta_',
unidad deberé planificar, ejecutar y evaluar las actividades contenidas en el plan -
preparado por fa Administracién de Rehabilitacion Vocacional para el-

adiestramiento, capacitacion y desarrollo de su personal para satisfacer aquellas

necesidades privafivas de la misma. Asimismo, dicha unidad canalizara con ORHELA ~
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la participacion de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional en las

actividades destinadas a satisfacer necesidades generales y comunes,

La Administracién de Rehabilitacion Vocacional desarrollar SU propio programa de
adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares, asf cOmo programas de
pago de matricula, concesién de licencias para estudios, adiestramientos de corta
duracién y ofros, en forma semejante a los que se desarrolian en la Division para el
Desarrollo del Capital Humano de ORHELA.

2. Establecimiento de criterios por fa Administracién de Rehabilitacién Vocacional
El (Ia) Administrador (a) establecer4 los criterios para la seleccion de las personas a ser

adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos de adiestramiento y [a
evaluacion de éstos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer necesidades
inherentes a su particular funcién. Se podra solicitar el asesoramiento de ORHELA-0
contratar sus servicios técnicos y de asesoramiento asi como el uso de facilidades,
materiales y equipo, conforme a las normas y procedimientos que para estos fines
establezca ORHELA.

Seccion 9.4 Becas y Licencias para Estudios

La Administracién de Rehabilitacion Vocacional solicitara a las instituciones las becas_

necesarias para atender sus necesidades, en el plan que le debe someter anualmente.

Todo lo relativo a la concesién de becas se regira por las disposiciones de la Seccién 6.5

- delaley para la Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Piiblico.

La Administracién de Rehabilitacién Vocac:onal planificard y desarrollara un programa -

de ficencias para estudios conforme a [o sxgwente

1. Determinacion de nimero y las clases de licencias
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Anualmente se determinaré el nimero y las clases de licencias que se concederan para

satisfacer las necesidades de la Agencia, dentro de los recursos disponibles.

Podran concederse licencias con o sin sueldo, por tiempo completo o por parte del tiempo,

o cualquier afro tipo de licencia que esté en armonia la Ley Supra.

Las licencias asf determinadas, formaran parte del Plan de Adiestramiento, Capacitacion y

Desarrollo.
2. Aviso Publico de las Oportunidades

Con suficiente antelacién a la fecha de la adjudicacion de becas, el (la) Administrador (a)
hara saber publicamente el nimero y clase de becas que se ofreceran, asi como los
requisitos que habran de exigirse para la admision de solicitudes, Ia ltima fecha para

radicar las mismas y cualquier otra informacion pertinente.
3. Solicifudes

Todo aspirante a beca debera someter su solicitud en Ia forma y manera que establezca el
('a) Administrador (a) no mas tarde de la fecha establecida en la convocatoria que se emita
y se publique para conocimiento de los interesados. Cuando convenga a las necesidades
del servicio, el (la) Administrador (a) podra extender el periodo para el recibo de solicitudes
0 cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso publico de la

aceion,
4. Seleccion de Candidatos a Becas

La seleccion de los candidatos a becas se hara mediante libre oposicién y mediante los

procedimientos que establezca el (la) Adfinistrador {a).
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5. Requisitos de Elegibifidad

———— R

Se podra conceder licencias para estudios a empleados con status regular. No obstante |

también se podra conceder licencias para estudios a empleados con status probatono 0

transitorio cuando haya dificultad de reclutamiento y sea necesario que el empleado
complete el requisito para obtener una licencia profesional u ocupacional para ocupar un
puesto con caracter regular. Los empleados a acogerse a licencias para estudio deberan

estar rindiendo servicios satisfactorios en el momento de concederse la licencia,
6. Criterios para la seleccion de candidatos

La seleccion estara basada en el mérito. Entre otros, se utilizaran los siguientes cr[tenos

como sean aplicables:
a) Preparacion académica béasica e indice académico requerido.
b) Experiencia si fuere requerida para fines de los estudios,
¢) Funciones que ha de desempefiar la persona,

d) En qué medida el adiestramiento capacitara al empleado para desempefiar las

funciones con mayor eficiencia o para desarroliarse en la Agencia.

e) Contribucion del adiestramiento al desarrollo efectivo- de los programas de la
Agencia.

f) Calificacién obtenida mediante examenes.

7. Instituciones Reconocidas

Solamente se concederan becas y licencias para estudios en universidades o instituciones

oficialmente reconocidas y acreditadas por el Consejo de Educacion Superior del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, |
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8. Cubierta de las Becas y las Licencias para Estudios

a) La cuantia de las becas se fijara de acuerdo con Ia clase de estudios y podra
aplicarse indistintamente a pago de matricula, de hospedale, de gastos de viaje 0
de cualquier ofro gasto semejante relacionado con el curso a seguir en cada caso.
El (Ila) Administrador (a) podra conceder becas parciales a candidatos que hayan
recibido parte de sus gastos de ofras instituciones. Se podré autorizar que se
adelante al becario de los fondos correspondientes a la beca para sufragar gastos |

inmediatos necesarios.

b) Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios recibirén el sueldo total -
o parcial, segin se determine en forma correlativa a los niveles de sueldo, a los
costos de los estudios, a la situacién econdmica de los empleados y a la mejor
utilizacion de los fondos pablicos. Ademés del sueldo que se determine para cada
caso también podré autorizarse, siguiendo los mismos criterios, el pago de derecho
de mafricula, cuotas de estudios, gastos de viajes, libros, materiales y gastos

generales del empleado por su condicion de estudiante.
9. Candidatos Unicos Gualificados

Si luego de anunciadas las oportunidades para becas hubiera sélo un candidato cualificado
entre los que comparecieren o si compareciese un sélo candidato y éste reline las

cualificaciones requeridas, podra concedérsele la beca.

10. Becas sin Oposicion
La ARV podra conceder becas sin Loposicion cuando las exigencias especiales y
excepcionales del servicio y fas cualificaciones de los empleados asf lo justifiquen. Estas

becas se concederan para atender necesidades del servicio por personal altamente

especializado donde se requiere la seleccion de personas que han demostrado poseer Ia
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capacidad, el interés y estabilidad en el Servicio Publico, asi como, las cualiﬁcaéiones_ _

requeridas para proseguir dichos estudios o especializacion.

Con el propésito de conceder becas sin oposicion el {la) Administrador (a) prepararé a la.
Institucién un andlisis detallado de las exigencias especiales y excepcionales del servicio
que justifican la concesion de estas becas, Excepto que las mismas seran concedidas sin

oposicidn, las demés disposiciones sobre becas aplicaran a éstas,

11. Contrato de Licencia para Esfudios

Los empleados a quienes se les conceda licencia y/o becas para estudios formalizaran un.
contrato mediante el cual se comprometen a servir por el doble del tiempo de estudios en
la Administracién de Rehabilitacién Vocacional o con el consentimiento de ésta, en
cualquier ofra agencia. Se comprometeran, ademas, a cumplir con ‘aquellas ofras
disposiciones establecidas por la Oficina para la Administracion de Recursos Humanos del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico o para la Administracién de Rehabilitacion
Vocacional.

Los beneficiarios del programa de becas o licencias con sueldos para estudios vendran
obligados a prestar servicios al Gobiemo por tiempo igual al doble del tiempo de estudio,
una vez terminados los mismos a menos que la ARV Ie exima de dicha obligacién.
Asimismo el gobierno vendra obligado a emplear a los becanos con arreglo a las .

posibilidades econdmicas y necesidades del servicio expuestas en el contrato otorgado.

12, Cambios en los Estudios

Todo cambio de Institucién o alteracién en el programa de estudios autorizados medlante

+ licencia para estudios, estara sujeto a la aprobacion de la Admmistracmn de

Rehabilitacién Vocacional.
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13. Informes sobre Estudios

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda licencia para estudio
someter a la Administracién de Rehabilitacién Vocacional evidencia de su

aprovechamiento académico al final de cada periodo legtivo,

El (la) Administrador (a) podra requerir al empleado en disfrute de licencias para estudios
que gestione de la universidad o institucion correspondiente copia certificada de informes
sobre el programa de estudios, notas, conducta, asistencia y cualquier ofra informacién quel

estime conveniente,
14. Cancelacion o Interrupcién de Becas

En todo caso en que se cantele una beca o se interrtumpa o descontine el curso de
estudio autorizado mediante una beca, por razones ajenas al cohtrol del becario, se
relevara a éste de obligacion y responsabilidad. S la cancelacion de beca o interrupcion
de estudios hubiere sido motivada por razones controladas por el becario, la ARV tendra
discrecion, previo el estudio de los méritos de cada ¢aso, para asi determinar si fija algtin

grado de obligacién o responsabilidad al becario,
15. Prérroga de Becas o Licencias para Estudio

En caso de cualquier empleado a quien se le conceda licencia para estudios y necesite
continuar estudios después del periodo-e'étipu[édo en el contrato; debera notificarlo por
escrito al (la) Administrador (a), con no menos de sesenta (60) dias de antelacion ala
terminacion del mencionado periodo, sometiendo evidencia que justifique la. extens'ién.del"_ '
confrato. Dicha beca o licencia podrr-;a ser prorrogada mediante notificacién oficial al ’

empleado y copia de dicha notificacion formara parte del confrato.
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16. Incumplimiento de Contrato

Todo becario o empleado a quien se le conceda ficencia para estudios que, después de
concluir sus estudios no dé cumplimiento a la obligacion contraida, reembolsara al

Secretario de Hacienda del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, dentro de Ios‘seis |

meses siguientes a la fecha de terminacién de sus estudios o de la terminacién de'_sus
servicios en caso de no completar el perfodo por el cual se haya comprometido a trabajar
con el Gobierno, la cantidad total desembolsada por el Gobiemo por concepto de la beca o
licencia para estudios, més los intereses de tipo legal desde el momento en que fueron
desembolsados los fondos. En circunstancias que lo justifiquen se podra hacer un plan de
pagos que cubra un periodo mayor de sels meses. El cobro se efectuara en cualquier
tiempo de conformidad con el procedimiento legal en vigor con relacién a las reclamaclones

a favor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

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

competente.

17. Responsabilidad para con los Becarios

La Agencia vendré obligada a emplear a sus becarios, con arreglo a sus posibilidades

fiscales y necesidades del servicio. Ser4 por tanto, responsabilidad de la Agencia realizar
los tramites correspondientes que permitan el nombramiento de los becarios a la

terminacion de los estudios, sin que sea necesario someterlos a nuevo examen.

El (la) Administrador (a), en coordinaciéﬁ con la Oficina de Gerencia y Presupugsto podré

congelar el puesto reservado af becario. Por necesidades del servicio se podré cubrir gl . . .

puesto mediante nombramiento transitorio por el tiempo que dure la beca,
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18. Relevo de Compromiso

El (la) Administrador (a) relevara al becario de todos los compromisos contraidos en e
contrato formalizado entre las partes, en caso de que sus servicios no sean requeridos

dentro de un término de seis (6) meses subsiguientes a la terminacién de sus estudios.
Seccién 9.5 Adiestramientos de Corta Duracion

1. Responsabilidad de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional
Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer necesidades generales y
comunes de la Administracion de Rehabilitacion Vocacional se realizaran a fravés de

diversas instituciones acreditadas por el Estado Libre Asoclado de Puerto Rico.

La Administracion de Rehabilitacién Vocacional planificara y efectuara las actividades

de adiestramiento y desarrollo que respondan a las necesidades especificas de la agencia,
2. Duracion y Proposifo

Los adiestramientos de corta duracién se concederan a los empleados por un término no
mayor de sels (6) meses con el propésito de recibir adiestramiento préctico o realizar
estudios académicos que les preparen para ¢l mejor desempefio de las funciones

correspondientes a sus puestos.

Se consideraran adiestramientos de corta duracion aquellas convenciones y asambleas de
Desarrollo Profesional auspiciadas por instituciones ylo asociaciones profesionales

autorizados por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
3. Cublerta de los Adiestramientos de Corfa Duracién

Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion se le conceder
licencia con sueldo. Ademés, se le podra autorizar el pago de dietas, gastos de vigje y

cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.
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4. Viajes al Exterior

El (ia) Administrador (a) tendra la facultad para autorizar a los empleados a realizar viajes "

~ al exterior con el fin de participar en actividades de adiestramiento con sujecion a las

normas y tramites que rigen los viajes de empleados piblicos al exterior. Ademaés, dentro -
del termino de quince (15) dias a partir de su regreso del Centro de Adiestramiento, el

empleado someter4 al Secretario de Hacienda, por conducto de la Administracién de

Rehabilitacion Vocacional un informe completo sobre los gastos en que incurrio, ™™~

Ademés, sometera un informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento, conforme
a las normas y procedimientos que la Administracién de Rehabilitacién Vocacional

establezca.
5. Reembolso 0 Pago de Adiestramiento

Los empleados nominados a adiestramiento que no asistan o descontintien los mismos,

vendran obligados a rembolsar la cantidad invertida en dichos adiestramientos. El (la}

- Administrador (a) podra eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que ha

habido causa que lo justifique.
Seccién 9.6 Pago de Matricula

Se autorizaré el pago de matricula a los empleados, conforme a las normas que se .
establecen a continuacion. A tales fines, se consignaran los fondos necesarios en el )

presupuesto de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional,
1. Disposiciones Generales

a) El pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de -

conocimientos y destrezas requeridas a los empleados para el mejor desempefio - -

de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio plblico.
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b) El pago de matricula se aplicara principalmente a estudios académicos de nivel

universitario que se lievan a cabo en Puerfo Rico en instituciones oficialmente
reconocidas por el Consejo de Educacion Superior del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico.

Se podra autorizar hasta un méximo de seis (6) créditos a un empleado durante un
semestre escolar o sesion de verano. En casos meritorios, podra autorizarse un
niimero mayor de créditos. Se dejara constancia, en cada caso, de las razones de

mérito que justiﬁquen la accidn que se tome.

2. Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en consideracion, entre

otros, uno o mas de los siguientes criterios:

a)

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

destrezas.

Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes y

* responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller en campos

relacionados con e! servicio publico. - :

Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos relacionados con el

servicio publico.

Que sean cursos preparatorios fara permitir al personal asumir nuevos deberes y
responsabilidades.

Que sean cursos organizados o auspiciados por una institucion,
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3. Denegacion de Soficitudes
No se autorizar4 pago de matricula a empleados:

a} Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo el programa
de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en estudios a nive! de bachillerato 6 3.0 'en

estudios postgraduados,

=
~——

Que soliciten cursos sin crédito, excepto en casos de cursos organizados por la
Administracién de Rehabilitacién Vocacional, por ORHELA o por

organizaciones profesionales,

¢) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones anteriores,
después de la fecha fijada por el centro de estudio para la devolucion de los cargos
de matricula a menos que reembolsen el total invertido en la misma, excepto en los
siguientes casos: que hayan sido llamados al servicio militar; que se le héya
requerido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales: que por razones de
enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de su trabajo y sus estudios, o

que los empleados se vean impedidos, por razones ajenas a su voluntad, de

continuar estudios.

-

4. Gastos que se Auforizaran

La autorizacion de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto de horas
creditos de estudios (tuition). Las cuotas y los gastos incidentales correran por cuenta de
los empleados.

5. Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas que descontlnuen sus

estudios, vendran obligados a reembolsar al erario la cantidad 1nvert[da ‘La
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Administracién de Rehabilitacién Vocacional podra eximir de reembolso al empleado

cuando compruebe que ha habido causa que lo justifique.
6. Informe de Progreso Académico

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de matricula presentar
a la agencia evidencia certificada por la Institucion docente de su aprovechamiento

académico.
Seccién 8.7 Otras Actividades de Adiestramiento

La Administracién de Rehabilitacién Vocacional (ARV) organizara y desarrollara,
cursos, adiestramientos, talleres, seminarios e intercambios de personal con el p‘robésito
de ampliar fa experiencia profésional o técnica y ofras actividades de educacion continua y
capacitacion dirigidas al desarrollo de su capital humano en el servicio, para satisfacer las
necesidades particulares de ésta, Ademés coordinara con la Divisién para el Desarrollo del
Capital Humanos la participacién de los empleados de la Agencia en aquellas activida_des
de adiestramiento organizadas por ésta para satisfacer sus necesidades comunes y

generales.
Seccién 9.8 Historiales de Adiestramientos e Informes
1. Historial en Expedientes de Empleos

La Administracién de Rehabilitacion Vécacidnal mantendra en’el expediénte de cada

uno de sus empleados un historial de los adiestramientos en que éstos parﬁcipen el cual

_ podra ser utilizado como una de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar,

decisiones relativas a ascensos, trasladps, asignaciones de frabajo, evaluaciones 'y otras .
acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado podréa incluir evidencia

de participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa acreditada,
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2. Historiales de Actividades

lLa Administracion de Rehabilitacion Vocacional mantendra 'historiaies de las
actividades de adiestramiento celebradas, evaluaciones de las mismas y personas

participantes, para fines de la evaluacién de sus respectivos programas de adiestramiento
y desarrollo.

3. Informes

Anualmente la Administracion de Rehabilitacién Vocacional preparara un informe sobre
las actividades de adiestramiento celebradas durante el afio fiscal. El mismo debera
contener la informacion necesaria sobre el volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos Incurridos en adiestramientos y el nimero de participantes, para fines de
medicion de la actividad global de adiestramiento y desarrollo del capital humano en el
Servicio Plblico. '
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PARTE IV

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 10 - RETRIBUCION

La Administracion de Rehabilitacién Vocacional adoptara in Plan de Retribucion para
los empleados de carrera cubiertos por el Plan de Puestos conforme a las disposiciones de

la Ley Num. 184 de 3.de agosto de 2004, seglin enmendada,
ARTICULO 11 - BENEFICIOS Y SERVICIOS
Seccioén 11.1 Norma General

Los beneficios y servicios adicionales al salario basico que devenga el empleado
representan un ingreso adicional para el empleado, seguridad y mejores condiciones de
empleo. La administracion del programa de beneficios y servicios, en forma justa y eficaz,
propende a establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que
contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La Administracién de Rehabilitacion
Vocacional (ARV) es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios y servicios
se lleve a cabo conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las
necesidades del servicio y las necesidades del emp!eagio y una utilizacion éptima de los

recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la ARV el mantener a los empleados debidamente
informados y orientados sobre los beneficios y servicios que ofrece v los términos y |
~ condiciones que rigen su disfrute. Comd parte del programa de adiestramiento y desarrollo
de los recursos humanos de supervision, s¢ deberd implantar un plan para que los

supetvisores en todos los niveles estén debidamente informados sobre las normas que
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{ administrar en forma correcta, consistente y justa, el disfrute de estos benef, icios, conforme v

o a las normas establecidas.

diferentes leyes especiales.

Seccion 11.3 Dias Feriados

B Administracion de Rehabilitacién Vocacional.

Seccion 11.2 Beneficios y Servicios Concedidos por Leyes Especiales

unidad apropiada les aplicara o dispuesto en el Convenio Colectivo vigente.

rigen los beneficios y servicios, de modo que éstos pusdan orientar a su personal y-

- Constituye parte complementaria de este articulo los beneficios y servicios establecidos por

[ Los dias que se enumeran a continuacion seran dias feriados para los empleados de la:

A los empleados pertenecientes a la '

1 ro de  ENEr0 -

: 6 de enero -
Segundo lunes de enero )
Tercer lunes de enero

7 Tercerlunes q§e_f_e_b_r§[‘ohm_ o
22 de marzo

;_Movrble_ e et e e

. Tercer lunes de abiil

. U!Ismo Iunes de mayo

‘ Dia de la Conmemoracion de Ios Muertos en Ia Guerra

Dla de Reyes

Naiallcto ) de Eugemo Marla de Hostos

) Natahcno del Dr. Martin Luther King

* Nataiciode Jorge Washinglon

., Diadola Abolion de fa Esclaviud

Vernes Sanfo

Natallcm de Jos_g de Dlego

f Diadela Consu!umt‘m del Estado L|bre Asomado de Puerlqugo :

: 4 de Juho ‘ Dfa de la Independencia de los Estados Unidos
3 Tercer lunes dejul:o o 1 Natalicio de Luis Mufioz Rivera
25 de julio
. 27 " de julio- - o s Nalalicio de Jos¢ Celso Barbosa B
f aner lunes de sephembre L : Dla del Trabajo y de Sar_mqg_c_) !g[eSIas Panlm
!‘ 12 de ociubre T o e

Dia de la Raza {Dia del Descubrtmiento de Aménca)

Dia de‘las Elecciones Generales

'{ Dia del Armisticio (Dia del Veterano)

19 de noviem Dia del Descubrimiento de Puerto Rico e ;_
Cuano jusves dg nowembre Diade Accién de Graclas L e o
24 de diclembre (1 Vispera de Navidad B ‘M _

25 de diciembre Dia de Navidad ~
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Ademés, se consideran dias feriados aquellos declarados como tales por el Gobernador,

En el caso en que la celebracion de un dia feriado cayera en domingo, la celebracion del
mismo sera observada el dia siguiente. Cuando se haya establecido una jornada regular
semanal de trabajo reducido y el (ltimo dia de descanso coincide con un dia feriado, el

empleado tendra derecho a que se le conceda fibre el dia siguiente al feriado.

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de trabajo donde los
dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso coincide con
un dia feriado, el empleado tendré derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al

feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado que preste
servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendra derecho a

compensacion extraordinaria segin dispuesto bajo la Seccién 13.5 de este Reglamento.
Seccion 11.4 Licencias

Los empleados pertenecientes a la unidad apropiada se regiran por lo establecido en el

Convenio Colectivo vigente.

*

1. Licencias de Vacaciones

a) La licencia de vacaciones es ¢l periodo de tiempo que se autoriza al empleado a
ausentarse de su frabajo, con paga, con el propésito de ofrecerle Ia oportunidad de

reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempefio de sus

funciones.

b) Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén de dos

dias y medio (2 1) por cada mes de servicios hasta un maximo de sesehta_ (éO)'”,

dias laborables al finalizar cada afio natural, Los empleados a jornada regular -
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reducida o a jornada parcial acumularan licencia de vacaciones en forma

proporcional al niimero de horas en que presten servicios regularmente.

Los empleados podrén acumular la misma hasta un maximo de sesenta (60) dias

laborables al finalizar cada afio natural,

Se formulara un plan de vacaciones, por afio natural, en coordinacién con los
supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del cual cada
empleado disfrutard de sus vacaciones, en la forma més compatible con las
necesidades del serviclo. Dicho plan se debera establecer con la antelacion
necesaria para que enfre en vigor al primero de enero de cada afio. Sera
responsabilidad de la ARV y de los empleados dar cumplimiento al referido plan,

Solo podra hacerse excepcion por necesidad clara e inaplazable del servicio.

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

anualmente.

Todo empleado tendréd derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un perfodo de freinta (30) dias laborables durante cada afio

natural, de los cuales no menos de quince (15) deberan ser consecutivos,

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado affo natural por necesidades del servicio y a requerimiento del {la)
Administrador (a) estén exceptuados de las “disposiciones del inciso 1(c)
precedente. En este caso, se proveera para que el empleado disfrute, de porilo
menos, el exceso de licencia acmjmu}ada sobre el limite de sesenta (60) dias, en Ia
fecha mas préxima posible, dentro del término de los primeros seis (6) meses del

siguiente afio natural. No obstante, cuando por circunstancias extraordinarias del B

servicio ajenas a su voluntad, el empleado no pueda disfrutar de dicho exceso de
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licencia acumulado sobre el méximo permitido por ley, éste tiene el derecho a que
se le pague dicho exceso, seglin dispone fa Ley 156 de 20 de agosto de 1996, ‘La - |
Agencia pagara el mismo por via de excepcién. Se dispone ademas, que cuando
un empleado pase a ocupar un puesto en otra agencia del servicio publico, tendra
derecho a que se le pague el exceso de esta licencia acumulada sobre el maximo

transferible, si alguno.

Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de
treinta (30)'dias laborables por cada afio natural. No obstante, se podra conceder
licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un maximo .
de sesenta (60) dias,'en cualquier afio natural, a aquellos empleados qué tengan
licencia acumulada. Al conceder dicha licencia, se tomara en consideracion las

necesidades del servicio y ofros factores tales como los siguientes:

1. la utilizacion de dicha licencia para actividades de mejoramiento personal del

empleado tales como viajes, estudios, efc.:

2. enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado el balance de

licencia por enfermedad;

L

3. tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;

4. problemas personales del empleado que requieran su afencion personal:
5. si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por necesidades del servicio;
6. total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, $e podra anticipar licencia de vacaciones a los
empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno por mas de un afio,
cuando se tenga la certeza de que el empleado se reintegrara al servicio. La

licencla de vacaciones asi anticipada no excedera de freinta (30) dias laborables. .
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(A

La concesion de licencia de vacaciones anticipada requerira en todo caso

aprobacion previa y por escrito del (la) Administrador (a) o el funcionario en quien”

este delegue. Todo empleado a quien se le hubiere anticipado léc'encia de

vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes: de
prestar servicios por el periodo necesario requerido para acumular la totalidad de
licencia que le sea anticipada, vendré obligado a reembolsar al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico cualquier suma de dinero que quedare al

descubierto, que le haya sido pagada, por concepto de tal licencia anticipada.

J) En el caso en que un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no sera
menester que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada antes de

comenzar ¢l disfrute de licencia sin sueldo.

k) Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o anticipadas a
un empleado, se podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de ficencias, siempre que el empleado lo solicite con
anticipacion suficiente. Tal autorizacion debera hacerse inmediatamente después

de la aprobacién de la licencia.

) Uno o mas empleados podran ceder como cuestién de excepcion, a ofro empleado
de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional, licencia por vacaciones

acumuladas cuando:

1. El empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un minimo de un (1)

afio con cualquier entidad gubernamental,

2. El empleado cesionario no haya incurrido en un pafron de ausencias

injustificadas faltando a las normas de la Administracién de Rehabilitacign . .~

Vocacional.
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3. El empleado cesionario hublere agotado la totalidad de las licencias a que tiene

derecho como consecuencia de una emergencia.-

4. El empleado cesionario o su representante evidencle, fehacientemente, la
emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya

agotadas.

5. El empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias de

licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias a cederse.

6. El empleado cedente haya sometido por escrito a la Administracién de
Rehabilitacion Vocacional una autorizacion accediendo a la cesion,

especificando el nombre del cesionario.

7. El empleado cesionario o su representante acepte, por escrito, la cesién

propuesta.

Se dispone que la Administracién de Rehabilitacién Vocacional, luego de autorizada ia
cesion propuesta, procedera a descontar de los balances de licencia del empleado cedente
y aplicar al empleado cesionario los dias de licencia transferidos, una vez constate |a
correccion de la misma. La licencia cedida se acreditara a razon del salario del empleado
cesionario. Ademas se informara y orientara a los empleados (cedente y cesionario) sobre

lo siguiente:

a) Ningln empleado podra ceder a otro empleado més de cinco (6) dias de licencia
acumulada durante un (1) mes y el nimero de dias a cederse no excedera de -

quince (15) en un afio.

Fi
F

b) Elempleado cedente perdera su derecho al pago de las licencias cedidas.

c) Al momento en que desaparezca el motivo por el cual tuvo que ausentarse, el

empleado cesionario retornaré a sus labores sin disfrutar el balance cedido que le
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resta, el cual revertird al empleado cedente acreditandose a razén de su salario al- .

momento que ocuitio la cesion.

El empleado cesionario no podra disfrutar de los berieficios de Ia Ley sobre Cesién-
de Licencia por un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotado por -

concepto de licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

El (la) Administrador (a) no reservara el empleo al empleado cesionario ausente por _

un término mayor al establecido en el aparte (d) anterior,

Toda persona que directamente o a través de otra diere o aceptare dinero u otro. :
beneficio, a cambio de la cesidn de licencia, sera culpable de delito menos grave y
si fuere convicta, sera castigada con multa no mayor de quinientos (SOQ) dolares o
con pena de reclusion que no excederd de seis (6) meses; o ambas penas a

discrecion del tribunal.

2. Licencia por Enfermedad

a)

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razon de un
dia y medio (1%) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada reducida o a

jornada parcial acumularan ficencia por enfermedad en forma proporcional al

" ntimero de horas en que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizara

exclusivamente cuando e empleado se encuentre enfermo, incapacitado o
expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para

la proteccion de su salud o la de ofras personas,

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa (90)

dias laborables al finalizar cualquier afio natural, No obstante, todo empleado que -

acumule licencia por enfermedad sobre el maximo permitido {90) dias al finalizar un ERT

(1) afio natural tendra derecho a que se le pague, anualmente, dicho exceso como

minimo. Se dispone ademas, que cuando un empleado pase a ocupar un puesto
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en otra agencia del servicio pablico tendra derecho a que se le pague el exceso de

esta licencia acumulada sobre el méaximo permitido, no transferible. El empleado

podra hacer uso de toda licencia por enfermedad que tenga acumulada durante:

cualquier afio natural,

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podré exigir un
certificado médico expedido por un médico autorizado a gjercer la medicina en
Puerto Rico, acreditativo de que estaba realmente incapacitado para el trabajo
durante el periodo de ausencia, Ademas del certificado médico se podra corroborar
la inhabilidad del empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad, por

cualquier otro medio apropiado.

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por enfermedad
acumulada, se le podra anticipar hasta un méaximo de dieciocho (18) dias
laborables, a cualquier empleado regular que hubiere prestado servicios al
Gobierno por un periodo no menor de un (1) afio, cuando exista razonable certeza

de que éste se reintegrara al servicio.

Cualquier empleado a quien se le hubiere anticipado licencia por enfermedad y se

-separe voluntaria o-involuntariamente del servicio antes de haber prestado servicios

por el perfodo necesario requerido para acumular la totalidad de 1a licencia que le
fue anticipada, vendra obligado a reembolsar al Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, cualquier suma de dinero que quedare al descubierto,

que le haya sido pagada por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por enfermedad, .

los empleados podran hacer uso de toda fa licencia de vacaciones que tuvieren

acumulada, previa autorizacién del supervisor inmediato. Si el empleado agofase

ambas ficencias y continuare enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldo.
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f) Todo empleado podré disponer de hasta un méximo de cinco (5) dias al afio de_ los

dias acumulados por enfermedad, slempre y cuando mantenga un balance minimo

de quince (15) dias para solicitar una ficencia especial con el fin de utilizar la misma

em

1. Etcuidado y atencion por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

2. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del

nucleo familiar, entiéndase cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre las
que se tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose que las gestiones a
realizarse deberan ser consonas con el proposito de la licencia de
enfermedad; es decir, al cuidado y la atencion relacionada a la salud de las

personas aquf comprendidas.

(a) "Persona de edad avanzada” significara toda aquella persona que

tenga sesenta (60) afios o méas;

{b) “Personas con impedimentos” significara toda persona que tiene un
impedimento fisico, mental o sensorial que limita sustancialmente

una o mas actividades esenciales de su vida,

Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o querellante en
procedimientos administrativos y/o judiciales ante todo Departamento,
Agencia, Corporacion o Instrumentalizad Publica del Estado Libre Asociado’
de Puerto Rico, en casos de peticiones de pensiones alimentarias, violentia
doméstica, hostigamientc; sexual en el empleo o discrimen por razén de
género. E! empleado presentara evidencia expedida por la autoridad

competente acredifativa de taf comparecencia.
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3. Licencia Militar

Se

a)

concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este inciso se incorpora a este
Reglamento el derecho a licencia militar establecido por la Seccién 231 del Cédigo
Militar de Puerto Rico, Ley Nim. 62 de 23 de junio de 1969, enmendada. De
conformidad, se concedera licencia militar con paga hasta un maximo de treinta
(30) dias lahorables por cada afio natural a los empleados que pertenezcan a la
Guardia Nécional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los Estados
Unidos durante el periodo en el cual estuvieren préstando servicios militares, como
parte de su entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi hubieren sido
ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados
Unidos de America o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
servicio militar activo, federal o estatal fuera en exceso de treinta (30) dias se le
concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud del empleado
se le podra cargar dicho exceso a la licencia de vacaciones gue éste tenga

acumulada,

L[gmadas a Servicio Militar ActivohEstataI - Se concedera licencia militar con paga
‘por el periodo autorizado, en los casos de empleados que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean Iléf-r].adosf por el Gobernador a Servicio Militar Activo
Estatal. Conforme a las disposiciones del Cédigo Militar, {Ley Niam. 62 de 23 de

Junio de 1969), segin enmendada, los empleados que perteneican a la Guardia .‘

Nacional podran ser llamados a servicio activo estatal en los siguientes casos:

(1) Cuando la seguridad publica lo requiera en casos de guerra, invasion,
insurreccion, rebelion, motin, desordenes piblicos o inminente peligro de los - .
mismos. '
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(2) En casos de desastres naturales tales como: huracan, tormenta, lnundaclon

terremoto, incendios y ofras causas de fuerza mayor,

(3) En apoyo a oficiales del orden plblico en funciones dirigidas al control del |

trafico de narcoticos.

(4) Para proveer servicios de fransportacion  y escolta a dignatarios y para

participar en paradas, marchas, revistas militares y ceremonias anélogas.

(5) Cuando sea viable para prestar servicios de salud, equipo técnico de ingenierla
o educacion, por no estar los mismos disponibles de fuentes civiles, plblicas o

comerciales.

Servicio Militar Activo - Se concedera licencia militar, sin paga, a empleados que
ingresen a prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estadq’s
Unidos de América, conforme a las disposiciones de la Ley de Servicio Selectivo
Federal, por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un maximo de cinco (5) afios
siempre y cuando este afio adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia
de la Division del Ejército a la cual ingress. Si el empleado extiende
voluntariamente el servicio militar luego de finalizar los periodos de servicio
sefialados, se entendera que renuncia a su derecho a confinuar disfrutando de esta
ficencia. El empleado no acumulard licencia dg vacaciones ni por enfermedad

mientras disfruta de esta licencia militar,

Al solicitar una licencia militar, el empleado debera someter conjuntamente con su
solicitud de licencia, evidencia oﬂma! acreditativa de [a orden de servicio mllztar en .

que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la Agencia.
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4. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante

cualquier tribunal de justicla, fiscal, organismo administrativo o agencia
gubernamental tendra derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo. que

estuviese ausente de su trabajo con motivo de tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como parte
interesada ante dichos organismos, no se le concedera este tipo de Iicencia.‘ Por
parte inferesada se entendera la situacién en que comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su caracter personal tales como demandado o
demandante en una accion civil, peticionario o interventor en una accion civil o
administrativa. En tales casos el tiempo que usaren los empleados se cargara a
licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les conceders licencia

sin sueldo por el periodo utilizado para tales fines.
Se le concedera licencia con paga a un empleado;

(1) cuando es citado para servir como testigo en capacidad no oficlal, en beneficio
del Gobierno en cualquier accion en que el Gobiemo sea parte, y el empleado

no tenga un interés personal en la accion corespondiente; y
(2) cuando el empleado comparece-como demandado en su caracter oficial.

Servicio de Jurado - Se le concedera licencia con paga, a todo empleado que sea
requerido a servir como Jurado en cualquier tribunal de justicia por el tiempo que
deba realizar dichas funciones.i La Agencia tendra facultad para gestionar del
tribunal correspondiente que el empleado sea excusado de prestar este servicio.
En el caso que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea excusado por el
tribunal por el periodo de uno o varios dias, éste debera reintegrarse a su frabajo,

excepto en situaciones especiales tales como agotamiento o cansancio de éste que
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se atribuya a su servicio como jurado, por razén de sesiones de larga duracién o

nocturnas en cuyo caso se cargaran las ausencias correspondientes a la licencia de -

vacaciones acumuladas por el empleado. En el caso en que no tenga Ilcencla de.

vacaciones acumulada se le considerard como licencia sin sueldo.

Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo - El empleado que disfrute de

licencia judicial no tendra que reembolsar a la agencia por cualesquiera sumas de

dinero recibidas por servicio de jurado o testigo; ni se le reducira s paga por dicho "~ -

concepto.

5. Licencia de Maternidad

a)

La ficencia de maternidad comprendera el perfodo de descanso prenétal y post‘.
partum a que fiene derecho toda mujer embarazada o que adopte un menor, de

conformidad con la fegislacién aplicable.

Toda empleada en estado grévido tendrd derecho a un periodo de descanso de
cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y cuatro (4) semanas después.
Ademas, la empleada podré disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas

adicionales para el cuido de! menor.

* Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura concebida es expelida -

del cuerpo materno por via natural o es extraida Iégalmente‘de éste mediante

procedimiento  quirlirgicos-obstétricos. Comprenderd  asimismo,  cualquier-

alumbramiento prematuro, al malparto, o aborto involuntario, inclusive en este = =

(ltimo caso, aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos, que sufriere Ia

madre en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de des;‘:an'so-;;.,:... I

prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso post partum a que tiene

derecho o hasta once (11) semanas, de incluirse las cuatro (4) semanas adicionales
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para el cuido del menor. En estos casos, la empleada debera someter a Ia agencia
una certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de prestar

servicios hasta una semana antes del alumbramiento.

Durante el periodo de Ia licencia de maternidad la empleada devengara la totalidad -

de su sueldo.

En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de maternidad no

excedera del periodo de nombramiento.

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

disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
periodo de descanso post partum, siempre y cuando presente a la Agencia una

certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus

. funciones. En ese caso se entenders que la empleada renuncia al balance

" correspondiente dé licencia de maternidad sin disfrutar que tenga derecho.

Cuando se estime erréneamentefa fecha probable del alumbramiento y la mujer

haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el

alumbramiento, tendra derecho a que se extienda el perfodo de descanso prenatal,

a sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En este caso, Ia empleada

conservara su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso post

partum a partir de la fecha de alumbramiento y los cuatro (4) semanas adicionales

para el cuido del menor.
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h) En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de las ocho

——

semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del parto prematuro.

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

atienda durante el aborto,

En caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién posterior al parto
(Post Partum) que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute de! periodo
post partum, la Agencia deberad concederle licencia por enfermedad. En estos
casos se requetira certificacion médica indicativa de la condicion de la empleada y
del tiempo que se estime durara dicha condicion. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concedera licencia de vacaciones. En ef caso que no
tenga acumulada licencia por enfermedad o vacaciones se le podra conceder

licencia sin sueldo.

‘La empleada que-adopte un menor a tenor con la legislacién y procedimientos

legales vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a los mismos beneficios que goza
la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia empezara a contar

a partir de la fecha que se reciba el (la) menor en el ntcleo familiar.

Al reclamar este derecho la empleada debera someter a la Agencia evidencia -

acreditativa de los procedimientos de adopeion expedida por el organismo
correspondiente.

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

cualquier tipo de licencia sin sueldo. Se exceptua de esta disposicidn a [as
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empleadas que se les haya autorizado licencla de vacaciones o licencia por
enfermedad y a las que estén en licencia sin sueldo por efecto de complicaciones
previas @ slumbramiento. Al Inicio del disfrute de la licencia de maternidad, se

cancelara cualquier tipo de licencia con paga que esté disfrutando la empleada.

m) La empleada embarazada o que adopte un menor tendra la obligacion de notificar

con anticipacion a la Agencia sobre sus planes para el disfrute de su licencia de

maternidad y sus planes de reintegrarse al rabajo.

L.a Agencia podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos correépondientes

al periodo de licencia de maternidad, siempre que se solicite .con anticipacion
suficiente.

En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de ficencia de
maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella parte
del periodo post-partum que complete las ptimeras ocho (8) semanas de licencia de
maternidad no ufilizada. Disponiéndose que €l beneficio de las cuatro (4) semanas

adicionales para el cuido del menor, cesara a la fecha de ocurrencia del

fallecimiento del nifio(a), por cuanto no se da la necesidad de atencion y cuido del

recien nacido que justifico su concesion. En estos casos, la empleada podra

acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

6. Licencia de paternidad

a. La licencia por paternidad comprendera el periodo de cinco (5) dias laborables a

b, Al reclamar este derecho, el empleado certificara que esta legalmente casado o que '

partir de la fecha del nacimiento de! hijo o hija.

cohabita con la madre del menor, y qué no ha incurrido en violencia doméstica.”

- 107

,..,,q,,.‘.
. P e
o B T



Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Carrera

Dicha certificacion se realizara mediante la presentacién del formulario requerido por

la agencia a tales fines, el cual contendra ademas, la firma de la madre del menor.

¢. El empleado solicitara la licencia por paternidad y a la mayor brevedad posrble |
someter4 el certificado de nacimiento.

d. Durante el periodo de la licencia por patemidad, el empleado devengar [a totalidad
de su sueldo.

e. En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia por patemldad no |
excedera del periodo de nombramiento.

f. La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia -de esta disposicion a

los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de vacagiones o licencia
por enfermedad.

7. Licencia especial con paga para la lactancia

a. Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad para lactar a sus criaturas, durante
-média (1/2) hora dentro de cada jornada de tiempo completo, que podra ser
distribuida en dos (2) periodos de _q'uincé (15) minutos cada uno. Este beneficio se
concedera para aquellos casos en que la agencia tenga‘un Centro de Cuido en sus
instalaciones y la madre pueda acudir al mencionado Centro donde se encuentra a

criatura a lactarla, o para extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos
efectos en el taller de trabajo. ’
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b.  Dentro del taller de frabajo, el periodo de lactancia tendré una duracién maxima de

doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacién de la empleada a sus
fuhciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar a la
agencia una certificacion médica, durante el periodo correspondiente al cuarto (4t0)
y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y certifique que esta
lactando a su bebé. Dicha certificacion deberé presentarse no més tarde de cinco
(5) dias de cada periodo. Disponiéndese que la agencia designara un 4rea o
espacio fisico que garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin
que ello conlleve la creacibn o construccion de estructuras fisicas U
organizacionales, supeditado a la disponibilidad de recursos de las entidades
gubernamentales. Las agenclas deberan establecer un reglamento sobre la

operacion de estos espacios para la lactancia.

8. Licencia para Estudios o Adiestramiento

a) Se podrd conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los

empleados conforme se dispone en la Seccién 6.5 de la Ley Nim. 184 de 3 de

agosto de 2004, seglin enmendada.

La Ley 13 de 2 de octubre de 1980 conocida como “Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquefio” dispone” la concesién de licencia sin sueldo para
proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto en el
Gobierno de Puerto Rico y su reposicién una vez terminados dichos estudios. .

Unicamente aquelios con status regufar tendran derecho a este tipo de licencia,

El (la) Administrador (a) podra conceder licencia por fracciones de dias a los
empleados para cursar estudios en instituciones de ensefianza reconocida por el -

Estado Libre Asociado. El tiempo ufilizado serd cargado a Ia licencia por
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vacaciones que el empleado tenga acumulada o mediante un arreglo .

administrativo, permitir al empleado reponer en servicio hora por hora la fraccién de

tiempo usada para fines de estudio.

Conforme se dispone en la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segln

enmendada, cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta

duracion se le concederé licencia con sueldo, Ademas, se le podra autorizar pago

de dietas, gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.

Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendrén derecho a licencia con paga en las situaciones que se

enumeran a continuacion: -

a)

Licencia con paga para participar en actividades donde se ostente la representacion

oficial del Pais. Se concederé esta licencia en aquellos casos en que un empleado
ostente la representacion oficial del Pais tales como en olimpiadas, convenciones,
certamenes u ofras actividades similares, por el periodo que comprenda dicha
representacion, incluyendo el periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y

vuelta para asistir a la actividad. Se requerira evidencia oficial de la representacion

que ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de este tipo de licencia. - ..

En todo caso esta licencia debera ser aprobada previamente por el (la)

Administrador (a).

Cuando se ostente la representacion oficial del Pals en calidad de deportista, los *

empleados se regiran por las siguientes disposiciones a tenor con la Ley N(m. 49 .

de 27 de junio de 1987, segin enmendada.

1) La licencia deportiva especial se concedera para representar a Puerto Ricoen” " -+ ©*

juegos Olimpicos, Panamericanos, Centroamericanos o en campeonatos
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regionales o mundiales. En caso de deporfistas con impedimento, estos
deberan ser certificados por el Secretario de Recreacion y Deportes como
deportistas para representar a Puerto Rico en dichos eventos deportivos previa
certificacion de la organizacién local, reconocida por la organizacién
internacional correspondiente para la préctica de deportes por persenas con
impedimento.

Esta licencia deportiva especial se acumulara hasta un maximo de treinta (30)

dias laborables al afio.

Los empleados deportistas podrén ausentarse de sus empleos por un méaximo de
cuarenta y cinco (45) di_as laborables al afio, de tenerlos acumulados, sin descuento

de sus haberes. Cuando la solicitud del empleado exceda el limite de su licencia

deportiva especial acumulada, la misma serd framitada y autorizada

descontando fos dias en exceso de la licencia de vacaciones acumulada.

Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado presentara al (la)
Administrador (a), con no menos de diez (10) dias de anticipacion a su
acuartelamiento, copia certificada del documento que le acredite para
representar a Puerfo Rico en la competenéia, el cual deberd contener

informacién sobre el tiempo que cubrira tal represéntacion.

Para fines de esta licencia, el término deportista incluye a atletas, jueces,
arbifros, téenicos, delegados y cualquier ofra persona cettificada en tal
capacidad por el Comité Olimpico de Puerfo Rico y a las personas con

impedimento certificadas como deportistas por el Secrefario de Recreacion y
Deportes.
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Para los efectos de esta licencia deportiva especial que se concedera a las
personas con impedimento, certificadas por el Secretario de Recreacion y

Deportes los siguientes términos significaran:

(a) Deportista - incluye a afletas, jueces, arbitros, técnicos de deportes,
profesionales de la salud, delegados y cualquier otra persona certificada en
tal capacidad por el Secretario de Recreacion y Depories, previa
certificacion de la organizacién local reconocida por la organizacién
internacional, ajustandose a los criterios y clasificaciones de esta entidad
internacional como que puede participar en uno o mas eventos o en uno o

més deportes.

(b) Organizacién Local - es la entidad que a nivel del pafs es reconocida por fa
organizacion internacional correspondiente para la practica de deportes por
personas con impedimentos ajustandose a los criterios, clasificaciones
deportivas y reglas para la practica de deportes por personas con

impedimentos y es el organismo acreditador de las organizaciones locales.

(c) Organizacion Internacional - es la entidad que establece a nivel
internacional los criterfos y clasificaciones deportivas y reglas para la
practica de deportes por personas con impedimentos y es el organismo

acreditador de las organizaciones locales.

b} Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes deportivos, a base de tiempo libre
suficiente durante el horario regular de trabajo, sin descuento de sus haberes, para -
cumplir con sus exigencias de Adiestramiento y competencias sin menoscabo de
los servicios normales de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional. El ‘
(la) Administrador (a) debera requerir al Comité Olimpico de Puerto Rico y.é a

Asociacion de Deportes Sobre Silla de Ruedas de Puerto Rico, evidencia oficial de -
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la representacion que ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia de
esta licencia, asi como del tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facllidades y servicios del Albergue Olimpico y de la Asociacion

de Deportes Sobre Silla de Ruedas, en los casos que aplique.

El (ia) Administrador {a) o su representante autorizado velara porque al concederse
esta licencia al funcionario o empleado que la solicite, no se afecten los servicios ni
se haga uso indebido de ésta.

Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil en
casos de desastre - Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil en casos de ‘
desastre, 0 por razon de adiestramientos cortos que se fe han requerido
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa Civil. Por casos de
desastre se entenderd situaciones de emergencia causadas por huracanes,
tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que

requieran los servicios de la Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado debera someter a Ia Agencia lo -

-

siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la Defensa
Civil. Posterior a la presentacion de fos servicios voluntarios, el empleado
debera someter certificacion de la Defensa Civil, acreditativa de los servicios

prestados y periodo de tiempo por el cual prestd los mismos.

2. En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa Civil, pero por razon

de la emergencia se integra a ésta en la prestacion de servicios de emergencia,
debera someter a la Agencia certificacion de la Defensa Civil acreditativa de los o

servicios prestados y periodo de tiempo por el cual sirvié,
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d) Licencia por Setvicios Voluntarios a la Cruz Roja Americana de Puerto Rico - Se

concedera licencia con paga a todo empleado voluntario, certificado en senvicios de " -

desastre por la Cruz Roja Americana. Esta licencia se autorizara segln se dispone
a continuacioén:

1. Se concedera por un periodo que no exceders de treinta (30) dfas calendario en _
un perfodo de doce (12) meses.

2. Los servicios del empleado deberan ser solicitados por la Cruz Roja y
autonzados por el (la) Administrador (a).

3. Al reintegrarse al trabajo, el empleado debers presentar una certificacion de la

Cruz Roja indicando los servicios prestados y el tiempo de duracion de éstos,

4. Esta licencia se concedera sin menoscabo de I3 paga que esté recibiendo el

empleado y de otros beneficios como tiempo compensatorio, vacaciones,
licencia por enfermedad y el principic de antigiiedad.

5. Esta licencia no se concederd a los empleados que presten servicios
voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil,

Licencia para tomar examenes y entrevistas de empleo - Se concedera hcencla con
'paga a cualquier empleado que lo sohcﬂe por el tiempo que le requiera tomar
examenes o asistir a determinada éntrevista en que ha sido citado oficialmente con
relacion a una oportunidad de empleo en el servicio publico. El empleado debera

presentar a la agencia evidencia de la notificacion oficial a tales efectos.

Licencia para vacunar a los hijos - Se concedera un periodo de dos (2) horas de .
tiempo libre, sin cargo a hcencna alguna, a todo empleado que-asi lo solicite para

llevar a vacunar a sus hijos menores. Dicha licencia se autorizara de conformidad *
con lo siguiente;
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h)

1. El permiso para ausentarse ser4 utilizado por uno de los padres del menor,
segun éstos determinen, cada vez que corresponda administrarle las vacunas al
menor. Como excepcion, en situaciones exiraordinarias y altamente meritorias,
como pueden ser los casos de menores que tengan algiin impedimento que -
requiera la presencia de mas de un adulto para transportarlo, si no hubiere otras
alternativas y siempre que se evidencie debidamente, podrd concederse

permiso a ambos padres.

2. Al solicitar el permiso, el empleado debera presentar la tarjeta de inmunizacion

del menor.

3. Inmediatamente después de hacer uso de la licencia, el empleado debera
presentar el certificado de visita para inmunizacion, emitido por el

Departamento de Salud o médico privado.

Licencia para Legislador Municipal - Todo empleado Que sea legislador municipal
tendré derecho a una licencia especial para asistir a sesiones de la Asamblea,
reuniones y a vistas, con el propésito de desempefiar actividades legislativas. Esta
licencia no excedera de cinco (5) dias anuales laborables, no acumulables. La
autorizacion de dicha licencia se hara de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento de Licencia para Legislador Municipa_l, aprobado por la Administradora

de Asuntos Municipales, el 12 de julio de 1995.

Licencia con paga a empleados pliblicos que sean miembros de Comisiones
Locales de Elecciones para asistir a las reuniones de dichas comisiones, excepto -
en aquellos casos en que por’disposicion de ley exista una prohibicion.  Se

requerira evidencia oficial previa de la citacion,

Licencia con paga a empleados que sean comisionados locales en propledad para

desempefiar funciones a fiempo completo en dichas comisiones locales, por un .

s



Y

Reglamento para la Administracion de los
Recursos Humanos del Servicio de Carrera

término de ciento veinte (120) dias previos a una eleccion general en Puerto Rico. -

Excepto en aquellos casos en que por ley exista una prohibicion expresa, se* .

requerira evidencia oficial previa de la Comisién Estatal de Elecciones.

j) Licencia con paga a empleados con hijos para visitar las Instituciones Educativas "
para corroborar y/o en asuntos de aprovechamiento escolar de los hijos. Tendrén
derecho a 4.0 horas de licencia con paga durante el afio escolar conforme a lo

dispuesto en el Boletin Administrativo Nim, OE-1977-11 del 10 de abril de 1997,

k) Licencia con paga a empleados para donar sangre o inscribirse como donante -
potencial de médula dsea,

1. Se concede una licencia con paga de cuatro (4) horas al afio para acudir a
donar sangre o para inscribirse en el registro de donantes de médula bsea. La
licencia para inscribirse en dicho registro ser4 solamente una vez por empleado.
Sera indispensable que el empleado presente a la Autoridad Nominadora Ia

evidencia acreditativa que utilizé el tiempo concedido para estos propésitos,

10. Licencia sin Paga

a) Ademas de las licencias sin paga provistas en otras secciones de este Reglamento,

se concederan las siguientes:

1) A empleados con status regular, para prestar servicios en ofras agencias del -
Gobierno o entidad privada, de determinarse que la experiencia que derive e]
empleado le resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a Ia:'

agencia o al servicio ptiblico. ,

2) A empleados con status regular o probatorio, para prestar servicios con caracter

transitorio conforme se dispone en la Ley Nam. 184 de 3 de agdsto de 2004, SR

seglin enmendada.
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3) A empleados con status regular, para proteger el staus o los derechos a que

puedan ser acreedores en casos de:

a.

Una reclamacién de incapacidad ante e! Sistema de Retiro u ofra entidad y

que el empleado hubiere agotado su licencia por enfermedad y de-
vacaciones.

Haber sufride el empleado un accidente del trabajo y estar bajo tratamiento
meédice con [a Corporacién del Fondo del Seguro del Estado o pendiente de
cualquier determinacion final respecto a su accidente, y este hubiere

agotado su licencia de vacaciones y licencia por enfermedad.

4) A empleados que- asf lo soliciten luego del nacimiento” de un {a) hijo (a).

Disponiéndose que este tipo de licencia podra concederse por un periodo de

tiempo que no excedera de seis (6) meses.

Licencia meédica familiar - Se hace formar parte de este Reglamento Ia Licencia

Médica Familiar, Ley Publica Nim. 103 de 3 de febrero de 1993 la cual dispone

que todo empleado elegible tendra derecho a un total de doce (12) semanas de

licencia sin sueldo durante cualquier periodo de doce (12) meses por una o mas

de las siguientes razones:

a.

b.

por el nacimiento de un hijo (a) con el propésitc; de cuidarlo;
la adopcion de un hijo (a) o fa colocacion en el hogar para crianza;

para cuidar el conyuge, hijo (a), padre, o madre del empleado que padezca
una condicion seria de salud; segin este término se define en la Ley Supra
y este Reglamento:

una condicion seria de salud que incapacite al empleado para desempefiar -
las funciones de su puesto.
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b) A los fines de esta Ley, condicion seria de salud significa una enfermedad, Iesﬁén,

impedimento o condicitn fisica o mental que conlleve:

1) cualquier perfodo de incapacidad o tratamiento que requiera reclusién por una

noche o més en un hospital, hospicio o institucion de cuidado médico

residencial,

cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres (3)
dfas, al trabajo, escuela u ofras actividades regulares diarias, para tratamiento

continuo por o bajo la supervision de un proveedor de servicios médicos;

tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo Ia supervisién de
un proveedor de servicios de salud para una condicién seria, que de no tratarse

podria ocasionar un periodo de incapacidad mayor de tres (3) dias.

Para ser elegible a los beneficios de esta licencia el empleado debera:

a. haber trabajado para la Administracién de Rehabilitacion Vocacional por

lo menos doce (12) meses v;

haber trabajado por lo menos 1,250 horas durante los doce (12) meses

previos a iniciar Ja licengia.

Mientras el empleado se encuentre en disfrufe de esta licencia se
mantendra vigente su seguro médico, bajo las mismas condiciones como si

estuviere frabajando.

El (fa) Administrador (a) podra requerir a los empleados que, cuando la -
necesidad sea previsiblé, soliciten la licencla con treinta (30) dias de
antelacion y que presenten certificado médico que compruebe la necesidad

de esta, debido a una condicién seria de salud que afecte al émpléado. oa

los miembros de su familia inmediata (conyuge, hijos, padres). También -
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podré pedir segundas opiniones médicas, pagadas por fa Agencla cuando

existan bases razonables para ello,

¢} Duracién de licencia sin paga - La licencia sin paga se concederd por un periodo no

d)

mayor de un afio, excepto las que tienen un término definido de tiempo. La licencia
sin paga podra prorrogarse a discrecion de la Agencia cuando exista una
expectativa razonable de que el empleado se reintegraré a su trabajo. Al ejercer su
discrecion la Agencia debera determinar que se logre, por lo menos, uno de ios-
siguientes propositos:

1) Mayor capacitacion del empleado o terminacién de los estudios para los cuales
se concedié originalmente a licencia.
2) Proteccion o mejoramiento de la salud del empleado.

3) Necesidad de retener el empleado para beneficio de la Agencia.

4) Ayuda para promover el desarrollo de un programa de Gobiemo, cuando
estando trabajando en otra agencia o entidad, el continuar prestando servicios

redunda en beneficio del interés pablico.

5) Esta pendiente la determinacitn’final de la Corporacion del Fondo del Seguro

del Estado en caso de un accidente ocupacional, -

6) Esta pendiente la determinacic';n final de incapacidad en cualquier accion
instada por el empleado ante el Sistema de Refiro del Gobierno u otro
organismo.

Cancelacién — El (la) Administrador (a) podra cancelar una ficencia sin paga en
cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetivo por el cual se '
concedio. En este caso debera nofificar al empleado con cinco (5) dias de -

anticipacion expreséandole los fundamentos de ia cancelacion.
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e) Deber del empleado - EI empleado fiene la obligacion de nofificar a la Agencia de

cualquier cambio en la situacién que motivd la concesion de Ia Itcencla sin pagao’

de su decision de no regresar al trabajo al fi nalizar la misma,

f) Disposiciones Generales

1) Lalicencia sin paga no se concedera en el caso en que el empleado se propone

utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de empleo.

2) En el caso que cese la causa por la cual se concedié |a ficencia, el empleado
debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o nofificar a el (la)
Administrador(a) las razones por las que no esta disponible, o su decision de no

reintegrarse al empleo que ocupaba.

Seccion 11.5 Otras Disposiciones Generales

1. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del computo de

las licencias con paga, con excepcion de la licencia de matemidad.

Los dias que se suspendan los servicios plblicos por el Gobernador se contaran como
dias libres solamente para el personal que esté en servicio activo y no para el personal

en disfrute de cualquier ofro fipo de licencia,

El (ia) Administrador (a) velara porque en la administracion de las licencias no se utilice

cualquier fipo de licencia para propésitos diferentes para los cuales fueron concedidos.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el tiempo .
que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se réinstalen al
servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El crédito de

licencia, en estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.

Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso mdebzdo de .
cualquiera de las licencias a que tiene derecho.
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6. En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracion definida, las licencias

no podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho nombramiento.

ARTICULO 12 - RELACIONES DE PERSONAL

Seccién 12,1 Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal de la Administracién de Rehabilitacion

Vocacional aspira a desarrollar en el empleado plena conclencia de sus deberes y

responsabilidades como servidor piblico; su sentido de pertenencia y lealtad hacia Ia

agencia en la cual presta servicios y a crear un clima organizativo saludable que propenda

a mantener altos niveles de excelencia y productividad. A estos fines, el programa debera

canalizarse hacia el logro de, entre otros, los sigulentes objetivos:

1.

Mejorar las relaciones de personal para propiciar el desarrollo de actitudes positivas eh
el empleado, en beneficio de sus relaciones con sus compafieros, supervisores y

supervisados.

Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar medidas

que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de parte de estos.

Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos de conducta
que manifiesten los empleados en sus relaciones con la agencia, con sus compafieros

y con los diferentes niveles de supervisién.

Ofrecer incentivos motivacionales tales como premios y reconocimientos, encaminados
a identificar al empleado con fa Agencia y con el servicio plblico en general, aumentar

su productividad y lograr mayor satisfaccién personal en la tarea que desempefia,

Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerarquicos de la Agencia

con el proposito de mantener un clima saludable de frabajo.
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. 6. Lograr la intervencién precisa y a tiempo en Ia solucién de los conflictos inferpersonales.

y la labor preventiva de éstos.

Lograr la participacién efectiva del empleado mediante la oportunidad de expresar suUs.

ideas y someter planteamientos.

Seccién 12,2 Funcién de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional (ARV)

1,

Para el logro de los objetivos sefialados, la ARV establecera los programas y servicios - -

de relacnones de personal que estime necesarios, conforme a sus recursos y

necesidades.

Se formulard un Programa de Relaciones de Personal integrando los diferentes .
programas y servicios de relaciones de personal tales como atencion de sugerencia; .
orientacion y consejeria en relacion con el trabajo; actividades recreativas y culturales;

premios y reconocimientos; y atencion de planteamientos, sugerencias | y |

reclamaciones.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 13.1 - Jornada de Trabajo

1.

La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta (40) horas, ni
sera menor de treinta y slete y media (37 ) horas sobre la base de cinco (5) dias -
laborables, salvo disposiciones en contrario de Ieyes espemates La jornada diaria no
excedera de ocho (8) horas ni sera menor de siete y medio (7 %) horas. Se concedera "
a los‘empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada regular semanal de-
trabajo. Sin embargo, si debido a yna situacién econdmica precaria, causada por'la o

disminucion y pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de ingreso, fuere

necesario cesantear empleados, se podra reducir la jomada regular, diaria o semanal*

de los empleados como accion para evitar tales cesantias.
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2. Lajornada regular semanal del empleado consistira del nimero de horas que dentro de

un periodo de siete (7) dias calendarios consscutivos, el empleado esta obligado a
rendir serviclos, conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la jornada
regular semanal comprendera los dias de lunes a viemes, constituyéndose el sabado y .
el domingo los dias de descanso, Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra
establecer una jornada semanal regular, para todo o parte del personal, comenzando y
terminando en cualquier dia de la semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda

cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de descanso.

Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera Ia jornada regular de
trabajo, semanal y diaria, aplicable a los empleados, tomando en consideracion las

necesidades del servicio.

Seccién 13.2 - Horario

Como norma general el horario regular de trabajo se fijara sobre la base de una hora fija de

entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario flexible.

Seccion 13.3 - Hora de Tomar Alimentos

1.

Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimentos durante su jornada -
regh!ar diaria. Dicho periodo debera comenzar a disfrutarse por el empleado no antes
de concluida la tercera hora y media, ni después de terminar la quinta hora consecutiva

de trabajo.

Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante la hora de tomar alimento
0 parte de ella, por razén de una situacion de emergencia, se concedera tiempo

compensatorio a razon de tiempo y medio, al empleado.

Se programar el frabajo en forma tal de evitar al maximo el tener que reduclr o suprimir
|2 hora de tomar alimento del empleado.

123



Reglamento para la Administracién de los
Recursos Humanos del Servicio de Carrera

4. Se podra reducir la hora de tomar alimentos hasta treinta (30) minutos mediante

acuerdo entre el (la) Administrador (a) y el empleado, ya sea por necesidades de la_

ARV o del empleado.
Seccidn 13.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere a un
empleado prestar servicios o permanecer en el recinto de trabajo 0 en un determinado
lugar de trabajo y todo el que se le permita realizar frabajo atn cuando no se le haya

autorizado.
ol ' Seccién 13.5 - Trabajo en exceso de la Jornada Regular

[ 1. El programa de frabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo la
' necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, la Administracion de Rehabilitacién Vocacional por razén
de la naturaleza especial de los servicios o por cualquier situacion de emergencia,
N podra requerir a los empleados que presten servicios en exceso de su jornada de
. trabajo, diaria o semanal, en cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se
suspendan los servicios por el Gobernador o por el (la) Administrador (a). En estos
casos debera mediar Uria autorizacion previa, por escrito, del supervisor del empleado,
la cual debera ser aprobada por el (la) Administrador (a) o por aquel funcionario en
quien éste delegue. Los supervisbres deber&n tomar medidas para que cuando un

empleado permanezca trabajando sea siempre en virtud de una autorizacién expresa,

2. los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria, a razén de tiempoy
medio, por los servicios prestados en exceso de su jomada regular, diaria o semanal, y
por los servicios prestados en los dias feriados, en los dias de descanso o en los dias

en que se suspendan los servicios por el (la) Gobernador (a). Esta licencia debera

b dem e
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que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad del servicio esto no fuera postble,

se podré acumular dicha licencia hasta un maximo de treinta (30) dias.

Esta licencia ser4 transferible entre la Administracién de Rehabilitacién Vocacional
y otros Administradores Individuales y los municipios, conforme a la reglamentacion de

estos. En ninglin caso se aceptaré la transferencia de mas de treinta (30) dias.

3. Los empleados que bajo estas condiciones no puedan disfrutar de la licencia
acumulada en exceso de freinta (30) dias recibiran paga en efectivo. Dicho pago se
efectuara dentro del perfodo de pago siguiente a la fecha en que se acumularon las

horas extras en exceso de treinta (30) dias.

4. Las horas extras trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas o treinta y siete y media -
horas (37 %) en una semana regular de trabajo se pagarén a razén de tiempo y medio.
Si esto no fuera posible, se podrén acumular hasta un maximo de doscientas cuarenta
(240) horas o cuafrocientas ochenta (480) horas seg(in sea el caso, conforme se
dispone en la reglamentacion federal para estos fines. La compensacion de tiempo
extra en tiempo compensatorio no procede para las horas que el empleado acumule en

exceso de ios limites mencionados.

-

5. Estan excluida de las disposiciones del apartado (2) precedente cualquier empleado
que realice funciones de naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional, conforme
estos términos se definen en la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo y su

Reglamento, seglin enmendado en agosto de 2004,

Seccién 13.6 - Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

La Administracién de Rehabilitacién Vocacional establecers reglamentacion interna, por
escrito, que no esté en conflicto con la Ley, el Convenio Colectivo vigente, ni este

Reglamento, estableciendo normas para regir entre otros, los siguientes asuntos:
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1. jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, inclusive las
disposiciones necesarias sobre horario flexible, si lo hubiere, turnos rotatwos y o

jorada parcial;

2. meétodo de registro de asistencia y formularios para mantener récords apropiados

sobre asistencia;
3. medidas de control de asistencia;

4. sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados que violan

dichas normas y procedimientos de aplicacion.

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccion 14.1 - Disposiciones Generales

1.

Por reingreso se entendera la inclusion en un registro para ser certificado para empleo,
del nombre de un empleado regular de carrera, que ha renunciado a su puesto o ha
sido cesanteado y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o clases de
puestos en las que sirvié como empleado regular u ofras similares del mismo nivel de
trabajo. El derecho a reingreso de los empleados de la Administracién de
Rehabilitacion Vocacional solo procedera a los registros correspondientes de la

Agencia.
Tendrén derecho a reingreso los siguientes empleados;

a) Empleados regulares que renuncien a sus puestos 0 seanh cesanfeados. por.'

eliminacién de puestos.

b) Empleados de confianza con el derecho a reinstalacion que [e concede la Seccidn

de la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Piiblico ©

del Estado Libre Asociado, segtin enmendada.
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c} Personas que se recobren de su Incapacidad luego de haber estado disfrutando
una anualidad por incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los
sistemas de refiro auspiciado por el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico.

d) Empleados regulares que se hayan separado del servicio por razon de incapacidad,

al recuperarse de la misma.

3. Toda persona a quien se ie apruebe un reingreso tendra derecho a figurar en registro
por un periodo méximo de tres (3) afios a partir de a fecha de su separacion del servicio
o de la fecha en que oficialmente haya terminado su incapacidad. Se exceptla de esta
disposicién a las personas que se recobren de su incapacidad ocupacional o no
ocupacional de algunos de ios sistemas de retiro. En estos casos permaneceran en el

registro hasta tanto sean seleccionados.
Seccion 14.2 - Establecimiento de Registros Especiales

Se estableceran registros especiales donde se incluiran las personas con derecho a

reingreso.
Seccion 14.3 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen gjercerlo, con la excepcion de los
cesanteados por la eliminacion de puestos o los acogidos a una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ocupacional de cualesquiera de los sistemas de retiro del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, deberan radicar una solicitud por escrito ala.
Agencia durante el periodo de tres (3) afios siguientes a la fecha de ser efectiva la

separacion del puesto que ocupaban,

2. En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una anualidad por .

incapacidad ocupacional o no ocupacional de cualquiera de los sistemas de retiro del
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico y que recobren de su incapacidad, no se- -

establece término para radicar su solicitud. Estos podran ejercer el derecho a reingreso .

en cualquier momento. En estos casos, conjuntamente con la solicitud, el empleado
debera someter un certificado médico acreditativo de que puede desempefiar las ..
funciones de la clase de puesto para la cual solicita reingreso. Esfos se certificaran .

como Unicos candidatos y la agencia vendra obligada a nombrarlos si estan’

disponibles.

3. A las personas con derecho a reingreso y que deseen gjercerlo se les aplicara la

legislacion vigente a la fecha de radicacion de la solicitud.

Seccion 14.4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacién de puestos seran incluidos en

el registro sin necesidad de que éstos radiquen solicitud a la ARV.

Seccion 14.5 - Notificacion al Solicitante

1. Se nofificara por escrito al empleade la accién tomada en &l caso de su solicitud de

reingreso. En ios casos de empleados cesanteados se les informara por escrito sobre
el reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el (la) Administrador (a) informar4 al empleado, -
en su notificacion, la causa o causas en que se fundamente la accion y el empleado_ -
podra solicitar una reconsideracién de esta decisién dentro del término de diez (10)
dias a partir de la fecha de la notificacién. Si la decision es confirmada, el emp!eado., -
podré apelar ante la Comisién Apela}tiva o la Comisién de Relaciones del Trabajo del

Servicio Piblico dentro del término de freinta (30) dias a partir de la notificacion de ié o
decision. o
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Seccion 14.6 - Reingreso a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

En el caso que al momento de procederse al reingreso de un empleado, la clase de puesto
que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del solicitante se ingresara al’
registro para [a clase de puesto que fue modificada o eliminada. El empleado debera reunir -

los requisitos del puesto.
Seccion 14.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingresos

Las personas que reingresen a la Administracién de Rehabilitacién Vocacional (ARV)
estaran sujetas al perfodo probatorio correspondiente. Sin embargo, el (Ia) Administrador
(a) podra asignar status regular a tales empleados cuando, como consecuencia del
reingreso sean nombrados en un puesto dentro del término de un (1) afio a partir de Ia

fecha de la separacion del servicio.
ARTICULO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos desde Ia
fecha de su ingreso original al servicio piblico hasta el momento de su separacion
definitiva. La ARV ser responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento de los
expedientes de los empleados, segln se dispone més adelante y en armonia con la Ley .
Nim. 5 de 8 de diciembre de 1955, segln enmendada, que cred el Programa de
Conservacion y Disposicion de Documentos Plblicos 'y el Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos Pablicos en la.

Rama Ejecutiva.

1. Clasificacion de los expedientes - L'os expedientes de los empleados se clasificaran

como activos o inactivos.  Se consideraran expedientes activos los correspondientes a
empleados que se mantengan vinculados al servicio e inactivos los empleados que se -

han desvinculado del setvicio.
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2. Contenido de los expedientes - A fodo empleado a quien se le extienda cualquier tipo

de nombramiento, se le abrird un expediente, que se identificara con el nombre

completo del empleado y el nimero de Seguro Soclal. En este expediente se

archivarg, entre otros, el original de los siguientes documentos:

a.

b.

Historial Personal;

Copia autenticada del certificado de nacimiento o en su defecto certificacion sobre la

autenticidad o existencia del certificado;

Certificado de conducta expedido por la Policta de Puerto Rico:

. Notificacién de nombramiento y juramento;

Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificacion, efc.;

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;

. Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldos o cualquier otro

aspecto relacionado con la retribucion;

Cartas de ejecutorias por altas ejecutorias, excelencia en el servicio, o mejoras

. administrativas;

A

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones de la

Comision Apelativa o de la Comislén de Relaciones del Trabajo del Servicio Piiblico

al respecto, cuando dicho foro haya sostenido una decisién de sancion;
Certificaciones de servicio prestados al Goblerno;
Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente;

Comunicaciones sobre ascensos, fraslados y descensos:

m. Récords de adiestramientos;
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n,

Documentacion relacionada con la participacion de empleados en el Sistema de

Retiro de los Empleados de Gobierno y sus instrumentalidades;

. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo, tales como

contratos, evidencia de estudios, solicitudes y autorizaciones de pagos de matricula;

. Récords de licencias;

. Autorizaciones de descuento def sueldo para cuotas de asociaciones, obligaciones

contraidas con el Sistema de Refiro, la Asociacion de Empleados u otras -

autorizadas por Ley;

Formulario de elegibilidad para empleo (-9), Ley Federal de Reforma y Contro! de
Inmigracién, Ley Pablica Nam. 998-603,

Expedientes de Asuntos de Retiro - A todo empleado que se le extienda un nombramiento

en el servicio de carrera y de confianza se le abrira un expediente de asuntos de retiro,

que se identificara con el nombre completo del empleado y el nimero de seguro social. En

este expediente se archivaran y conservaran los siguientes documentos:

)

Acta de nacimiento - Debe ser en original o en su defecto un acta de bautismo ,
acompafiada de una certificacion hegativa del Registro Demografico. En ausencia
de Acta de Nacimiento o Bautismo, se aceptara un certificado de la Comisién -
Estatal de Elecciones donde conste la edad del participante a la fecha de
inscripcion.

Historial de Personal.

Notificacion de Nombramiento y Juramento.

Informe de Cambios.

Informe de Cambios de Licencia sin Sueldo.
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. f) Informe de Cambio de Reinstalacién.
. ‘ g) Informe de Cambios de Renuncia o Cese.

h) Hoja de Servicio.

i) Certificacién de Interrupciones en el Servicio.

J) Evidencia de cualquier beneficio concedido por el Sistema.

¢ ~ Récord Médico - Toda la informacién relacionada con la salud de los empleados ¥
| examenes médicos a que se sometan, se conservard en un expediente separado,

0] considerado como un récord médico confidencial. Su contenido se utilizara exclusivamente
z

para los propositos que se establecen en la Seccion 6.7 (3) de este Reglamento.

g Los expedientes de los empleados deberan incluir una relacién de los documentos

| contenidos en [0s mismos.

3. Examen de los expedientes

1 a) El custodio de los expedientes sera la Oficina de Asuntos Laborales y Recursos
) Humanos, Division de Recursos Humanos, quien designara un oficial autorizado

como custodio de [os expedientes de personal,

1 b) L.os expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y

S—

podrén ser examinados Unicamente para fines oficiales o’ cuando lo autorice por
escrito el propio empleado para otros fines. Los custodios de los expedientes seran -

responsables por la confidencialidad y e! uso o divulgacién en forma escrita u oral _ '

JENSSSES

de la informacion contenida en los expedientes.

c) Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compafiia del - .

examen del expediente con por lo menos cinco (5) dias laborables de antelacion. - S
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En el caso que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que
le impida asistir personalmente al examen del expediente, podra delegar por escrito
en un representante. En el caso que el impedimento sea incapacidad mental, el
expediente podra ser examinado por la persona que sea designada tutor por el _-
tribunat correspondiente.

O,
T

Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante pago por el costo de reproduccion, més cualesquiera
derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia se haran por esctrito
con no menos de cinco () dfas de antelacion. En el plazo indicado, se entregara

copia del documento solicitado.

e) Los custodios de los expedientes podran delegar en subaltemos la representacion

oficial a los fines del examen del expediente.

4. Conservacion y disposicion de los expedientes - Se conservaran y mantendran
archivados, firmemente adheridos, todos los documentos pertenecientes al expediente

individual de empleados activos e inactivos.

La disposicion de los expedientes de los empleados se hara conforme a las siguientes

normas:

a) El expediente personal de todo empleado que se separe del servicio por cualquier -
causa, se retendra y conservard inactivo por un periodo de cinco (5) afios. La
disposicion final se hard conforme a las normas del Reglamento para la .

Administracién del Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos. |
Publicos en la Rama Ejecutiva,

b) En el caso que un empleado que se haya separado del servicio y se reintegre a un - ;
puesto en la Agencia antes del periodo de cinco anos, ésta reactivara el expedfente

e incorporara los documentos subsiguientes que correspondan a la reanudac:on y
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continuacion de sus servicios. Si ofra agencia solicita el expediente del empleado-

por razén de que éste se haya reintegrado al servicio, se le remitira a dicha agencia " '
el expediente del empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias S|gu1entes a »oi

la fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial de! empleado en el senvicio ..

plblico se conserve en un solo expediente,

¢} Si el empleado separado solicltara una pensién de un sistema de retiro del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar e! expediente del ex-"

empleado y la Agencia lo remitira a dicho sistema. En adelante el sistema de retiro ,
conservara el expediente.

d) En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea -
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, la Agencia conservara el expediente y dispondra de él de acuerdo a -
las normas del Reglamento para la Administracién del Programa de Conservacion y
Disposicién de Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso que el empleado sea un
participante de dicho sistema de refiro, se enviara el expediente al Sistema de

Retiro, junto con el Informe de Cambio notificando el fallecimiento,

e) Siempre que se fransfiera un expediente de un empleado o de un ex-empleado de la.
Agencia a un Administrador Indwidual u ofra Agenua del Servicio Plblico, se
prepararé una cerfificacion de los documentos que se incluyen en el expediente y la.

agencia que lo recibe verificara y certificara el recibo de los documentos.

f) Luego que un expediente se mantenga inactivo cinco () afios en la Agencia, se |

prepararé una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el empieado ST

incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en que éstas se

llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacién incluida en la tarjeta e

acumulativa constituira un resumen completo del historial del empleado. El custodio .
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de los expedientes certificar4 la veracidad de la informacion y se procedera con el
expediente de conformidad con el Reglamento del Programa de Conservacion y

Disposicién de Documentos Piblicos en a Rama Ejecutiva.

g) Los documentos y cartas que formen parte del expediente se conservaran por el -

tiempo que se conserve el expediente.

h) Los documentos correspondientes a la acumulacion y uso de licencias se
conservaran por un periodo méximo de cinco (5) afios, al cabo de los cuales se
retiraran para disposicion. No obstante, podra destruirse todo récord de asistencia

inmediatamente después de haber sido intervenido por la Oficina del Contralor.

) Los documentos referentes a deudas al erario u obligaciones de los empleados se
retendran en los expedientes hasta tanto se haya saldado Ia deuda, o aprobado los

cursos en el caso de becas, licencias o pagos de matricula.

j) Se mantendrd un registro en e! expediente del empleado de los documentos que

hayan sido dispuestos al completar el tiempo de conservacion.

Otros documentos relativos a la administracion de personal se conservaran de acuerdo

con las siguientes disposiciones:

a) Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran mientras
exista el puesto, independienteménte de su evolucién. Luego de que se elimine ¢l
puesto se mantendra inactivo por un afio y se procedera a su disposicion de acuerdo
con el Reglamento del Programa de Conservacion y Disposicién de Documentos.
Plblicos en la Rama Ejecutiva.

b} Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un afio a partir de la

fecha de expedicion. Luego se conservaran inactivas por otro afio y se dispondra de
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ellas de acuerdo con el Reglamento para la Conservacién Y D[sposmon de
Documentos Piblicos en la Rama Ejecutiva.

c) Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de la fecha de
cancelacion o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo con [as disposiciones
del Reglamento para la Conservacion y Disposicion de Documentos Plblicos en Ia

Rama Ejecutiva.

d) Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en los,
examenes se conservaran por seis (6) meses. Las solicitudes de examen
de las personas que resulten inelegibles se conservaran por el tiempo que
dure la vigencia del registro. Se dispondra de ambas de conformidad con
las disposiciones del Reglamento para la Conservacion y Disposicion de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

Con el fin de asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el servicio publico durante
periodos pre y post eleccionarios, el (la) Administrador (a) se abstendra de efectuar
cualquier transaccion de personal que involucre areas esenciales al principio de mérito,
tales como nombramientds, ‘ascensos, descensos, traslados y cambios de categoria de
empleados. Se exceptian de la veda los cambios como resultado de la terminacion del

periodo probatorio y la imposicion de medidas disciplinarias.

~ Esta prohibicion comprendera el periodo de dos (2) meses antes y dos (2) meses después

de la celebracion de las Elecciones Generales de Puerio Rico,

Se podra hacer excepcién de aquellas transacciones de personal que el abstenerse de
efectuarlas afectaria adversamente las necesidades del servicio. También podra hacerse

excepcion de las areas sefialadas en la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segun
enmendada,
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El (la) Administrador (a) en aquellos casos necesarios, solicitara la aprobacion del Director
de fa Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico para que se
exceptlen en de la prohibicidn. La solicitud indicara los efectos adversos que han de

evitarse mediante la excepcion.

ARTICULO 17 - DEFINICIONES COMPLEMENTARIAS

Este Reglamento se suplementa con las leyes federales "American with Disabilities Act" y
‘Medical and Family Leave Act” las cuales aplican a los empleados ptblicos. Las
definiciones a continuacién tienen el significado que se expresa, conforme son citadas en
dichas leyes (28 CFR Part 1630.2; agosto 1991 y 29 CFR Part 825, junio 1993).

Seccién 17.1 - “The Americans with Disabilities Act”
1. Impedimento

Significa el deterioro fisico o mental que limita sustancialmente una o més de las

actividades principales (vitales) en la vida diaria de una persona.
2. Individuo cualificado con Impedimento

Significa un individuo que cumple gon los requisitos de preparacion académica, -
experiencia, habilidades y destrezas; y ofros requerimientos de la ocupacién o empleo
que ocupa o desea y que, con o sin, acomodo razonable, puede desempefiar las

funciones esenciales de dicha posicion,
3. Acomodo Razonable

a) El ajuste o modificacién al proceso de solicitud y seleccién que facilite o permita‘ al

impedido cualificado ser considerado para la posicion deseada;

b) Cualquier modificacion o gjuste al ambiente de trabajo, 0 a la manera o

circunstancias bajo las cuales la posicion que desea normalmente se realiza, de-

) 13‘7' '.‘ ".
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manera que el impedido cualificado pueda desempefiar las funciones esenczales de
dicha posicion; o

c) Cualquier modificacion o ajuste que permita al empleado con impedimento disfrutar |
de los beneficios y privilegios del empleo, en la misma forma que los disfrutan otros
empleados no impedidos en situaciones similares; siempre que no se imponga una
carga onerosa al patrono,

d) Elempleado que solicite acomodo razonable observara el procedimiento vigente,
Funciones Esenciales

Significa los deberes fundamentales de cada puesto. Estas son aquellas’ qL_fe el

empleado debe poder desempefiar con o sin acomodo razonable. No incluye funciones
marginales.

Seccién 17.2 - “The Family and Medical Leave Act”

1.

Ley "FMLA”

Significa la Ley Publica 103-3 de 5 de febrero de 1993, “The Family and Medical L eave
Act”,

Empleado Elegible

Significa un empleado que ha estado t_rabajéndo para la Agencia un total de doce (12)
meses Y haber trabajado, por lo menos 1,250 horas durante dicho periodo de doce (12) - -

meses previo a la fecha en que empieza la licencia,

Padre / Madre

Significa el padre/madre biolgico o la persona que actud como tal cuando e} empleado
era nifio(a). ‘

-‘ 138-' ,.'. :
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4. Condicién Seria de Salud
Significa una enfermedad, lesién o condicién fisica o mental que conlleva;

a) un perfodo de incapacidad o tratamiento que requiere la reclusion del paciente por
una noche o més en un hospital, hospicio ¢ institucién de cuidado médico
residencial;

b) cualquier perodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de tres (3)
dias al trabajo, escuela u ofras actividades regulares, para tratamiento continuo por
0 bajo la supervisién de un proveedor de servicios médicos.

ARTICULO 18 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, artlculo, seccion o parte del presente Reglamento fuese

declarada inconstitucional o nula por un fribunal, tal declaracién no afectars, menoscabara

o Invalidara las restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se

limitara a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccion o parte especifica declarada

inconstitucional o nula, y la nulidad o invalidez de cualquier palabra, inciso, oracién, .
articulo, seccion o parte de algiin caso, no se entendera que afecta o perjudica en sentido

alguno su aplicacion o validez en cualquier ofro caso.

ARTICULO 19 - DEROGACION

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de este Reglamento '

-
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ARTICULO 20 - VIGENCIA

Este Reglamento comenzara a regir a los treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado a tenor con lo dispuesto en la Ley Nam. 170 de 12 de agosto de
1988, seglin enmendada, Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

bdde crro Cw%/)é)éq\//\/ /S o ey , 2004
Leda. lleana Cintron Varg4s FEGHA
Directora Interina '
Oficina de Asuntos Laborales
¥ Recursos Humanos

Qlfmn Q. ¢/ o

Dércas Hernandez Arroyo, MRC/ICREY "* FECHA
Administradora Interina
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