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REGLAMENTO PARA MAESTROS DE LA
ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCACIONAL

Introduccion

Los servicios de adiestramiento vocacional que ofrecfa en sus origenes el entonces
Programa de Rehabilitacidn Vocacional, creado en agosto de 1936, estuvieron adscritos
al antiguo Departamento de Instruccidn Publica. Mas tarde, estos servicios fueron
transferidos al entonces Departamento de Servicios Sociales, actuaimente
Departamento de la Familia, convirtiendo el Programa de Rehabilitacién Vocacional en
una Secretarfa Auxiliar de dicho Departamento, esto en virtud de la Ley 171 de 30 de
junio de 1968. El personal docente existente fue transferido conservando los
derechos adquiridos como maestros del Sistema de Educacion Pablica de Puerto Rico,
cobijados por su Reglamento.

El 28 de julio de 1995, bajo el Plan de Reorganizacion Nimero 1, se cred el
Departamento de la Familia como organismo sombrilla, convirtiendo a sus secretarias
en Administradores Individuales. Es entonces gue la Secretarfa de Rehabilitacion
Vocacional pasa a ser la Administracion de Rehabilitacion Vocacional, Cuatro afios mas
tarde, como resultado, de la Ley NOm. 158 de 18 de junio de 1999, conocida como Ley
de la Carrera Magistetial, se excluyd del Sistema de Educacidn a todo maestro ubicado
fuera del Departamento de Educacién. Por consiguiente, los maestros que {aboraban
en la ARV, también quedaron excluidos.

El 10 de junio de 2000, en virtud de la Ley Nim. 97, Ley de Rehabilitacién Vocacional
de Puerto Rico, la ARV fue transferida al Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos, convirtiéndose en un componente operacional con autonomfa administrativa
y fiscal. Por otro fado, a tono con la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998, seglin
enmendada, conocida como Ley de Relaciones del Trabajo Para el Seivicio Plblico de
Puerto Rico, la Comisidn de Relaciones del Trabajo certificd el 17 de junio de 2002, al
Sindicato Servidores Publicos Unidos de Puerto Rico como representante exclusivo de
los empleados pertenecientes a la Unidad Apropiada de la ARV. A estos efectos, los
beneficios que para esta fecha ostentaban los maestros fueron reconocidos en el
Convenio Colectivo negociado en la ARV al amparo de esta Ley.

Como resultado de la autonomia conferida mediante fa Ley Nim. 97, la ARV lievé a
cabo en agosto de 2004, una reestructuracion organizacional e implantacion de un
nuevo Plan de Puestos y Compensacidn. Los empleados clasificados como maestros
objetaron las nuevas clases y llevaron una serie de recursos legales para asegurarse
que pudieran mantener su clasificacién como maestros.



- A estos efectos, la ARV en cumplimiento del Convenio Colectivo pone en vigor las
disposiciones de! Articulo LXTI, referente a los maestros, desarrollando un Reglamento

aplicabie a este grupo de empleados y asegurando sus clasificaciones.

El presente documento surge en funcién de lo antes dispuesto. El mismo destaca los
aspectos de personal exclusivos para empleados con clasificacién de maestro v
excluye todos aquellos que, de Igual forma, aplican al resto del personal de la ARV,

Articulo I Denominacidn

Este documento se conocera por el nombre de Reglamento para Maestros de la
Administracién de Rehabilitacién Vocacional,

Articulo II Base Legal y Aplicahbilidad

El presente documento se adopta mediante, las facultades conferidas por la Ley Nam.
184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, la Ley Nim. 97 de 10 de junio de 2000, seglin enmendada,
conocida como Ley de Rehabilitacién Vocacional de Puerto Rico, el Convenio Colectivo
entre la Administracion de Rehabilitacién Vocacional y el Sindicato de Empleados de
Rehabilitacion Vocacional Servidores Piblicos Unidos, Articulo LXII, Seccidn 4 y lo
estipulado en el Caso Nam. CA-04-061 ante la Comisién de Relaciones del Trabajo del
Servicio Pablico. El mismo aplicard a empleados de carrera y transitorios con
clasificacién de maestro de la Administracién de Rehabilitacién Vocacional en todos
aquellos aspectos exclusivos que no estdn contenidos en el Reglamento para la
Administracién de los Recursos Hurmanos. del Setvicio de Carrera y sus Normas, cuyos
aspectos generales le son de- aplicabilidad sin que interfieran con el Convenio
Colectivo.

Articulo III Definiciones

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

1. Certificado de Maestro — se refiere a tres (3) clases de certificados (a)
provisional: documento que autoriza al poseedor a ejercer como maestro por un
periodo maximo de cinco (5) afios, renovable anualmente, en nivel de especialidad
que se especifica en el mismo, (b) regular:documento que autoriza al poseedor
a ejercer como maestro por un periodo de seis (6) “afios, renovable, en el nivel y
especialidad que se especifica en el mismo y (c) vitalicio: documento que autoriza al
poseedor a ejercer como maestro por tiempo indefinjdo.



2. Funciones - significa la lista de deberes que constituyen ejemplos de 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,

3. Categorfa — se refiere a una actividad de trabajo establecida sobre la base de
preparacion académica y especialidad.

4. Hoja de Descripcién de Responsabilidades - significa una exposicion
escrita  y  narrativa sobre funciones, responsabilidades, deberes y autoridad
relacionados con un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza al maestro.

5. La Administracion — significa Administracién de Rehabilitacién Vocacional.

6. La Union — significa el Sindicato de Empleados de Rehabilitacidn Vocacional
Servidores PUblicos Unidos de Puerto Rico.

7. Maestro ~ significa el personal que realiza trabajo profesional educativo
relacionado con la planificacidn, ejecucidn y seguimiento de los servicios de
evaluacion y ajuste vocacional de la ARV y que posee un certificado regular o vitalicio
que lo faculta para ejercer dicha labor.

8. Nombramiento — significa la designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

9. Perfil de Competencias ~ significa la exposicidn escrita y narrativa en forma
genérica que indica las caracterfsticas preponderantes del trabajo que enmarca uno
0 mds puestos en términos  de  naturaleza, complejidad y autoridad,
competencias  requeridas y las calificaciones minimas qlie deben poseer los
candidatos a ocupar puestos.

10. Puesto — significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por la Autoridad Nominadora, que requieren el empleo de una
persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

11. Retribuciébn - significa el salario asignado a la clase de maestro
conforme con su preparacién académica, especialidad y experiencia.



~ Articulo IV Clase de Puesto y Funciones
Séccic’m 4.1 Clase de Puesto

Conforme a los acuerdos entre la Administracién de Rehabilitacién Vocacional y el
Sindicato de Empleados de Rehabilitacién Vocacional Servidores Plblicos Unidos, en el
Caso Nim. CA-04-061, los maestros de la Administracién mantendran su derecho a
conservar dicha clasificacién. A estos efectos, [a Administracién ha creado la clase de
Maestro observando que sus funciones respondan al modelo de prestacién de
servicios a tono con la nueva estructura organizacional aprobada en febrero de 2004.
Por otro lado, se ha contemplado la presencia del aspecto educativo de manera que los
empleados con clasificacidn de maestro puedan renovar las licencias y certificaciones
expedidas por el Departamento de Educacién, ademds, de continuar cotizando para la
Junta de Retiro de Maestros.

La clase de Maestro estard adscrita al servicio de carrera unionado. La misma
conllevara como  requisito minimo certificado de maestro, segln preparacién y
especialidad requerida, expedido por el Departamento de Educacién de Puerto Rico. En
cumplimiento con el Convenio Colectivo, tendrd un periodo probatorio de seis (6)
meses. En el caso de empleados con nombramiento de caracter transitorio se emitiran
las evaluaciones correspondientes para su renovacion.

Seccidn 4.2 Funciones

Las funciones de la clase de Maestro se exponen de forma general en el documento
descrito como Perfil de Competencias (Anejo A), el cual define la naturaleza,
complejidad, responsabilidad, autoridad, competencias requeridas y las calificaciones
minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos. Todo empleado que
ocupe un puesto de maestro tendrd a su haber una Hoja de Descripcidén de
Responsabilidades, la cual expondrd las funciones (generales y especificas de_acuerdo
a su estacién de trabajo), responsabilidades, deberes y autoridad relacionados con su
puesto en especifico dentro del marco general explicito en el Perfil de la clase.

Articulo V Retribucién

Las escalas ‘de retribucidn para la clase de Maestro se mantendran conforme lo
establecido por el Departamento de Educacidén de acuerdo con la preparacién Yy
especialidad del empleado. Las mismas comprenderén a especialidades académicas y
tecnoldgicas desde las categorfas de escuela superior hasta doctorado (Anejo B). Se
aclara que a los maestros de la ARV no les es de aplicacién la Ley de Carrera
Magisterial, ni cualquier enmienda a la misma. Por consiguiente, las escalas salariales
def Departamento de Educacidn que aplican a los maestros que no se encuentran
cobijados por la Ley de Carrera Magisterial serén utilizados por la ARV como ejemplo o
gufa para el presente Reglamento.



En lo relativo a aumentos de sueldo y cualquier otro beneficio econdmico, éstos
estaran regulados de acuerdo con lo negociado en el Convenio Colectivo, de lo cual se
excluye al personal con nombramiento transitorio.

A éstos se le otorgard el aumento anual por afio de experiencia hasta alcanzar el
méximo de su escala y los aumentos aprobados para el sector pﬂb‘iico que- asi le
apliquen. | o

Articulo VI Acumuiacién y Disfrute de Licencias-
Seccién 6.1 Acumulacién de Licencias

Los empleados con clasificacién de maestro tendrén derecho a cuarenta (40) dias o
més de vacaciones regulares al afio (o la misma cantidad establecida por el Calendario
Escolar del Departamento de Educacién) entre los meses de mayo y agosto. Ademas,
del derecho a acumular dos (2) dias de licencia por.enfermedad por mes trabajado.

Seccidn 6.2 Disfrute de Licencias

Los empleados en puestos de maestro disfrutaran sus vacaciones entre los meses de
mayo y agosto, no obstante, la- Administracién y la Unidn reconocen la posibilidad de
que algunos maestros puedan tomar vacaciones en' Otros meses fuera de los
sefialados. Se reconoce que por acuerdo escrito, previo y voluntario, el maestro y el
supervisor podran acordar que el disfrute de vacaciones sea durante cualquier mes del
afio, ampliando el término dispuesto en el Articulo LXII Seccién 1, Inciso 1.1 a del
Convenio Colectivo. o . '

Disfrutardn de tres (3) semanas libres (0 1o que disponga el Calendario Escolar del
Departamento de Educacién) -durante el perfodo de Navidad. Ademds, la Semana
Santa libre con paga y sin cargos a licencia alguna.

Todo empleado que ocupe un puesto en la clase de Maestro del servicio de carrera de
la Administracién de Rehabilitacidn Vocacional, sera acreedor del beneficio de cualquier
- otra licencia dispuesta por Ley y/o el Convenio Colectivo, segun aplique.

Articulo VII Jornada de Trabajo y Horario
Los empleados con clasificacion de maestro tendrén una jomadé de trabajo regular de

seis (6) horas diarias, treinta’ (30) horas en cinco dias de trabajo consecutivos. El
horario regular sera de 8:00 a.m. a 3:00 p.m., excepto por necesidad del servicio.



Articuio VIII Disposiciones Generales

1. El personal con clasificacién de maestro de la Administracidn cotizara a la
Junta de Retiro de Maestros y de asf solicitarlo a la Asociacién de Empleados del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

2. Aligual que los demds empleados de la Administracién, el personal en puestos de
maestro  observaran las normas de conducta establecidas y le serdn de
aplicabilidad las acciones administrativas provistas en el Manual de Normas para
Acciones Administrativas, reconocido en el Articulo sobre Procedimientos Disciplinarios
del Convenio Colectivo.

3. Los maestros que interesen ocupar un puesto de otra clasificacion en Ia
Administracion y que retinan los requisitos, tendrén derecho a competit por éste
conforme  establece el Articulo sobre Reclutamiento y Seleccién del Convenio
Colectivo. :

4. 51 un empleado con clasificacion de maestro es seleccionado para ocupar un
puesto de otra clasificacién en la Administracion, éste estara sujeto a las condiciones
y término de la nueva clase de puesto, entiéndase, jornada de trabajo y horario,
acumulacién disfrute de licencias, periodo probatorio, entre otras.

5. St algln maestro miembro de la Unidad Apropiada tuviera alguna queja o agravio,
segin definido en el Convenio Colectivo, debera utilizar el Procedimiento de Quejas y
Agravio provisto por éste,

Este Reglamento sera efectivo inmediatamente después de ser aprobado,

En San Juan, Puerto Rico hoy 14 &Ofm—gw de 2008.

%Mﬁ Clemr”

Dorcas Hernéndez Afreo, MRC, CRC EfrBin Quiles Lopez
Administradora ’ Presidente
Administracion de Sindicato de Empleados de
Rehabilitacion Vocacional Rehabilitacion Vocacional




SIE, BV ADMINISTRACION DE REHABILITACION VOCAGIONAL

ANEJO A

PERFIL DE COMPETENCIAS

Cédigo de ta Clase: CAU - 3010

Trabajo profesional relacionado con fa planificacion, coordinacién y seguimiento de los servicios de evaluacion y ajuste vocacional de fa
ARV '

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad y | Supervisién Recibida; Trabaja bajo la supervision de un
responsabilidad. suparior jerarquico.

Tipo de Instrucciones que recibe; Recibe instrucciones generales y | Revisién del Trabajo: El desempefic de sus funciones es
gjerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones, evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logre de los objefivos de su unidad.

: e
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# Esludia y analiza los expedientes de los consumidores referidos al Centro de Avaluacién y Ajuste o Unidad, previo a la discusion de
casos para obtener informacidn del/de la solicitante/ consumidor/a y colabora en el desarrolfo del Plan de Avaluacion de acuerdo
fas necesidades identificadas (indicadores) por el consejero manejador de casos. )

# Paticipa activamente de las reuniones de! equipo interdisciplinario y transdisciplinario en el proceso de avaluacion y ajuste def
consumidor y planifica los servicios segun sea convocado.

# Selecciona, analiza, actualiza, prepara y adapta pruebas diagnésticas o aclividades para cotroborar el potencial, fortalezas y
firmitaciones en pre-emplec del consumidor, de acuerdo a los indicadores identificados por el consgjero y en la discusion de caso del
equipo interdisciplinario y transdisciplinario. :

# Participa en entrevistas con los consumidores y/o familiares para identificar o validar informacion y necesidades a rabajar de
acuerdo con lo establecido en el plan,

& Realiza el proceso de ensefianza a través de la avaluacion y ajuste de fos consumidores que son referidos a su 4rea para validar
destrezas, intereses y habilidades refacionadas al objetivo' Vocacional y necesidades identificadas, utilizando las compelencias de
cada maestro, considerando la transferencia de destrezas seg(n la necesidad del servicio.

# FEjecuta ¢l Plan de Infervencién o frabajo redactado por el equipo interdisciplinario, de cada consumidor basado en los indicadores
que necesitan ser evaluados, validados o ajustados. Utiliza técnicas y estrategias educativas entre ofras para desarrollar el plan
determinado por el CRV y el equipo interdisciplinario.

# Resliza el proceso de ensefianza a fravés de la avaluacién y ajuste utilizando diferentes aclividades, técnicas y estrategias

educativas de acuerdo con los Indicadores a trabajar, considerando |z meta de empleo del solicitante/consumidor de ésta estar

'i%@;’{ T e EgTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTORICOT T



establecida,
‘Redacta y ejecuta ef Plan de Actividades de acuerdo a fas necesidades del sollciiantelconsumidor esiabiesidas ‘en el plan de
intervencion,

Elabora y mantiene aclualizado los materiales audiovisuales, didacticos y otros de acuerdo al plan de intervencién de cada
consumidor en las diferentes estaciones de trabajo que le corresponda de acuerdo al caso en servicio.

Participa con el equipo interdisciplinario en el desarrollo de las estrategias y actividades de frabajo en el Centro o Unidad de
Avaluacidn y Ajuste en la comunidad,

Colabora con otros miembros de equipo incluyendo al adiestrador de empleo {"Trial Work®, Evaluaciones de exploracitn en
ambiente real, Empleo Sostenido y Empleo Regular) para identificar y reforzar destrezas segin sea solicitado,

Realiza evaluaciones de exploracin en ambiente real con o sin equipo interdisciplinario de acuerdo al plan establecido.

Rinde informes sobre evaluaciones, hallazgos, recomendaciones e intervenciones realizadas y cualquier otre documento en el
momento requerido.

Mantiene control riguroso de los documentos producidos durante el proceso de avaluacion y ajuste, salvaguardando la
confidencialidad de la informacién obtenida.

Colabora en Iz identificacion de recursos de la comunidad para llevar a cabo evaluaciones, servicios coordinados y otros.
Orienta a ofros profesionales de la Agencia sobre las labores que reallzan y los servicios que se ofrecen en la ARV,
Asiste a adiestramientos y reuniones profesionales. '
Mantiene un inventario del equipo y materigles asignados.

Somete recomendaciones para la compra de materiales de acuerdo a las necesidades del servicio.

Participa en tafleres, ofrece.charfas y orentaciones (*In Service"), sobre temas especificos de su especialidad, al equipo profesional
del Centro o Unidad de Avaluacion y Ajuste y Organizaciones de la Comunidad.

YVVANAYY Y AN N N NN

Redacta informes mensuales, cartas e informes especificos refacionados con el desempefio de sus funciones.

Conotimiento sobre los programas de la ARV, Habilidad para observar caracteristicas personales, evaluar capacidades
o fisicas, educacion, experiencla e Intereses del/de la solicitante e integrar
Conocimiente de los principlos y téenicas de entrevista, estos facteres en términos vocacionales.

Conocimiente de fas diferenclas individuales entre personas y de las | Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
condiciones incapacilantes. :
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones Interpersonales.
Conocimiento de las ocupaciones y de los requisitos, cualidades,
habilidades y destrezas necesarias para ocupar las mismas. '

INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETICO ToMA DE DECISIONES
Conoce y practica las normas y postulados éficos de su profesién u ocupasion | Analiza alternativas de aceién y toma las decisiones oporfunas que
y del servicio pablien, correspondan dentro del mbito de su frabajo.
Exhibe compromiso con los vatores éticos vy los pone en cfrédjca alravés do | PLANIFICACION Y ORGANIZACION .
las conduclas en su gestin lo que incluye la confidenciaidad y discrecién. )
. Prepara itinerarios y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma
ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE més efectiva fas funciones de su puesio,
|denfifica las necesidades y demandas del cfiente frente a fa organizacion y Conoee y aplica los procedimientos, normas y confroles sstablecidos en su
las canaliza para daries satisfaccion razonable, unidad de trabajo para lievar a cabo sus fareas.
Demuestra sensibllidad hacla las necesidades o demandas de los clientes. Us0 DE GOMPUTADORAS
PERITAJE PROFESIONAL Poses dominio de! uso de las computadoras y las aplicaciones y programas

relevantes a sus funclones.




Conoce y demuestia dominio de Tas destrezas y conocimignios de su
profesidn u ocupacion.

Hace coniribuciones valiosas para enriquecer su profesidn u ccupacion,

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con ta mision, los objetivos y los valores de
la organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto en la safisfaccion de fas
necesidades de los clientes infernos y externos.

EMpATIA

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expaciativas de fos
clientes.

Escucha y valora las peficiones de Jos clientes,

SENTIDO DE LA URGENCIA

Agiliza los precesos requerides para mantenes la cenfinuidad de! frabajo.
CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Identifica las posturas propias v las armoriza con &l cliente, intercambiando y
alcanzando acuerdos satisfaclorios basados en una filosofia ganar- ganar,

TRABAJO EN EQUIPO

Coopara, cofabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando fo
requieren,

Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objefivos grupales.

AUTO DESARROLLO

Se mantiens actualizado en nuevos procedimientos, téenicas y conocimiantos
de su 4rea de trabajo.

SERVICIO DE EXCELENCIA Y CALIDAD

Demuestra cortesia y amabilidad en su tralo con los clienles internos y
externos,

Canaliza y provee con pronfitud la fnformacién y la orignlacibn correcla,
precisa y oporiuna de asuntos que estan bajo su consideracion,

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clienles
axternos & internos con relacion a los servicios de su Area funidad de frabajo,

ORIENTACION HAGIA RESULTADOS
Demuestra una acfitud proactiva y de confianza para cumplir su frabajo.
Posee mofivacion propla para reafizar su trabajo.

Demuestra iniciafiva y anticipa Inconvenfentes que puedan sucgir ¥ foma las
medidas necesarias,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones gue se b prasenten.

Analiza J( canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad da trabajo.

i
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Su peritaje tecnico y especializado es relevante para el logro de la safisfaccion de las necesidades de la clientela.

ZrTe
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Ambiente de frabajo y exposicion a riesgo normal,
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REQUER
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Esfuerzo fisico asociado & frabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar

4

¢
ocasionalmente.

< Esfuerzo visual normal.

< Esfuerzo mental normal.

¢

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera de su tumo de trabajo.

R
G

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimile y otro equipo bésico de oficina, ademés del necesario para el seguimiento de los

servicios de evaluacion y ajuste.

ex 2 TEiT,

< Conocimiento oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.
<+ Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones fales coma: Word, Excel y PowerPolnt.

<> Como parte de su trabajo, se le podra requerir vigjar dentro de Puerto Rico




La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempeiia este puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas
las funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa Jos puestos agrupados en este grupo ocupacional,

En virfud de la Estipulacion y Acuerdo otorgado en el caso # CA-04-061 ante la Comisién de Relaciones del Trabajo para el Serviclo
Pablico y fuego de haber sido negociado de buena fe con fa Unién de Servidores Plblicos Unidos de log Empleados de Rehabilitacion
Vocacional y de conformidad con lo acordado, la Administracién de Rehabilitacion Vocacional crea fa clase de Maestro que formara
parte de las Normas Internas para Maestros de la ARV.

En San Juan, Puerfo Rico a /7 A f Ko Lo

Qrfwyé&«m:«@ﬂf
Dorcas Hernandez Arroyo, MRE; CRil/
Administrador

Adminisracién de Rehabilitacion Vocacional
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