REGLAMENTO DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA

ADMINISTRACION DE TERRENOS
GOBIERNO DE PUERTO RICO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Y RELACIONES LABORALES




INDICE
bl
: 5 )
INTRODUCCION e
PARTE ]
ARTICULO 1 - DENOMINACION .. .................. 4
ARTICULO 2 - BASELEGAL . ................... T 4
ARTICULO 3 - OBJETIVO ... . ... .. . .. 4
ARTICULO 4 - APLICABILIDAD ........... . ..... ... 5
ARTICULO 5 - ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO 5
ARTICULO 6 - DECLARACION DE LA POLITICA PUBLICA 6
Seccidén 6.1 - Principio de Mérito .. ............ 6
PARTE II
ARTICULO 7 - COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIAS
DEEMPLEADOS ... ... ... ... ... . ... 7
Seccion 7.1 - Servicio de Carrera ....................
Seccién 7.2 - Servicio de Confianza  ..................
Seccion 7.3 - Numero de Empleados de Confianza ... ...
Seccion 7.4 ~ Reinstalacion de Empleados de Confianza 10
Seccién 7.5 ~ Cambios de Categoria . ............... 11
PARTE I11
AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO
ARTICULO 8 - CLASIFICACION DE PUESTOS  ........... 13
Seccidn 8.1 - Plan de Clasificacién . ..............., 13
Seccidn 8.2 ~ Descripeidn de los Puestes . ... ... ... .. 14
Seccion 8.3 — Agrupacién de los Puestos en Clases de
Puestos y Series de Clases  .......... 16
Seccion 8.4 — Especificaciones de Clases  ............... 16
Seccién 8.5 — Esquema Ocupacional . ................. 20



Seccién 8.6 — Clasificacion y Reclasificacién de Puestos . . ... 21
Seccién 8.7 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados 23
Seccién 8.8 —~ Cambios en Deberes, Responsabilidades
oAutoridad ................ ... .. 25
Seccibén 8.9 ~ Posicién Relativa de las Clases y Equivalencias
Entre Distintos Planes de Clasificacion 26
Seccidn 8.10 ~ Asignacion de las Clases de Puestos a las
Escalas de Retribuciéon .. .......... 27
ARTICULO 9 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION  ....... 28
Seccién 9.1 - N ormas de Reclutamiento ............... 28
Seccién 9.2 ~ Aviso Piblico de las Oportunidades de Empleo 29
Seccion 9.3 — Procesamiento d€ Solicitudes .. ... ... .. .. 32
Seccidon 9.4 -~ EXamenes . ... ... 34
Seccién 9.5 — Establecimiento de Registros de Elegibles 39
Seccion 9.6 — Certificacion y Seleccion dé Elegibles .. ... 43
Seecién 9.7 — Verificacién-de-Requisitos, Examen Médicoy _
Juramento de Fidelidad e 47
Seccion 9.8 — Periode-de Trabajo Probatoric  ......... . 49
Seccidén 9.9 — Nombramiento Transitorios  ............ 53
Seccion 9.10 — Procedimientos Especiales de Reclutamiento
ySeleccidon .. .. ... 54
ARTICULO 10 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS 57
Seccion 10.1 —Ascensos  ....... ... . 57
Seccion 10.2 - Traslados  ........... ... . ... ..... 61
Seccidon 10.3 ~Descensos . ... ... 66
ARTICULO 11 - RETENCION EN EL SERVICIO  ........... 68
Seccion 11.1 ~ Seguridaden el Empleo ................. 68
Seccidon 11.2 - Evaluacién de Empleados . .............. 74
Seccion 11.3 — Normas de Conducta v Medidas Correctivas 76
Seccion 11.4 - Propésito de las Normas . .............. 77



Seccion 11.5 - Responsabilidad de los Directores de Oficina

Y SUPEIVISOTES . .. iv i 78
Seccion 11.6~Cesantias ............. ... ..., 78
Seccién 11.7 — Separaciones de Empleados Convictos por
Delitos ... ... ... ... e, 85
Seccidén 11.8 — Separaciones Durante el Periodo Probatorio 85
Seccidén 11.9 - Separaciones de Empleados Transitorios . . . . 85
Seccién 11.10 - Abandono de Servicio ................ 86
Seccién 11.11 - Renuncias .. ... ... . o 86
ARTICULO 12 - ADIESTRAMIENTOS .............. ..... 87
Seccion 12.1 ~ Objetivos  ................. S .. 87
Seccion 12.2 - Planes de Adiestramientos, Capacitacion y o
Desarrollo  ..................... 88
Seccién 12.3 — Ejecucidn de los Planes de Adiestramientos .. 90
- Seccion 12.4 - Becas y Licencias para Estudios™  ...... = 92
Seccidn 12.5 - Adiestramientos de Corta Duracién ... ... 98
Seccidén 12.6 — Pago de Matricula ..., ... L. 100
Seccién 2.7 — Otras Actividades de-Adiestramientos . .... 104
Seccidon 12.8 — Historiales de Adiestramientos e Informes 105
Seccion 12.9 —Elegibilidad ~ ............ ... oL 106
ARTICULO 13 - RETRIBUCION ... .. ... 107
Seccién 13.1 - Estructura del Plan de Retribucién .. ... .. 108
Seccién 13.2 — Administracién del Plan de Retribucién . . .. 108
ARTICULO 14 - BENEFICIOS MARGINALES ............ 115
Seccién 14.1 —Norma General ...................... 115
Seccién 14.2 — Beneficios Marginales Concedidos por
Leyes Especiales  ................. 116
Seccidén 14.3 - Dias Feriados  ...................... 116
Seccitn 14.4 —Licencias . ... .. i i e 118

Seccién 14.5 — Otras Disposiciones . ................ 165



Seccién 14.6 - Otros Beneficios Marginales ............ 165

ARTICULO 15 - RELACIONES DE PERSONAL  ............ 168
Seccidn 15.1 - Objetivos . ... .o 168
Seccién 15.2 - Misién de la Administracién .. .. .... ... 170

ARTICULO 16 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA ... .. 170
Seccion 16.1 ~ Jornada de Trabajo ................. 170
Seccién 16.2 ~ Horario™ . ... .. e 172
Seccidén 16.3 — Periodo de Tomar Alimentos  ............ 173
Seccion 16.4 — Horas Trabajadas .. R 173
Seccién 16,5 = Tiempo EXtra ... oo 174
Seccion 16.6 - Horas Extras Trabajadas ... ... T 176

Seccién 16.7 - Reglamentacién Interna Sobre Jornada

de Trabajo y Asistencia ............. 178

ARTICULO 17 - REINGRESOS ... ... .. 180
—Seccién 17.1 - Disposiciones Generales ...... e 189
Seccidn 17.2 - Establecimiento de Registros Especiales . ... . 182
Seccién 17.3 - Procedimientos para Solicitar Reingreso . . ... 182
Seccion 17.4 - Empleados Cesanteados . ............ 183
Seccidon 17.5 - Notificacion a Solicitante  ............. 183

Seccion 17.6 — Reingresos a Clases de Puestos Modificadas

o Eliminadas .................. 184

Seccién 17.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingresos ... 184
ARTICULO 18 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS  ...... 185
ARTICULO 19 - PROHIBICION  .............. . ... ... 191
ARTICULO 20 - DEFINICIONES ... ......... S | - 192
ARTICULO 21 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD  ....... 202
ARTICULO 22 ~ DEROGACION ... ... . .. . . ... 203

ARTICULO 23 - VIGENCIA ... .. . . 203.



ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL
SERVICIO DE CARRERA

INTRODUCCION

La Administracién de Terrenos es una corporacidn

publica con personalidad juridica propia creada mediante

la Ley Num. 13 del 16 de mayo de 1962.

La Ley Organica de la Administracién de Terrenos, en
su Articulo 7, Secciones (b), {(c) v (e), dispone que en
materia de administracién de personal actuard sin sujecidn
a la Ley Num. 5 del 14 de.octubre de 1975, seglin conocida
como la Ley de Personal en el Servicio Publico. Ese mismo
Articulo autoriza a la Junta de Gobierno y al Director
Ejecutivo por delegacidén, a adoptar la politica,
reglamentos y procedimientos necesarios para la admi-
nistracién de sus recursos humanos. El Articulo 16.6 de
ta Ley de Personal del Servicio Publico, NGmero 5 del 14
de octubre de 1975, segtn enmendada, dispone que aquellas
agencias o instrumentalidades excluidas de dicha Ley

deberan adoptar un Reglamento de Personal en el gue se



incorpore el principio de méritoc como rector de las normas
de personal para empleados no cubiertos por convenios
colectivos.

Al adecptar este Reglamento, la Administracién de
Terrenos da cumplimiento al mandato de Ley expresado en
los parrafos que anteceden, estableciendo para todos los
empleados el principio de mérito como el concepto rector
en lo referente a la administracidén de personal. Se

asegura asili gue sean los mas aptos los gue sirvan a la

Admintstracidn de Terrenos y gue 1os aspirantes a empleo y
empleados sean seleccionades, adiestrados, ascendidos Y
.retenidos en consideracidén a su capacidad, sin discrimen
por razén de raza, color, sexo, nacionalidad, edad,
origen, condicidén o impedimento fisico, social, ni por
ideas politicas o religiosas.

En este Reglamento se incluyen, ademds, otras Areas
de personal que aun cuando no son esenciales al principio
de mérito han sido contempladas para beneficio y bienestar
de los empleados en &nimo de lograr un sistema de
administracién de perscnal moderno y equitativo.

La Junta de Directores de la Administracidén de
Terrenos aprueba este Reglamento y delega en el Director
Ejecutivo de la Administracién la responsabilidad de su

administracién y fiel cumplimiento.



Para facilitar =u adminlstracidén, el Director
Ejecutivo podrd establecer, enmendar o derogar aguellas
normas, procedimientos y reglamentos internos que
determine necesarios como ccmplemento, siempre que estén
en armonia con el contenido y propdsito del Reglamento y
la Ley Organica de la Administracidn.

El presente Reglamentc se promulga para todos los
empleados de carrera de la Administracidén de Terrenos,

excepto en adquellas &reas gque estédn negociadas en el

‘Convenio- Colectiveyensustitucidn—delque fuera aprobado
por la Junta de Gebilernc en su Resolucidén Nuim. 589 del 19

de Julioc de 1979.



PARTE I

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de
Reglamento de Perscnal para los Empleados de Carrera de la
Administracién de Terrenos de Puerto Rico, {(en adelante

denominada ia Administracidn).

ARTICULO 2 ~ BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de lo dis-
puesto por el Articulo 7, Seccicnes (¢} y {e) de la ley
gue crea la Administracién de Terrenos de Puerto Rico (Ley
Nom. 13 del I6 de mayo de 1962) y la Seccidén 10.6(4) (Ley

Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada).

ARTICULO 3 - OBJETIVO

Este Reglamentc tiene por objetivo definir y esta-
blecer las normas y procedimientos gque guilarédn y regiran
la administracién de recursos humancs de la Administracién

de Terrencos de Puerto Rico.



ARTICULO 4 - APLICABILIDAD

Este Reglamentc serd de aplicabilidad a todos los
funcionarios y empleados de carrera de la Administracién
de Terrenos de Puerto Rico. No sera de aplicabilidad al
personal irregular que se emplee bajo las disposiciones de
la ley 110 del 26 de junio de 1958 seguin enmendado, ni al
personal que preste_servicios mediante contrato. Tampoco
sera de aplicabilidad al personal de confianza excepto en

lo relativo al Articulo 7, Seccién 7.4.

ARTICULO 5 ~ ADMINISTRACION DEL REGLAMENTO

La administracién de este Reglamento serd responsa-
bilidad del Director Ejecutivo. No obstante, éste podra
delegar totalmente o en parte en aquellos funcionarios que.
&l designe.

Sera responsabilidad deli{de la) Director(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales interpretar e

implantar las reglas vy normas de administracién de
personal contenidas en este Reglamento.

Todo director de divisidn y/o supervisor, en coordi-
nacion con el(la) Director{a) de Recurscs Humanos
Relaciones ILaborales, asumird responsabilidad por la
aplicacién equitativa y la £fiel observancia de este

Reglamento por el personal adscrito a su &rea de trabajo.



ARTICULC 6 - DECLARACICON DE POLITICA PUBLICA

Seccidn 6.1 - Principio de Mérito

Establecer el mérito como el principio que regiréd de
modo que sean los mas aptos los que sirvan y que todo
empleado sea  seleccicnado, adiestrado, ascendido vy
retenido en su empleo en consideracién al mérito vy a la
capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicidén social ni por ideas

politicas o religiosas.



PARTE II

ARTICULO 7 = COMPOSICION DEL SERVICIO: CATEGORIAS DR
EMPLEADOS

Habra dos servicios: empleados de carrera y empleados

de confianza.

Seccidén 7.1 - Servicio de Carrera

El Servicico de Carrera comprenderd los trabajos no
diestros, semidiestros, diestros, asi como las funcicnes
profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel
més alto en que sean separables de la funcidn asesorativa
o normativa. Los trabajos y funciones comprendidas en el
Servicio de Carrera estin mayormente subordinadas a pautas
de politica publica y ncrmas programaticas gque se formulan
y prescriben en el Servicio de Confianza.

Los empleados de carrera podradn tener discreciédn
delegada para establecer sistemas y métodos operacicnales,
perc sbélo la tendran ocasionalmente_ vy por delegacidn
expresa para formular, modificar o anular pautas o normas.
sobre el contenido o la aplicacién de programas. Como
cuestidn incidental a sus funciones ordinarias, podran
tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y
normas, pero no sera funcidén primaria de sus puestos.

El desempefic eficiente de funciones comprendidas en

el Servicio de Carrera no ha de requerir gque los empleados



sustenten determinadas ideas o posiciones filcséficas ni

que guarden relaciones especiales de confianza personal

con sus superiores.

El Servicio de Carrera ha de dar la continuidad

conveniente y necesaria a la administracién publica, no

empece los cambilos de direccidn politica.

Seccidén 7.2 - Servicio de Confianza

£l Servicio de Confianza comprenderd los siguientes

tipos de funciones:

1.

Formulacién de politica publica. Esta funcidén
incluird la responsabilidad, directa o dele-
gada, por la adopcién de pautas o normas sobre
contenidd de programas, criterios ds elegibi-
lidad, funcionamiento agencial, relaciones
extra-agenciales y otros aspectos esenciales en
la direccién de programas. También.incluiré la
participacién, en medida sustancial, y en forma
efectiva, en la formulacidén, modificacidén o
interpretacién de dichas funcicnes en la
administracién o en el asesoramiento directo al
Director Ejecutivo mediante las cuales el
empleado puede influir efectivamente en la
politica ptblica.

Servicios directos al Director Ejecutivo que

reguieren coniianza personal en alto grado. El



elemento de confianza personal en este tipo de
servicio es insustituible. La naturaleza del
trabajo corresponde esencialmente al Servicio
de Carrera, pero el factor de confianza es
predominante. El trabajo puede incluir servi-
cios secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciaies, conduccién de automdbviles vy
otras tareas similares. En el desempeflo
eficiente de tales servicics estd siempre
presente el elemento de confidencialidad vy
seguridad en relacidén con personas, programas O
funciones publicas.

3. Funcicnes cuya naturaleza de conflanza esta
establecida por ley: Los incumbentes de los
puestos que tienen asignados estas funciones
aungque de libre seleccidén, solo podran ser
removidos por las causas gque se establecen en
las leyes que crean los puestos y  su
incumbencia se extenderd hasta el vencimiento
del término de sus nombramientos, de
conformidad con dichas leyes.

Sececiébn 7.3 - Namero de Empleados de Confianza

El numerc total de empleadeos de confianza no excedera
de wveinticinco (25). No obstante, el Director Ejecutivo

podra aprobar aumento o© disminucién de esta cantidad



cuando el tamafic, organizacién o compleijidad de 1la
Administracién asi lo reguiera para su funcionamiento
eficiente. El Director haréd uso juicioso y restringido de
esta facultad gue a esos efectos le confiere la ley.

Seccidén 7.4 - Reinstalacion de Empleados de Confianza

1. Cuando un empleado regular en un puesto de
carrera pase a ocupar un puestc de confianza y
sea removido posteriormente del cargo de con-
fianza, tendré derecho abscluto a gue se le
reinstale en un puesto lgual o similar al gue
ocupé en el Servicio de Carrera al momento en
gue pasd a ocupar el de confianza. La
Administracidmr de Terrenos tendri ia
responsabilidad de —gestionar la reinstalacidn
en cualguiera de sus divisiones.

2; Siempre gue un empleadc pase a ocupar un puesto
de cenfianza en la Agencia coemo resultado de

haberse solicitado =sus servicios y provenga de

——— J P —"]

otra agencia del Gobierno, sin haber mediado
/

interrupcién en el servicio, y con anterioridad

a prestar Servicio de Confianza haya desem-

pefiado un puesto de carrera con status regular

en la agencia de donde proviene, de ser

removido posteriormente del cargo de confianza

que ocupa, tendra derecho abscluto a gque se le

10



reinstale en un puesto igual o similar al
ultimo que ocupd en el Servicio de Carrera. La
Administracidén de Terrencs tendrd la respon-
sabilidad de gestionar la reinstalacidén en
cualguilera de sus divisiones.

3. La reinstalacién del empleado al Servicio de
Carrera deberd efectuarse simultaneamente con
la separacidén del pueste de cenfianza y no
debera resultar onercsa para el empleado.

4, En las reinstalaciones en puestos en clases
similares, el empleado deberd reunir los re-
guisitos minimos establecidos para la clase de
puesto, pero no se le requeriréd la aprobacidén
de exémenes. La responsabilidad por la veri-
ficacidn de los requisitos minimos serd de la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Seccidén 7.5 - Cambios de Categoria

El cambio de éategoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza Unicamente se autorizara cuando el
puestc esté vacante, a menos gue, estando ocupado, su
incumbente consienta expresamente. E1l consentimiento
deberid ser por escrite, certificando que se conoce y
comprende la naturaleza del puesto de confianza, parti-

cularmente en lo gue conclerne a nombramiento y remocidn.

11



Se autorizara el cambio de categoria de un puesto de

confianza a uno de carrera cuando ocurra un cambic =n las

funciones del pueste o en la estructura crganizativa de ia

Administracidén gque lo justifique.

De nc estar wvacante el pueste, el cambio de catego-

ria sélo podra efectuarse si el incumbente puede ocuparlo

bajo las siguientes condiciones:

1.

Los

gue relna 1los requisitos establecidos para la
clase de puesto;

gue haya ocupado el puesto por un periodo de
tiempo no menor gque el correspondiente al
pericdo probatorio para ia clase de puesto;
gue— apruebe o haya aprobado el examen esta-
blecido para la clase de puesto; y

gque Ja autoridad ncominadora certifique gue -5us
servicios han sido satisfactorics.

empleados de confianza seran de libre

nombramiento vy remocidn.

12



PARTE IIT

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPICO DE MERITO

ARTICULO 8 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 8.1 - Plan de Clasificacidn

La clasificacidén de puestos fundamentada en criterios
objetivos y uniformes constituye la base del trato igual vy
justo que entrafia el principio del mérito. Basado en esta
premisa el Director Ejecutivo establecerd un Plan de
Clasificacidén para los puestos en el Servicio de Carrera y
confianza que contendrd las normas y los procedimientos
necesarios para la administracidén de dicho plan, en
armania con el Plan de Retribucidn que se establezca y los
reglamentos aplicables & este Ultimo.

El Plan de Clasificacidén reflejaréd la situacidn de
todos los puestos en el Servicic de Carrera y confianza de
la Administracién a una fecha determinada, constituyendo
asi un.inventario de los puestos creados y autorizados.
Para lograr gque el Plan de Clasificacidn sea un
instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracidén de los recursos humanos, la Oficina de
Recursos Humancs y Relacicnes Laborales mantendra al dia
un registro de los cambios gue ocurran en los puestos, de
forma tal, gque en todo momento &l plan refleje 1la

situacidén organizacional y condiciones reales, Se hara

13



mediante la actualizacién de las especificaciones de
clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se
estableceran, por lo tanto, los mecanismos necesarios para
hacer que el Plan de Clasificacién sea susceptible a una
revisidén y modificacidn continua de forma que constituya
una herramienta de trabaijo efectiva.

El establecimiento, implantacién y administracién del
Plan de Clasificacién se hard conforme a las disposiciocnes
gque a continuacién se establecen:

Seccidén 8.2 - Descripcidn de los Puestos

Conforme a la estructura crganizativa y funcional, la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
preparara y manterdrd al dia, paraz cada puesto una
descripcidn clara 3 precisa. de los deberes §%
responsabilidades, reguisitos minimos, conccimientos,
habilidades vy destrezas vy preparacién académica 3%
experiencia requerida; asi como el grado de autoridad y
supervisién adscrito al mismo. Esta descripcién estaréa
contenida en el cuesticnarioc oficial que a tales fines se
adopte. De estar ocupadc, deberd estar firmadeo por el
empleado, su supervisor inmediato o el directeor de 1la
oficina correspondiente y por el Director Ejecutivo o su
representante autorizade.

Las Descripciocnes de Puestos se mantendrdn al dia,

registrandose en éstas cualguier cambio que ocurra en los

14



deberes y responsabilidades, grado de autoridad y/o
supervisidén adscritos al puesto y no menos de una vez al
afic. se pasard juicio sobre la clasificacidén de éstos.

El original de la Descripcidén del Puesto formsli-
zada inicialmente, asi comoc la de toda revisidn poste-
rior que ge efectlie, =zerd evaluada para determinar la
accidn subsiguiente que proceda en los casos de revisgién
de deberes, segun se provea en las normas y procedimien-
tos que se establezcan para la administracién del Plan de
Clasificacidn.

Una copia de la Descripcidén de Deberes se entregara
al empleadc al ser nombrado y tomar posesién del puesto y
cuando ocurran cambics en las funciones del mismo gque
resultaren en la formalizacidn de una nueva Descripcién.

La Descripcidn de Deberes se utilizard como--guia para
orientar, adiestrar, supervisar vy evaluar la labor
reglizada por el empleado. Se conservara una copia de
toda Descripcién de Deberes formalizada para cada puesto,
junto a cualquier otra documentacién relacicnada con el
historial de clasificacidén del mismo. Este acopio de
informacidn, en crden de fechas, constituirid el expediente
oficial e individual de cada puesto y serd utilizado como
marco de referencia en los estudiocs y acciones que se

requieran en relacidn con la clasificacidén de puestos.

15



Seccién B.3 - Agrupacién de los Puestos en Clases de
Puestos y Series de Clases

Se agruparan en clases todos logs puestos gue sean
igual o sustancialmente similares en cuantoc a la natu-
raleza y complejidad de los deberes y al grado de
autoridad y responsabilidad asignados a los mismos. Cada
clase de puesto sera designado con un titule corto, que
sea descriptivo de la naturaleza y el nivel de compleiidad
v responsabilidad del trabajo requerido. Diche titule se
utilizard en el trédmite de toda transaccidédn o accién de
perscnal, presupuesto y finanzas, asi como en todo asunto
oficial en gque esté envuelto el puesto. Este serda el
titulo oficial del puesto. El Directcer Ejecutivo podra
designar cada puestc con un titulo funcicnal, de con-
formidad a sus deberes y responsabilidades o posicidn en
la organizacién. EIl mismo podria utilizarse para iden-
tificar el puesto en asuntos administrativos internocs.
Bajo ginguna circunstancia 1 titule funcional sustituiri
el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal,
presupuesto y finanzas.

Seccidén 8,4 - Especificaciones de Clases

Se prepararad por escrito una especificacidn de cada
una de las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién. Las mismas incluyen una.descripcién clara
y precisa del concepto de la clase en cuanto a la natu-

raleza, complejidad y/o dificultad del trabajo, grado de

16



responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase; ejemplos comunes y tipicos de trabajo y otros
elementos bdasicos necesarics para la clasificacidn de los
puestos; reguisites minimos en cuanto a conocimientos,.
habilidades y destrezas gque deben poseer los empleados; y
la preparacidén académica y experiencia requerida. También
fijard la duracidn del periodo probatoric correspondiente.

Las especificaciones seran descriptivas de todos los
puestos comprendidos en la clase. Estas no seran pres-
criptivas y/o restrictivas a determinados puestos en la
clase. Seran utilizadas comoc el instrumento bésico en la
clasificacién y reclasificacidn de puestos; en la prepa-
racién de las normas de reclutamiento; en la determinacién
de los exdmenes a los candidatos; en la determinacidn de
las I%ineas dg ascensos, tTraslades y descensos; en la
evaluacién de los empleados; en la determinacidén de laé
necesidades de adiestramiento del personal; en las
determinaciones bédsicas relacionadas con los aspectos de
retribucidén, presupuesto y transacciones de personal y
para otros uscs en la administracidén de perscnal.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales, mediante designacidn, seran responsables de
mantener al dia las especificaciones de clases conforme a
los cambios gue ccurran en los programas y actividades de

la Administracidén, asi como en 1la descripcidn de los
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puestos gue cconduzcan a la modificacidén del Plan de
Clasificacién. Estos cambics seran registrados después
gue ocurran o sean determinados.

Las especificacicones de clases contendridn en su

formato general los siguientes elementos, en el orden

indicado:

1. titule oficial de la clase y numero de
codificacidén

2. naturaleza del trabajo (definicién en forma
clara y concisa del trabajo)

3. aspectos distintivos del trabajo (identificar
las caracteristicas gue la diferencian de una
clase a otra, supervision, avtoridad vy
responsabilidad)

4. ejemplos de trabajo que incluira Las tareas
comunes y tipicas de los puestos

5. conocimientos, habilidades y destrezas minimas

a) conocimientos, gque incliulra la descripcién
de las materias con las cuales deberéan
estar familiarizados los empleados vy
candidatos a ocupar los puestos

b) habilidades, gue incluira la capacidad
mental v fisica necesaria para

desempefiarse en el puesto
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) destrezas, gque incluirad la agilidad o
pericia manual y/o condiciones mentales
que deberan poseer los empleados ¥y
candidatos para el desempefio en los
puestos

6. preparacién y experiencia minima, en donde se

indicard la preparacidn académica reguerida y

el tipo y duracibén de la experiencia de trabajo

necesaria

7. periodo prokatorio, gque indicara el tiempo

reguerido para el adiestramiento y/o prueba

préctica a gue serd sometido

8. fecha en que se prepard la descripcidn

Se establecerid un glosario, junto cton las especifi-
cacicnes de clases, en donde se definiran en ferma clara vy
precisa los términos y/u adijetivos utilizados en las
mismas para la descripcidén del trabajo y de los grados de
complejidad y autoridad inherentes.

Se formalizard el establecimientc de toda clase de
puesto y su correspondiente especificacién mediante la
aprobacidén por el Director Ejecutivo de una notificacidn
cficial gue contendrd, en adicidén al titulo, la codifi-
cacidén numérica, asignacidén a la escala de sueldos que
proceda, la fecha de efectividad y la duracidén del periodo

probatorio. Igual formalidad requeriran los cambios que
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se efectien en las especificaciocnes de clases para
mantenerlas al dia, a tono con el patrdn organizativo
funcional de la Adminigtracidén de Terrenos y con 1os
deberes de los puestos.

Seccién 8.5 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestes, determinadas las
clases gque constituirdn el Plan de Clasificacidén vy
designadas con su titulo coficial, se prepara:é un esgquema
ccupacional o profesional de las clases de puestos que se
establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes
grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen.
Este esquema reflejarid la relacidn entre una y otra clase,
entre las diferentes series de clases que éstas
constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los
diferentes grupos y/o &reas de trabajo repfesentadas en el
Plan de Clagificacidn. Este esguema formara parte del
Plan de Clasificacién.

Se prepararida y mantendrd al dia una relacidn de dicho
esquema ocupacional o© profesional y una lista o indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacidn.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en
los documentos antes indicados mediante una codificacidn

basada en el esquema ccupacional o profesional gque se
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adopte. Esta numeracidén se utilizara como un medio de
identificacién de las clases en otrces documentos oficiales
gue sSe preparen.

Seccidén B8.6 - Clasificacién y Reclasificacidn de Puestos

Tedos los puestos se asignaran oficialmente a las
clases correspondientes. No existiran puestos Sin.clasi—
ficar. Bajo ninguna circunstancia perscona alguna recibiré
nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado
previamente.

Los puestos de nueva creacidn se asignardn a una de
las clases comprendidas en e} Plan de Clasificacidn, con=-
forme a las normas, criterios y procedimientos que se
establezcan. Se estableceridn los procedimientos a
utilizarse en el tramite de la clasificacidén de los
puestos nueves; de igual forma, se estableceradn Ios
procedimientos a utilizarse en el tramite e implantacidn
de la reclasificacidn de los puestos.

El Director Ejecutivo se abstendrd de formalizar
contratos de servicios cuando las condicicnes |y
caracteristicas de la relacidn gque se establezca entre
Patrcno y empleado sean propias de un puesto. En estos
casos se procederd a la creacidn del puesto de acuerdo a
las disposicicnes y preocedimientos establecidos para su

clasificacidn segtn establecido en este Reglamento.
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Se Jjustificara reclasgificar un puesto cuando esté

presente cualguiera de las siguientes situaciones:

1.

Revisidén en Clasificacidén Original

En esta situacidén no existe cambio
significativo en las funciones del puesto pero
se obtiene informacidn adicicnal gue permite
cerregir una apreciacién inicial equivocada.

Modificacién al Plan de Clasificacién

Cuando como resultado de la dinédmica en la
organizacién y en el proceso de mantener al dia
el Plan de Clasificacién se efectuardn modifi-
caciones al mismc mediante la consolidacidn,
segregacidn, alteracidn, creacidn y eliminacidn
de clases, surge Jla necesidad de cambios Ia
clasificacidn de algunos puestos. Asi el Plan
refleja la realidad organizacional de 1la
Agencia.

Cambioc Sustancial en Deberes, Responsabilidades
o Autoridad

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

nivel.
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Evolucién del Puesto

Es el cambioc gue tiene lugar con el trans-
curso del tiempo en los deberes, auvtoridad y
responsabilidades del puesto que ocasiona una

transformacidn del puesto original.

Seccién B.7 - Status de los Empleados en Puestos

Reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean re-

clasificados se determinard de acuerdo a las siguientes

normas:

1.

Por Revisién en la Clasificacidn Original

Si la reclasificacidén procediera por
virtud de un error en la clasificacidén original
vy el cambilo representa un ascenso, se podra
trasladar al empleade a un puesto, =i lo
hubiera vacante de la ciase que corresponda al
nombramiente del empleado, sin gue el traslado
resulte oneroso para éste; © si reune los
requisitos podrad confirmarse al empleado en el
puesto reclasificado, sin ulterior certifi-
cacidédn de elegibles. Si el cambio represen-
tara un descenso, se podra, con el consenti-
miento escrito del empleado, confirmar a éste
en el puesto sin gque ello afecte el derecho de
apelacidén gue tuviere el empleado si quisiera

ejercitarlo; o podra trasladarse al empleado a
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un  puestc vacante gue hubiere de la clase
co;respondiente al nombramiento del empleado; o
dejar en suspensc la reclasificacidén hasta
tanto se logre reubicar al empleado. En
cualquier caso, el empleado tendrid el mismo
status que antes de la reclasificacidén de su
puesto.

Por Cambio Sustancial en Deberes, Responsabi-
lidades o Autoridad

Si la reclasificacién procediera por
cambio sustancial en deberes y responsabilidad
o autoridad y el cambio resultara en un puesto
de categoria superior, se podrad ascender al
empleade si su nombre estuviera en certifica-
cidén en el registro de elegibles correspon-
diente a la misma clase; ¢ si no hubiera un
registro de elegibles, se podrd administrar al
empleado el examen de ascenso sin oposicién o
celebrar examen para cubrir el puesto
reclasificado.

En este caso el incumbente estard sujeto
al periodo probatorio. Si el incumbente del
puesto al momento de la reclasificacidén no
pudiera ocupar el puestc reclasificado, el
Director Ejecutivo lo reubicard en un puesto de

clasificacidén igual a su nombramiento ¢ en un
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puesto similar para el cual el empleado retna
los requisitos minimos, o dejard en suspenso la
reclasificacién hasta tanto se logre reubicar
al empleado.

3. Por Evolucidédn del Puesto o Modificacidn del Plan

Si la reclasificacién procediera por
evolucion del puesto o por modificacidén del
Plan de Clasificacidn, el incumbente perma-
necera ocupando el puesto reclasificade con el
mismo status gue antes del cambioc.

Seccidén 8.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o
Autoridad

Se podréd dispener cambios en los deberes, responsa-
bilidades o zutoridad de los puestos, con arreglo a las
siguientes normas:

1. Tode cambio respondera a la necesidad o conve-
nizncia de los programas de la Administracidn;
ningun cambio tendra motivacidn arbitraria ni
propdsitos discipliﬁarios. -

- Ningtn cambio tenderd a mencscabar el
status del empleado, excepto con Jjustificacidn
adecuada en términos de desaparicién o consoli-
dacidn de funciones en bien del servicio.

Ningin camblo serd onercoso para el em-
pleado ni lesivo a su dignidad, ni perijudicial

para su historial de servicio.
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Todo cambio se pondrd en conocimiento del
empleado afectado con no menos de quince (15)
dias de antelacién de la fecha de efectividad
del mismo. Ello se hard mediante la entrega de
una nueva descripcidén del puesto acompafiada de
una carta informativa.

Cualguier empleadce gue se sienta perjudicado
por los cambiocs en la clasificacidn, recla-
sificacién de su puesto o por un cambio de
deberes, autoridad ¢ responsabilidad, tendra
derecho a una revigidn administrativa si la
solicita al Director Ejecutivo dentro del
términe de guince (15) dias, a partir del
recibo de la notificacidén de la accién. -El
empleado serd notificade formalmente de ia
decisidon final.

51 el empleado no gquedare satisfecho con la
decisidén final, podrid apelar la misma énte ei

foro correspondiente dentro de los treinta (30)

-

dias calendarios a partir de la fecha de la

notificacidén final sobre revisidn.

Seccién B.9 - Posicién Relativa de las Clases y

las

Equivalencias entre Distintos Planes
de Clasificacidn

Se determinard la jerarquia o posicidn relativa entre

clases de puestos comprendidas en el Plan de
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Clasificacién, a los fines de asignar éstas a las escalas
de retribucidn vy para establecer concordancia para
ascensos, traslados y descensos entre jurisdicciones que
se rijan por planes de clasificacidén diferentes. Se
elaborara el proceso de equivalencia.

La determinacidén de posicidén relativa es el proceso
donde se ubica cada clase de puesto en la escala de
valores de la organizacidn, en términos de factorés, tales
como: la naturaleza y'complejidad de las funciones y el
grado de autoridad y responsabilidad gque se ejerce y se
recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las
clases deberan ser cbjetivos en la medida maxima posible.
Se tendréd en cuenta que se trata de ubicar funciones y
grupeos de funciones, independientemente de las personas
que las realizan o han de realizarlas. Se consideraran
aguellos elementos de las funciones que tiendan a
diferenciaf la posicidén relativa de unas clases en com-
paracidn con otras. La ponderacidédn de estos elementos

debera dirigirse a un patrén de clases gque permitira

-

~alibrar las diferencias en salarios, entre otras.

Seccién 8.10 - Asignacién de las Clases de Puestos a las
Escalas de Retribucidn

El Director Ejecutive asignara las clases qgque
integren los planes de clasificacidén para el Servicioc de
Carrera y confianza a las escalas de sueldos contenidas en

los Planes de Retribucién vigentes, en consideracidn a la
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Jjerarquia relativa gue se determine para cada clase dentro
de los planes de clasificacién. En adicién, podrid tomar
en consideracidén otras condiciones, como la dificultad
existente en el reclutamiento y retencién de personal para
determinadas clases; sueldos prevalecientes en otros
sectores de la econcmia para ocupacicones similares,
condiciones especiales y situacidén fiscal.

El Directcor Ejecutive podra reasignai cualguier clase
de puesto de una escala de retribucidén a otra de las
contenidas en los Planes de Retribucién, cuando la
necesidad o eficiencia del servicio asi lo reguiera; o
como resultado de un estudio que reallzare con respecto a
una clase de puestos, una serie de clases o un area de
trabajo; o por-exigencia de una modificacidén al Plan de
Clasificacién.

Teda asignacién o reasighacién de clases de puestos a
ascalas de retribucidn requeririd la aprobacidn final del

Directer Ejecutive.

ARTICULO 9 - RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Sacecién 9.1 ~ Normas de Reclutamiento

La 0Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Leborales
serid responsable de establecer y adoptar las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en el

Plan de Clasificacién de Puestos para el ©Servicio de
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Carrera de la Agencia. Estas estaran orientadas a atraer
y retener en el servicic ptblico los mejores recursos
humanos.

Las normas de reclutamiento establecerdn los requi-
sitos para reclutamiento a base de los contenidos en las
especificaciones de clases y otros criterios que
establezca la Agencia, como la sustitucidén de preparacidn
experiencia. Los reguisitos deberan estar directamente
relacionados con las funciones de los puestos‘y tomar en
consideracidén la informacidén gue hubiere disponible sobre
el mercado de empleoc v los recursos humanos. Las normas
prescribiran la clase o las clases de examenes y el tipo o
los-tipos de competencia que fueran reccmendables en cada
caso. Las normas se revisardn periddicamente para
atemperarlas a lcs camixics gue acurrieran.

Seccién 9.2 - Aviso Pablico de las Oportunidades de
Empleo

Se divulgarén las oportunidades de empleoc por los
medics de comunicacidn més apropiados en cada caso, & los
fines ds atrasr.y retener en el servicio a las personas
wéds capacitadas, mediante libre competencia.

Se consideraran medios adecuados, entre otroes, los
siguientes: la radio, la televisién, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales; comuniczciones con

organizaciones profesionales, laborales, civicas V%
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educativas; comunicaciones c¢ficiales interagenciales;
tablones de edictos y otros medios gue razonablemente
pueden llegar a las persconas ilnteresadas.

Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se
temaréd en éuenta que los mismos resulten efectivos para
los fines derreclutamiento, gue resulten econdémicos y que
faciliten al ciudadanc interesado la radicacién y consi-
deracién de su solicitud. La Administracién de Terrenos
podréd coordinar con otros organismos gubernamentales la
emisién de anuncios para clases de puestos generales o
comunes.

Las convocatorias de reclutamiento deberan contener
la siguiente informacidén: titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabsjo, requisitos minimos, escala d=
sueldo, pericdo para radicar soliciftudes, y cualguler otrz
.informacién indispensable, como el tipo de competencia y
eXanen.

£l reclutamientc sera continuo con adecuada

planificaciénl de las épocas en gue se ofrsceran ‘los
axXAmenes., No ogétante, habhiendo evidenciaz de disponi-
bilidad de candidatos suficiehtes para cubrir rlas
necesidades del servicio, podréd prescribirse periodos o
fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En los

casos en gue se prescriba fecha limite para la aceptacién

de solicitudes, si hubiere razones justificadas, se podra
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reabrir la oportunidad de radicar solicitudes adiciénales
en cualguier momento, siempre dque no se vulnere el
principio de igualdad de oportunidades y de igualdad de
competencia.

Cuando la convocatdria prescriba periodos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes, se observaréan
las siguientes normas:

1. La convocatoria debera publicarse con no mencs
de diez dias laborables de antelacidén a 1la
fecha limite para solicitar.

2. En el aviso publico referente a cada examen se
hard constar el periodo de tiempo durante el
cual habrdn de aceptarse solicitudes de
admisién. No s= aceptard solicitud alguna que
se radique con posterioridad a dicho plazo.

3. En casc de gue no se reciba un numerc sufi-
ciente de solicitudes se podra extender el
periodo para el recibo de solicitudes, enmendar

o cancelar la convocatoria. En cualguiera de

-

estos casos se dard aviso publico de la accidén
tomada.
Si el reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer
los exdmenes a las personas que los han tomade previamente
vy han fracasado o interesan mejorar la puntuacién.obte—

nida, después de transcurrido un tiempo razcnable, en cuyc
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caso prevalecerd la puntuacién més alta obtenida. ILa
determinacién del lapso de tiempo a transcurrir para ofre-
cerle nuevamente 2] examen a las personas previamente
examinadas dependerd de la naturaleza de la clase o dei

examen, o de las necesidades del servicio.

Seccidén 9.3 - Procesamiento de Solicitudes

A todo empieado 0 aspirante externo interesado en
competir para ocupar un puestc disponible y anunciade en
convocatoria se le requériré gue complete una solicitud de
empleo, |

Un solicitante a empleo nc estd obligade a informar

[0

gque s persona con impedimento pero tiene derecho a

hacerlc a los efectos We gue se le considers para 1los

beneficiocs gue configre la Ley de Igualdad de

Opcrtunidades de Empleo para Personas con Impedimentos.
Las solicitudes de empleo se procesaran conforme al
procedimiento gue se menciona a continuacidn:

1. Las solicitudes recibidas de los avisos -

publicos, ss& revisaradn para determinar ‘su

o

aceptacidén o rechazo.

[~

Se reachazardn solicitudes de empleo por
cualguiera de las siguientes razomnes:
a) radicacién tardia o previa a la apertura

de la convocatoria;



no reunir los requisitos minimos establie-

cidecs para desempeflar el puesto para el

que se ofrece el examen;

tener conocimiente formal de que lcs
solicitantes:
1) estar fisica o mentalmente incapaci-

tados para desempefiar las funciones
del puesto;

han incurride en conducta des-~
honrosa;

han sido convictos por delito grave o
menos grave que impligque depravacidn
moral;

han sido destituidos del servicic
plibiico;

son adictos al usc habitual o exce-
sivo de sustancias controladas o
bebidas alcohélicas; o

han realizado o intentado realiz%x
enganio o© fraude en la informé&ién
sometida en la solicitud de empleo"o
gn 1 examen.

no estar al dia en el page de la

pensién alimentaria gue estad obligada
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a satisfacer, a menocs gque haya
ejecutado y satisfecho un plan de
pagos al efecto.
Las razcnes enumefadas en los subincisos
2y al 5) no aplicardn en los casos en gque
la persona ha sido habilitada para
competir para puestos en el servicio
piblico, segun las disposiciones legales
existentes en Puerto Rico.
) no someter documentos regueridos en la
solicitud de empleo
En los casos en que se rechace una solicitud se notificara
por escrito, iInforméndcle la razén para su rechazo.
Ademas se le indicarda de su derecho de apelar la misma si
entiende qus ha sidoe discriminade en cuanto a su derecho
de igualdad de oportunidad de empleo.

Seccidén 9.4 - Examenes

£l reclutamiento de personal de carrera se llevara a

)]

cabo mediante un proceso a virtud del cual leos aspirante

-
e

compitan en igualdad de condicicnes y sin discrimen pdr
razones ajenas al méritc, mediante examenss para cada
clase de puesto gue podran consistir de pruebas escritas,
crales, fisicas, de ejecuéién, evaluacidn de experiencia

de trabajo y preparacidn académica, evaluaciones del

34



supervisor, anidlisis del récord de trabajo y resultados de
adiestramiento, o preferiblemente una combinacién de estos
factores.,.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y
habilidad de las personas examinadas para el desemperio de
los deberes de la clase de puesto. Su contenido estard
orientado hacia los deberes y responsabilidades esenciales
de la clase. En la preparacién y administracidédn de
exdmenes se podrd solicitar la colaboracidn del personal
directivo de la Administracidn. Cuando se considere
conveniente se contrataré los servicios técnicos de la
Oficina Central de  Asesoramiento  Laboral ¥ de
Administracién de Recursos Humancos (OCALARH) u otra
entidad particular.

En la administracidén de los examenes se tomaran en
consideracidén las siguientes medidas:

1. Los examenes se administrarén, en lo posible,

en locales vy lugares accesibles a 10s

aspirantes para asegurar unas condiciones vy

- -

ambientes adecuados.

[

Sa citerid a los examenes de comparecencia a
todo examinando cualificado, indicéndcle la
fecha, hora y lugar en gue deberd comparecer a

tomar su exXamen.
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Toda persona gue comparezca a examen se iden-
tificarid mediante la constatacidn de su firma y
de cualguier cotro documento oficial, conforme
al procedimiento gue se establezca.

Se podrd denegar la admisidén a examen si el
candidato no comparece en la hora indicada en
ia citaciédn.

En el proceso de calificacidén de los exémenes
escritos se mantendri cculta la identidad dé

los aspirantes. Para cada examen se esta-

blecerd una puntuacidén de aprobacidn.

Para ser elegible, toda persona examinada debe

obtener, por lo menos, la puntuacidén minima en
aguellos casos gue se requliera examen de com-
parecencia o reunir los requisitos minimos que
se establezca para cada examen o evaluacidn.

A todo veterano, segun este términce se define
en la Carta de Derechos al Veteranoc Puerto-.

rriguefio, que apruebe el exXamen, se -le

-
e

concederédn cince (5) puntos o el cinco' por
ciento {5b%), lc gue sea mayor, sobre la caii—
ficacién cbtenida previa presentacidén de la
evidencia requerida. A los veteranos dque
tengan una incapacidad relacionada con el

servicico e les abonara c¢inco (5] puntos
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adicionales ¢ el cinco por ciento (5%), le que
sea mayor, una vez aprobado el examen corres-—
pondiente. En casc de muerte del veterano se
concederé la puntuacidn que le hubiere
correspondide al cédnyuge supérstite, =i noc ha
contraideo nuevo matrimonic, asi como a los
hijos del veterano gque sean menores de edad y a
los mayores de edad, gue estuvieren incapa-
citados, de conformidad con 1la Carta de
Derschos al Veterano Puertorriguefio.

A toda persona con impedimento cualificada
segiin este términe se define en la Ley de
Igualdad de Oportunidades de Empleo para
Personas con Impedimentos que apruebe el examen
se le sumardn cinco {(5) puntos o el cinco por
ciento, lo gue sea mayer, =2 la calificacidn
obtenida previa presentacion de la evidencia
requerida. Estoc neo aplicard a agquellos casos en

que la persona con impedimentos- ya cualifica

-

.para recikbir lcs beneficios de la Ley Nuam. 13

del 2 de octubre de 1980 conocida como Carﬁa de
Derechcs del Veteranc Puertorrigquefio, 1los
cuales se mencionan en el incisoc previo.

Se notificard por escrito a las personas

examinadas sobre sus  calificaciones. Se
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10.

11.

13.

concederd un periodo de dgquince (15) dias
calendario, a partir de la fecha de correo en
que se envidé la notificacidén, a toda persona
gue desee verificar la nota obtenida.

Errores de cdémputos serdn corregidos inmedia-
tamente. Si como resultado de la revisidn del
examen se alterara la puntuacidn y/o turno del
candidate, se hard el ajuste correspondiente,
pero no se afectard ningin nombramiento
efectuado.

La revisidn de los exémenes escritcs de selec-
cién multiple consistird en calificarle el
examen mediante una clave especial. En los
demas casos, se le explicard al candidato el
procedimiento de calificacién o evaluacidén
utilizado.

Se podran cancelar exémenes si los solici-
tantes no relnen los requisitos exigidos, © han

realizado o 1intentado cometer fraude o ha

- -

mediado engafin en la informacidén scmetida.
Los aspirantes a un puesto a ser cublerto
mediante certificacidén de un registro y que no

aprueben el examen tendrédn la oportunidad de
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volver a tomar el mismo siempre y cuando haya
transcurrido tres (3) meses o mas desde la
fecha en que lo tomd.

Seccidn 9.5 - Establecimiento de Registros de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a
las siguientes disposiciones: |
1. Los nombres de las personas gue aprueban los
exidmenes serin colocadeos en orden descendente,
de las calificaciones obtenidas para estable-
cer los registros de elegibles para las clases
de puestos anunciadas.
2. En los casos de puntuaciocnes y/c evaluéciones
iguales se determinari el orden para figurar en
los registros tomandoe en considéracién uno o
maés de los siguientes factores:
a) preparacidén académica general o especial;
b) experiencia directamente relacionada con
la clase de puesto;

c) indice o promedioc en los estudios acadé;
ﬁzcos o especiales; o

d) fecha de radicacién de la solicitud.

La elegibilidad de las personas gque figuran en

los registros se eliminard por cualguiera de

las sigulentes causas:
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9}

declaracidén por el elegible de que no estéi
dispuesto a aceptar nombramientoc bajo las
condiciones previamente establecidas.
Fsta declaracidén podré limitarse a deter-
minade periodo de tiempo, © a puestos
cuyas condiciones de empleo sean dife-
rentes a las establecidas por &1 a la
fecha del examen. El ncmbre del elegible
serd excluido al momentc de expedirse
certificaciones para empleo mientras
prevalezcan ias ccndiciones de no
aceptabilidad estipuladas por &l;

dejar de comparecer a entrevista sin razdn
justificada;

dejar de. someter evidencia gue se le
regquiera scbre reguisites minimos; o©
someter evidencia indicativa de gque no
reune los requisitos minimos;

dejar de concurrir al trabajo después ae

transcurridos tres -{3) dias labcrables

SH

consecutivos desde la fecha de aceptacién
de un nombramiento, a mencs gue la
Administracién conceda al elegible un
periodc de tiempo adicional para tomar

posesién del puesto;
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notificacidén por las autoridades postales
en cuanto a la imposibilidad de localizar
al elegible;

haber sido convicto de algun delito grave
c delito gque impligue depravacidn moral; o
haber incurrido en conducta deshonrosa;
tener conccimiente oficial formal del uso
hakbitual y excesivo por el elegible de
bebidas alcohélicas o) sustancias
controladas;

haber suministrado falsc testimonio sobre
cualgquier hecho concreto en relacidn con
su solicitud de emplec o examen;

haber realizado o- intentado Trealizar
engafio ¢ fraude en su sclicitud, © en sus
examenes, o© en Jla obtencidén de elegibi-
lidad o ncmbramiento;

haber sido declarado 1incapacitado por.
algun tribunal compefente; -

haber sido destituido del servicio

no estar al dia en el pago de una pensién
alimentaria gque estd obligado a satisfacer
a menos que haya ejecutado y satisfecho un

plan de pagos al efecto.
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11) muerte del elegible;

m) declinacién del nombramiento que se
ofrezca bajo las condiciones previamente
estipuladas o aceptadas por el elegible.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un
registro de elegibles, se le enviara notifica-
cidén escrita al efecto. Cualgquier candidato
que fuere eliminado de un registro de elegi-
bles podra solicitar su restitucidn siemprelgue
prezente -evidencia gue asi lo justifigue.

Lz duracidén de los registros de elegibles

dependerd de su utilidad y adecuacidn para

satisfacer las necesidades del servicio. Los
registros _podran cancelarse en circunstancias
como las siguientes:

a) cuando se considere gue se debe atraer
nueves candidatos introduciende nueva
competencia o requisitos diferentes;

D) cuando se ha eliminado la clase de puesto

ﬁgra la cual se establecid el registgo;

c) cuar.de se hava determinado la existencia
de algun tipo de fraude general antes o©

durante la administracidn de los exdamenes;
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d) al momento de seleccionar el candidato el
mismo permanecerd vigente por un periodc
de un (1) arflo;

c. Se notificaréd a los elegibles cuando los
registros se cancelen o cumplan su vigencia.

7. El nombramientc de una persona para ocupar un
puestoc temporerc no eliminara su nombre de los
registros de elegibles en los que figurare.

8. Purante el proceso de recliutamiento la
Administracién verificaré la informacién
suministrada por los c¢andidatos, incluyendo
referencia de emplecs anteriores.

Se estableceran, ademas, .registros especiales por

clases de puestos que contendran los neombres de personas-
con derecho a reingreso, segun su definicién.

Seccion 8.6 - Certificacion y Seleccion de Elegikles

Como nerma Jgeneral los puestos wvacantes en el
Servicio de Carrera se cubriran mediante la certifica-

cidén y seleccidn de los candidatos gue figuren en los:
registros ée ;iegibles, conforme a las siguienteé
disposiciones:

1. Cada director(a) de divisidén someterd una

peticién para cubrir puestos siguiendo el

prccedimientc que se establezca.
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El Director Ejecutivo autorizard a la Oficina
de Recursos Humanos y Relacicnes Laborales a
expedir una certificacidén de elegibles para
cubrir la vacante correspondiente.

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales procederd a certificar hasta un
maximo de diez (10) candidatos de los primeros
que figuren en orden descendente en el registro
de elegibles para la clase. De no haber
suficientes candidatos en el registro, se
certificardn los gue haya. Cuande las circuns-
tancias asi lo justifigue, la divisidén peti-
cionaria podrd solicitar candidatos adicionales
por cada candidatc que no comparezca o decline
la oportunidad de competir en el proceso de
seleccidn. La divisidn peticicnaria selec-
cicnara al empleado de entre los diez (10)
candidatos elegibles referidos. Si la divisién

rechaza todes los candidatos referidos, deberé

il ———

enviar un memorando explicative de por- qué
rechazd la totalidad de los candidatos al{a la)
Directd:(a) de Recursos Humancs v Relaciones
Laborales. 35i las razones expuestas‘son validas vy
Justifican tal accidn, se procederid a una segunda

certificacidén conforme a las directrices antes

indicadas.
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-

El nombre de un elegibie gue zparezca en
registros para distintas clases podrd ser
certificade simultineamente para vacantes en
tales clases.

La seleccidbn para nombramiento se hard en un
términe no mayor de guince (15) dias
laberables, a partir de la fecha de envio de la
certificacidn de elegibles. Dichce tTérmino
pbdré prorrogarse por no més de diez (10) dias
laborables adicicnales. A partir de los quince
(15) dias iniciales se podrédn incluir los
mismos candidatos en otras certificacicnes.

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir-més
de un puesto vacante en la misma clase, se
determinara el numero de elegibles adicicnales
a certificarse para cada vacante adicional, sin
que dicho numero sea mayor de diez (10) por
cada vacante adicional. ‘En estos cascs se

seleccionard a, pcr lo menos, uno de 1los

e ———

primeros diez {iO) elegibles considerados:

Cuande se scolicite cubrir un puestc para el
cual se haya establecido un registro especial
se enviard la relacidén de los nombres de las
perscnas gque aparezcan en dicho registro, en

adicién a la certificacién de elegibles del

45



10.

registro ordinario. En estos casos se podra
seleccionar para cubrir el puesto a cualquier
candidato del registro especial o del registro
ordinario.

Ningidn nombramiento, ascenso, traslado o des-
censc se podra tramitar sin la aprobacidn del
Director Eiecutivo.

L.os puestos permanentes vacantes se podran
cubrir mediante ascensos sin c¢posicidn de
empleados, conforme se establece en el inciso
{3y de la Seccién 10.1 de este Reglamento.

El Director Ejecutivo podra autorizar certifi-
caciones selectivas cuande las cualificacio-
nes especiales de los puestos asi lo resguleran.
Por cualificaciones especlales del puesto s=e
entenderd agquellos reguerimientos o exigencias
funcionales de algin o algunos puestos indivi-
duales que los diferencian del resto de los

otros gque componen la clase.

-
J——

El birecteor Ejscutivo y el (la) Director(as dé
Recursos Humanos y Relaciones Laborales son lés
Unicos Zfunciocnarios facultados para informar
oficialmente sobre las acclones de personal,
tales comc: nombramientos, ascenscs, traslados,

y descensos.
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Seccién 9.7 - Verificacién de Requisitos, Examen Médico
v Juramento de Fidelidad

La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
requerird y verificard que todo candidato seleccionado
retina los requisitos establecidos para la clase de puesto
en la cual habrad de ser nombrado y gue cumpla con los
requisitos de examen médico, certificado de Antecedentes
Penales, Juramento de Fidelidad, entrega de Acta de
Nacimiento original o en su defecto, un documento
equivalente legalmente valido, asl como ctros documentos
de nombramiento que sean necesarios.

Verificard y certificard que el candidato retine los
requisitos minimos para el puesto y gque posee la licencia
v colegiacién para ejercer Ia profesién y ocupacibdn
correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrade,
cuando se regquiera.

1. Serd motivo para la cancelacién de cualguier
seleccién de un candidato o la eliminacidén 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.

z. Se requerird evidencia expedida por un médico
debidamente autorizado a practicar su profe-
sidén en Puertc Rico demostrativa de que la

persona seleccionada para ingresar al servicioc
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publice estd fisica y mentalmente capacitada
para ejercer los-deberes esenciales del puesto.
Esta evidencia podrd regquerirse, ademés, cuando
se considere necesario o conveniente al
servicio en casos de reilngresos, ascensos,
trasladeos y descensos.

No se discriminard contra perscnas incapaci-
tadas cuya condicidén no les impide desempefiar
ciertos puestos.

Toda persona a quilen se extienda nombramiento
para ingreso a la Administracidén de Terrenos de
Puerto Rico deberd prestar, como requisito de
empleo, £l Juramento de Fidelidad y Toma de
Posesidn requerido per la Ley Num. 14 del 24 de
julio de 1952, Deberd, ademds, ccmpletar el
formulario I-2 del Servicio de Inmigracidn y
Naturalizacidén de los Estados Unidos de
RAmérica.

Al momento de extender un nombramiento para
ingreso a esta Agencia el Director de Recursos
Humanos Yy Relaciones Laborales orientard al
empleado scobre los programas y organizacidn de
la Administracién de Terrenos, Ifunciones del
puesto, reglas y normas gue rigen en la

Administracidn y sobre los hdbitos y actitudes
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que como empleado debe poseer o desarrollar
para adquirir las destrezas necesarias a fines
de alcanzar sus metas vy las de la Agencia,
ademés, le orientard sobre Ley de Hostigamiento
Sexual en el Empleo, Ley de Etica
Gubernamental, Ley para la Administracidn de
Pruebas para el Uso y BAbuso de Drogas y el
Reglamento de Normas y Conductas en la

Administracién de Terrenos.

Seccién 9.8 - Periodo de Trabajo Probatorio

1.

2.

Excepto segun se dispone expresamente en este
Reglamentc, toda persona ncmbrada o ascendida
para ocupar un puesto permanente de carrera
estard sujeta al periodc probatcorie de dicho
puesto come parte del proceso de seleccidén en
la Agencia. El mismo se indicard al empleado
antes gue comience a prestar sus servicios.

El pericdo de trabajo probatorio abarcarda un
ciclo completo de las funciones del puesto. La
duracién de dicho periodo se establecerd sobre
esta base. El periodo de trabajo probatorio
tendrd una duracidén que no sera menor de tres
(3) meses ni mayor de un (1) aflo. El periodo

probatoric no serd prorrogable.
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Durante el periodo probatorio sera respcnsa-
bilidad del supervisor y el Director de
Recursos Humancs orientar y adiestrar al
empleadc en relacién a las funciones del
puesto, reglas vy normas gue rigen en la
Administracidén y sobre los hadbitos y actitudes
que deben poseer o desarrcllar. E1l trabajo
deberd evaluarse en no menos de dos ({2)
ocasiones. 8Se usaran los formularios oficiales
gque se disefien para estos fines. Las eva-
luaciones preliminares y final gue se hagan
seran discutidas previamente con los empleados
para que conozcan su posicién en el desarrollo

del periocdo probatorio y para estimulario a su

mejoramiento, si fuere necesario.

El trabajo de todo empleado en pericdo proba-
toric deberd ser evaluado periddicamente sobre
la base de los criterios de productividad,
eficiencia, habitos y actitudes.

8in por cualquier razdén Justificada entre
ctras, la concesidn de algun tipo de licencia,
cesantia, ascenso, traslado o descenso del

empleado se interrumpe por nce mas de un (1) afio
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el periode probatorio de un empleado, se le
podré acreditar la parte del pericdo de prueba
gue hubiere servido antes de la interrupciodn.
Cualguier empleado podra ser separado de su
puesto en el transcurso o al final del periodo
probatorio, luego de ser debidamente orientado
y adiestrado, si se determina dque su progreso y
adaptabilidad a las normas de la Administraciodn
no sgon satisfactorias. La separacidén deberid
efectuarse mediante una comuniecacidén oficial
suscrita por el Director Ejecutiveo accompafiada
de la udltima evaluacién. Dicha comunicacién
deberd serle entregada al empleado con no menos
de diez (I0) dias de antelacidén a ia fecha de
separacién.

Todo empleado que apruebe satisfactoriaménte el
periocdo probatoric pasara a ocupar el puesto
con caréacter regular. El cambio se tramitara
mediante notificacidén al empleado accmpariada de
la evaluacidén final.

Todo emplesade dé carrera due no apruebe el
periodo probatorio por razones gue no sean sSus
habitos ¢ actitudes y hubiere sido empleado
regular inmediatamente antes, tendréd derecho a

gque se le reinstale en un puesto de la misma
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10.

11.

clase del gue ocupaba cén caracter regular, o©

en otro cuyos requisitos sean similares.

Si la persona nombrada hubiere venide desem-

pefiande satisfactoriamente todos los deberes

del puesto mediante nombramiento transitorio o

interino, el periodo de servicios prestados

mediante tal nombramiento le podrad ser
acreditédo al periodo probatorio.

En el c¢aso de interiﬁatos, la acreditacidén

podréd hacerse siempre que hayan concurrido las

siguientes circunstancias:

a) que haya sido designado oficlalmente por
el Director Ejecutiwo para desempefiar el
referido puesto interinamente;

b) gue en todo el periodo haya desempeflado la
totalidad de los deberes normales del
puestoy;

c) gque al momento de tal designacidén reuna
los reguisitos minimos del puesto.

Cualguier empleado gue no apruebe el periodo

prebatoric podrd solicitar revisidn ante el

foro correspondiente en los casos donde alegue
discrimen por razones de raza, color, sexo,

nacimiento, edad, origen o condicién social, o

por ideas politicas o religiosas como motivo de
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su separacién. Se reguerird que de la faz del
escrito de apelacién aparezca claramente los
hechos especificos en gue fundamenta sus

alegaciones.

Seccidén 9.9 - Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo o por el

tiempo de duracidén de un proyecto, el nombramiento sera de

cardcter transitorio.

Serdn ilgualmente temporeros los nombramientcs en

puestos permanentes en las siguientes circunstancias:

1.

cuande el incumbente del puesto se encuentre
disfrutando de alguna licencia;

cuando exista una emergencia er la prestacidn
de servicios gque haga imposible o inconveniente
la certificacién de candidatos de un registro
de elegibles adecuado, en cuyo caso el nom-—
bramientc no excederd de noventa (20) dias;
cuando no exista un registro de elegibles
adecuado para algin puesto que requiera algun
tipo de licencia y el candidate a nombrarse
posea licencia provisional;

cuando =l incumbente del puesto haya sido des-
tituido y haya apelado de esta accién ante el

foro correspondiente;

53



5. cuando el incumbente del puesto haya sido sus-
pendide de emplec y sueldo por determinado
tiempo;

El procesc de reclutamiento y seleccidébn para los
aspirantes a nombramientos transitorios consistira de una
evaluacidén de los candidatos a los ftnices fines de
determinar si relinen los reguisitos minimos establecidos
para la clase de puestos en el cual habran de ser
nombrados.

Los empleados con nombramientos transitcrios no se
considerarén.empleados de carrera. Ninguna persona gue
haya recibido nombramientoc 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 este
Articulo 8.

Seccién 8.10 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento
v Seleccidn

Cuando resulte impracticable atender a las necesi-
dades del servicio con nombramientos hechos con sujecién
al procedimientc ordinario establecido en este Reglamento,
la Agencia podra utilizar procedimientos especiales de
reclutamientc y seleccién para determinados pusestos;
cuando no se disponga de registros de elegibles apropiados
para determinadas clases de puestos y la urgencia del

servicio a prestarse lo justifique; y para garantizar
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igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de

programas de adiestramiento y emplec, a fin de cumplir con

las metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento vy

seleccidn se ajustaran a las siguientes normas:

1.

En todo caso se deberd asegurar gque 1os
nombramientos se hagan en consideracidén a 1la
idoneidad y capacidad.

Se usardn los medios de comunicacidén mas
convenientes para anunciar las cportunidades de
empleo cuando se inicie el proceso de reclu-
tamiento de candidatos.

La fuente de reclutamiento podréd ser interna,
externa y/o interagenrncial -dincluyerndo, cuando
sea necesario, corporaciones, el Servicio de
Empleocs del Departamento del Trabajo, las
instituciones educativas del pais © personas
desempleadas en cualguier localidad.

Se estableceran listas de candidates cualifi-
cados para cada clase de puesto. Para ello se
utilizaréan los exdmenes gue se estimen
apropiados.

Todo candidato deberd reunir los requisitos

minimos establecidos para la clase de puesto.
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6. El reclutamiento serad continuo hasta tanto se
satisfagan las necesidades del servicio.

7. Los nombres de los candidatos se ordenaran en
forma descendente de calificacién, conforme al
resultado obtenido en los examenes.

8. La seleccidn se hard de entre los primeros diez
(10} candidatos mejor cualificados que estén
disponibles en la lista de elegibles.

Los nombramientos transitorics que se efectien para
cubrir puestos permanentes porque no se dispone de
registros apropiados y la urgencia de los servicios a
prestarse lo justifiqguen, seran por un periodo maximo de
noventa (%0). dias- Durante este periocdo se deberan
establecer los registros para cubrir los puestos. Como
ultimo recursoc y tomando en consideracidédn las prioridades
y urgencia del servicio, podrd ofrecerse un examen
adecuado a los candidatos disponibles vy que cualifiguen
plenaménte para desempefar lcs deberes. De aprobar el
examen, podra nombrarseles como empleadcs probatorios.

El Director Ejecutivo podrd contratar o subcontratar
aguellas labores gue al presente y por costumbre se han
subcontratado, gue bien pueden ser de cardcter ocasional o
gque reguleran personal o equipo especializadoc gue no esta

al alcance de la Agencia.
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ARTICULO 10 - ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seccidn 10.1 - Ascensos

1. Objetive de los Ascensos

Retener y atraer a los empleados mas capacitados
mediante oportunidades y desarrollar sus capacidades
y potencialidades para mantener un alto nivel de
satisfaccién y ejecucidén. A la vez, estimular a los
empleados internos a su mejoramiento para lograr un
buen desemperio de sus deberes.

El Plan de Clasificacién debera estructurarse de
forma tal gue permita la movilidad de los empleados
hacia puestos superiores tanto interagencial como
intragencial conforme los conocimientos y experien-—
cias adquiridas.

Conforme a los conccimientos y experiencia
adgquiridos, el Plan deberd identificar las lineas
légicas de ascensos entre las distintas clases de
puestos. Esta determinacién se hara a base de la
naturaleza de las funciones de las clases de pusstos
Y a ias necesidades particulares de la
Administracidn. Las normas especificas sobre Ilo
establecido anteriormente estaran contenidas en las
normas de reclutamiento que se establezcan para cada

clase de puesto.
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Normas de Ascensos

Con el fin de adoptar sistemas gque hagan .
viable el ascensc de los empleados de Servicio
de Carrera, se hardn con sujecidn a 1las
siguientes normas:

a) La Oficina de Recursos Humanos N
Relaciones Laborales identificara 1las
lineas 1lbégicas de ascensos entre las
distintas clases de puestos en el Plan de
Clasificacién y determinard las clases de
puestos gue se requiere se cubran mediante
el ascenso de empleados. Esta determina-
ciébn se- hard a base de la naturaleza de
lIas funciones de las clases de puestos y a
las necesidades particulares de Ia
Agencia; Las normas especificas sobre lco
establecido anteriocrmente estaran conte-
nidas en las normas de reclutamiento que
se estéblezcan para cada clase de puesto.

b) Las oportunidades seran anunciadas de
manera gque los candidatos cualificados
puedan competir.

C) Los empleados en puestos rggulares de
carrera ascenderé&n mediante un examen de

libre competencia que podrd consistir de
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pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucidn, evaluaciones de experiencia y
preparacibn, evaluaciones dei supervisor,
andlisis del récord de trabajo, resultado
de adiestramiento u otras. La evaluacién
del supervisor se complementara con otra
medida.

Todo ascenso conllevarid el periodoc pro-
batoric correspondiente a la clase excepto
en agquellos casos dispuestos en la Seccidn

9.8, Inciso 10.

Ascensos Sin Oposicidn

a)

Se podran autorizar -ascensos a empleados
mediante exdmenes individuales cuando las
exigencias excepcionales y especiales del
servicico y las cualificaciones especiales
de los empleados asi lo justifiguen.

Por exigencias excepcionales y especiales
se entenderid la necesidad de reclutar
persconal por razén de las sigulentes
situacicnes:

1) asignacién o atencién de nuevas

funcicnes ¢ programas; o©
2) ampliacidén de los servicios que

presta la Agencia; o
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3) necesidad de reclutar empleados gue
logren mantener la continuidad en la
prestacién de los servicios sin
necesldad de mayor orientacidén; o

4) que no haya registro de elegibles vy
no pueda establecerse uno en tiempo
razonable y que la necesidad de
cubrir el puesto sez inaplazable; o©

Por cualificaciones especiales de los

empleados deberé entenderse aquello

relacionade dilrectamente con las fun-
ciones del puesto, gque los capacitarian
para lograr el ascenso mediante
procedimiento ordinariv y que contribuyan

a lograr la continuidad de lcs servicios.

Para determinar las cualificaciones espe-

ciales de los emplzados se consideraran,

entre otros, los siguientes criterios:

1) ﬁesultados chtenidos del Sistema de
Evaluacién adoptade por la Agencia,
por aguellos empleados que alcancen o
sobrepasen el nivel esperado en la
ejecucidn de tareas y cumplimiento de

los criterios de orden y disciplina;
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2) estudios académicos adiciocnales a los
requisitos minimos, directamente
relacionadeos con las funciones del

-puesto al que se le propone ascender;

3) adiestramientos © cursos aprobados,
directamente relacionados con las
funciones del puestc al gue se le
propone ascender, due sean adicio-
naleé a los requisitos minimos
regueridos;

4) experiencia, adicional a la regue-—
rida, adquirida mediante desig-
naciones oficiales de interinatos,
asignacidnes administrativas o inter-
cambio de personal, directamente
relacionada c¢on las Zfunciones del
puesto al gue se propone ascender.

Seccidén 10.2 - Traslados

Se usaradn los traslados como mecanismo para la
ubicacién de los empleados en puestos donde deriven la
mayor satisfaccidén de su trabajo y contribuyan con sus
esfuerzos a realizar los cbjetivos de la Administracidn

mas eficientemente.
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i.

Objetivo de los Traslados

El traslado podré efectuarse para beneficic del

empleado, a s=golicitud de éste, siempre gue

retina los reguisitos del puesto; ¢ respondiendo

a necesidades de servicio de la Agencia o del

servicio publico en situaciones tales como las

giguientes:

a)

cuando exista 1la necesidad de recursos
humanos adicionales en una divisién,
seccidébn u oficina para atender funciones
nuevas o adicionales, nuevos programas, ©
para la ampliacién de los programas
existentes o sSe proyecte desarrollar.
cuando se eliiminen o eonsoliden funciocnes
o programas por efecto de alguna reorga-
nizacién en la Administracidén y sea
necesgario reubicar empleados, como alter-
nativa a decretar cesantias.

cuando se determine que los servicios de
un empleado pueden ser utilizados mas
provechosamente en otra divisidén o seccién
de la Administracién debido a sus cono-
cimientos, experiencia, destrezas o deméas
cualificaciories especiales, y cuando el

empleado haya adguirido méds conocimiento y
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3.

desarrcllade mayores habilidades como
consecuencia de adiestramiento.

cuandoc sea necesario rotar el personal de
la Administracién para que se adiestre y/o

capacite en otras areas.

Ambito de los Traslados

a)

Se podran efectuar traslados entre
secciones de una misma divisidén o entre
divisiones de la Administracidn.

Entre la Administracidén de Terrenos y
otras agencilas, corporaciones publicas ¢
municipios previo establecimiento de

equivalencia.

Normas para los Traslados-

Las siguientes normas regiran los traslados:

a)

En ningin caso se utilizaran los traslados
como medida disciplinaria ni podrén ha-
cerse arbitrariamente y/o caprichosamente.
La Administracién seriéd responsable de
establecer procedimientos gue aseguren la
imparcialidad en los traslades gue se
proponga efectuar y que estos se efectien
respondiendo a necesidades del servicio.

A los efectos de svitar gue la accidn del

traslado le produzca al empleado problemas
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sustanciales, la Administracidn dara

atencidén especial a los siguientes

factores:

i) naturaleza de las funciones del
puestc al cual vaya a ser trasladado
el empleado;

2) conocimientos, habilidades espe-
ciales,  destrezas y experiencia que
se requieren para el desempelic de sus
funciones;

3) normas de reclutamiento en vigor para
la clase de puesto al cual vaya a ser
trasladadeo el empleador

4) retribucidén que esté percibiendo el
empleado a ser trasladadcdo; y

5) otros beneficics marginales incen-
tivos que esté disfrutando el
emplezdo a ser trasladado.

En cualguier caso de trasladc el empleado

deberd reunir los requisitos para el

puesto al cual sea trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra

clase, el empleado deberd aprobar el

examen correspondiente para la clase vy

estara sujeto al perlodo probatorio.
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Cuando el traslado responda a necesidades
del servicio, se podra obviar ambos
reguisitos.

El Director Ejecutiveo informard por
escrito al empleado scbre el traslado.
Come normal general, la notificacidén al
empleadc deberd hacerse con treinta (30)
dias <calendarios de antelacidn. Sin
embargo, en situaciones de emergencia o en
circunstancias imprevistas, podra hacerse
excepcidén a esta norma.

En todo caso de traslado interagencial por
necesidad. del servicio deberid mediar el
consentimiento de~la Agencia, en el gue el
enpleado presta servicios.

Al notificar a un empleado la decisidn de
traslado, deberd advertirsele sobre su
derecho de apelar el mismo ante el
Director Ejecutivo o Foro correspondiente
dentro del término de treinta (30) dias
calendario a partir de 1la fecha de
notificacién. La apelacién no tendrd el
efecto de detenser la accidén de la

autoridad nominadora.
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Seccion 10.3 -~ Descensos

1. Objetivos para los Descensos

El descenso de un empleado podra ser

motivade por las siguientes razones:

a)

a peticién del empleado y gue a juicio de
la Agencia medie justa causa, siempre y
cuando retna lcs reguisitos del puesto;

falta de fondo o trabajo gue haga impres-
cindible la eliminacién del puesto gue
ocupa el empleade y no sea posible
reubicarlo a otro puesto de igual o
similar clasificacién en la Administracién
de Terrenos o en otra Agencia del Gobierno
y el empleado acepte un puesto de menor
remuneracidén. De no aceptar el descemso
por la razén indicada, se podria decretar
su cesantia, advirtiéndole de su derecho
de apelar ante el Director Ejecutivo o al
forc correspondiente dentro del término de
tfeinta (30) dias a partir de la

notificacioén;

Z. Normas para los Descensos

a) No es politica de la Agencia promover los

descensos de empleados.
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Todo cambic, a sclicitud del empleado, que
conlleve un descenso sera considerado
individualmente para determinar la accién
apropiada;

Cuando, por motivos de falta de fondo o
trabajo, sea necesario la eliminacidén de
puestos © clases los incumbentes podran
ser reubicados a otro puesto considerando
las cualificaciones y evaluaciones de los
empleados y que cumplan con los requisitos
minimos del puesto disponible;

Todo empleado descendido debera recibir
notificacidn escrita con treinta (30) dias
calendarios de antelacidn, gue exprese las
razones para el descenso y las condiciones
referentes al descenso con respecto al
titule de la clase, status y sueldo =2
percibir en el nueve puesto. En todo caso
de descenso el empleado deberd expresar
por escrito su conccimiento del mismo.

El empleado descendido estara o no sujeto
al periodo probatorio, a discrecidn del

Director Ejecutivo.
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ARTICULO 11 - RETENCTION EN EL SERVICIO

Seccidén 11.1 - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con status regular perma-
necerdn en sus puestos siempre dque satisfagan los
criterios de productividad, eficiencia, orden y disciplina
gue debe prevalecer en el servicio ptblico. Se
eatableceridn los referidcs criterics a base de, entre
otros factores, las funciones de los puestoes y los
siguientes deberes y obligacicnes:

1. asistir regular y puntualmente al trabajo; ¥y
cumplir cabalmente con la Jjornada de trabajo
establecida;

2. observar normas de comportamiento correcto,
cortés y respetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, supervisados; compafiercs de
trabajo v ciudadancs y mantener la imagen de la
Administracién de Terrenos en el mas alto
nivel;

3. realizar eficientemente y con diligencia las
funciones y tareas asignadas a sus puestcs y
otras compatibles con éstas que se le asignen;

4. cumplir aguellas ordenes e instrucciones de sus
supervisores, compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones vy

obietivos de la Administracidn;
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9.

190.

11.

mantener la confidencialidad de aquellos
asuntos relacionados con su trabajo;

realizar tareas durante horas no laborables
cuando la necesidad del servicio asi lo exiija y
previa la notificacién correspondiente con
antelacidén razcnable;

vigilar, conservar y salvaguardar documentos,
bienes e intereses publicos gue éstén bajo su
custedia;

cumplir con las disposiciones de este Regla-

mento, sus procedimientos y O&rdenes adminis-

trativas que se emitan en virtud del mismo.
Acatar las leyes en vigor, citaciones y dérdenes.
de 1Ilos Tribunales de Jjusticia des la TRama-
Legislativa, de las agencias de la Rama
Ejecutiva que tengan autoridad para ello ambos
en su cardcter personal o sus actuaciones como
servidor publico.

No dilatar la prestacidén de los servicios gque
las agencias ejecutivas del Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico estén obligadas a
ofrecer ni entorpecer el funcicnamiento
eficiente de la Rama Ejecutiva.

No utilizar los deberes y facultades de su

cargo nhi la propiedad o fondos publicos para
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iz.

i3.

14.

obtener, directa o indirectamente para &1, para
algtn miembro de su unidad familiar, ni para
cualquier otra persona, negocio ¢ entidad,
ventajas, beneficios o privilegios que no estén
permitidcos por ley.

No solicitar ni aceptar bien alguno de valor
econdémico como pago por realizar los deberes y
responsabilidades de su empleo aparte del
sueldo, jornal; o compensacién a que tiene
derecho por su funcidén o empleo publico.

No aceptar o sclicitar de persona alguna,
directa o indirectamente, para é&l, algﬁp
miembro de su unidad familiar, ni para
cualquier otra persocna, negocio © entidad, bien
alguno de valor econdmico, incluyendo regalos,
préstamos, promesas, favores o servicios a
cambio de que la actuacidén de dicho funcionario
o empleado publico esté influenciada a favor de
esa o cualguier otra persona.

No recibir paga adicional o compensacidn
extraordinaria de ninguna especie del Gobierno
de Puerto Rico o de cualguier municipio, junta,
comisidén u organismo que dependa del Gobierno,
en ninguna forma, por servicio personal u

oficial de cualguier género, ~ aungue sea
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15.

16.

17.

prestado en adicién a las funcicnes ordinarizas
de dicho funcionario o empleado a menos dque la
referida paga o compensacidén extraordinaria
esté expresamente autorizada por la Ley de
Etica Gubernamental.

No revelar o usar informacién confidencial,
adquirida por razén de su empleo, para obtener,
directa o indirectamente, ventaja o beneficio
econémico para él, para un miembro de su unidad
familiar o para cualguier otra persona, negocio
o entidad.

No aceptar wun empleo o© relaciones ccn-—
tractuales, de negocio o responsabilidades
adicionales a las de su empleo o cargo publico,
ya sea en el Gobiermo o en la esfera privada
gue, aunque legalmente permitidos, tenga el
efecto de menoscabar su independencia de
criterio en el desempefio de sus funciones
oficiales,

No aceptar un emplec o relaciones contractuales
de negocio con una persona, negocio o entidad
que esté reglamentada por o gue haga negocios
con la Administracidén de Terrenos cuando el
funcionario o empleado publico participe en las

decisiones institucionales de la agencila o
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18.

19.

20.

tenga facultad para decidir o infiuenciar tas
actuaciones oficiales de la agencia que tengan
relacidén con dicha persona, negocio o entidad.
En el caso en gque esté autorizado para
contratar a nombre de la Administracidén de
Terrenos, no podréd llevar a cabo un contrato
entre su agencia y una entidad o negocio en due
él o algun miembro de su unidad familiar tenga,
o haya tenido durante los ultimos cuatro afos
antes de occupar su cargo directa o indirecta-
mente, interés pecuniario.

No llevar a cabo un contrato en el gue
cuaiquiera de sus funcicnarios o empleados o
algin miembro de las unidades familiares de
éstos tenga directa o indirectamente interés
pecuniario, a menos gue &l Gobernador, previa
recomendacién del Secretario de Hacienda y del
Secretario de Justicia, lo autorice.

No ser parte ¢ tener algin interés en las
ganancias 0 beneficios producto de un contrato
con cualquier otra agencila ejecutiva o
dependencia gubernamental a mencs gue el
Gobernador, previa recomendacién del Secretario
de Hacienda vy del Secretaric de Justicia,

expresamente lo autorice a menos gque dicho
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21.

22.

contrato sea por un valor menor de $3,000.00 y
no ocurra mas de una vez durante cualquier afio
fiscal.

No representar, directa o¢ indirectamente a
persona privada alguna para lograr la
aprobacidén de una ley u ordenanza, para obtener
un contrato, el pago de una reclamacidn, un
permiso, licencia o autorizacidén ni en
cualguier otro asunto, transaccidn c prcpuesta,
si él o algin miembro de su unidad familiar ha
participado o© participard o probablemente
participe en su capacidad oficial en la
disposicidn del asunto. Esta prohibicidén no
werd aplicable cuando se trate de actuaciones
oficiales del funcionario o empleado publico
dentro del &mbito de su autoridad.

No representar, directa o indirectamente, a
perscna privada alguna ante la Administracidén o
una agencia ejecutiva a cambio de compensacidén
o beneficio econémico, respecto a cualguier
reclamacidén, permisco, licencia, autorizacidn,
asunto, transaccidn c propuesta gque envuelva
accién oficial por parte de ia agencia si él1 o
algin miembro de su unidad familiar posee

autoridad ejecutiva sobre esa agencia.
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23. No representar o de cualguier otra manera
asesorar, directa o indirectamente, a persona
privada alguna ante cualguier agencia éjecutiva
a cambio de compensacién o beneficio econdmico,
en casos o asuntos relacionados con el Goblerno
de Puerto Rico ni en casos © asuntos dgue
envuelvan conflictos de intereses o de politica
piblica entre el Gobierno y los intereses de
dicha persona privada.

24. No se  podra durante horas laborables
representar, asesorar O Servir como perito de
perscnas o entidades privadas en litigios,
vistas, audiencias publicas o cualquier asunto
ante Tribunales de _Justicia u organismos
cuasijudiciales o agencias administrativas.

Seccién 11.2 ~ Evaluacién de Empleados

La Administracién de Terrenos establecerd un sistema
o sistemas para la evaluacién periddica de la labor que
realizan los empleados, a los fines de determinar si éstos
satisfacen los criterios de productiﬁidad, eficiencia,
orden y disciplina gue deben prevalecer en el servicio
publico y esta Agencia. El sistema o sistemas dque se
adopten serén actualizados de ser necesario. Los sistemas

de evaluacién tendrédn los siguientes propdsitos:
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10.

Evaluar la labor del empleadc durante el
pericdo probatorio;

Orientar a los empleados sobre la forma que
deben efectuar su trabajo para dque éste se
considere satisfactorio;

Determinar méritos en posibles concesiones de
las licencias para estudiocs con o sin sueldo;
Hacer reconocimiento oficial de labor altamente
meritoria;

Determinar necesidades de adlestramiento,
desarrollo y capacitacidén del personal;
Determinar la elegibilidad para la concesidn de
aumentos de suslde por méritc dentxo de laé

escalas de sueldo establecidas;

Determinar el crden correlativo de las

cesantias y la pricridad para reempleo de
empleados cesanteados en casos de reduccidn de
puestos por falta de fondos;

Determinar la reubicacidén de los emplezdos para
la mejor utilizacién de sus conocimientos,
destrezas, habilidades y potencialidades;
Evaluar la labor de 1los empleados con status
reguliar.

Se utilizarédn como parte de los criterios para

ser considerados para ascensos.
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2] establecer los sistemas de evaluacidn, se obser-—
varan las siguientes normas generales:

1. Se cofrecerd adiestramientc a los supervisores y
orientacién a los supervisados sobre los
sistemas de evaluacidén que se establezcan.

2. Cada superviscr discutird conjuntamente con el
empleado el resulitadeo de las evaluaciones.

3. Se establecerdn mecanismos internos de revi-
sién gue aseguren la mayor objetividad en el
procesc de evaluacidn de los empleados.

Se estableceran los criterics de productividad y
eficiencia necesarios para la evaluacidén de los empleados,
conforme a las funciones de los puestos. También se
establecerdn los criterios de orden y discipiina que mejor
respondan a las necesidades de la Administracidén en
armonia con los deberes y obligaciones de leos empleados.

Seccidén 11.3 - Normas de Conducta y Medidas Correctivas

Toda crganizacidn necesita adoptar normas de conducta
definidas para dirigir el comportamiente de sus empleados.
A estos efectos, se adoptd el Reglamento Interno de Normas
de Conducta y Medidas Correctivas.

Dicho Reglamento aplica a todos los empleados
(personal de carrera-gerencial vy uniocnades) de 1la
Administracidén de Terrenos, estén o no cubiertos por

convenios colectivos. La Administracidén es responsable de

76



orientar a los empleados sobre sus deberes y obligaciones
y de ofrecer informacién en relacién a las normas
establecidas y las medidas correctivas a aplicarse al
incurrir en viclacicnes. La referida orientacidn se
ofrecerd al momento de tomar los empleados posesidn de sus
puestos.

Es imprescindible, para el cumplimiento de los
cbijetivos de la Administracidn y un servicio ordenado y
eficiente, qué sus empleados cobserven fielmente las normas
de conducta que se contemplan en el referido Reglamento.

Las medidas correctivas gque se apligquen, en caso de
infraccién a las normas de conducta, tendrin la intencidn
de corregir.una'sitnacién perjudicial al eflcaz o normal
deszrrollo del funcionamiznte de la Administracidn,
proteger al propio empleado o a sus compafiercs, al publico
o a la Administracidén, y no se aplicardn con la intencién
de imponer un castigo.

La aplicacién de las medidas correctivas se haradn con
sujeciébn a las disposicicnes, criterios y procedimientos
contemplados en el Reglamente Interno de Normas de
Conducta vy Medidas-Disciplinarias vigente en la Agencia.

Seccidén 11.4 - Propbésito de las Normas

Establecer una base uniforme y equitativa para la
aplicacién de las medidas correctivas necesarias, asi como

establecer el procedimiento para llenar registros de
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incidencias adecuadoes donde conste los motivos de la
medida correctiva gue se adopte en cada caso.

Seccidn 11.5 ~ Responsabilidad de los Directores de
Oficina y Supervisores

Los directores de oficinas y los supervisores tienen
la responsabilidad de conocer a cabalidad las normas de
conducta de la Agencia, asi como las medidas correctivas
aplicables en caso de infracciones a las mismas y de
orientar a los empleados al ingreso o durante su desempefio
en el servicio. En todo casoc deberad contar con el
asesoramiento de la 0ficina de Recursos Humanos Yy
Relaciones Laborales.

Se deberd dejar constancia escrita de acciones
tomadas como parte del historial del empleado gue sea
disciplinado.

Seccidén 11.6 - Cesantias

Se podrd decretar cesantias en el servicio sin due
esto se entienda como destitucidén en los siguientes casos:
1. Debido a la eliminacién de puestos por falta de
fondos o de trabajo, en cuyo casc se procedera

de la siguiente manera:

a) Se establecerd un método a los efectcocs de
decretar cesantias en caso de éstas ser
necesarias, el cual podrad ser revisado al
inicio de cada aﬁo fiscal. Como parte de

dicho método se podrda subdividir la
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Administracién de Terrencs en oficinas a
los fines de identificar las Jjurisdic-
ciones en las cuales habrén de decretarse
las cesantias. El método gque se adopte se
pondrad en conocimiente de los empleados.

En la determinacién de la subdivisién
de la Administracidén a lcs efectos de
decretar cesantias se consideraran, entre
otros, los siguientes factores:

1) Numero de emplieados en la
Administracién de Terrenos gue hagan
impracticable o 1rrazcnable consi-
derar la Agencia en una totalidad.

2) Programas u oficinas esenciales para
la administracién interna de lé
Agencia.

Antes de decretar cesantias debido a la

eliminacién de puestos per falta de

trabajo, o fondos, se agotardn todos los
recursos para evitar dichas cesantias con

acciones, tales como:
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Reubicacidén de personal de carrera en
puestos de igual o similar clasifi-
cacién, en programas gque no estén
afectados  por la reduccidn de
personal.

Readiestramiento del empleado para
reubicarlo en otro puesto cuando esto
pueda hacerse razcnablemente antes de
la fecha para  decretar tales
cesantias.

Licencia =in sueldo hasta tanto cese
la crisis presupuestaria, cuando la
Agencia tome la deeisidn por .una
insuficiencia presupuestaria —tem-
porera gue no reqguiera la eliminacidn
permanente del puesto. En tales
casos, deberd observarse el orden de
prelacién que se establece en los
incisos 1(c) v (d) de esta Seccidén y
advertirle al empleado su derecho de
apelacidn ante el foro
correspondiente.

Reduccidén de la jornada de trabajo.
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5) Descenzos de los empleadoes como
Gltimo recurso para evitar las
cesantias.

£l orden de prelacién que se seguird serd

el siguiente: Seridn separados en primer

término los empleados transitorios, en
segundo lugar, seran separados los
empleados probatorics y en Gltimo término
lcs empleados regulares. Se decretaran
las cesantias dentro de los grupos de
empleados cuyos puestos tengan el mismo
titulo de clasificacidén. A los efectos de
este inciso, los empleados prcbatories qua
inmediatamente antes de adguirir ese
status hubieren sido empleadeos regulares
se considerardn como empleados regulares.

La determinacién del orden de prelacidn en

gue se decretarén las cesantias dentro de

cada uno de los grupos de empleados
numerados en el inciso (c) gue antecede,
se harad conferme a las siguientes normas:

1) Se tomard en consideracidén el desem-
pefio de las funciones, seglin los
resultados de evaluaciones de manera

gue gueden cesanies, en primer
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=)

término, los empleados evaluados
menos eficientes. En casos de
igualdad en su evaluacidén se tomara
en consideracidn el tiempo en el
servicio, de manera que gueden
cesantes los empleados con mencs
tiempo en el servicio.

2) & falta de informacién valida para
determinar el desempefio de las fun-
cicnes, el factor determinante sera
el tiempo en el servicic, de manera
que la perscona de mas reciente
nombramiento en el servicio serd la
primera en cesar.

A los fines de determinar la antigiliedad se
considerara todo servicio prestado en el
servicio piblico.

E1 Director Ejecutivo notificard por
escrito a todo empleado a gquien haya de
cesantear con nc menos de sesenta (60)
dias de antelacién a la fecha en gue habra
de quedar cesante. En dicha notificacidn
se informara, ademds, al empleadoc de su
derecho de apelacidén segun establecido en

el Plan de Cesantias.
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g) Ninguna cesantia de empleados seré
efectiva a mencs gque se cumpla con el
requisito de notificacién en la forma agui
establecida.

También podrad decretarse cesantias cuando se

determine gue un empleado estd fisica vy/o

mentalmente incapacitado, para desempefiar los
deberes de su puesto, o de tener base razonable
para creer que un empleado esta incapacitadc,
el Director Ejecutivo podrd requerirle que se
someta a examen por un médico escogido por 1la
Agencia. La negativa del empleado a someterse
al examen médico requerido podréd servir de base
para una presuncién de incapacidad. Esta
accién se le notificara al empleado advir-
tiéndole de su derecho de apelacidn ante el
foro correspondiente dentro del términe de
treinta {(30) dias laborables a partir de 1a
fecha de recibo de la notificacidn escrita.
Los siguientes elementos de juicio pedran
constituir razones, entre otros, para presumir
incapacidad fisica y/o mental del empleado para
desemperfiar los deberes de su puesto:

a) baja notable en la productividad;
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D) ausentismo o tardanzas marcadas por
razén de enfermedad; o

c) patrones irracionales en la conducta.

Fn estos casos el Director Ejecutivo
reguerira por escrito al empleado que se someta
a examen médico dentro de los treinta (30} dias
siguientes a la fecha de la ndtificacién y
referira al eméleado a una evaluacidn médica,
la cual serd realizada por un médico
ocupacional, El mismo evaluard al empleado,
tomando en consideracién sus tareas y someterd
una recomendacidén; la cual serd costeada por
la Agencia.
Cuando el empleado esté inhabilitado por acci-
dente del trabajo y en ftratamientc médico en
descanso por orcden del Fondo del Seguro del
Estado por un periodo mayor de doce (12) meses
desde la fecha del accidente, conforme al
Articulo 5-A de la Ley NGm. 45 del 18 de abril
de 19353, segin enmendada, Ley de Compensaciones

por Accidente del Trabajo.
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Seccidn 11.7 - Separaciones de Empleados Convictes
por Delitos

Se separard del servicio, a tenor con el Articulo 208
del Cédigo Politico, a todo empleado ceonvicto por
cualquier delito grave o gque impligue depravacidn moral o
infraccidén de sus deberes oficiales. Si al empleado
convicto se le extendileran los beneficios de libertad a
prueba, operarid lo dispuesto en la Ley Nam. 70 del 20 de
junio de 1963.

Seccién 11.8 - Separaciones Durante el
Periodo Probatorio

Se podréd separar de su puesto a cualquier empleado
durante el periodo probatorio cuando se considere gue sus
servicios, hébitos o actitudes no justifican concederle un
nombramiento regular. Si la separacién fuera por motivos
de los hédbitos o actitudes del empleado, se podra proceder
a su separacidn del servicio mediante el procedimiento de
destitucidn.

Secciédn 11.9 - Separaciones de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de
sus puestos en cualguiler momento dentro del término de sus
nombramientos. También podran separarse, aungue no hayan
vencido los términos, cuande sus servicios, héabitos o

actitudes no fueren satisfactorios.
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Seccidén 11.10 - Abandono de Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) dias consecutivos, sin autorizacidn de
su supervisocr inmediato, o en caso de ausencia del super-—
visor, del director(a) de Area, incurrird en abandono de
gervicic. Tal abandono de serviéio serd causa justificada
para que el Director Ejecutivo suspenda o destituya al
empleado. |

Sececidén 11.11 - Renuncias

Cualqgquier empleado podrd renunciar a su puesto
likremente mediante notificacidén escrita al Director
Ejecutivo. Esta comunicacidén la hard con por lo menos
gquince (15) dias de antelacién a su dltimo dia de trabajo,
excepto, que el Director Ejecutivo podr& aceptar renuncias
presentadas en un plazo menor.

El Directecr Ejecutivo, dentro del término de quince
(15) dias de haber sido sometida dicha renuncia, noti-
ficard al empleado si acepta la misma o si la rechaza por
existir razones que Justifiquen investigar la conducta del
empleado. En casos de rechazo, el Director Ejecutivo,
dentro del término mé&s corto posible, deberad realizar la
investigacidn y determinar si acepta la renuncia o procede

a la formulacidn de cargos.
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Cuando un empleado estd disfrutandco de licencia sin
sueldo vy presente su renuncia al término de dicha
licencia, se considerard como fecha de efectividad de la
renuncia el tGltimo dia gue disfrutd de la licencia sin

sueldo.

ARTICULO 12 - ADIESTRAMIENTOS

Seccidén 12.1 - Objetivos

La Administracién de Terrenos de Puerto Rico
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, capacitacidn y desarroiio de su personal:

1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad

del personal con potenciales para hacer
aportaciones a nuestra sociedad.

2. _Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo

la oportunidad a su personal para gue adguiera
el grado de preparacién que mejor corresponde a
los requerimientos de las funciones que esta
llamado a desempefiar y preparar £l potencial
humanc técnico y especializado adecuado para
atender a las necesidades actuales y futuras

del servicio publico.
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3.

Contribuir a mantener un clima de armonia y
satisfaccién en el trabajo que redunde en un
alto grado de motivacidn y de espiritu de
servicio entre los empleades asi come en una
mayor productividad y una mejer calidad en los

servicios gue se prestan.

Seccién 12.2 - Planes de Adiestramientos, Capacitacién

1.

2.

v Desarrollo

Inventaric de Necesidades

Anualmente la Administracién de Terrenos haré
un inventario de las necesidades de
adiestramientos y desarrollo de sus recursos
humancs. El inventaric de necesidades servira
de base al plan de-adiestramiento, capacitaciédn
y desarrollo del personal de la Administracién

de Terrencs.

Plan de Adiestramiento de la Administracidn
de Terrenos '

Se preparard anuvalmente un plan de
adiestramiento, capacitacién y desarrollo del
personal de la Administracidén de Terrenos.

El plan deberd incluir el wuso adecuado de
medics de adiestramiento tales como becas,
licencias con © sin sueldo para estudios,

seminarios o} curscs de certa duracidn,
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matriculas, pasantias e intercambios de
perscnal en Puerto Rico o en el exterior.
Tncluira, ademés, estimados de costos de las

actividades programadas.

Al preparar el plan se tomard en consideracidn lo

siguiente:

a) las necesidades presentes identificadas y
la proyeccidn de necesidades futuras por
servicios de personal; |

D) las prioridades ©programaticas de la
Administracién y la atencidén de las mismas
a corto y largo plazo;

<) la identificacidédn precisa de los proble-
mas gque la Administracion de Terrencs
aspira a solucionar mediante €l adiestra-
miento, la capacitacidén y el desarrollo de
su personal;

d) lecs esténdares de ejecucidédn gque 1la
Administracién de Terrenos establezca para
su personal;

e) el compromiso gque el plan conlleva por
parte de la Administracidén en cuanto a la
inversién de recursos y de tiempo nece-

sario para el desarrollo de su personal.
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El Director de 1la Oficina de Recursos Humanos ¥y
Relaciones Laborales serd responsable de desarrollar y
coordinar con las diferentes oficinas el Plan de
Adiestramiento de la Administracidn.

Dicho plan se someterad no mas tarde del 31 de agosto
de cada afio al Instituto y se utilizard en la elaboracién
del plan global de adiestramiento. |

Luego de que se reciba copia del Plan Global de
Adiestramiento para satisfacer necesidades generales vy
comunes del servicio piblico preparado por el Instituto se
hard el reajuste correspondiente en el plan de
adiestramiento de la Administracién de Terrenos para
satisfacer las necesidades inherentes a su particular
funcion. El plan podrd incluir también agquellas
actividades de adiestramiento para atender necesidades
generales y comunes gque el Instituto no pueda incluir en
el plan global por razones presupuestarias o de
prioridades, cuando exista la urgencia de dar atencidén a

las mismas.

Sececidén 12.3 - Ejecucién de los Planes de Adiestramientos

1. Responsabilidad de la Administracidén de Terrenos

La Oficina de Recursos Humanos Y
Relaciones Laborales de la Administracidn
tendrad a cargo la funcidén de adiestramiento del

personal. Esta Oficina deberd planificar,
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ejecutar y evaluar las actividades contenidas
en el plan preparado por la Administracidén para
adiestramiento, capacitacidén y desarrcllo del
personal para satisfacer aquellas necesidades
privativas de la misma. Asimismo, dicha
Oficina canalizarad con el Instituto u otras
instituciones la participacién de la
Administracién de Terrenos en las actividades
destinadas a satisfacer las necesidades de la
Administracidn.

La Administracién de Terrenos desarrollara
su propio programa de adiestramientc para
satisfacer sus necesidades particulares, asi
como programas de pago de matricula, concesion
de licencias para estudiocs, adiestramientos de
corta duracidén y otros.

2. Establecimiento de criterios por la
Administracién de Terrenos

La Administracién establecerd los criterios para
la seleccién de las personas a ser adiestradas, los
instructores, ell contenido de los cursos de
adiestramiento y la evaluacién de éstos, para
aquellas actividades destinadas a satisfacer
necesidades inherentes a su funcidén particular. Se
podra solicitar asesoramiento del Instituto para el

Desarrollo de Perscnal o contratar con éste, los
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servicios técnicos y de asesoramiento asi come el uso
de facilidades, materiales y equipo, conforme a las
normas Yy procedimientos gue para estos fines
establezca el Director de la Oficina Centrél.

Seccién 12.4 - Becas y Licencias para Estudio

La Administracién de Terrenos concederad las becas
necesarias para atender sus necesidades en el plan que se
debe preparar anualmente, asi como establecer procedi-
mientos y reguisitos a tono con las necesidades del
servicio.

La Administracién de Terrenos ©planificara vy
desarrollard un programa de licencias para estudios
conforme a los sigquientes:

i. Determinmacidén de nimerec y clase de licencias

Anualmente se determinard el numerc y las clases
de licencias que se concederdn para satisfacer las
necesidades de la Administracidén, dentro de 1los
recursos disponibies.

Podrén concederse licencias cocn o sin
sueldo, por tiempo completo o por parte del
tiempc, o cualquier otro tipo de licencia que

esté en armonia con el Reglamento de Persconal.
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Las licencias asi determinadas formaran
parte del Plan de Adiestramiento, Capacitacidn
y Desarrollc gue se envie anualmente a la
Oficina Central.

El Director Ejecutivo, podrd conceder
licencia con sueldo parcial o total por un
periodo no mayor de dos (2) afos.

Requisitos de elegibilidad

Se podra conceder licencias para estudios
a empleados con status regular. No obstante,
también se podrd conceder licencias para
estudios a empleados con status probatorio o
transitorio cuando haya dificultad de
reclutamiento y sea necesaric gue el empleado
complete el requisito para obtener una licencia
profesional u ocupacicnal para ocupar un puesto
con caracter regular. Los empleados a acogerse
a licencias para estudio deberan estar
rindiendo rservicios satisfactorics en el
momento de concederle la licencia.

Criterios para la seleccidn de candidatos

La seleccidn estard basada en el mérito.
Entre otros, se wutilizaran los siguientes

criterios como sean aplicables:
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a) Preparacién académica béasica e 1indice
académico requerido.

b) Experiencia, sl fuere requerida para fines
de los estudios.

c) Funciones gue desempefia © ha de desempefiar
la persona.

d) Medida en qué el adiestramiento capaci-
tard al empleado para desempefiar las
funcionés con mayor eficiencia o© para
desarrollarse en la Agencia.

e) Contribucién del adiestramiento al desa-
rrollo efective de los programas de la
Administracioén.

£) Calificaciédn obtenida mediante examenes

Instituciones acreditadas

Solamente se concederédn licencias para
estudics en universidades, colegiocs o}
instituciones oficialmente acreditadas por el
Goblerno de Puerto Rico.

Cubierta de las licencias para estudios

Los empleados en uso de licencia con
sueldo para estudios recibirdn el sueldo total
o parcial, segun se determine en forma

correlativa a los niveles de sueldo, a los
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costos de los estudios, a la situacidn
econdmica de loé empleados y a la mejor
utilizacién de 1los fondos disponibles, En
adicién al sueldc gue se determine para cada
caso también podrd autorizarse, siguiendo los
mismos criterios, el pago de derecho de
matricula, cuotas de estudios, gastos de wviaje,
libros, materiales Y gastos generales
ocasionados al empleado por su cohdiciéﬂ de
estudiante.

Mientras el empleado esté en uso de la
licencia ©para estudics acumularéd licencia
regular y licencia por enfermedad, en forma
proporcional al sueldo que se le ctorga en la
licencia, siempre vy cuando se reinstale al
trabajo al finalizar el disfrute de la licencia
correspondiente. El crédito de licencia en
estos casos, se efectuard cuando el empleado
regrese al trabajo.

Contrato de Licencia para Estudios

Los. empleados a quienes se les conceda
licencia con sueldo para estudios formalizaran
uﬁ‘contrato mediante el cual se comprometen a
servir por el doble del tiempo de estudios en

la Administracién. De no satisfacer éste,
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reemboelsard el total de los gastos incurridos
por la Administracidn.

Cambios en los estudios

Todo cambic de institucidén o alteracidn en
el programa de estudios autorizado mediante
licencia para estudics, estard sujeto a la
aprobacidén del Director Ejecutivo.

Informes sobre estudios

Serd responsabilidad de cada empleado a
guien se le conceda licencia para estudios,
someter a la Administracidn de Terrenos
evidencia de szu aprovechamiento académico al
final de cada periodo lectivo.,

El Director Ejecutivo podra requerir de la
universidad, coclegio, institucidn o centro de
estudics correspondiente informes sobre el
programa de estudios, notas, conducta,
asistencia ‘y cualquier otra informacidn gque
estime coﬁveniente con relacidn a los empieados
en disfrute de licencia con sueldo para
estudios.

Prérroga de licencias para estudios

En casc de que un empleado a gquien se le
conceda licencia con sueldo para estudios

necesite continuar estudics después del periodo
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10.

estipulado en el contrato, deberd notificario
por escrito al Director Ejecutivo, con no menos
de sesenta (60) dias de antelacidn a la termi-
nacién del mencionado pericdo, scmetiendo
evidencia gue justifique la extensidén del

contrato. Dicha licencia podra ser prorrogada

mediante notificacién oficial al empleado y
copia de dicha notificacién formaré parte del
contrato.

Incumplimiento de Contrato

Todo empleado a quien se le conceda
licencia para estudios gque, después de concluir
sus estudios no dé cumplimiento a la obligacidn
contraida, reembolsard a la Administracidn de
Terrenos, dentro de los sels {6) meses
siguientes a la fecha de terminacidén de sus
estudics, o de la terminacién de sus servicios,
en caso de gue no completare el periodo por el
cual se haya comprometido a trabajar con la
Admiﬁistracién, la cantidad total desembolsada
por concepto de la licencia para estudios. En
circunstancias gue lo Jjustifiquen, se podra
hacer un plan de pagos gque cubra un periodo

mayor de seis (6) meses. EL cobro se efectuara
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en cualguier tiempo, de conformidad con el
procedimiento. legal en vigor en relacidén con
las reclamaciones a favor de la Administracién.

Toda perscna a quien se le haya concedido
una licencia con sueldo para estudios que no
cumpla con la obligacidén contraida serd inele-
gible para el servicio publico por tiempo igual
al triple del tiempo de estudiocs, a menos gue

se le exima por una autoridad competente.

Seccidn 12.5 - Adiestramientos de Corta Duracién

1.

2.

Responsabilidad de la Administracién

Los adiestramientos ‘de corta duracidn
dirigidos a satisfacer necesidades generales y
comunes de la Administracidn se realizaran a
través del Instituto, o cualguier otra
institucidén acreditada.

La Administracidén de Terrenos planificaré
y efectuard las actividades de adiestramiento y
desarrollo gue respondan a las necesidades
especificas de la Agencia.

Duracidén y propdsito

Los adiestramientos de corta duracién se
concederdn a los empleados por un término no
mayor de seis (6} meses con el propdsito de

recibir adiestramiento practico o realizar
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estudics académicos gque les preparen para el
mejor desempefio de las funciones corres-
pondientes a sus puestoes.

Las convenciones y asambleas no se
consideraran adiestramientos de corta duracidn.

Cubierta de los adiestramientos de corta
duracién

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

Viajes al exterior

El Director Ejecutivo tendrd la facultad
para autcrizar a los empleados a realizar
viajes al exterior con el fin de participar en
actividades de adiestramiento con sujecidn a
las normas y trémites que rigen los viajes de
empleados publicos al exterior y a lo
siguiente: Dentro del término de quince dias a
partir del «regreso del «centro de adies-
tramiento, el empleado sometera a la
Administracién un informe completo scbre los

gastos en gque incurridé, reguerido por el

Reglamento de Gastos de Viaje, Dietas vy
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Hospedaje. Someterd también, un informe
narrativo sokbre sus actividades de
adiestramiento, conforme a las normas y
procedimientos de la Administracién.

La autorizacién para tomar cursos en licencia
para adiestramiento de <corta duracidén, no
tendran el propésitoc de obtenexr titulo

académico.

Seccidn 12.6 - Pago de Matricula

Se autorizard el pago de matricula a los empleados,

1.

conforme a las normas gue se establecen a continuacidén. A
tales fines, se consignaran los fondes necesarios en el

presupuesto de la Administracién_de Terrenos.

Disposicicnes Generales

a) El pago de matricula se utilizara como un
recurso para el mejoramiento de
conccimientos y destrezas requeridas a los
empleados para el mejor desempefio de sus
funciones asi como para su crecimiento en
el servicio publico.

b) El pago de matricula se aplicaréa

principalmente a estudios académiceos de
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nivel universitario gue se lleven a cabo
en Puerto Rico en instituciones oficial-
mente acreditadas por el Gobierno de
Puertc Rico.

c) Se podra autorizar hasta un méximo de seis
() créditos a un empleado durante un
semestre escolar © sesidén de verano. En
casos meritorics, podrad autorizarse un
numero mayor de créditos. Se dejara
constancia, en cada caso, de las razones
de mérito que justifigquen la accibébn que se
tome.

d) El pago de matricula-se considerara a base
del doble del coste por crédite preva-
leciente en la Universidad de Puerto Rico_
al momento de considerarse la scolicitud.

Establecimiento de Prioridades

Al establecer las pricridades gue regiran
esta actividad se tomard en consideracién,
entre otrog, uno o mas de los siguientes
criterios:

a) la necesidad de preparar personal en

determinadas materias para peder
prestar un mejor servicio, mejorar la

eficiencia del personal ¢ adiestrar
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prestar un mejor servicio, mejorar la
eficiencia del personal o adiestrar
su personal en nuevas destrezas

que  sean  Ccursos 0 asignaturas
estrechamente relacionadas con los
deberes Y responsabilidades del
pueste cque occupa el empleadb

que sean  cursos o asignaturas
conducentes al grade de bachiller en
campos relacionados con el servicio
publico

que sean cursos o asignaturas
postgraduados-—en campos relacionados.
con el servicic publico

gque sean Cursos preparatorios -para
permitir al personal asumir nuevos

deberes y responsabilidades

3. Denegacién de solicitudes

No se autorizard page 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 nivel de bachillerato & 3.0 en

estudios postgraduadcs.
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b) gque soliciten cursos sin crédito excepto
en casos de cursos organizados por la
Administracién, por el Instituto, o por
organizaciones profesionales.

c) que se hayan dado de baja en cursos
autorizades para sesiones antériores,
después de la fecha fijada por el centro
de estudio para la develucidén de los
Cargos de matriéula, a  menos gue
reembolsen el total invertide en la misma
excepto en los siguientes casos: gque haya
sido llamado a servicio militar; gque se
les haya reguerido viajar fuera de Puerto
Rico en asuntos coficiales; que se les haya
trasladado a pueblos distantes -de los
centros de estudio; gque por razones de
enfermedad se havan visto obligados a
ausentarse de su trabajo y sus estudios, o
gue los empleados se vean impedidos, por
razones ajenas a su voluntad, a continuar
estudios.

4. Gastos que se autorizaran

La autorizacién de pago de matricula sélo

incluye los gastos por concepto de horas
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créditos de estudios {tuition). Las cuctas y
los gastos incidentales correran por cuenta de
los empleados.

5. Reembolso de pago de matricula

Los empleados acogides a los beneficios
del plan de matriculas gque descontinuen sus
estudics, vendrédn obligadcs a reembolsar a la
Administracidén la cantidad invertida. El
Director Ejecutivo podra eximir de reembolso al
empleadc cuando compruebe que ha habido causa
gue lo justifique.

6. Informe de progreso académico

Serd responsabllidad de cada empleade a
guien se le conceda pago de matricula someter .&
la Administracién las cualificaciones obtenidas
o evidencia de su aprovechamiento académico.
La Administracién podra, cuando asi lo
congidere necesario, solicitar de los centros
de estudio una relacién de las calificaciones
obtenidas por sus empleades en curscs cuya
matricula haya sido sufragada mediante este
programa.

Sececidén 12.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Administracién de  Terrenos organizard vy

desarrollar& curscs, talleres, seminarios e intercambios
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de personal con el propdésito de ampliar la experiencia
profesional o] técnica Y otras actividades de
adiestramiento dirigidas al personal en el servicio para
satisfacer las necesidades particulares de la Agencia.
Ademis, coordinard con el Instituto la participacidén de
los empleados de la Administracidén en aguellas actividades
de adiestramiento organizadas por el Instituto para
satisfacer necesidades éomunes y generales de la Agencia.

El Director Ejecutivo podra contratar con la Oficina
Central de Asesoramiento Laboral y Administracidn de
Recursos Humanos 0 cualquier 6tra institucién los
servicios necesarios para el adiestramiento del personal

de la BAdministracidn.

Seccidn 12.8 - Historiales de Adiestramientos & Informes
1. Historial en expedientes de empleados
Lz Administracidn mantendré en el

expediente de cada uno de sus empleados un
historial de los adiestramientos en gue éstos
participen, el cual podréd ser utilizado como
una de las fuentes de referencia cuando se vaya
a tomar decilsicnes relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trabajo, evalua-
ciones y otras accilones de personal. El
‘historial de adiestramiento del empleado podra

incluir evidencia de participacién, por
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iniciativa ©propia, en cualquier actividad
educativa reconocida.

2. Historiales de actividades

La Cficina de  Recursos Humanos Y
Relaciones Laborales de la Administracién
mantendrid historiales de las actividades de
adiestramiento celebradas, evaluaciones de las
mismas y personas participantes, para fines de
evaluacidén des sus respectivos programas de
adiestramiento y desarrollo.

3. Informes

Anualmente la Administracidén de Terrenos
enviard al Institute un informe s=sobre las
actividades Ge adiestramiento celebradas
durante el afio fiscal. El mismo debera
contener la informacién necesaria sobre el
volumen y clases de adiestramientos ofrecidos,
los gastos incurridos en adiestramientos y el
nimero de participantes, para fines de medicidn
de la actividad global de adiestramiento vy
desarrollo del personal en el servicio piiblico.

Sececidén 12.9 - Elegibilidad

Serian elegibles para participar del programa
concernido en este Articulo, todos los empleados regulares

v probatorios, asi como empleados del Servicio de
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Confianza que al momento de solicitar cualesguiera de las
alternativas del programa educativo sean empleados activos

de la Agencia.

ARTICULO 13 - RETRIBUCION

Al aplicar las disposiciones de este Reglamento
relativas a la retribucidén de personal, se tendrd en
cuenta que las mismas estén orientadas.hacia dos objetivos
principales. Primero, se aspira a proveer tratamiento
equitativo a los empleados en la fijacidén de sus sueldos.
Segundo, el plan de retribucidén debe propiciar y estimular
la ubicacidén del personal donde su utilizacién sea mas
efectiva de acuerdo con las potencialidades individuales y
con la capacidad demostrada pof" los empleados en los
términos de su eficiencia y productividad.

Para lograr el primer objetivo, 1la equidad, al
formularse el plan de retribucidn entran en juego, entre
otros, los factores de complejidad de funciones, grado de
responsabilidad y discrecién, requisitos de preparacidn y
experiencia, grado de dificultad en el reclutamiento y la
retencién de empleados, condiciones de trabaje, sueldos y
beneficios marginales prevalecientes, indicaciones sobre
el costo de vida vy posibilidades fiscales segun la
significacién que estos factores tienen para los diversos

sectores v lineas ocupacionales.
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Para el logro del segundo objetive, la utilizacidn
optima de los recursos humanos, es de rigor la evaluacion
individual y comparativa de los empleados sobre la base de
normas y criterios uniformes.

Seccién 13.1 - Estructura del Plan de Retribucién

F1l Plan de Retribucidén contendrd wun numerc de
escalas, cada uné de las cuales consistirad de un tipo
minimo, tipos intermedios y un tipo méximo. La asignaciodn
de las clases de puestos a las escalas de retribucidn se
guiard por el objetivo de proveer eguidad en la fijacion
de sueldos.

Seccién 13.2 — Administracién del Plan de Retribucidn

Las siguientes dispusiciones regirdn la aplicacidn de

las escalas de sueldos a las acciones de personal.

1. Nombramientos - Toda persona que reciba
nombramiento original percibird retribucidn al
tipo minimc de 1la escala correspondiente,
excepto segln se dispone méas adelante.

2. Ascensos - Todo ascenso conllevara aumento de
retxibucién gque no sera menor due el
equivalente a un ©paso ni mayor gue el
equivalente a tres pasos en la escala
correspondiente al puesto que pasa a ocupar el
empleado. Como norma general; todo empleado

gue ascienda percibira retribucidén al tipo
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minimo, de la escala correspondiente, excepto
gue si el aumento resultante fuere menor del
equivalente a un paso, su retribucidén se
aumentara correspondientemente y se ajustaréd a
la escala. Siempre que el empleado hubiere
estado recibiendo retribucidn superior al tipo
minimo correspondiente al nuevo puesto, se le
asignarad aguel tipo de retribucidén que en la
nueva escala represente un aumento no menor de
un paso ni mavor de tres scbre su sueldo
anterior y la misma se ajustaréd a la escala =i
no correspondiera a uno de los tipos.
Traslados - El traslade no conllevara rebaja
en el sueldo del -empleado. Como norma
general, tampoco conllevard aumento de sueldo,
excepto el gue resultare de asignarle al
empleado una retribucién igual al tipo minimo
de la escala aplicable al puesto que pase a
ocupar.

Descensos - Comeo norma general, el descenso no
conllevarid aumento de sueldo, excepto si el
aumento resultara de la aplicacién del tipo
minimo de la escala correspondiente al puesto

que pase a ocupar el empleado.
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Reclasificaciones - Siempre gque se reclasi-
figque a nivel superior o inferior un puesto
ocupade, la retribucidn de su incumbente se
fijaréd de acuerdo con las disposiciones de
este articule referentes a ascensos ©
descensos, segun sea el caso.

Reingresos - Toda persona due reingrese al
servicio percibird el sueldo minimo gue tenga
la clase al momento de su reingreso, pero en
el caso en gue al momento de separarse del
servicio el empleado hubiere estado devengando
un sueldo superior al tipo minimo, el Director
Ejecutivo pedrd concederle cualquier sueldo
entre el tipo minime de la ciase y el gue
devengaba. En caso de gue el sueldo gue
devengaba no coincida con uno de los tipos de
la escala, se ajustaré al tipo inmediato
superior; siempre gque no exceda del tipo
maximo de la clase.

Reinstalaciones - Tode empleado dque se
reinstale en un puestc de carrera como
resultado de haber cesado .en un puesto de
confianza o como resultado de haber fracasado
en el periodo preobatorio de otro puesto,

tendré derecho a recibir el mismo sueldo que
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tenia en el puesto donde servia comc empleado
regular. Si la escala anterior hubiere sido
modificada se concederd al empleado el sueldo
que le hubieré correspondido de haber estado
ocupando el pueste en el meomento de la
modificacién.

Diferenciales - El Director Ejecutivo podra
attorizar la concesién de sueldos diferen-
ciales cuando la ubicacién geografica, las
condiciones extraordinarias de trabajo o las
dificultades extraordinarias en cuanto a
reclutamiento o retencién de personal en
determinades puestos Jjustifique el uso de
incentivos— adicionales al sueldo ordinarie.
El diferencial constituird uma compensacidn
especial, adicional y separada del sueldo
regular, gue se eliminaréd cuando desaparezcan
las circunstancias gue Jjustificaron su
concesidn. Aungue el diferenciql no forma
parte de la escala, se concedetévsiguiendo la
misma proporcién de los tipos contenidos en la
escala correspendiente. También podra el
Director Ejecutivo autorizar el pago de sueldo
diferencial después de un empleado haber

ocupado interinamente un puesto supericr por
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un periodo de tres meses ininterrumpides. EI1
diferencial en este caso sera igual al aumento
de retribucién gue hubiere recibido el
empleadolde habérsele ascendido a ocupar el
puesto. El1l Director Ejecutivo poedra relevar
al empleado que ocupa el puesto interinamente
en cualquier momento que asi lo determine.
En tales circunstancias el empleado regresara
a su puesto anterior con el sueldo que
devengaba antes del interinato.

Aumentos de sueldo por mérito - Con arreglo a
la situacidn presupuestaria, el Director
Eiecutivo- pedrd conceder aumentos de sueldo
por méritc dentro de la escala a empleados
regulares cada docce meses de servicio-
satisfactorio. Cualguier tiempo trabajado por
el empelado en status transitorio le podra ser
acreditado para fines de completar el periodo
establecido para ser elegible al aumento en el
puesto permanente, siempre y cuando medie una
certificacién en el sentidc de gue los
servicios fueran satisfactorios. La
acumulacién de tiempo a los fines de 1la

concesion de pascs no se interrumpira por
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ascensos, reclasificacicnes, traslados,
descensos o por la concesidén de otros aumentos
de sueldo.

Los aumentos de sueldo por méritos
serén normaimente de un solo pasc. Sin
embargo, los empleados gue retnan méritos
sobresalientes podradn recibir aumentos de dos
pasos.

A los empleados gue devenguen sueldos
que no coincidan con uno de los tipos en la
escala, se les podrd conceder la fraccidén de
pasc gue sea necesaria para ajustar su sueldo
a la escala, siempre gue el —aumento en _su
totalidad no exceda de dos pasos. Para los
fines de ajustes de sueldos poesteriores, 1la
fraccién de paso concedida se considerara
como un paso completo. Los aumentos por
mérito se harédn efectivos al dia primerc o al
16 del mes en gque se conéeden.

10. Otras Disposiciones:

a. En caso de qgue el Director Ejecutivo no
tenga alternativa para cubrir determinado
puesto bajo las normas de retribucién
contenidas en esta seccidn, podrad autorizar

por via de excepcién, sueldc mayores gue
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los dispuestos para casos de nombramientos,
ascensos, traslados y descenscs.

Las disposiciones sobre retribucidn
aplicables a ascensos, traslados Y
descensos incluyen los casos de movimiento
de empleados de otras agencias,
corporacicnes publicas o municipios luego
del establecimiento de equivalencias.

Los tipos de paga establecidos en la escala
de retribucién corresponden a un salario
mensual completo y & una jornada regular de
trabajo. Cuando en un puesto se prestaren
servicios é base de dornada parcial, el
suelde se establecera en base propoxcional
entre el sueldo y la jornada de- trabajo.

El Director Ejecutivo podrd establecer

otros métodos complementarios de
compensacidn. Estos no podran tener el
efecto de alterar las estructuras

salariales vigentes ni confligir en su
aspecto retributive de las estructuras

salariales.
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ARTICULO 14 - BENEFICIOS MARGINALES

Secciétn 14.1 - Norma General

ILos beneficics marginales son parte de la retri-
bucién del empleado, ya que constituye una compensacién
indirecta sobre su sueldo. Ademas de representar un
ingreso adicional, ofrece al empleado seguridad y mejores
condicionés de trabajo. La adﬁinistracién del programa de
beneficics marginales, en forma justa y eficaz, propende a
establecer un clima de buenas relaciones y satisfaccidn en
el empleado, que a su vez contribuye a su mayor produc-
tividad y eficiencia. La Administracién velard por que el
disfrute de los beneficics marginales se lleve a cabo
conforme a un plan que mantenga el adecuadc balance entre
las necesidades del servicio y las necesidades del
empleado, asi como la utilizacidn Optima de los recursos
disponibles.

La Administracién tiene la responsabilidad de
mantener a los empleados debidamente informados y orien-
tados scbre los beneficios marginales, los términos,
condiciones, normas y procedimientos gque rigen su
disfrute. Losg supervisores en todos los niveles estaran
debidamente informados scbre las normas gue rigen, de modo
gue éstos puedan orientar a sus empleados y administrar en
forma correcta, consistente,” justa y segin las normas

astablecidas el disfrute de éstos.

115



Seccidn 14.2 - Beneficios Marginales Concedidos por
Leyes Especiales

Los beneficios marginales establecidos por reso-—
luciones de la Junta de Gobierno o por diferentes levyes
especiales seran aplicables a lcs empleadeos de esta
Administracidn.

Seccién 14.3 - Dias Feriados

Los dias gue se enumeran a continuvacidn seran dias

ferizdos para los empleados de la Administracidn de

Terrenos:
Fecha Calendaric

lro. de enero Dia de Afio Nuevo

6 de enero : Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria
de Hostos

Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin
Luther King

Tercer lunes de febrero Natalicio de George
Washington

22 de marzo Dia de la Abolicidén de 1la
Esclavitud

Movible Viernes Santo

Tercer lunes de abril Natallicio de José De Diego

Ultimo lunes de mayo Dia de la Recordacidédn

4 de Julio Dia de La Independencia de
los Estados Unidos

Tercer lunes de julio . Natalicio de ZILuis Mufioz

Rivera
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25 de Jjulio Dia de la Constitucidn del
Estade Libre Ascciado de
Puerto Rico

27 de julio Natalicic de José C(elso
Barbosa

Primer lunes de septiembre Dia del Trabaijo

12 de octubre Dia de 1a Ra:za

{Descubrimiento de América)

11 de noviembre Dia del Veterano

Noviembre (movible) Dia de las Elecciones
Generales

18 de noviembre Dia del Descubrimiento de

Puerto Rico
Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidén de Gracias

25 de diciembre Dia de Nawvidad

Ademds se consideraran dias feriades- aquellos
declarados como tales por el Gobernador. Se considerarén
horas 1libres aquellas concedidas por disposiciones
- administrativas del Gobernador y/o del Director Ejecutivo
de la Administracién.

Cuando la celebracién de un dia feriadce cayera en
domingc la festividad sera cbservada el lunes siguilente.
Cuande la celebracidn sea observada un lunes que conflija
con otro dia feriado de los transferidos por Orden
Ejecutiva, no tendrd el efecto de ampliar los dias
feriados a mencs que se emita alguna orden expresa al

efecto.
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En caso de que dos festividades se celebren en un
mismo dia, s6lo se observarda uno de los dos. En casocos de
referéndum y/o plebiscitos, no aplicara estas transfe-
rencias y se celebraréd en las fechas dispuestas por ley.

Cuando se trate de un dia feriado completo se
entenderd que comprende la Jjornada regular de trabajo
completa del empleado ese dia o la parte de ella com-
prendida dentro del periodo de 24 horas de dicho dia.

8i cualguier de estos dias fuera transferido a
observarse en un dia distinto al aqui sefialado por
proclama, orden o dispensa del Gobernador, el Presidente
de los Estadcs Unidos o por ley, éstos se observaran en la
fecha que. disponga dicha proclama, orden dispensa ¢ ley,
en lugar en lo agul sefalado.

Por necesidades urgentes del servicio se pedra
requerir de cualquier empleado gue preste servicios en
determinadc dia de fiesta legal, en cuyo caso el empleado
tendrd derecho a compensacidén a base de tiempo compen-—
satorio en aquellos casos gque aplique.

Seccién 14.4 - Licencias

Los empleados de la Administracidén de Terrenos
tendran derecho a las siguientes licencias, con o sin

paga; conforme se establece a continuaciotn:
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1.

Licencias de Vacaciones Anuales

a)

La licencia de vacaciones es el periodo de
tiempo gque se autoriza al empleade a
ausentarse de su trabajo, con paga, con el
propésite de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisicc y mental
que le causa el desempefio de suUs
funciones.

Todo empleado tendrd derecho a acumular
iicencia de vacacliones, a razdn de dos
dias y medio por cada mes de servicio,
hasta un total de treinta (30) dias por
cada afio natural. Los empleados a jornada
regular reducida o© a Jornada parcial,
écumularén licencia de wvacaciones en forma
proporciocnal al numero de horas en gque
presten servicio regularmente.

Los empleados-podrén acumular los mismos

hasta un maximo de &0 dias al finalizar

- cada afo naturail.

No cbstante, la Agencia pagaré al empleado
la licencia acumulada en exceso del maximo
cuando por circunstancias extraordinarias
del servicio ajenas a su veluntad el

empleado no haya podido disfrutar de las
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%

“ mismas. Este pagc deberd realizarse antes

del 31 de marzo de cada afio.

La Oficina de Recursos Humanos N
Relaciones Laborales en coordinacién con
los supervisores y/o directores de
divisidén y empleados formularan un Plan
Anual de Vacaciones, por afio natural. E1
mismo establecerd el periodo dentro del
cual cada empleado disfrutard de sus
vacaciones, en la forma mas compatible con
las necesidades del servicio. Dicho plan
deberéa establecerse con antelacién
necesaria para gque entre en vigor al
primerc de enerc de cada afio. Sera
responsabilidad de los directores de
divisién y de los empleados dar fiel
cumplimiento al referido Plan, sod6lo podra
hacer excepciones por necesidades claras e
inaplézables del servicio de modo due
disfruten de su licencla de wvacaciones
cada afio natural.

Ta Oficiné de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales velara por el
estricto cumplimiento al Plan de

Vacaciones formulado.
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Todc empleado tendrd dereche a disfrutar
de su licencia de vacaciones acumuladas
por un periodo de treinta (30) dias
laborables durante cada afic natural, de
los cuales no mencs de quince (15) dias
deberan ser consecutivos.

Cuandoc surjan necesidades en el servicio,
el Director Ejecutivo podra requerir la
suspensidén de las vacaciones regulares.
Fn este caso, el director de la divisidn a
la que esté adscrito el empleado
notificard a la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales, la fecha
en que autorizard a éste a disfrutar por
lo menos, el exceso de ricencia acumulada
sobre el limite de sesenta (€0} dias.

E1l Director Ejecutive o el
funcionario en quien éste delegue podra
ordenar a cualguier empleado a tomar
vacaciones, para evitar la acumulacidn
excesiva de licencia.

Se pedra conceder licencia de vacaciones
por un periodc mayor de treinta (30) dias
laborables, hasta un maximo de sesenta

(60) dias, en cualquier afio natural, a
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aguellos empleados gue tengan licencia

acumulada. Al ccnceder dicha licencia, se

tomard en consideracidn las necesidades
del servicio y otros factores, tales comc
los siguientes:

1) ta utilizacidn de dicha licencia para
actividades de mejoramiento perscnal
del empleado, tales comc viajes o
estudios;

2) enfermedad prolcngada del empleade
después de haber agotado el balance
de licencia por enfermedad;

3) tiempo en gue el empleado noc ha

disfrutade de licencia;

N 4) problemas personales del empleado que
requieran su atencién personal;
5) cancelacién de disfrute de licenrncia
por necesidades del servicio;
o) total de licencia acumulada.
1) En aguellos casos en due concurran

circunstancias especiales, el Director
FEjecutivo podrd anticipar la licencia de
vacaciones a los empleados regulares que
hayan  prestado servicios a la

Bdministracién por mas de un afic cuando se
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tenga certeza de que el empleado se
reintegrard al servicio. La licencia de
vacaciones asi anticipada no excedera de
treinta (30) dias laborables. Todo
empleado a guien se le hubiere anticipado
licencia de vacaciones amortizard a su
deuda las horas de vacaciones gue acumule
por mes y en caso de ausentarse, gue no

sea debido a enfermedad, estas horas se le

concederan como licencia sin sueldo. De
separarse del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar

servicios por el periodc necesario para
cubrir la totalidad de la licencia
anticipada, vendrd obligado a reembolsar a
la Administracidén cualgquier suma de dinero
que quedare al descublerto, por concepto
de tal licencia anticipada. El1 empleado
autorizara a la Administracidn a recuperar
dicha suma de cualesquiera dinero gue
tuviera disponible en la Agehcia, por
cualesqguiera ccncepto.

En caso de gue a un empleado se le conceda
una licencila sin sueldo, no serd menester

que éste ageote la licencia de vacaciones
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n)

que tenga acurulada antes de comenzar el
disfrute de dicha licencia siempre que lo
solicite por anticipado y por escrito a la
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Después de concedida la licencia de vaca-
ciones acumuladas o anticipada a un
empleado, se le podra autorizar el pago
por adelantado de los sueldos corres-
pondientes al periodo de dicha licencia,
siempre que éste lo solicite por escrito
con  guince (15) dias laborables de
anticipacién.

Cuarde un empleado cese o se retire del
servicio por cualgquier causa tendra
derecho a recibir el pago de su licencia
regular acumulada. En caso de falleci-
miento de un empleado activo, sus
herederos tendrédn derecho, segun las
disposiciones legales al respecto, a
recibir el importe de las vacaciones
acumuladas vy cualquiera btros haberes a
gue el empleado tuviera derecho.

Si  un empleade se enferma mientras

disfruta de vacaciones regulares, tiene
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derecho a que los dias gue esté enfermo se
le carguen contra la licencia por
enfermedad que tuviera acumulada. En ese
caso, serd reguisito gue someta la
solicitud por escrite a su regreso al
trabajo acompafiada de un certificado
médico gque indique el diagnéstico y los
dias en gue estuvo en descanso. Se
excluye citas médicas esporiadicas.

Todo empleado tiene derecho a acumular
licencia de wvacacicnes mientras hace uso
de cualquier licencia con sueldo, siempre
gue regrese al serviciec al finalizar la
licencia autorizada.

La contabilidad de los dias acumulados de
vacaciones se llevard mensualmente. Los
créditos y cargos por vacaciones se haran
por horas o fraccién de hora.

La Administracién podré aceptar en trans-—
ferenclia hasta un maximo de sesenta (60}
dias de licencias acumuladas por concepto
de vacaciones vy de noventa (90) dias por
concepto de enfermedad a un empleado que
venga de otra agencia o instrumentalidad

del Gobierno de Puerto Rico siempre gue
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‘sean certificados oficialmente por Ila
agencia de donde proviene el empleado.

r) Cegidén de Licencia de Vacaciones -~ Un

empleado podrad transferir a otro empleado
no mas cinco (5) dias de licencia de
vacaciones durante un (1) mes y de guince
(15) dias al afio, de acuerdo a la Ley #44,
conocida como Ley de Cesidn de Licencias
por Vacaciones. ©La cesidén de licencia de
vacaciones sera gratuita. Las personas
gue directamente o mediante intermediarios
diera a otro ¢ aceptare de otros dinero u
otros beneficiocs, a cambio de—la-cesién de
-las licencias, de reswuitar convictas,
estardn sujetas a la imposicidn de multas
no mayores de 8500 o reclusidén por un
pericdo que no exceda de seis {6) meses, o
ambas penas a discrecidn del Tribunal. La
licencia por vacacliones cedidas se
acreditardn a razdn del salaric del
empleado cesionaric. Reqguisitos:
1) El empleado cesionaric haya tra-
bajado, continuamente, un minimo de
un (1) afic con <cualguier entidad

gubernamenital.
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£

El empleado c¢esionarioc no haya
incurrido en un patrdén de ausencias
injustificadas faltandoc a las normas
de la Administracidn.

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

El empleado cesionario © su repre-
sentante evidencie, fehacientemente,
la emergencia vy la necesidad de
ausentarse por dias de exceso a las
licencias ya agctadas.

Bl empleado cedente haya acumulado un
minimo de gquince (15) <dias de la
licencia por vacaciones en exceso de
la cantidad de dias de licencia a
cederse.

El empleado cedente haya sometido por
escrito a la Administracidén una
autorizacidén accediendo a la cesidn,
especificando el nombre del

cesionario.
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7) El empleadoc cesiconario o su repre-
sentante acepte, por escrito, la

cesidn propuesta.

2. Licencia por Enfermedad

a)

Todo empleado tendrd derecho a acumular a
razén de un dia y medio por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada parcial
acumularan licencia por enfermedad en
forma proporcional al nimerc de horas en
que presten servicios regularmente. Dicha
licencia se utilizara exclusivamente
cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad
contagicsa gue regulery su ausencia del
trabajo para la proteccién de su salud, ©
la de otras personas.

La Licencia por Enfermedad se podra
acumular hasta un maximo de 90 dias
laborables al finalizar cualgquier afio
natural. El empleado podrd hacer uso de
toda la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualquier afio natural.
Cuando un empleado se ausente del trabajo
por enfermedad durante cuatro (4) dias

laborables o mas deberd presentar un
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certificado médico expedido por un médico
autorizado a eijercer la medicina,
acreditativo de gue estaba realmente
incapacitado para el trabajo durante el
periodo de ausencia. El término acredi-
tativo en este Reglamento significa gque en
el certificade médico expedido debe
constar en forma clara y especifica la
razén de la incapacidad del empleado para
el trabajo durante cuatro dias o mas. En
adicién al certificado médico se podra
corroborar la inhabilidad del empleado
para asistir =al trabajo por razomes de
enfermedad, por cualguiera otros medios
apropiados. Si la Administracidén oo
quedara satisfecha, se considerara la
ausencia como una no autorizada y se le
descontarid del suelde. Se podrd exigir al
empleado certificado médico por un dia o
mas de ausencias si la Administracidn lo
creyere cenveniente. El certificado sera
presentado al Director de la Oficina de
Recursos Humanos al reintegrarse al
trabajo. En casos gue exista duda

razonable se le podrd exigir al empleado
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gque haya notificado su necesidad de estar
ausente por enfermedad, gque se someta a un
examen médice a ser efectuado por el
facultativo gque designe la Administracidn.
Si el empleado se negase a sometierse a
examen se podrd considerar no autorizado y
se procederd conforme a las Normas de
Conducta y Acciones Correctivas.

En casos de enfermedad en gque un empleado
no Lenga licencia por enfermedad
acumulada, se le podrd anticipar hasta un
maximo de diecioche (18) dias laborables
si hubiere prestado servicics al Gobierno
por un periodo no mencr de un afio cuando
exista razonable certeza de que éste se
reintegrari al servicio. Todo empleado a
guien se le hubiere adelantado licencia
per enfermedad amcortizard las horas por
concepto de enfermedad gque acumule por mes
a su retorno al servicio. Cuando el
empleadoe se separe voluntariamente o
inveluntariamente del servicio antes de
haber prestadc serviclo por el periodo
necesario requerido para acumular la

totalidad de la licencia que le fue
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anticipada, vendra obligado a reembolsar a
la Administracidén cualesquiera suma de
dinero que guedare al descubierto; que le
haya sidc pagado por concepto de dicha
licencia.

En casc de enfermedad prolongada, una vez
agotada la licencia por enfermedad, el
empleado podrd hacer uso de la licencia de
vacaciones que tuviese acumulada, previa
autorizacién del supervisor inmediato. Si
el empleado agotase ambas licencias y
continuara enfermo, podra sclicitar
licencia —sin sueldo.

Cuando un empleads tenga gue ausentarse
para someterse a un tratamiento o examen
médico deberd solicitar permiso cocn
anticipacién a la ausencila.

Cualguier enpleado  que engafiosamente
pretextase enfermedad para justificar su

ausencia al trabajo o permanencia fuera

‘del servicio, serid objeto de sancidn

disciplinaria conforme ias normas

aplicables.
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Se acreditard la licencia por enfermedad a
los empleados en uso de dicha licencia al
reinstalarse a su puesto.

Todo empleadc gque acumule dias de licencia
por enfermedad sobre el méximo permitido
de {90) dias, tendra derecho a gue se-le

pague anualmente dicho exceso.

Licencia Militar

2e concederd licencia militar conforme a

lo siguiente:

a)

Adiestramiento de la Guardia Nacional - De
confermidad con la Seccidn 231 del Cddigo
Militar de Puertoc Rico, Ley Num. 62 ded 23
de junio de 1869, enmendada, se concedera
licencia militar con paga hasta un maximo
de treinta (30) dias laborables por cada
afio nétural a los empleados que
Qerténézéan a la Guardia Nacional de
Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de
;05 Estadcs Unidos durante el periodo en
el cual estuvieren prestandc servicio
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
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de los Estados Unides de BAmérica o del
Estade Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuande dicho servicic 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
podréa cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones gue éste fenga acumulada.
Llamadas a Servicio Militar Active Estatal -~
Se concederd licencia militar con paga en
los casos de empleados gque pertenezcan a
la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean
llamados - por el Gobernador a Servicio
Militar Activo Estatal en los siguientes
casos y segun dispone el Codigo Militar de
Puerto Ric¢o (Ley Num. 62 del 23 de junio
de i969, éﬁmendada):

1. cuando la seguridad publica lo
| regulera en tales casos éomo
guerra; invasiodn, insurreccidn,
rebelidn, motin, desdrdenes
publicos o inminente peligro de los

mismos;
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2. en casos de desastres naturales
tales COmo huracan, tormenta,
inundacién, terremote, incendios y
otras causas de fuerza mayor;

3. en apoyo a oficiales del orden
piblico en funcicnes dirigidas al
contrel del trafico de narcdticos;

4, para recibir, despedir y proveer
servicioé de transportacidn vy
escoltar a dignatarios y para
participar en paradas, marchas
revistas militares y ceremonias
anél@gas;

5. cuando ésta constituva una

altefnativa viable para prestaxr

servicios especizlizades en salud,

‘equipo técnico de ingenieria o

educ#cién v por no estar los mismos

'igualmente disponibles de fuentes

civiles, publicas o comercialés.

Serviéio Militaﬁ Activo -~ Se le concedera

licencia militar, sin paga, a enpleados

que ingresen a prestar serviclo militar
activo, en las Fuerzas Armadas de 1os

Estados Unidos de América, conforme a las
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dispeosiciones de la Ley del Servicio
Selective Federal, por un periodec de
cuatro {(4) afios y hasta un maximo de cinco
{5) afics siempre y cuando este afio
adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia de la Divisidén del Ejército a
la cual ingresd. Si el empleade extiende
voluntariamente el servicio militar, luego
de finalizar los periodos de servicio
sefialados se entenderd que renuncila a su
puesto y la Oficina procederad a dejar
vacante el mismo.

El empleado no acumulard licencia de
vacacicnes ni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencia militar.

d) Al sclicitar una licencia militar, el
empleado deberéd someter conjuntamente con
su solicitud de licencia, evidencia
oficlal acreditativa de la orden de
servicic militar expedida a su nombre en
que basa su solicitud o cualquier otra
evidencia requerida por la Administracidn.

4, Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Cualgquier empleado

citado oficialmente para comparecer ante
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cualguier tribunal de justicia, vya sea
estatal o federal, fiscal, organismo
administrativoe o agencia gubernamental
tendra derecho a disfrutar de licencia con
paga por el tiempo gue estuviere ausente
de su trabajo con motivo de tales
citaciones.

Cuando el empleado sea citado para
comparecer come acusade o© como parte
interesada ante dichos organismos, no se
le concederd este tipo de licencia. Por
parte interesada se entendera la situacidn
en gue comparece-en la defensa o ejercicio
de un derecho en su caricter personal,
tales tomo demandado o demandante en una
accién civil o peticionario o interventor
en una accién sea ésta administrativa o
ciwvil. En <tales casos el tiempo gque
usaren los empleados se cargard a licencia
de vacacionés y de no tener licencia
acumulada, se les concederd licencia sin
sueldo por el periodo utilizado para tales
fines.

Se le concederéd licencia con paga a

un empleado:
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1) Cuardo sea citado para servir como
testige, en capacidad cficial, en
beneficio del Gobierno en cualquier
accidén en que la Administracidn o el
Gobierno sea parte y el empleado no
tenga un interés perscnal en la
accién correspondiente; y

2) Cuandc el empleado comparezca COmMO
demandado en su caracter oficial.

Servicio de Jurade - Se le concederéa

licencia con paga, a todo empleado que sea
requerido a servir como Jjurado en cual-
quier tribunal de justicia (estatal v/o
federal}), por el tiempo gue deba realizar
dichas funciones. E1l Director Ejecutivo
tendra facultad para gestionar del
tribunal correspondiente gue el empleado
sea excusado de prestar este servicio.

Fn el caso en que el empleado,
sirviendo como jurado, sea excusado por el
tribunal por el periodo de uno o varios
dias, éste deberd reintegrarse a B5u
trabajo, excepto en situaciones espe-
ciales, tales como agotamiento o cansancio

del empleado gue se atribuya a su servicio
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como juradc, por razén de sesiones de
larga duracién o nocturnas en cuyo casoc se
le cargaran las ausencias correspondientes
a la licencia de vacaciones que éste tenga
acumuladas. De no tener licencia de vaca-
ciones acumulada se le concedera licencia
sin sueldo. Toda licencia judicial,
conllevard la presentacidn de evidencia o
certificacién del tribunal, ya sea estatal
o federal.

Compensacién por Servicios como Jurado o

Testigo - El empleado que disfrute de
licencia judicial no tendréd que reembolsar
a la Agencia por -cualésquier sumas de
dinerc recibidas por servicio de jurado o
testigo; ni se le reducirid su paga por
dicho concepto.

Licencia de Maternidad

Alumbramiento significara el acto mediante el
cual la criatura concebida es expelida del
cuerpo materno por via natural, o es extralda
legalmente de éste mediante procedimientos
guirtrgicos-obstétrices. Comprendera asimismo,
cualgquier alumbramiento prematuro, al malparto

o aborto involuntario, inclusive en este ultimo
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caso, aquellos inducidos legalmente por
facultativos médicos, gue sufriere la madre en
cualquier momenfé durante el embarazo.
Para ser acreedora a tales beneficios, en estos
casos los mismos deben ser de tal naturale:za
que le produzcan los mismos efectos
fisicldgiccs gque regularmente surgen Ccomo
consecuencia del parto y asi lo dictamine vy
certifique el médico autorizado que la hubiere
atendido, segun sea el caso.

a) La licencia.de maternidad compranderd el
periodo de descanso prenatal vy "post
partum” a que tiene derecho toda mujer
embarazada- Igualmente comprendsra el
periodo a cque tiene derecho una empleada
gue adopte un mencr, de conformidad con la
legislacién aplicable. La empleada debera
presentar certificado médico en el cual se
indigue la fecha probable del

-

alumbramiento.

o

El periodo de licencia por maternidad se
extenderé desde cuatro (4) semanas
naturales antes del alumbramientc hasta
cuatro (4} semanas naturéles siguientes al

mismo.
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—

La empleada podrid optar por tomar
hasta sdlo una (1) semana natural de
descanso prenatal y extender hasta siete
(7) semanas naturales de descanso después
del alumbramiento siempre que someta a la
Agencia una certificacidn meédica acre-
ditativa de gque estd en condiciones de
trabajar hasta una semana antes del
alumbramiento.

Durante el periodo de licencia por mater-
nidad la empleada recibirid su sueldo
regular completo.

Fn el caso de una empleada con  status
transitorio la licencia de maternidad. no
excederd del periodo de ncombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de
transcurrir las cuatrc (4) semanas de
haber comenzado la empleada embarazada a
disfrutar de su descanso prenatal, o sin
q;é hubiere comenzado a disfrutar ésté, 1la
smpleada podrd optal por excander el
descanso posterior al parto por un periodo
aquivalente al gque dejé de disfrutar de

descansc prenatal.
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La empleada podra solicitar que se le
reintegre a su trabajo antes de expirar el
periode de descanso después del
alumbramiente, siempre gque presente a la
Agencia certificacidn médica acreditativa
de gque estd en condiciones de <trabajar.
En ese caso se entenderd que la empleada
renuncia al Dbalance correspondiente de
licencia de maternidad a que tenga derecho
a disfrutar.

De haberse estimado errdneamente la fecha
probable del alumbramiente y la empleada
haya disfrutado de las cuatro (4} semanas
de descanso prenatal, sin scbrevenirle el
alumbramiento, tendrd dereche a que se le
extienda el periocdo de descanso prenatal,
a sueldo completo, hasta gue sobrevenga el
parto. En este caso, la empleada con-
servara su derecho a disfrutar de las
c&étro {4 semanas de descanso & parti£ de
la fecha de alumbramiento.

En caso de parto prematuro la empleada
tendrd derecho a disfrutar de las ocho (8)
semanas de licencia de maternidad a partir

de la fecha del parto prematuro.
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La empleada que sufra un aborto podrél
reclamar los mismos beneficios de que goza
la empleada gque tiene un alumbramiento
normal. Sin embargo, para ser acreedora a
tales beneficiocs el aborto debe ser uno de
tal naturaleza que le produzca los mismos
efectos fisioldgicos gque regularmente
surgen como consecuencia del parto de
acuerdo al dictamen y certificacidén del
médico gue la atiende en su caso.

En el caso gus a la empleada le scbre-
venga alguna complicacién posterior al
parto que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del pericdo de
descanso, la Administracidén le concedera
licencia por enfermedad. En estos casos
se requerird certificacidén médica indiéa—
tiva de la condicidén de la empleada y del

tiempc  gque se estime durard dicha

—

condicién. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concedera
licencia por wvacaclones. De no tener
licencia por enfermedad o de vacaciones
acumuladas se le podrd conceder licencia

sin sueldo.
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La empleada gue adopte un menor, a tenor
con la iegislacidén vy procedimientos
legales vigentes en Puerto Riceo, tendra
derecho a los mismos beneficios de
licencia de maternidad a sueldo completc
de que goza la empleada gque tiene un
alumbramiento  normal. Esta licencia
empezarad a contar a partir de la fecha en
gue reciba al mencr en el nucleo familiar.
Para ser acreedora a este beneficio,
deberd reclamarlo sometiendo a la Agencia
evidencia acreditativa de los procedi-
mientos de adopcidn expedida por el
organismo competente.
La licencia de maternidad no se concederd
a empleadas gue estén en disfrute de
cualguier otro tipo de licencia, con o sin
suelde. Se exceptla de ssta disposicidn a
los empleados a quienes se les haya

.

autorizado licencia por vacaciones,
licencia por enfermedad y a los empleados
gue estén en licencia sin sueldo por

efecto de complicaciones = previo al

alumbramiento.
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La empleada embarazada o que adopte a un
menor tiene la obligacién de notificar con
30 dias de anticipacidn a la
Administracién scbre sus planes para el
disfrute de la licencia de maternidad y
sus planes de integrarse al trabajo.

La Administracién podra autorizar el pago
por adelantado de los sueldos correspon-
dientes al pericdo de licencia por mater-—
nidad, siempre que la empleada lo scolicite
con 15 dias de anticipacidén después de
haberse aprobade la licencia.

Durante el disfrute de Licencia por
Maternidad la empleada acumulara licencia
regular vy por enfermedad. No obstante, el

crédito por las licencias se harz efective

cuando ésta regrese a su trabajo. S8i no
se reintegra, no se formalizara el
crédite.

g

Licencia Familiar v Médica

Las disposiciones gue anteceden relativas

a la concesién y utilizacidn de licencias, con

o sin sueldo, en modo alguno se entenderan gue
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menoscaban la Licencia Familiar y Médica

instituida por 1la Ley Federal de Licencia

Familiar y Médica 1953 (PL 103-3).

1.

La Ley de Licencia Familiar y Médica

concede a los empleados elegibles hasta

doce (12) semanas de licencia sin sueldo

durante cualguier periocdo de doce (12)

meses, por una o ma&s de las siguientes

razones:

a. para cuidar a un hijo recién nacido
del empleadc o tramitar adopcién o
crianza;

b. para cuidar su coényuge, hijo o hija,
padre o madre del empleado dque
padezca una condicién . de salud grave,
segun este términc se define en la
Ley, supra, v ests Reglamento; o

c. para tomar licencia médica cuando una
condicidén de salud grave incapacite
al empleado para desempefiar trabajo.

A los fines de esta licencie, condicién de

salud grave significa una enfermedad,

lesién, impedimento o condicién fisica o

mental gue conlleve:
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a. cualguier pericdo de incapacidad o
tratamiento que requiera recluirse
por una noche o mas en un hospital,
hospicio o institucidn de cuidado
médico residencial;

b. cualquier periodc de incapacidad que
requiera una ausencia de més de tres
dias del trabajo, escuela u otras
actividades regulares diarias que
también requiera tratamiento continuo
por o Dbajo la supervisidén de un
proveedor de servicios médicos; o

c. tratamiento continuo, incluyendo
culdado prenatal, por ¢ bajo la
supervisidén de un provesdor de
servicics de salud para una condicidén
gue &5 incurable o tan grave gue de
no tratarse probablemente ccasionaria

un pericdo de incapacidad de més de

Para ser elegible a los beneficicos de esta
licencia, el empleado debe haber trabajado
para la Agencla por lo menos doce (12)
meses y haber trabajado por lc menos 1,250

horas durante los doce (1Z2) meses previos.



Cuando ambos c¢dnyuges trabajen en 1la
Rgencia, tendran derecho conjunto a un
total combinado de doce (12) semanas de
esta licencia por el nacimiente de un hijo
o su colocacidn para adopcidén o crianza y
para cuidar al padre o madre (no a
suegros) dgque padezca una condicién de
salud grave, segun este término se define
en la Ley, supra.

La Licencia Familiar y Méedica pcdra ser
utilizada en forma intermitente, bajo
ciertas circunstancias. Esto es, frag-
mentada, asi como mediante la reduccidn de
la jornada de trabajo diaria o semanal.

Ademds, se

'3

ermitird que se utilice
licencia de vacacicones o peor enfermedad en
Sustitﬁcién total o parcial de la Licencia
Familiar y Médica.

La Agencia podrd requerir gue  10S
eéﬁleados soiliciten esta licencia con
treinta (30) dias de nctificacidn previa,
cuandc la necesidad sea previsible y que
presenten certificados médicos que

comprueben la necesidad de la licencia

debido a una condicién de salud grave gue



afecte al empleadoc o los miembros de su
familia inrmediata (coOnyuge, hijos o
padres). También podrd requerir segundas
y terceras opiniones pagadas por la
Agencila cuando existan bases razonables
para ello e informes periddicos en el
transcurso de la licencia sobre la
condicidén del empleado o sus familiares vy

de su intencidén de regresar al trabajo.

Licencia para Estudios o Adiestramiento

a)

O‘ L

™

£l Director Ejecutivo podra conceder
licencia especial para estudios o adies-
tramiento a empleados que estén rindiendo
servicios satisfactorios.

La-fLey 13 del 2 de octubre de 18980,
conocida como "Carta de Derechos del

Teterano Puertorriguefio” dispone la

‘concesién de licencia sin suelde para

crosegulr estudics a los veteranos que

Y

stén sirviendo en cualguier puesto 2n el
Gobierno de Puerto Rico, y su reposicidn
una vez terminados los mismos. Unicamente
empleados con status regular tendréan

derecho 2 este tipo de licencia.
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Podrd concederse licencia para estudiar
por fracciones de dias en instituciones de
ensefianza acreditadas por el Estado Libre
Asociado. El tiempo serd cargado a la
licencia por vacaciones gque el empleado
tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado
reponer en servicio hora por hora la
fraccién de tiempo usada para fines de
estudio.

Cuando a un empleado se le autorice un
adiestramientoc de corta duracién se le

concederd licencia con. sueldo.

.Licencia Especial con Paga

Z1 Director _Ejecutivo podra conceder

licencia con paga en las situaciones Jue

© @ enumeran a2 continuacidn:

Sara tomar examenes o asistir a deter-

minada entrevista de empleo en el servicic

e—

publiceo. El empl=zado gque sclicite esta
licencia debera haber sido citado
oficialmente y presentar a la Agencia la
evidencia correspondiente gque incluya el
tiempo especifico requerido, segun sea el

casao.
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Para participar en actividades en donde se

ostente la representacidn oficial del pais

tales como en olimpiadas, convenciones,
certédmenes u otras actividades similares,
por el periode que comprenda dicha repre-
sentacidén, incluyendo el periocdo de tiempo
gque requiera el viaje de ida y vuelta para
asistir a la actividad. Se requeriri
evidencia coficial de lé representacién que
ostenta conjuntamente con su sclicitud de
este tipo de licencia. En todo caso.esta
licencia deberd ser aprobada previamente
pbr el Director Ejecutivo. Cuando se
ostente la representacidn oficial del Pails
en calidad de deportista los empieados—se
regirdn por las siguientes disposiciones a
tenor con la Ley Num. 49 del 27 de junio
dé'1987, enmendada por la Ley Nuam. 38 del
23 de julic de 1992:
i; La licencia deportiva especial se
concederid para representar a FPuerto
Rico en Juegos Olimpicos, Juegos
Panamericancs, Centroamericanos © en
Campecnatos Regionales o Mundiales.

El empleado que solicite esta
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licencia deberad estar debidamente
certificado por el Comité Olimpico de
Puerto Rico come deportista para
representar a Puerto Rico en estos
juegos. En el casc de personas con
impedimentos, éstas deben ser debida-
mente certificadas por el Secretario
de Recreacidn y  Deportes como
deportisfas para representar a Puerto
Rico en dichos eventos deportivos
previa certificacién de la organi-
zacidén local  reconocida por la
organizacidn internacional correspon-
diente para la practica de deportes.
por perscnas con impedimentosl'

Los empleados gue tengan ese derechc

iacumularan la licencia; deportiva

. éspecial a razén de un dia (1%) por

cada mes de servicios hasta un maximo
d= 15 dias laborables por afio.

Tos empleados deportistas elegibles
podrin ausentarse de sus emplecs un
maximo de 30 dias laborables al arfio,
de Cenerlos acumulados, sin

descuentos de sus haberes. Cuando la
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solicitud del empleadc deportista
exceda el limite de su licencia
deportiva especial acumulada, la
misma serd tramitada y autorizada
descontando los dias en exceso de la
licencia de vacaciones acumulada.
Para utilizar la 1licencia deportiva
especial, el empleado certificado
como depcrtista por el Comité
Olimpico de Puerto Rico o por el
Secretario de Recreacidén y Deportes,
segin sea el caso presentara a la
Agencia, con no menos de diez (10}
dias de anticipacidn a su acuar-
telamiento, copia certificada. del
documento gue le acredite para
representar a Puerto Rico en la
competencia, el cual debera contener
informacién sobre el tiempo Jue
cubrird tal representacidn.

Para fines de esta licencia deportiva
especial, el término deportista
incluye a atletas, jueces, arbitros,
técnicos, delegados y cualguier otra

persona certificada en tal capacidad
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por el Comité Olimpico de Puerto Rico
y a las personas con impedimentos
certificadas comc deportistas por el
Secretaric de Recreacidn y Deportes.

Para ilos efectos de esta
licencia deportiva especial gue se
concedera a las perscnas con
impedimentos certificadas por el
Secretario de Recreacidédn y Deportes,
los siguientes términos significaran:
“Deportista”, incluird a atletas,
Jjueces, drhitros, técnicos de
deportes, profesionales de la salud,
delegados vy cualquier otra perscna
certificada en tal capacidad por el
Secretario de Recreacidn y Deportes,
previa certificacién de la organi-
zacién local reconocida por la
organizacién internacicnal. En cuanto
al atleta es toda persona gue tenga
un impedimento de naturaleza motora,
mental o sensorial certificada como
tal por' la organizacidn local
reconocida por la organizacidn

internacional, ajustédndose a los
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criterios y clasificaciones de esta
entidad internacional como gue puede
participar en unoc o mis eventos o en
uno o més deportes.

“Organizacién Local” es la entidad
que a nivel de pais es reconocida por
la organizacién internacicnal corres-
pondiente para la practica de
deportes por personas con  impe-
dimentos ajusténdose a los criterios,
clasificaciones deportivas y reglas
para la préctica de deportes por
personas con impedimentos y que es el
organismo acreditador de- las
organizaciones locales.
“Organizacién Internacional” es la
entidad que establece a nivel
internacicnal los criterios Y
clasificacicones deportivas y reglas
para la practica de deportes por
perscnas con impedimentos y es el
organismo acreditador  de las
organizaciones locales.

c) Licencia con paga a atletas; técnicos vy

dirigentes deportivos - Se concedera esta
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licencia a base de tiempo libre suficiente
durante el horario de sus labores, para
cumplir con sus exigencias de entrena-
miento v competencias. La Administracidn
requerirda al Comité Olimpico de Puerto
Rico evidencia oficial de la representa-
cién gque ostenta el empleadec o de la
necesidad o conveniencia de esta licencia,
asi como el m&ximo de tiempo necesario
para que el empleado aproveche adecuada-
mente las facilidades del  Albergue
Olimpico de Puerto Rico.

E]l Director Ejecutivo o Su represen-
tante autcrizade velard por gue al
concederse este. tipo de livencia al
funcicnario o enmpleado que lo solicite, no
se afecte el servicio en la Administracidn
v no se haga uso indebido de la misma.
ILicencia con paga a atletas sobre silla de

—

ruedas, técnicos vy dirigentes deportivos,

dedicados a los atletas sobre sillas de

ruedas ~ Se concederda esta licencia a base
de tiempo razonable durante el horario
regular de sus labores, sin descuento de

sus  haberes, para cumplir con sus
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exigencias de adiestramiento ¥
competencias sin menoscabo de los
servicios normales de la Agencia. Para la
concesidén de este tipo de licencia se
requerird a la Asociacidén de Deportes
sobre BSillas de Ruedas de Puerto Rico
evidencia oficlial de la representacién gue
Qstenta el empleadc o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, asi como
del maximo de tiempo necesario para gue el
empleado  aproveche adecuadamente las
facilidades y servicics de dicha
Asociaciodn.

El Director Ejecutivo o su repre-
sentante autorizado velara que ai
concederse este tipo de licencia al
funcionario o empleado gque la solicite, no

se afecte el servicio en la Agencia.

Licencia con paga por servicios volunta-

-

rios o los Cuerpos de la Defensa Civil en

casos de desastre - Se concederd licen-

cia con paga por el tiempo en gue un
enmpleado preste servicies voluntarios a la
Defensa Civil en casos de desastre, o por

razones de adiestramientos cortos due se
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ile han requerido oficialmente, cuando

&stos sean miembros de la Defensa Civil.

Por cascos de desastre se entendera

situaciones de emergencia causadas por

huracanes, tormentas, inundaciones, terre-
motos, incendios y otras causas de fuerza
mayor gque reguieran los servicios de la

Defensa Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el
empleadc debera someter a la Agencia lo
siguiente:

1) Evidencia oficial de gque pertenece a
los Cuerpos Voluntarios de la Defensa
Civil. Posterior a la prestacidn de
los servicios voluntarios debera
someter certificacidén de la Defensa
Civil acreditativa de los servicios
prestados y perfodo detallado de
tiempo por el cual prestd los mismos.

2} En caso de gue el empleado no_per—
tenezca a la Defensa Civil, pero por
razén de la emergencia se integra a
la Defensa Civil en la prestacidn de
servicios de emergencia debera,

someter certificacidén de la Defensa
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Civil acreditativa de los sexrvicios
prestados y periodeo de tiempo en gue
sirvid.

Licencia con Paga: Concesiodon de tiempo a

empleados para vacunar a sus hijos - Se

con;ederé licencia con paga por un periodo
de dos (2) horas a todo empleado que lo
splicite, para llevar a vacuhar a sus
hijos a wuna institucién gubernamental o .
privacda. Los empleados gue tienen varios
hijos tendran la obligacién de planificar
y coordinar las citas de inmuniﬁacién para
reducir al minimo el uso de esta licencia.
Conjuntamente con la solicitud para
utilizar esta licencia el empleado debera
presentar a la Agencia' la tarjeta de
inmunizacidén de su hijo o hijos.
Inmediatamente después de hacer uso

de esta licencia el empleado presentard la

-

correspondiente certificacién indicativa
del lugar, fecha vy hora en que su hijo o©
hijos fueron vacunades. De no presentar
esta certificacidn, el tiempo utilizado se
descontarid de la licencia de vacaciones

acumuladas y de no tener balances de esta
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licencia, el pericdo concedido se
descontara del susldo del empleados.
Licencia con paga para Comparecer a las

Instituciones Educativas donde Cursan
Estudios sus Hijos

1. Esta licencia concede al empleadc sin
reduccidén de su paga o de sus balances
de licencias, dos (2) horas laborables
al principio y al final de cada
semestre escolar, cuando a instancias
de las autoridades escolares © por
iniciativa propia, comparezca a las
instituciones educativas donde cursan
estudiocs sus hijos, para indagar scbre
su conducta y su aprowvechamiento
escolar. De excederse el empleado del
término de las dos (2) horas agui
establecida, el excesc se descontard
de la licencia correspondiente gue

éste tenga acumulada.

A

. Seridn elegibles todos los empleédos
probatorios, regulares, de confianza y
transitorios e irregulares gue tengan
hijos menores de edad en escuelas
publicas o privadas, ya sean primarias

o secundarias, incluyendo escuelas
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maternales. También se podran
beneficiar de esta licencia las
custedias legales del menor.

. Los empleados tendrén la respon-—
sabilidad de hacer uso Jjuicioso ¥y
restringido de este beneficio.‘ La
Administracién pocdra corroborar, por
cualquier medio apropiado el buen uso
de esta licencia, y a tales efectos
podréd imponer sanciones discipli-
narias a Jlos empleados por el uso
indebidc 0 fraudulento de este
beneficio.

. Aguellos cényuges gque trabajen ambos
en la Agencia, el permiso para
ausentarse del trabajo sera utilizado
sélo per unc de los padres o custodios
legales del menor. A menocs que en
situaciones extraordinarias y alta-
mente meritorias se requieraﬂ la
presencia de ambos padres o custodios
legales.

. Los empleados que tengan varios hijos

tendran la obligacién de planificar y
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coordinar las visitas a las escuelas
para reducir al minimo el ﬁso de esta
licencia.

Serd responsabilidad del empleado de
presentar evidencia mediante una
certificacién de visita del colegio

y/o escuela donde estudia su hijo.

Licencia sin Sueldo

a. Ademds de las licencias sin paga provistas

en otras secciones de este Reglamento, se

concederan las siguientes:

1)

A empleados con status regular para
prestar serviciocs en otras agencias
del Goblerno o entidad privada, des
determinarse que la experiencia due
derive el empleado redundara en
beneficio a la Administracidén o dJue
resolverd una necesidad comprobada de
adiestramiento a la Agencia o al
servicio publico.

& empleados con status regular o
probatoric para prestér servicios en

un puesto transitorio.
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3} Por razones que el Director Ejecutivo
de la Administracién estime meri-
‘torias condicionado a las necesidades
del servicio.

4) A empleados con status regular, para
proteger el status o los derechos a
que puedan ser acreedores en casos de
una reclamacidén de incapacidad ante
el Sistéma de Retirc del Gokierno de
Puerto Rico u otra entidad y el
empleado hubiera agectado su licencia
por enfermedad y de vacaciones.

_5) A empleados gque hayan sufrido un
accidente de trabajo y se encuentren
bajo tratamiento médicoc en descanso
por orden de la Corporacién del Fondo
del Segurc del Estado o este pen-
diente de cualguier determinacidn
final v hubiere agotado su licencia
de vacaciones y de enfermedad.

Duracién de la licencia sin paga - La

licencia sin paga se concedera por un

periodo no mayor de un afo, excepto que
podrd  prorrogarse a discrecidn del

Director Ejecutivo, cuando exista una
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expectativa razonable de gue el empleado

se reintegrard a su trabajo. Al ejercer

su discrecidn la Administracidén deberi

determinar que se logre por lo menos uno

de los siguientes propésitos:

1}

Mayor capacitacidén del empleado o
terminacién de los estudios para los
cuales se concedid originalmente la
licencia.

Proteccidn o mejoramiento de la salud
del empleado.

Necesidad de retener el empleado para
beneficio de la Agencia.

Ayuda para promover el desarrollo de
un programa de Gobiernco, cuando
estando trabajando en otra agencia ©
entidad, el continuar prestando
servicios redunda en beneficio del
interés publice.

Esta pendiente la determinacidn final
de incapacidad ocupaciocnal en
cualguier accién instada por el
empleado ante el Sistema de Retiro

del Goblerno u otro organismo.

El Director Ejecutive podrd cancelar una
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o

licencia sin paga en cualquier momento, de
determinar gue no se cumple el objetivo
por el cual se concede.

En este caso se notificard por
escrito al empleado con cinco {5) dias de
anticipacién expresandole los fundamentos
de la cancelacién.

El empleado tiene la obligacidén de
notificar a la Administracidn sobre el
cese o cualguier cambioc en la situaciodn
gue motivd la concesidén de su licencia sin
paga. En ese caso deberd reintegrarse de
inmediate al servicic ¢ exponer por
escrito al Director Ejecutivo las_razones-
de su decisidén de no regresar al trabajo
en el puesto gue ocupaba.

Disposiciones Generales

1) La licencia sin paga no =e concedefé
en el caso en gue el empleado se
propone utilizar la misma para prokas
suerte en otras opeortunidades de
emplec.

2) fa licencia sin paga no podréd conce-
derse por un periodo gue exceda del

término de nombramiento del empleado.
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Seccidén

3) Mientras el empleado se encuentre en
uso de licencia sin sueldo no acumu-
larad licencia por vacacicnes ni por
enfermedad.

4) En los casos en gque se solicite
licencia sin sueldo por el empleado
estar enfermoc se regquerird certifi-
cacidén médica que incluya diagnéstico
vy tiempo especifico que estime tomara

la recuperacidn.

14.5 - Otras Disposiciones

1.

Se acreditard licencia por vacaciones ¥y
enfermedad 2 los empleados que disfruten de
cualguier licencia con paga siempre y cuandc se
reinstalen al servicioc al finalizar el disfrute
de la misma. El crédito se efectuard luego de
reinstalado a su puesto.

Los dias de descanso y dias feriados no se
considerarédn para efectos del cémputo de las
licencias con paga, a excepcilén de la licencia
de maternidad.

Los dias en gue se suspendan los servicios

piblicos por el Gobernador se contardn como
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dias libres solamente para el perscnal gque esté
en servicio active y no para el perscnal dque
disfrute de cualguier tipoc de licencia.

El Director Ejecﬁtivo velard por gue en la
Administracidén no se utilice cualguier tipo de
licencia para propdsitos diferentes para los
cuales fueron concedidas.

Se podra imponer sanciones disciplinarias a un
empleado, por el uso indebido de cualesguiera
de las licencias a gue tiene derecho.

En los casos de empleados cuyo nombramiento
gsean de duracidén fija las licencias no podran
concederse por un periodo que exceda el términe
de dicho nombramiento.

Antes de comenzar el disfrute de cualgquier tipo
de licencia es responsabilidad del empleado
corroberar con la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales que le ha sido otorgada la

aprobacidén correspondiente.

Seccién 14.6 - Otros Beneficios Marginales

Con arregle a la situacidén presupuestaria de la

Administracién, la Junta de Gobierno, mediante
rescluciones ¢ por delegacidn, el Director Ejecutivo podra
extender a los empleados gerenciales y de confianza los

giguientes beneficios:
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Plan Médico - Aportacidédn al costo de un plan
médico grupal a ser contratadeo de tiempo en
tiempo, conforme a las disposiciones
contractuales.

2 los empleados que se les conceda

iicencia sin sueldo por incapacidad ocupacional
o no ocupaciocnal, se les continuaré pagando la
aportacidén del plan médico por un periodo que
no excederd de tres (3) meses naturaies,' a
partir de la fecha en dque se acogibd a la
licencia sin sueldo. ILuego de finalizados los
tres meses, si el empleado desea continuar con
el plan médico, deberid acocgerse al método de
facturacidén directa.
A todos los empleados de la Administracidn se
le. ofrecerd un Seguro de Incapacidad no
Ocupacional (SINOT), cuya concesién se regira
por las disposiciones de SINOT.

La Administracién aportara el costo total
estipulado en el contratec para acoderse a los
beneficios del Segurc por Incapacidad no
Ocupacional.

Seguro por Desemplec - De acuerdo a la Ley NUGm.
101 del 24 de junioc de 19277, segin enmendada,

conocida por la Ley de Seguridad de Empleo de
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Puerto Rico. A los empleados gue a la fecha de
cesar en el empleo hayan trabajado por un
periodo ininterrumpido de cinco (5) trimestres,
se les podré conceder el cderecho de recibir los
beneficios del segurc por . desempleo, cuyos
costos la Administracién los financiaré
mediante el sistema de reembelso.

4. Aportacidén para el Seguro de vida

5. Bonificaciones

6. Bonc de Navidad

ARTICULO 15 - RELACIONES DE PERSCONAL

Seccion 15.1 - Objetivos

El Programa de Relacicnes de Personal de Ia
Administracién de Terrenos aspira a desarrcllar en el
empleado plena conciencia de sus deberes y responsabi-
lidades como servidor pﬁblico; su sentido de pertenencia y
lealtad hacia la Agencia; y a crear un clima organizative
saludable que propenda & mantener altos niveles de
excelencia y productividad. El Programa se canallzara
hacia el logro de, entre otros, los siguientes cbjetivos:

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de

propiciar el desarrollo de actitudes positivas
en el empleado, en beneficio de sus relaciones

con sus compafieros, supervisores y supervisados.
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Determinar las expectativas reales de los
empleados a los fines de adoptar medidas que
propendan al logro de la mayor satisfaccidn
pesible de parte de éstos.

Ofrecer ilncentivos motivacionales, tales como
premios y reconocimientos, encaminados a iden-
tificar al empleado con la Administracidén y con
el servicio publico en general, aumentar su
productividad vy .lograr maycr satisfaccidn
perscnal en la tarea gque desempefia.

Propiciar una comunicacién efectiva entre todos
los niveles Jerdrquicos de la Administracidn
con el propdsito de mantener un clima saludable
de trabajo.

Lograr la intervencidén precisa y a tiempo en la
solucién de conflictes interpersonales o
problemas personales gque puedan afectar el
gservicio y propiciar la labor preventiva de
éstos.

Lograr la participacién efectiva del empleado
mediante la oportunidad de expresar sus ideas y
someter planteamientos.

Ofrecer servicios profesicnales para tratar de

modificar actitud y estilos de conducta gue
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manifiesten los empleadcos en sus relaclenes con
sus compafieros y con los diferentes niveles de

supervisidn.

Seccidén 15.2 - Misién de la Administracion

1-.

Para el logro de los objetivos sefialados, la
Administracidén estableceré los programas y
servicios de relaciones de personal que estime
necesarios, conforme a sus recursos N
necesidades, tales comc Programa de Ayuda al
Empleado y Programa para la Administracion de
las Pruebas Para la Deteccién del Uso de
Sustancias Controladas

Se formulard un Programa de Relacienes de
Personal Antegrando los diferentes programas y
servicios -de relaciones de personal; tales como
atencién de sugerencias, orientacidén y conse-
jeria en relacidn con el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios y reconoci-

mientos y atencién de planteamientos y quejas.

ARTICULO 16 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 16,1 - Jornada de Trabajo

1.

La jornada regular semanal para los empleados

no excederd de cuarenta {40) horas, nil sera
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mencr de treintisiete y media (37%) horas,
sobre la basgse de cinco (5) dias laborables,
salvo disposicicnes en contrario de leyes
especiales. La jornada diaria no excedera de
ocho {8) horas. Se concederd a los empleados
dos (2) dias consecutivos de descanso por cada
jornada regular semanal de trabajo. Sin
embargo, si debido a situacién econdmica
precaria, causada por la disminucién y pérdida
de ingresos en el erario u otras fuentes de
ingreso, fuere necesario cesantear empleados,
se podra reducir la jornada regular, diaria o
semanal de los empleados come acclidn para
evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado con-
sistird del numero de horas gue dentro de un
periodo de siete (7) dias calendario conse-
cutivos, el empleado estd obligadc a rendir
servicios, cohfomma‘a su horario regular de
trabajo. Normalmente la Jjornada regular
seménal comprendera los dias de lunes a
viernes, constituyéndose el sdbado y el
domingo, los dias de descanso. Sin embargo,
por necesidades del servicio, se podra esta-

blecer una 7Jjornada semanal, regular, para todo
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o parte del personal, comenzando y terminando
cualguier dia de.ia semana, Siempre vy cuando
dicha jornada comprenda cinco (5) dias
laberables y dos (2) dias de descanso. No
obstante lo anterior, cuando se haya esta-
blecido una Jjornada regular reducida como
medida para evitar cesantias conforme a 1o
establecido en el inciso (1)} precedente, la
jornada podrd establecerse sobre la base de
menos de cinco (5) dias laborables.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados
se establecerd la jornada regular de trabajo,
semanal o diaria, aplicable -a Jlos empleados,
tomando en ccnsideracidémr las necesidades del
servicio.

Seccidn 16.2 —~ Horario

Como régla general el horario regular de trabajo se
fijard sobre la base de una hora fija de entrada y una de
salida. ﬁo obstante, se podrid autorizar uﬁ heorario
flexible.

El Director Ejecutivo podrd autorizar un horario
distinto de trabajo cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran; y en otras situaciones que lo crea

necesario.
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Seccidn 16.3 -~ Periodo de Tomar Alimentos

1.

. 8e concederda a todo empleado una {1) hora para

tomar alimento durante su Jjornada regular
diaria. Dichc periodo deberd comenzar a
disfrutarse por el empleado entre la cuarta y
la quinta hora de cada periodo de 7% horas.

El Director Ejecutive por razén de una
situacién de emergencia o© necesidad del
servicio podrd requerir que un empleado preste
servicio durante la hora de alimento o parte de
ella.. En esta situacidén debera conceder tiempo
compensatorio sencillo al empleado durante el
mismo dia en. que se redujo o se suprimid- la
hora de tomar-alimermntos.

E1l Director Ejecutivo podrd autorizar Ila
reduccién de la hora de tomar alimentos por un
periocdo no menor de media hora a solicitud del
empleado por justa causa y sin gue se afecte el
servicio.

Se planificard el trabajo en forma tal de
evitar al méximo el tener gue reducir o
suprimir la hora de tomar alimento del

empleado.

Seccidn 16.4 - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderdn tode el tiempo
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duraﬁte el cual se le reguliere a un empleado prestar
servicios o permanecer en £l recinto del trabajo ¢ en un
determinado lugar de trabaje v todo el tiempc durante el
cual se ordene o autorice expresamente realizar trabajo o
se le permita realizar trakajo.

Seccibébn 16.5 - Tiempo Extra

Queda excluido de la acumulacidén de tiempo compensa-~
torio a tono con la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo (Fair Labor Standards Act of 1938 as Amended), los
empleados que caen bajo la clasificacién de adminis-
tradores, profesionales y ejecutivos, segun estos términos
han sido definidos mediante Reglamento #13 de la Junta de
Salario Minimo.

1. El programa de trabajo-se formulara de tal
manera gque se reduzca al minimo la necesidad de
trabajo en excesc de las horas regulares esta-
blecidas para los empleadcs. No obstante, el
Director Ejecutivo por razdén de la naturaleza
especial de los servicios a prestarse o por
cualguier situacidén de emergencia, podré
requerir a los empleados qué presten servicios
en exceso de su Jjornada de trabajo, diaria o
semanal, en cualguier dia feriado, o en cual-
guier dia en gue se suspendan los servicios por

el Gobernador. En estcs casos deberid mediar una
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autorizacidén previa, por escrito, del super-
visor del empleado, la cual deberd ser aprobada
por el Director Ejecutivo o por aquel funcio-
nario en guien éste delegue. Los supervisores
rdeberén tomar medidas para gue cuando un
empleado permanezca trabajando sea siempre a
virtud de una autorizacién expresa y sera
responsable de la utilizacién apropiada de los
Recursos Humanos fuera de las horas laborables.
2. Los empleados gque asi cualifiqguen tendran
derecho a recibir licencia compensatoria a
razén de tiempo y medio, por los servicios
prestados en exceso de su Jornada regular,
’ iaria o semanal, y por los servicios prestados
en los dias feriados, en los dias de descanso o
en los dias en gue se suspendan los servicios
por el Gobernador. El empleado debera disfru-
tar esta licencia dentro del pericdo de treinta
(30) dias a partir de ié-fecha en gue haya
realizado el trabajo extra. 8i por necesidad
del servicio esto no fuera posible, se podra
acumular dicha licencia hasta un maximc de
treinta (30} dias. Esta licencia podrd ser
_‘transferible, pero en ningin caso se aceptaréan

Jas transferencias de més de treinta (30) dias.
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3. En todo caso la Administracidén proveerd para
gque el empleado disfrute de dicha licencia
previo a su separacidén del servicio o cualquier
transferencia a otra agencia gubernamental.
Dispcniéndose, sin embargo, gque cuando por
necesidades del servicio el empleado no pueda
digfrutar de 1la licencia compensatoria
acurmmulada o la misma no pueda ser transferida a
otra agencia, la Administracién vendrd cbligada
a pagar dicha licencia a razén de tiempo vy
medio y al tipo de paga que reciba el empleado
al momento de separarse de la Administracidn.
En este caso deberd obrar evidencia fehaciente
preferiblemente escrita, de que el empleadoc no
pudo disfrutar esta licencia por necesidades
del servicio vy a requerimiento de la
Administracidn.

Seccidn 16.6 — Horas Extras Trabajadas

A tenor con lo dispuesto en la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajeo de 19238, enmendada:

Ninguna de las disposiciones precedentes se
interpretarad de tal forma que vulnere la Ley Federzl de
Normas Razonables del Trabaje en lo relativo a horas
extras trabajadas y la compensacidn gue peor tal concepto

reciba el empleado.
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Para los fines de este inciso, horas extras son
todas las horas - adicionales trabajadas en
exceso de cuarenta (40) horas de la Jornada
régular semanal. zﬁo se considerarén como horas
trabajadas aquellas en que el empleado esté en
disfrute de cualguier tipo de licenciaff

FEl tiempo extra trabajado en exceso de la
jornada regular de trabajo se acumulara a razdn
de tiempo y medio, hasta un méximo de 480 horas
en el caso de empleados encargados de la
seguridad publica y de emergencias y hasta 240
los demids empleados elegibles.

Las horas extras asi acumuladas podran
digfrutarse en tiempo compensatorio. 1
disfrute de éste se autorizara dentro de un
lapso de tiempo razcnable postericr a 1la
peticién del empleado, siempre que no se afecte
el funcionamiento de la Administracidn.

Las horas extras acumuladas en exceso de 240 &
480, segin sea el caso, se pagaran a razdn de
tiempo y medio a base del salario que esteé
devengando el empleado al momento de pagarle.
Dicho pago se efectuard dentro del periodo del

pago en que se realizé el trabajo extra o
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dentro del préximo, de no ser posible por razdn
de gue no se haya podido computar las horas
extras a pagar.

5, Todo empleado gque tenga tiempo compensatorio
acumulado a su terminacién en el empleo,
recibirid la paga de éste a base de:

a. el salario promedio durante los ultimos
tres afios en el empleo; ©

b. el salario final; el gue sea mas alto.

Seccidén 16.7 - Reglamentacidn Interna scbre Jornada
de Trabajo y Asistencia

Se adoptard reglamentacidn interna per escrite, que
no esté en conflicto con la Ley, ni este Reglamento, ni
las normas federales para la acumulacidén y disfrute de
tiempo compensatoric por horas extras trabajadas
estableciendo normas para regir entre otros aspectos, los
siguientes:

1. La jornada regular semanal diaria aplicable a
los empleados, inclusive las disposiciones
necesarias sobre horario flexible, i lo
hubiere, turnos rotatives y jornada parcial.

2. Los criterios para exciuir el personal

ejecutivo, administrative y profesional de la
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acunmulacién de tiempo extra, de acuerdoc a la
Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de
1838, enmendada.

La determinacidén de excluir a cualquier
empleado del disfrute de este beneficic se
efectuard luego del zndlisis de la descripcidn
del puesto gue éste ocupe y se demuestre que
los  deberes, responsabilidades, grado de
autoridad y supervisidn adscritos al mismo y la
compensacién se ajustan a los criterios antes
sefialados. En aquellas situacicnes en gque el
empleado lleve a cabo cotras funciones
contrarias a su  hoja de deberes, se
considerardn éstas para efectos de las
exclusiones, vya gue scon las -gque realmente
cuentan y no lo que se presume por su titulo o
por su descripcidn de deberes.

Método de registro de asistencia y formularios
para méntener récords apropiados schre
asistencia.

Medidas de control de asistencia.

Registros separados del tiempo extra trabajado
bajo las normas locales y federales y sueldos

pagados a los empleados.
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Los registros de las horas extras
trabajadas cobijadas por la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo astaran
disponibles para inspeccidn por el Secretario
del Trabajo Federal o© su representante
autorizado. Estos registros se conservarén por
un periodo no menor de tres (3} anos.
Sanciones disciplinarias especificas a gue
estén sujetos los empleados que violan dichas

normas y procedimientos de aplicacidn.

ARTICULO 17 — REINGRESOS

Seccién 17.1 - Disposiciones Generales

1.

Por reingreso se entenderd la inclusidén en un
registro para ser certificado para empleo, del
nombre de un empleadc regular de carrera, gque ha
renunciado a su puesto o ha sido cesanteado, y es
acreedor a mantener su elegibilidad para la clase
o clases de puestos en la gue sirvid como empleado
regular, u otras similares gque envuelva el mismo
nivel de trabajo. El derecho a reingreso de los
empleados de la Administracién de Terrencs soélo
procedera a los registros correspondientes de la

Administracidn de Terrenos.
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2. Tendran derecho a reingresce los siguientes

empleados:

a. Empleados regulares gue renuncien a sus
puestes o sean cesanteados por elimina-
cidén de puestos.

b. Empleados de confianza c¢on derecho a
reinstalacidén segln reconocido en este
Reglamento.

C. Personas que recobren de su incapacidad,
iuego de haber estado disfrutando una
anvualidad por incapacidad ocupacional © no
ocupacional de alguno de le Sistemas de
Retiro auspiciado por el Gobierno.

d. Emplezdos regulares gque se hayvan separado
del servicio por razdn de incapacidad, al
recuperar de la misma.

3. Toda perscna a quien se le apruebe un reingreso
tendré derecho a figurar en registro por un
pericdo méximo de cinco (5) afios a partir de la
fecha de su separacidén del servicio o de la
fecha en que oficialmente haya terminado su
incapacidad. = Se exceptta de esta disposicidén a
las personas gue reccbren de su incapacidad

ocupacional o no ocupacional de algunc de los
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Sistemas de Retiro. En estos casos perma-
neceran en el registrec hasta tanto sean

seleccionados.

Seccién 17.2 - Establecimiento de Registros Especiales

Se estableceridn registros especiales donde se
incluirédn los nombres de las personas con derecho a
reingreso.

Seccidén 17.3 - Procedimientos para Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingresoc y due
deseen ejercerlo, a excepcién de los
cesanteados por la eliminacién de puestos, o©
los acogidos a una anualidad pdr incapacidad
ocupacional o no ovcupacicnal de algunc de los
Sistemas de Retiro del Gobierno, deberan
radicar -una solicitud por escrito al Director
Ejecutivo dentro del periede de cinco (5) afios
siguientes a la fecha de ser efectiva la
separacidn del puesto gque ocupaban.

2. En el caso de empleados que hayan cesado para
acogerse a una anualidad por incapacidad
ocupacional © no ocupacional de cualquiera de
los Sistemas de Retiro del Gobierno, y dgue
recobren de su incapacidad, no se establece
término para radicar su solicitud. En estos

casos, conjuntamente con la solicitud, la
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persona deberd someter un certificado médico
acreditativo de que‘ puede desemperiar las
funcicnes de la clase de puesto para la cual
solicita reingreso. Se les certificaran como
unicos candidateos y la Agencia vendra obligada
a nombrarlos =i estan disponibkbles.

Fn caso de una certificacidén de este registro

se certificaran a todos los candidatos.

Secciébn 17.4 - Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por elimi-

nacién de puestos seradn incluides en el registro sin

rnecesidad de que radiquen solicitud a la Administracién de

Terrenocs

Seccién 17.5 - Notificacidn al Solicitante

1.

Se notificarid por escrito al solicitante la

accidn tcomada en el caso de su solicitud de

reingreso. En los casos de empleados
cesanteados se les informard por escrito scbre
el reingreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de reingreso, el
Director Ejecutivo informard al sclicitante por
correc certificado la causa ¢ causas &n dJue se
fundamentae la accién y éste podrd solicitar
reconsideracién de esta decisidédn dentro del

término de diez (10) dias a partir de la fecha
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de la notificaciédn. Si la decisidén no le es
favorable, el empleado pocdra apelar ante el
foro correspondiente dentro del término de
treinta (30) dias a partir de la notificacién
de la decisiédn.

Seceidn 17.6 - Reingresos a Clases de Puestos
Modificadas o Eliminadas

En el caso gque 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 la clase de puestos cuyas
funciones sustancialmente correspondan a la clase de
puesto que fue modificada o eliminada. El empleado debera
reunir los requisitos del puesto.

Seccibén 17.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingresos

Las personas gue reingresen a la Administracién de
Terrenos estaréh sujetos al periodo probatorio corres-
pondiente. Sin embargo, el Director Ejecutivo podra
asignar status regular a tales empleados cuando como
consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto
dentrc del términorde un {1) afic a partir de la fecha de

la separacidn del servicio.
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ARTICULO 18 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de empleados deberan reflejar el
historial completc de éstos desde la fecha de su.ingreso
original al servicio publico hasta el momento de su sepa-
racidén definitiva. La Administracidén de Terrenos sera
responsable de la custodia, conservacién, mantenimiento y
disposicidén de los expedientes de los empleados, segun se
dispone mas adelante y en armonia con la Ley Namerc 5 del
8 de diciembre de 1955, que cre6 el Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos y el
Reglamento para la Administracién del Programa de
Conservacidén y Disposicién de Documentos Piblicos en la
Rama Ejecutiva.

1. Clasificacién de los expedientes - Los
expedientes  de los empleados se clasificaran
como activos o inactivos. Se consideraran
expedientes activos los correspondientes a
empleados gque se mantengan vinculados al
servicio, e inactivos, los expedientes de los
empleados gque se han desvinculado de la
Agencia.

2. Contenido de los expedientes - A todo empleado
a guien se le extienda cualquier tipo de
nombramiento, se le abrird un expediente de

personal. A los empleados zregulares o de
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confianza se le abrird un expediente de acuerdo

a las disposiciones de la Ley de Bmericancs con

Impedimentos y otro exclusivamente con docu-

mentos para fines del Sistema de Retiro. Todo

expediente de empleado se identificara con el

nombre completo de éste y el nuimero de su

seguroe socilal. Enreste expediente de Personal

se archivard vy conservara, entre otros, el

original de los siguientes decumentos:

a. Scolicitud de Empleo

b. Certificacién del empleado de cque no lleva
a cabo ninguna actividad econémica gue
esté en conflicto con _las tareas del
puesto en la Agencia. Asi como certifi-
cacidn negativa de pensién alimentaria y
contribucidén sobre ingreso o plan de pago

c. Certificado de Nacimiento original ¢ en su
defecto copia autenticada o certificacidn
sobre la existencia del mismo

d. Notificacién de Nombramiento y Juramento y
de Toma de Posesidn del Cargo o Empleo

e. Hoja de Servicio

f. Designaciodn de Beneficiarios de la
Administracién de los Sistemas de Retiro

g. Examen Médico
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Certificado de Antecedentes Penales de 1la
Policia de Puerto Rico

Evidencia de estudios y/o Transcripcidn de
créditos universitarios

Formulario de Verificacidén de Requisitos
para Empleo

Informes de cambio en cuanto a status,
sueldo, clasificacidn, etc.

Data Demogréfica.sistemas de Retiro
Evaluaciones sobre el trabajo del empleado
en periodo probatorio

Documentos gue reflejen la concesidn de
aumentos de suelde o cualquier otro
aspecto relacionado con la retribucidn.
Cartas de reconocimiento por altas
ejecutorias, excelencia en el servicio, o
mejoras administrativas

Documentos que reflejen acciones disci-
plinarias impuestas por el Director
Ejecutivo, asi como rescoluciones del
Tribunal si alguna

Certificaciones de servicios prestados al

Goblerno

"Cartas de enmiendas a documentocs gue

formen parte del expediente
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Comunicacicnes sobre ascensos, traslados y
descensos y/o cualquier accién de personal
Récords de adiestramientocs

Documentacién relacionada con la partici-
pacién de empleados en el Sistema de
Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
instrumentalidades

Documentos sobre becas o licencias para
estudios, con o sin sueldo, tales como
contratos, evidencias de estudios, v
solicitudes y autorizaciones de pago de
matricula

Récord de Licencias

Récord de accidentes por causas
ocupacionales

Autorizaciones de descuento del sueldo
para cuotas de asociaciones, obliga-
ciones contraidas con el Sistema de
Retiro, la Asociacidn de Empleados, u

otras autorizadas por ley

En cada uno de los expedientes de los empleados

figurard una relacién de los documentos contenidos.

3. Examen de los expedientes

a.

El custodio de los expedientes de los

empleados serd el Director{a) de Recursos
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Humanos vy Relaciones Laborales, quien
podréd delegar la custodia y responsa-
bilidad en la Encargada de Expedientes de
Personal.

Los expedientes individuales de los
empleados tendréan caracter confidencial y
podrdn ser examinados dUnicamente para
fines oficiales o cuando lo autorice por
egcrito el propio empleado para sSu uso
personal. Los custodios de los expedientes
seran responsables por la confidencialidad
v el uso o divulgacidén en forma escrita u
cral de la informacidn contenida en los
expedientes.

Todo empleadc tendréd derechc a examinar su
expediente en compafiia del Director(a) de
Recurscs Humanos y Relaciones Laborales o
del empleado en guien éste delegue. Bl
empleado deberd radicar la solicitud para
examinar el expediente con por lo menos
tres (3) dias de antelaciédn. En el caso
de que el empleado esté incapacitado por
razén de enfermedad fisica que le impida
asistir personalmente al examen del

expediente, podrad delegar por escrite en

189



un representante. En el caso de gue el
impedimentc sea incapacidad mental, el
expediente podrd ser examinado por la
persona que sea designada tutor por el
Tribunal correspondiente.

d. Los empleados podran obtener copia de los
documentos contenidos en sus expedienteé
mediante el pago del costo de reproduc-
cién, mas cualesquiera derechos gque por
ley se exigieren. Las solicitudes de
copia se hardn por escrito con no menos de
cinco (5) dias laborables de antelacidn.
En el plazc indicade, se entregard copia
del documento solicitado.

Conservacién-f disposicién-de los expedientes

Se conservard y mantendrad archivados, firme-

mente adheridos, todos los documentos perte-

necientes al expediente individual de empleados
activos e inactivos. Todos los documentos
relativos a expedientes de perscnal de
empleados y la disposicidn respecto a los
mismos se regird conforme a la Ley #5, aprobada

el 8 de diciembre de 18955.
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ARTICULO 19 - PRCHIBICION

A los fines de asegurar la fiel aplicacidén del
principioc de méritc en el servicio publico durante
periodos pre y post eleccionarios, el Director Ejecutivo
se abstendrd de efectuar cualquier transaccidén de personal
gque envuelva las 4reas esenciales al principio de mérito,
tales comc nombramientos, ascensos, descensos, traslados y
cambios de categoria de empleados.

Esta prohibicién comprendera el periodo de dos (2)
meses antes y dos (2) meses después de la celebracién de
las Elecciones Generales de Puerto Rico. Se podra hacer
excepcién de aquellas transacciones de personal dque el

abstenerse de efectuarlas afectaria adversamente las

necesidades del .servicio. Quedan exteptuadas de la
prohibicidn:
1. Servicios de proteccién y seguridad en relacidn

con personas y propiedades.
2. Programas disefiados para combatir el desempleo.
3. Programas y proyectos financiados totéi o]
parcialmente con fondos federales o fuentes
externas del gobierno cuande su paralizacidn

afecte el proyecto.
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ARTICULO 20 - DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento

tienen el significado gue a continuacidén se expresa, a

menos gue de su contexto se desprenda otra cosa:

1.

Adiestramientc de Corta duracién

Adiestramiento practico o los estudios acadé-

" micos que preparan al empleado para el mejor

desempefic de sus funciones.

Administrador Individual

Significa la Agencia, Organismo o0 Programa cuyo
personal se rige por el principio de mérito y
se administra en forma auténoma.

Agencia

Significa el conjuntoc de funciones, cargos vy
puestos gque constituyen toda la jurisdiccidén de
yna autoridad ncminadora, independientemente de

gque se le denomine departamento, municipio,

corporacién publica, oficina, administracién,

comisidén, junta, tribunal, o de cualquier otra

forma.

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa: 1) clasificaciébn de  puestos;
(2) reclutamiento y seleccidn; (3) ascensos,
traslados y descensos; (4) adiestramientos y

(5) retencidn.
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Ascenso

El cambio de un empleado de un puesto en una
clase, a un puesto'en otra clase con funciones
de nivel superior, para el «cual se haya
prbvisto un tipoc minimo de retribucidn mas alto
o con funciones superiores cuando ocurre de una
Agencia a la Administracién con diferentes
planes de Clasificacién mediante el estable-
cimiento de equivalencia.

Autoridad Nominadora

Significa el Director Fiecutivo de la
Aﬁminiétracién de Terrenos.

Beca

Ayuda monetaria gue se concede a una persona
para gque prosiga estudios superiores en una
universidad o institucidén acreditada con el fin
de ampliar su preparacién académica, profe-
sional o técnica.

Certificacién 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 gue estén

en  turno de certificacién en orden de
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10.

11.

puntuacidén vy que acepten las condiciones de
empleo en el numerc gue se prescriba por
Reglamento.

Certificacién Selectiva

Significa el proceso mediante el cual la
autoridad nominadora especifica las cualidades
especiales que el .puesto a ser ocupado requiere
del candidato vy prepara una descripcién clara
de los deberes del puesto a cubrirse, selec-
ciocna de los registros los ncombres de los can-
didatos que cualifican y establece un turno de
certificacién en orden de puntuacidén para los
fines de ese puesto en particular.

Cesantia

Separacidn del servicio impuesta a un empleado
debido a la eliminacién de su puesto por falta
de trabajo o fondos; o a la determinacidén de
gue estd fisica y/o mentalmente incapacitado
para desempefiar los deberes de su puesto.

Clase o Clases de Puesto

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidad sean de
tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismc titulo, exigirée a sus

incumbentes los mismos reguisitos minimos,
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12.

13.

14.

utilizarse las mismas pruebas de aptitud para
seleccién de empleados y aplicarse la misma
escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacién de Puestos

Agrupacidén sistemdtica de puestos en clase
similares en virtud de sus deberes ¥
responsabilidades para darle igual tratamiento
en la administracidén de personal.

Descenso

Significa el cambio de un empleado de un puesto
en una clase a un puesto en otra clase con
funciones de nivel inferior para la cual se
haya provistoc un tipe minimo de retribucidn mas
bajo o a un puesto en la Administracién cuandoe
ocurre de una Agencia con diferente Plan de
ClasificaciénA mediante establecimiento de

equivalencia.

Descripcidédn de Puestos

Significa una exposicién escrita y narrativa
sobre los deberes, autoridad y responsabilidad
que envuelve un puesto en especifico y por los

cuales se responsabiliza al incumbente.
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15.

16.

17.

18.

19.

Destitucidn

Significa la separacidén total y absoluta del
servicioc impuesta a un empleado como medida
disciplinaria por justa causa.

Director de Recursos Humancs vy Relaciones
Laborales

Significa el Director(a) de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales de la Administracidn de
Terrenos de Puerto Rico.

Director Ejecutivo

Significa el Director Ejecutivo de la
Acdministracién de Terrenos.

Elegible

Significa. una persena cualificada para
nompramientce en la Administracidn de Terrenos.

Especificacién de Clases

Significa una exposicién escrita y narrativa en
forma genérica gue indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo dque entrafia uno o
mas puestos en términos de naturaleza,
compleijidad, responsabilidad y autoridad; y las
cualificaciones minimas gue deben poseer los

candidatos a ocupar les puestos.
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20.

21.

22.

23.

24.

Examen

Significa una prueba escrita, oral, fisica, de
ejecuciodn, evaluacidn de experiencia 2
preparacién u otras.

Formulacidn de Cargos

Significa el documento mediante el cual la
autoridad nominadeora haré& saber a un empleado
las violaciones incurridas respecto a las
normaé de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deben  prevalecer en ia
Administracidén de Terrenos.

Gobierno de Puerto Rico

Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico y sus agenclas come se definen

en este Reglamento.

Grupo Qcupacional o Profesional

Significa una agrupacién de clases y series de
clases que describe puestos comprendidos en la
misma rama o actividad de trabajo.

Institucidn

Significa cualquier organizacién o agencia de
cardcter publico o privado que ofrezca cursos
de estudics o adiestramiento de naturaleza

practica, académica, técnica o especializada.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Instituto

Significa el Instituto para el Desarrollo de
Personal del Servicio Publico, adscritc a la
Oficina Central de Asesoramiente Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos.

Junta

Significa Junta de Gobierno de la
Administracién de Terrenos.

La Administracidén

Significa la Administracién de Terrenos, con el
conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen su jurisdicciodn.

Ley

Significa Ta Ley Numerc 5 del 14 de octubre de
1975, segun enmendada, conocida como "Ley de

Personal del Servicio Publico de Puerto Rico.”

Licencia con Sueldo para Estudios

Significa la licencia especial, con sueldo, que
puede concedérsele a un empleado con el fin de
que amplie su preparacidn académica,
profesional o técnica para mejorar el servicio
gue presta.

Nembramiento

Significa la designacién oficial de una persona

para realizar determinadas funciones.
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31.

32.

33.

34.

35.

Normas de Reclutamiento

Significa las determinaciones en cuanto a
requisitos minimes y el tipo de examen para
ingreso a una clase de puesto.

Pago de Matricula

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

Periodc Probatorio

Término de tiempo durante el cual un empleado,
al ser nombradc en un puesto estd en periodo de
adiestramiento v pruebs y sujetc a evaluaciones
periédicas en el desempefio de sus deberes vy
funciones.

Pian de Clasificacidn

Sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenan en forma sistemdtica los diferentes
puestos que integran una organizacién formando
clases y series de clases.

Principic de Mérito

Significa el concepto de que los empleados
piblicos deben ser seleccionados, ascendidos,
retenidos y tratados en todo lo referente a su

empleo sobre la base de la capacidad, sin
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36.

37.

38.

39.

discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicién social, ni
por sus ideas politicas o religiosas.

Puesto

Significa un conjunto de deberes 14
responsabilidades asignadas o delegadas por la
Autoridad Nominadora, gque regquieren el empleo
de una persona durante la jornada completa o
parcial de trabajo.

Reclasificacidn

Significa la accidén de clasificar un puesto que
habia sido <clasificado previamente. La
reclasificacién puede ser a nivel superior,
igual o inferior.

Registro de Elegibles

Significa una lista de nombres de persocnas que
han cuzlificado para ser consideradas para
nombramiento en una clase determinada.

Reglamento

Significa este Reglamento; el Reglamento de
Personal de la Administracién de Terrenos de
Puerto Rico, basado en la Ley Num. 13 del 16 de

mayo de 1962 y en la Ley Nam. 5 del 14 de
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40.

41.

42.

43.

octubre de 1975, enmendada; aplicando el
principico de méritc como la norma en la
administracién de personal.

Reingreso

Significa la inclusidn en un registro
correspondiente, para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado regular de
carrera o de confianza, gue ha renunciado del
servicio o ha sido separado y es acreedor a
tener su elegibilidad para la clase o clases de
puestos en las que sirvidé como empleado
regular.

Renuncia

Signifie la separa@ién total, absoluta vy
voluntaria de un empleado de su puesto.

Serie o Serie de Clases

Significa una agrupacidn de clases que refleja
locs distintos niveles jerdrquicos de trabajo
existentes.

Sistema de Retiro

Significa la Administracidén de los Sistemas de
Retirc de los Empleados del Gobierno y de la

Judicatura.
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44, Sistema o Sistema de Persconal

Significa el Sistema de Personal del Servicio
Paklico de Puerto Rico.

45, Suspensidn de Empleo y Sueldo

Significa la separacidén temporal del servicio
impuesta a un empleado como medida discipli-
naria por justa causa.
£6. Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto
a otrec en la misma clase o a un puesto en otra
clase con funciones a nivel similar para gue el
que se haya provisto el mismo tipo de
retribucidén o de producirse de otra Agencia

mediante el establecimiento de equivalencia.

ARTICULO 21 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualguier palabra, inciso, articulo, seccidn o
parte del presente Reglamento fuese declarada inconsti-
tucional 5 nula por un tribunal, tal declaracién no
afectard, menoscabara o invalidard las restantes dispo-
sicicnes y partes de este Reglamento, sinc que su efecto
ge limitard a la palabra, inciso, oracidén, articulo,
seccién o parte especifica declarada inconstitucional o

nula y la nulidad o invalidez de cualquier palabra,
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inciso, oracién, articulo, seccidén o parte de algun caso,
no se entenderd, gque afecta o perjudica en sentido alguno

su aplicacién o wvalidez en cualqguier otro caso.

ARTICULO 22 - DEROGACICON

Por la preszente queda derogado Reglamento de Personal
de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico aprobado
por su Junta de Gobierno mediante Resolucidn 589 del 198 de
julio de 1979 y vigente desde su aprobacidén hasta la

adopcidén del presente.

ARTICULO 23 - VIGENCIA

Egte Reglamento e  sido adoptado por la
Administracidén de Terrenos y entrard en vigor una vez
aprobado por la Junta de Gobierno de esta Administracidn y
radicado en el Departamento de Estade a tencr con lo
dispuesto en la Ley Num. 170 del 12 de agosto de 1988,

enmendada, Ley de Procedimientc Administrative Uniforme.

APROBADO:

lla(zaém'(c(ﬂ 100, ) -

Fecha José E.J Fibueroca Gonzélez
Directot Ejecutivo

Aprobado por la Junta de Gobierno en su Resclucidn
Numere 1386 del 11 de abril de 2000

203



19 de julio del 2000

Lc.do. José E F igueroa Gonzdlez 0»5{0’3!«‘- l%(
Director Ejecutivo el b
ADMINISTRACION DE TERRENOS

P.O. Box 363767 '

San Juan, Puerto Rico 00936-3767 _P

Estimado sefior:

El 11 de julio del 2000 a las 2:05 p.m. quedo radicado en este
Departamento, a tenor con las disposiciones de la Ley Num. 170 del 12 de
agosto de 1988, segun enmendada, el Reglamento de Personal Servicio de
Carrera.

Nos place informarle que a dicho expediente le correspondic el mimero
6174.

Cordialmente,

sl Mercad%elazq

Secrétaria Auxiliar de Servicios

RMV/et



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE TERRENOS
HATO REY, PUERTO RICO

SUPLEMENTO 1
REGLAMENTO DE PERSONAL - SERVICIO DE CARRERA

PARA AUTORIZAR UNA LICENCIA DE LACTANCIA PARA CONCEDER TIEMPO
LABORABLE A LAS EMPLEADAS MADRES TRABAJADORAS QUE TRABAJAN
TIEMPO COMPLETO PARA LACTAR O EXTRAERSE LA LECHE MATERNA

I. INTRODUCCION

El Reglamento de Personal - Servicio de Carrera de la Administracién de
Terrenos, segin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000, El mismo
establece la reglamentacién interna que habra de aplicarse a todo el personal

de la Administracion.

II. PROPOSITO

Se emite este suplemento con- €l proposito de otorgar rmedia (%) hora o-dos (2)
periodos de quince (15) minutos dentro de cada jornada de trabajo a madres

trabajadoras a tiempo completo para extraerse la leche materna.

III. DETERMINACION

Se enmienda la Seccién 14.4 del Reglamento de Personal — Servicio de Carrera,

para afiadir el inciso 10. Dicho inciso leerda como sigue:

a. Se concedera a las madres que regresen de disfrutar de su Licencia por
Maternidad, media (%) hora o dos periodos de quince (15} minutos por cada
jornada de trabajo de siete y media (7%} horas, para extraerse la leche

materna, en el lugar de trabajo.

b. Esta lLicencia tendra duracién de doce (12) meses luego del reingreso de la

madre a sus funciones.
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REGLAMENTO DE PERSONAL - SERVICIO DE CARRERA
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V.

Toda madre que interese ejercer su derecho a esta Licencia tendra que
presentar una certificacién meédica mensual donde se indique que esta
madre estd lactando a su bebé. Esta certificacion debera presentarse no
mas tarde del dia (5) de cada mes y tendra vigencia hasta el cinco (5) del

proximo mes.

La madre determinara, segiin su necesidad, el mejor momento para
extraerse leche materna conforme al término de tiempo aqgui establecido y
asi lo hara saber con cinco (5) dias de anticipacién al empezar el ejercicio de
su derecho. Toda madre que desee cambiar la media (%) hora por dos
periodos de (15) minutos podra asi hacerlo notificandole a su supervisor

con cinco {5) dias laborables de anticipacion.

VIGENCIA

Este suplemento entrard en vigor inmediatamente. -Aprobado en San Juan,

Puerto Rico a 2€ _ de junio de 2001.

‘V ; —
/
Juan Vaquer Castrodad

Director Ejecutivo



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACICN DE TERRENOS
HaTo REY, PUERTC RICO

Suplemento 2 _
Reglamento de Personal — Servicio de Carrera

PARA DECLARAR EL TERCER LUNES DEL MES DE FEBRERO COMO DIA DE FIESTA
OFICIAL PARA CONMEMORAR EL NATALICIO DEL HON. LUIS MURQZ MARIN

I INTRODUCCION

El Reglamento de Personal — Servicio de Carrera de la Administracién de Terrenos,
segin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El mismo establece la

reglamentacioén interna que habra de aplicarse a todo el personal de la Administracion.
II. PROPOSITC

Se emite este suplemento con el propésito de. declarar el tercer lunes del mes de
febrero de cada afio como dia de fiesta oficial para conmemorar el natalicio del Hon. Luis
Mufioz Marin, Primer Gobernador Electo por el pueblo de Puerto Rico. Esto segun la Ley
NGm. 88 del 3 de agosto de 2001, la cual deroga la Ley Num. 95 del 3 de junio de 1980.

1. DETERMINACION

Se enmienda la Seccién 14.3 del Reglamento de Personal - Servicio de Carrera,

para incluir lo siguiente:

a. Se conocera como el “Dia del Natalicio de Luis Munoz Marin”.
b. Se celebrara en conjunto con el Natalicio de Jorge Washington.

c. No tiene ¢l efecto de afadir un dia libre para los empleados publicos.
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IV. VIGENCIA

Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San Juan, Puerto

Rico, a z de octubre de 2001.

/
Jdan Vaguer Castrodad
irector Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 3
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA DECLARAR Y ESTABLECER QUE EL DiA FERIADO JO$E DE DIEGO
SE CONOZCA ADEMAS COMO EL DIA DE REAFIRMACION DEL
IDIOMA ESPANOL EN PUERTO RICO

I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracién de
Terrenos, segin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentaciéon interna que habria de aplicarse a
todo el personal de la Administracion.

1I. PROPGSITO
Se emite este suplemento con el propdsito de declarar y estabiecer que el
dia feriado correspondiente al Natalicio de José de Diego se conozca
ademés como el Dia de Reafirmacion del Idioma Espafol, a tenor con la
Ley Num. 48 de 12 de junio de 2001.

1. DETERMINACION
Se enmienda la Seccién 14.3 del Reglamento de Personal- Servicio de

Carrera, para incluir lo siguiente:

a. Se conocera como el “Dia de Reafirmacion del Idioma Espafiol”
b. Se celebrara en conjunto con el Natalicio de José de Diego.
- c No tiene el efecto de afadir un dia libre par los empleados

publicos.



SUPLEMENTO 3
REGLAMENTO DE PERSONAL-
SERVICIO DE CARRERA

IV. VIGENCIA
Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a /7 de diciembre de 2001.

//

uan Vaguer Castrodad
Director Ejecutivo



Estado Libre Asociade de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 4
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA ESTABLECER UNA LICENCIA DEPORTIVA SIN SUELDO
PARA ENTRENAMIENTO Y/O COMPETENCIAS EN REPRESENTACION
OFICIAL DE PUERTO RICO

I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracién de
Terrenos, segin enmendado, fue apro-bado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentacién interna que habria de aplicarse a
todo €l personal de la Administracién.

-II, PROPOSITO
Se emite este suplemento con el propésito de establecer una lcencia
deportiva sin sueldo para entrenamiento y/o competencias para todos
los empleados que representen a Puerto Rico como atletas en
entrenamiento y entrenadores elegibles a tenor con la Ley Num. 24 del 5
de enero de 2002.

III. DETERMINACION
Se enmienda el Articulo 14, Seccién 14.4 del Reglamento de Personal-
Servicio de Carrera, para incluir lo siguiente:
a. Se concede una licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento

y/o competencias a los atletas en entrenémiento y entrenador

que representen oficialmente a Puerto Rico.



SUPLEMENTO 4
REGLAMENTO DE PERSONAL-
SERVICIO DE CARRERA

b. El atleta en entrenamiento o el entrenador deberd estar
debidamente seleccionado y cualificado por la Junta para el
Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a Tiempo
Completo (JUNTA) del Departamento de Recreacion y Deportes.

c. Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado por la JUNTA
para entrenar previo a la competencia antes méncionada,
presentard al Patrono con no menos de qguince (15) dias de
anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del
documento que le acredite para el entrenamiento, competencia o
como entrenador, el cual contendra informacion sobre el tiempo
que habrad de estar participando el atleta o entrenador en las
referidas actividades.

d. Los- empleados seleccionados y certificados por la JUNTA coma
afletas en entrenamiento y entrenadores uﬁliza.rén la licencia sin
sueldo concedida para Juegos Olimpicos, Paralimpicos,
Panamericanos, Centroamericanos y Competencias Regionales o
Mundiales.

e. La licencia sin sueldo tendrd una duracién de hasta un (1) afio,
con derecho a renovacién, siempre v cuando, tenga la aprobacién
de la JUNTA y le sea notificado al Patrén en o antes de treinta (30)
dias de su vencimiento.

f. Durante el periodo de esta licencia para entrenar, proveer
entrenamiento o competir, la JUNTA serda responsable de los

salarios de los participantes. Por ello, vendra obligada a enviar al
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Patrono las cantidades correspondientes a las deducciones legales
que se le harian al empleado, de manera que el Patrono pueda
continuar cubriendo los pagos correspondientes.

g. Durante el tiempo de licencia concedida, los atletas y
entrenadores elegibles podran ausentarse de sus empleos sin
pérdida de tiempo y garantizandole el empleo sin que se le afecten
los beneficios y derechos adquiridos durante el periodo en que
estuviera  participando en dichos entrenamientos y/o

competencias.

IV. VIGENCIA
Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a /2. de julio de 2002.

‘lﬁ/'_.—‘

JuaryVaquer Castrodad
irector Ejecutivo



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 5
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA ESTABLECER DIA DE FIESTA EL
24 DE DICIEMBRE DE CADA ANO A PARTIR DEL MEDIODIA.

1. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracién de
Terrenos, segin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentacién interna que habria de aplicarse a
todo el personal de la Administracién.

II. PROPOSITO
Se-emite este suplemento con ¢l propésite de establever que a partir del
mediodia-del 24 de diciembre de cada afo sera dia festivo, a tenor con la
Ley Num. 305 del 25 de diciembre de 2002.

III. DETERMINACION

Se enmienda la Seccién 14.3 del Reglamento de Personal- Servicio de
Carrera, para incluir lo siguiente:

1. El124 de diciembre de cada afio a partir del mediodia.
IV. VIGENCIA
Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a Z5 de W de 20

/.—g

7
Juén Vaquer Castrodad
Director Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 6
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA AUMENTAR LOS DIAS LABORABLES ANUALES QUE SE
ESTABLECEN PARA LA LICENCIA DEPORTIVA ESPECIAL
I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracién de
Terrenos, segin enmendado, fue aprob.ado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentacién interna que habria de aplicarse a
todo el personal de la Administracién.
_II. PROPOSITO
Se emite este suplemento con el proposito de aumentar los dias
laborables anuales que se-establecen para la licencia deportiva-especial a
tenor con la Ley Num. 488 de 23 de septiembre de. 2004 que enmienda la
Ley #49 del 27 de junio de 1987.
IfI. DETERMINACION
Se enmienda el Articulo 14, Seccién 14.4(8b) del Reglamento de
Personal- Servicio de Carrera, para incluir lo siguiente:
a. La licencia deportiva especial tendra una duracion acumulativa
que no sera mayor de treinta (30) dias laborables anuales.
b. Los deportistas, entrenadores y personal especializado elegibles
podran ausentarse de sus empleos, sin pérdida de tiempo o

graduacion de eficiencia, durante el periodo en el que estuvieran
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participando en competencias hasta el maximo de cuarenta y
cinco (45} dias laborables al afio, de tenerlos acumulados, por
licencia deportiva, vacaciones y en los casos que aplique, tiempo
compensatorio. Ademas, los mismos pueden ser disfrutados de
forma consecutiva.

c. Todo deportista certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico
o por el Secretario del Departamento de Recreacién y Deportes
para representar a Puerto Rico en las competencias descritas
presentarda a la Agencia, con por lo rﬁenos diez (10) dias de
anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del
documento que le acredite para representar a Puerto Rico en
dichas competencias gue contendra informacién sobre el tiempo
que habra de estar participando dicho deportista en la referida
competencia.

d. Se autoriza al deportista, entrenador y personal especializado
elegible, al disfrute de los dias que le fueren solicitados hasta un
limite de duracién consecutiva de cuarenta y cinco (45) dias
laborables anuales, si los tuviere acumulados por razdén de
lcencia deportiva, vacaciones y, en los casos que aplique, al

tiempo compensatorio.



SUPLEMENTO 6
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IV. VIGENCIA
Este suplemento entraréd en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a 3 4 de agosto de 2005.

Jtian Vaquer Castrodad
Director Ejecutivo



Estado Libre Asociado de Puerto Rico ‘ Lo "609-&& WMAQ
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL al }\_U:}Qp 5

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

PO BOX 8476 4
San Juan, Puerto Rico 00910-8476 Q 0t

6 de julio de 2005
MEMORANDO ESPECIAL NUM. 20 - 2005

A : Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de
Recursos Humanos, Jefes de Agencias Excluidas de la Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico,
Alcaldes, Presidente de Legislaturas Municipales, Rama
Legislativa y Rama Judicial

SN
DE : Lcda. Marta T, Beltrin Dones

Director:

ASUNTO ENMIENDA A LA LEY NUM. 49 DE 27 DE -JUNIO DE 1987,

: ENMENDADA: LEY DE LICENCIA DEPSRTIVA

ESPECIAI, POR LA LEY NUM. 488 DE 23 DE
SEPTIEMBRE DE 2004

La Ley Ntm. 49 del 27 de junio de 1987 establecid una licencia deportiva especial a los
empleados publicos y de la empresa privada que representen a Puerto Rico en carécter de
deportistas debidamente certificados por el Comité Olimpico en Juegos Olimpicos,
Panamericanos, Centroamericanos y en campeonatos regionales o mundiales y para
establecer la forma en que dichos empleados habrén de acogerse a dicha licencia.

El 23 julio de 1992 se aprob¢ la Ley Num. 38 que enmend6 la Ley NGm. 49, supra, con
el Tin de incluir a las personas con impedimento y que sean debidamente certificadas
como deportistas por el Secretario del Departamento de Recreacion y Deportes para que
puedan acogerse a la licencia deportiva especial para participar on competencias
deportivas regionales o mundiales y establecer definiciones.’

La Ley Ntm. 488 de 23 de septiembre de 2004, enmienda el Articulo 2 y el Articulo 3 de
la Ley Nium. 49, supra. El propésito de dicha enmienda es aumentar los dias laborables
anuales que se establecen para la licencia_deportiva especial para los deportistas que
Taeran empleados publicos o de empresa privada. ~ © T




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 7
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA CONCEDER TIEMPO SIN CARGO A LICENCIA ALGUNA Y CON PAGA
PARA RENOVAR LA LICENCIA DE CONDUCIR
I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracién de
Terrenos, segun enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentacién interna que habria de aplicarse a
todo el personal de la Administracion.
II. PROPOSITO
Se emite este suplemente con elproposito de-conceder tiempo sin-carge a
ninguna licencia y con paga para renovar la licencia de condueir a tenor
con la Ley Num. 132 de 3 de junio de 2004 que enmienda la Ley Num. 22
de 7 de enero de 2000.
III. DETERMINACION
Se enmienda el Articulo 14, Seccién 14.4 del Reglamento de Personal-
Servicio de Carrera, para incluir lo siguiente:
a. Todo empleado que posea un certificado de licencia
debidamente expedido o aﬁtorizado por el Secretario del
Departamento de Transportacién y Obras Pablicas y todo
duefio o propietario de un vehiculo de motor o arrastre,

tendra derecho a la concesiéon de dos (2) horas de la
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jornada de trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga,
para renovar la licencia de conducir.

b. Para ser acreedor de este beneficio debera completar el
formulario correspondiente disponible en Ig Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Lahorales.

¢. Deberd someter copia de la licencia nueva junto con la
autorizacién y la hoja de asistencia de la quincena del
periodo del uso del beneficio otorgado a la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

d. La Seccién de Néminas y Licencias debera de hacer el cargo
correspondiente y llevara control de la otorgacién de dicho
beneficio a los empleados.

- IV. VIGENCIA

Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a & de }“*70 de 2006.

e

S
JuanyVaquer Castrodad
irector Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 8
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA OTORGAR EL PAGO DE LA CUOTA DE COLEGIJACION A LOS
ABOGADOS EN EL SERVICIO PUBLICO

I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracion de
Terrenos, segin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentacién interna que habria de aplicarse a
todo el personal de la Administracién.
II. PROPOSITO
Se emite este suplemento con el propésito de otorgar el pago o el
reembolso de la cuota de colegiacién a los abogados que laboran en el
servicio piblico a tenor con la Ley Nam. 53 del 13 de enero de 2004.
III. DETERMINACION
Se enmienda el Articulo 14, Seccién 14.6 del Reglamento de Personal-
Servicio de Carrera, para incluir lo siguiente:
a. Todo empleado que ostente un grado de Juris Doctor y
haya aprobado el examen de revalida general ofrecido por el
Tribunal Supremo del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico, tendra derecho al pago o reembolso del pago de la
cﬁota de colegiacién del Colegio de Abogados de Puerto

Rico, siempre y cuando, esté prestando servicios de
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IV, VIGENCIA

caracter legal, ya sea de asesoria o litigacién en el servicio

publico.

. Este beneficio no sera de aplicacién cuando el abogado esté

ejerciendo solo funciones administrativas o de asesoria de
otra indole.

No aplicard a aquellos abogados que presten sus servicios
por contrato mni. al Director Ejecutivo de esta

Administracién.

- Debera someter su solicitud de pago de cuota de colegiacién

junto con copia de la factura del Colegio de Abogados de
Puerto Rico, o en su defecto, el original del recibo de pago, a
la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

La Oficina: de Recursos Humanos y_Relaciones Laborales
sera la responsable de tramitar el pago o el reembolso

correspondiente con la Oficina de Presupuesto y Finanzas.

Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a ~8— de mayo~———~d

,.r"/
g’

an Vaquer Castrodad
Director Ejecutivo




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 9
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA ENMENDAR LOS INCISOS 3,4,6,7,8 Y 9 DE LA SECCION 13.2 Y
LA SECCION 14.4(2} E INCLUIR LA SECCION 14.4(8)(h)
ADMINISTRACION DEL PLAN DE RETRIBUCION Y
LOS BENEFICIOS MARGINALES

1. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracién de
Terrenos, segtin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El mismo
establece la reglamentacion interna que habria de aplicarse a todo el personal

de la Administracién.

II. PROPOSITO
Se emite este suplemento con el propésito de enmendar los Incisos 3,4,6,7,8y 9
de la Seccién 13.2 -Administracién del Plan de Retribucién-; enmendar la
Seccion 14.4(2)-Licencia por Enfermedad- e incluir la Seccion 14.4(8)(h) -
Licencia por Paternidad- para incorporar los beneficios establecidos en la Ley

Num. 184 del 3 de agosto de 2004.

III. DETERMINACION

A. Se enmiendan los Incisos 3,4,6,7,8 v 9 de la Seccién 13.2 ~Administracién del
Plan de Retribucién- del Reglamento de Personal para el Servicio de Carrera de

la Administraciéon de Terrenos, para que lean como sigue:



Trasiados — El traslado no conllevara rebaja en el sueldo del (de la)
empleado(a). Como norma general, tampoco conllevara aumento de
sueldo, excepto el que resultare de asignarle al (a la) empleado(a) una
retribucién igual al tipo minimo de la escala correspondiente a la clase
de puesto que pase a ocupar, 0 cuando el sueldo tenga que ser ajustado’
a uno de los tipos retributivos de la escala correspondiente. Estas
situaciones pueden darse cuando el traslado ocurre entre agencias con

diferentes planes de clasificacion.

En transacciones de traslado en que el sueldo del (de la)
empleado(a) exceda del maximo de la escala a la cual esta asignada la
clase a la que se traslada, no se efectuaran ajustes en sueldo, siempre y
cuando, dicho sueldo coincida con los pasos 0 tipos retributivos de la
cscala extendida. En caso de que el sueldo no siga la misma proporcion
de los pasos o tipos de la escala, el mismo se ajustara al tipo inmediato

superior.

Por tanto, en todo caso de fraslado, el sueldo del (de la)
empleado(a) debe coincidir con. uno de los tipos retributivos de la escala
correspondiemnte ala clase a la cual se traslada.. En caso de que haya
que extender la escala, el sueldo a asignar ha de seguir la misma

proporcién o progresion porcentual de los pasos o tipos retributivos.

Descensos — En casos de descensos por necesidades del servicio
determinados por la Autoridad Nominadora como una necesidad urgente
del servicio, tal accién no afectard negativamente el salario del (de la)
empleado(a), salvo en los casos en que el mismo se efectiie para evitar

cesantias por falta de fondos.

Cuando €l descenso se realice a peticion del (de la) empleado(a), su
salario se ajustara al sueldo basico de la clase de puesto al cual sea
descendido, mas los aumentos decretados por la Junta de Gobierno, o

por el Director Ejecutivo que haya recibido en el puesto anterior.



Reingresos - Lo dispuesto no aplicara cuando el reingreso ocutra como

resultado de una reinstalacién por recuperacién de incapacidad.

Reinstalaciones — (a) Cuando la reinstalacién es el resultado de no haber

aprobado un periodo probatorio, el (la) empleado(a) recibira el ultimo

sueldo devengado en el puesto donde servia como empleado regular, mas

cualquier aumento que haya recibido la clase. Ademaés, recibira aquellos

aumentos decretados por la Junta de Gobierno o concedidos por el (la)

Director(a) Ejecutivo(a) durante el tiempo que estuvo en periodo

probatorio.

(b)

(c}

Cuando la reinstalacién es el resultado de haber concluido una
licencia sin sueldo, el (la) empleado(a) recibira el Giltimo sueldo que
deveng6 previo al inicio de la licencia mas cualquier aumento que
haya recibido la clase o los aumentos decretados por la Junta de
Gobierno o concedidos por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) durante

el tiempo que estuvo en dicha licencia.

Cuando la reinstalacién es &l rtesultado de un reingreso por
incapacidad, el (la) empleado(a) recibiré. el ultimo salario
devengado previo a su separacion- mas cualquier awmento gue
haya recibido la clase o los aumentos decretados por la Junta de
Gobierno o concedidos por el {la) Director(a) Ejecutivo(a) durante

el periodo en que estuvo fuera del puesto.

Cuando la reinstalacién es el resultado de haber cesado en un
puesto de confianza, el (la) empleado(a) tendra derecho a recibir el
mismo sueldo que tenia en el puesto donde servia como

empleado(a) regular.

(1) Ademas, téndra derecho a todos los beneficios en términos
de clasificacién y sueldo que se haya extendido al puesto de
carrera que ocupaba durante el término que sirvio en el

servicio de confianza.



(2} También, tendra derecho a los aumentos decretados poi' la
Junta de Gobierno o concedidos por el (la) Director(a)

Ejecutivo(a}.

{3) Ademas, tendra derecho a un incremento de sueldo de
hasta un diez (10) por ciento del sueldo que devengaba en’
el puesto de confianza. Para otorgar este reconocimiento
serd necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del

(de la) empleado(a).

(4} Por otra parte, si el (la) empleado(a} a reinstalar estuvo en el
servicio de confianza por un periodo no menor de tres (3)
afos, la Autoridad Nominadora podra autorizar cualquier
aumento que surja de la diferencia entre el salario
devengado en el servicio de carrera y €l que estaria

devengando al momento de la reinstalacion.

Diferenciales — El Director Ejecutivo podra autorizar la concesion de
sueldos diferenciales cwando la ubicacién geogréfica; las condiciones
extraordinarias de trabajo o las dificultades extraordinarias en cuanto a
reclutamiento o retencién de personal en determinados puestos
justifique el uso de incentivos adicionales al sueldo ordinario. El
diferencial constituird una compensacién especial, adicional y separada
del sueldo regular, que se eliminard cuando desaparezcan las
circunstancias que justificaron su concesién. Aungue-el diferencial no
forma parte de la escala, se concedera siguiendo la misma proporcion de

los tipos contenidos en la escala correspondiente.

Por condiciones extraordinarias se entendera como situaciéon de trabajo
temporera que requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el (la)

empleado(a), mientras lleva a cabo las funciones de su puesto.

También, podra el Director Ejecutivo autorizar el pago de sueldo
diferencial después de un (una) empleado(a) haber ocupado

interinamente un puesto superior. En este caso, seran requisitos las
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siguientes condiciones: haber desempefiado las funciones sin
interrupcién por ftreinta (30} dias o mas; haber sido designadola)
oficialmente a ejercer ‘las funciones interinas por la Autoridad
Nominadora y cumplir los requisitos de preparacién académica y

experiencia del puesto cuyas funciones desermpefia interinamente.

1. El diferencial sera igual al aumento de retribucién que hubiere
recibido el {la) empleado(a) de habérsele ascendido a ocupar el
puesto.

2. En casos en que el (laj empleado(a) haya desempefiado
funciones interinas de supervisién por doce (12) meses o mas,
recibira el sueldo que devengaba antes del interinato y se le
concedera un aumento salarial equivalente a un tipo
retributivo en su puesto.

El Director Ejecutivo podra relevar al (a la) empleado(a) que ocupa el
puesto interinamente en cualquier momento que asi lo determine. En
tales circunstancias, el (la) empleado(a) regresard a su puesto anterior

cen el sueldo que devengaba antes del interinato.

Por interinato se entendera como situacién de trabaje-temporera en la
que el (la) empleado(a) desempena todas las funciones esenciales de un

puesto superior al que ocupa en propiedad.

Ningun diferencial concedido podra ser considerado como parte integral
del sueldo regular del (de la) empleadofa) para fines del cémputo para la

liquidacién de licencias ni para el computo de la pension de retiro.

Aumentos de sueldo por mérito — Los aumentos por servicios meritorios
es una compensacién que forma parte del sueldo v se concede para
reconocer ¢l desempefio sobresaliente del (de la) empleado(a). Con
arreglo a la situacién presupuestaria, este aumento sera de uno (1}, dos
(2) o tres (3} tipos retributivos en la escala en la cual esta asignado el
puesto del (de la) empleado(a). Para ser acreedor{a) a este aumento, el
(la) empleado(a) debera haber desempenado las funciones del puesto por

doce (12) meses consecutivos en el servicio previo a la fecha de concesion
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del mismo y sus evaluaciones deberan ser consonas con la cantidad del
aumento a otorgarse. Cualquier lapso de tiempo trabajado por el (la)
empleadola) mediante nombramiento transitorio, podra ser acreditado
para completar el periodo establecido para la elegibilidad, siempre y
cuando, medie una certificacién en el sentido de que los servicios fueren
sobresalientes. La acumulacién de tiempo a los fines de la concesién de
pasos no se interrumpird por ascensos, reclasificaciones, traslados,

descensos o por la concesién de otros aumentos de sueldo.

A los (las) empleados(as) que devenguen sueldos que no coincidan
con uno de los tipos en la escala, se les podra conceder la fraccion de
paso que sea necesaria para ajustar su sueldo a la escala, siempre que el
aumento en su totalidad no exceda de tres (3} pasos. Para los fines de
ajustes de sueldos posteriores, la fraccidon de paso concedida se
considerara como un paso completo. Los aumentos por meérito se haran

efectivos al dia primero o al 16 del mes en que se conceden.

B- Se enmienda la Seccién. 14.4{2) del Articulo-14 —Beneficios Marginales--para incluir

lo siguiente: Licencia por Enfermedad

a. Todo{aj-empleadofa) podra disponer de hasta un maximo decince
(5) dias al afio de los dias acumulados por enfermedad, siempre y
cuando, mantenga un balance minimo de quince {15) dias, para
solicitar una licencia especial para ser utilizada para los
siguientes propositos:

1. El cuidado y atencién 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
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tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose que las
gestiones a realizarse deberan ser cénsonas con el
proposito de la licencia por enfermedad; es decir, al
cuidado v la atencién relacionada a la salud de las
personas aqui comprendidas.
a) Por persona de edad avanzada se entendera
toda aquella persona gue tenga sesenta (60)
afios o mas.
b) Por persona con impedimentos se entendera
toda persona gque tiene un impedimento fisico,
mental o sensorial que limita sustancialmente

una o mas actividades esenciales de su vida.

W

. Primera comparecencia de teda. parte peticionaria,
victimma o querellante en procedimientos administrativos
y/o judiciales ante -todo Departamento, Agencia,
corporacién o instrumentalidad publica del ELA, en
casos de peticiones de pensiones alimentarias, violencia
doméstica, hostigamiento sexual en €l empleo o
discrimen por razén de género. El (La) empleado(a)
presentard evidencia expedida por la autoridad
competente acreditativa de tal comparecerncia.

b. El (La) empleado(a) debera someter por escrito la solicitud de la

licencia especial al Director Ejecutivo junto con la evidencia que

" corrobore la situacién planteada.



c. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales tendra la
obligacion de analizar la peticion presentada por el (la)
empleado(a).

d. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales sometera
sus conclusiones y recoinendaciones al Director Ejecutivo dentro
los proximos cinco (5) dias a partir de la fecha de la solicitud de
licencia especial sometida por el {la) empleado(a).

e. El (La) empleadofa) recibira una contestaciéon a su solicitud no
mas tarde de cinco (5) dias subsiguientes luego del
correspondiente anélisis realizado por la Oficina de Recursos
Humanos y Relaciones Laborales.

C. Se incluye la Seccién 14.4(8)(h) del Articulo 14 -Beneficios Marginales ~ para que
lea:

Licencia por Paternidad

a. Todo empleado tendra derecho a una licencia por
paternidad que comprendera de un periodo de cinco (5) dias
laborables a partir de la fecha de nacimiento del hijo o hija.

b. Para reclamar este derecho, el empleado certificard que esta
legalmente casado o que cohabita con la madre del menor, y que
no ha incurrido en violencia doméstica.

c. El empleado deberd someter la certificacién provista por la Oficina
de Recursos Humanos y Relaciones Laborales para tales fines.
Dicha certificacién deberd contener la firma de la madre del

menor.



Vigencia

El empleado debera solicitar por escrito la concesion de la lecencia
por paternidad y a la .mayor brevedad posible sometera el
certificado de nacimiento.

Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado
devengara la totalidad de su sueldo.

En los casos de empleados transitorios, la licencia por paternidad
no excedera el periodo de nombramiento.

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 disposicién a los empleados a quienes se les

haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

Estas enmiendas entraran en vigor a la firma de este documento per €l (&)

Director(a} Ejecutive(a) dela Administracion de Terrenos.

—.. - /_.—

o Q&,M&&af

Juan Vaquer Castrodad ’ Fecha

Difector Ejecutivo

Aprobado por la Junta de Gobierno mediante la Resolucion #1679 del 30 de junio de

2008.



Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico
Ley Ntm. 184 de 3 de agosto de 2004

Para teformar el Sistema de Administracién de los Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, reafirmar el principio del mérito, la politica publica y las normas que
_lo regirdn; renombrar y rtedefinir las funciones y facultades de la Oficina Central de
Asesoramiento Laboral y de Administracién de Recursos Humanos e incorporar nuevos poderes;
conceder mayor autonomia a los Administradores Individuales; armonizar el Sistema de
Administracién de Recursos Humanos con la negociacién colectiva y sindicacién de los
servidores publicos; incorporar jurisprudencia y leyes dispersas, establecer la politica piblica y
las normas generales que regirin la retribucién de los servidores piblicos; crear la carrera
pliblica como un mecanismo de desarrollo y capacitacién del servicio piblico; crear la Comisidn - .
Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos; derogar la Ley Niim. 5 de 14 de
octubre de 1975, segin enmendada, la Ley Nim. 182 de 23 de julio de 1974, seglin enmendada,
Ja Ley Nuim. 89 de 12 de julio de 1979, segiin enmendada. Ademés, enmendar el Articulo 2.1de
ta Ley Nim. 12 de 24 de julio de 1985; el Articulo 13, Seccién 3.3, inciso 5 de la Ley Num. 45
de 25 de febrero de 1998, segin enmendada, derogar la Seccién 9 de la Ley Num. 78 de 28 de
agosto de 1991, el Articulo 1.07 de la Ley Ntm. 68 del 28 de agosto de 1990, el Articulo 1de la
Ley Ntim. 3 de 13 de marzo de 2001, el Articulo 3 de la Ley Ntm. 1 de 1 de marzo de 2001 yel
Articulo 2.1 de la Ley Nam. 12 de 24 de julic de 1985, segtin enmendada.

EXPOSICION BE MOTIVOS-

En &l afio 1975, la Asamblea Legislativa de Puerte Rico aprobo la Ley Nim.-5 de 14-de
octubre, conocida como “Ley de-Personal del Servicio Piblico”. Su aprobacién constituy6 un
importante avance en la precision de una politica piblica gue consolidara elprincipio de mérito y
lo extendiera a otros sectores del empleo publico que hasta ese momento no se regian por dicho
principio. En virtud de esa ley se cred un sistema de administracion de personal especialmente
disefiado para asegurar la aplicacién del principio de mérito y se establecieron aquellas dreas
consideradas como esenciales para su proteccion.

El sistema creado se regia por una Administracién Central que comprendia todas las
agencias gubernamentales tradicionales, excepto aguellas constituidas en Administradores
Individuales y las excluidas por disposicién de la propia ley. Bajo este sistema también se
estimulé una administracién de personal dinimica basada en una progresiva delegacion de
funciones operacionales a las agencias que comprendian la Administracion Central.

De acuerdo con la actividad generada por la estructura creada, los componentes del
sistema fueron evolucionando v transformandose dentro del propio marco legal. Asi, para el afio
1991 diez (10) de las agencias de la Administracién Central se habian convertido en
Administradores Individuales y a partir del 1995 el sistema quedé compuesto sblo por agencias
constitnidas como Administraderes Individuales.

Esta transformacién significo que todas aquellas agencias cuyos principales tramites y
acciones de personal habian side reglamentados, coordinados y administrados en forma
centralizada por la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos
Humanos (OCALARH, antes denominada como OCAP), foeron llamados a asumir directamente
tales responsabilidades. Sin embargo, la falta de autonomia real existente ¢n e! Sistema de



ARTICULO 7.-CONSEJO ASESOR PARA EL DESARROLLO DE LA CARRERA
PUBLICA

Se crea el Consejo Asesor para el Desarrollo de la Carrera Piblica con el propésito de
profesionalizar la carrera del servidor publico, de manera que estos estén preparados para
enfrentar los retos organizacionales y ofrecer un mejor servicio a la ciudadanfa. Este Consejo
sera responsable de garantizar que la capacitacién de los empleados esté orientada al logro de las
metas v compromisos de cada Apencia.

Seccidn 7.1. Composicion Del Consejo Asesor

Se crea un Consejo Asesor de Desarroflo de la Carrera Piblica compuesto por nueve (9)
miembros. Estos som: el Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto o su representante
autorizado, el Secretario de Educacién o su representante autorizado, la(el} Director(a) de la
Oficina y seis Jefes (as) de Agencias designados por la(el) Gobernadora(or), a base de las
prioridades gubemamentales de desarrollo profesional. En el caso de un representante
autorizado estos deberin ser funcionarios que conozcan y colaboren en la formmlacién de la
politica piblica de la Agencia. El Consejo serd presidido por el(la) Director(a) de la Oficina.
Las funciones del Consejo son:

L Identificar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal
gubernamental,

2. Asesorar al Director(a) de la Oficina sobre recursos, mecanismos, programas y
otros; disponibles para aumentar la efectividad de la Divisién para-¢l Desarrollo
del Capital Humano.

3. Recomendar al Director(a) de ta Oficina sobre la imoorporacién de aciividades-y
desarrollo de capacitacién que atiendan las necesidades de las Agencias.

4. Llevar a cabo reuniones peritdicas que no serdn menos de tres 2l afio.

5. Presentar a la/el Gobernadora(or) un informe anual en julio de cada afic que

incluir4 los resultados obtenidos en el afio fiscal que concluye.
B} Consejo Asesor deberd someter a la/el Gobernadora(or) un informe sobre la
implantacién de la carrera piiblica no més tarde de 6 meses a partir de la fecha de aprobacién de
esta ley.

ARTICULO 8.-DISPOSICIONES SOBRE RETRIBUCION
Seccién 8.1

La politica publica de retribucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico reconoce
como valores principales la capacidad demostrada por el empleads en el desempefie de sus
tareas; el compromiso demostrado con las metas y objetivos de su organizacitn; la adhesién a las
normas de orden y disciplina; y el trato sensible, respetuoso y diligente hacia nuestros
cindadanos.

Para alcanzar estos valores, los sistemas de retribucién gubernamentales estardn
orientados a atraer v retener el personal idéneo; & reconocer los logros grupales e individuales de
los trabajadores, a fomentar el trabajo en equipo y a propiciar que los trabajadores tengan una

33



vida digna. Todo lo anterior, sobre bases de equidad v justicia, y en consideracion a la realidad
econdmica de los organismos gubernamentales.

Este nuevo sistema retributivo, ademas de reconocer y refribuir justamente las
aportaciones de los empleados al logro de las metas organizacionales, le permitiréd a 1a gerencia
mayor flexibilidad en la administracion del sistema de retribucion. Esto resultard en vn sistema
de gerencia de recursos humanos mis dindmico y efectivo.

Seccion 8.2.-Normas Generales De Retribucién

L.as siguientes guias son aplicables a todas las agencias gubemarnentales bajo esta ley:

1.

)

Las agencias establecerdn planes de retribucion separados para sus empleados de
carrera sindicados, para los empleados excluidos de la sindicacién y para los de
confianza, conforme a su capacidad fiscal, realidad econdmica y con el método de
analisis y evaluacidén de puestos seleccionados. El sistema retributivo seleccionado
deberd promover la uniformidad y justicia en la fijacién de los sueldos de los
empleados.

Las agencias determinardn, de acuerdo a sus necesidades y a su presupuesto, las
estructuras de salarios de los puestos de carrera que sean consonas con el sistema
de valoraci6n de puestos seleccionado. Ademsés, deberdn mantener al dia las
estructuras, de manera gue éstas sean represcntativas de la realidad econdmica,
capacidad fiscal y costo de vida en el pafs. Las agencias seleccionarin y
reglamentaran la forma de pago a los empleados gue méas facilite el proceso
administrativo.

Las agencias_sdministrardn -suo plan de retribucion en relacion con las dreas

-esenciales al principio de mérito. - Estas no podrin efectuar ninguna accién gue

atente c-sea confraria el principio de mérito en las transacciones. de personal en el

servicio pdblice de carrera,

Las ageneias podran utilizar-ctros-métodos de compensacion para retener, motivar,

y reconocer al personal. Algunos de estos mecanismos son:

a. Diferenciales — es una compensacidn temporera especial, adicional y
separada del sueldo regular del empleado, que se concede para mitipar
circunstancias extraordinarias que de ofro modo podrfan considerarse
onerosas para el empleado. Los diferenciales se podrn conceder por:

1) Condiciones extraordinarias — sifuacion de trabajo temporera que
requiere un mayor esfuerzo o riesgo para el empleado, mientras lleva
a cabo las funciones de su puesto.

2) Interinato- situacion de trabajo temporera en la que el empleado
desempefia todas las funciones esenciales de un puesto superior al
que ocupa en propiedad. En este caso, serdn requisito las signientes
condiciones: haber desempefiado las funciones sin interrupcion por
treinta (30) dias o méas; haber sido designado oficialmente a gjercer
las funciones interinas por el director del departamento u oficina y
cumplir los requisitos de preparacion académica y experiencia del
puesto cuyas funciones desempefia interinamente. El empleado
interino podra ser relevado del interinato en cualquier momento que
asi lo determine el director de departamento u oficina. En tales
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10.

1.

circunstancias el empleado regresard a su puesto anterior y recibira el
sueldo que devengaba antes del interinato, excepto cuando el
empleado haya desempefiado funciones interinas de supervision por
doce (12) meses o més. En este caso, se le concederd un aumente
salarial equivalente a un tipo retributivo en su puesto.
Ningtn diferencial concedido podra ser considerade como parte
integral del sueldo regular del empleado para fines del computo para
Ia liquidacién de licencias, ni para el computo de la pensién de retiro,
b. Bonificaciones— compensacién especial, no recurrente y separada del
sueldo que puede concederse como mecanismo para reclufar, retener o
premiar a empleados o grupos de empleados que -cumplan con los
requisitos que se establezcan previo a su concesidén. Las normas para la
concesion de este incentivo a empleados deben ser evaluadas y aprobadas
por la Autoridad Nominadora.
Ninguna enmienda o modificacion al sistema de evaluacién o valoracion de
puestos seleccionados por la agencia, podré afectar negativamente el salario base
del empleado.
Como regla general, toda persona que se nombre en el servicio de carrera, recibird
como sueldo el tipo minimo de la escala salarial correspondiente a la clase de
puesto gue vaya a ocupar.
Los aumentos por ascenso a ser otorgados por las agencias podrin valorarse en
términos porcentuales o en el equivalente en tipos intermedios.  Esta
determinacién dependera de la estructura salarial seleccionada por la agencia. Sin
embargo, el-aumenio no deberd ser menorqueia diferencia entre tipos minimos
de 1as escalas.
En casos de descenso por necesidades del servicio determinados por la Autoridad
Nominadora como una necesidad urgente del servicio, tal accién no-debera afecta
negativamente el salario del empleado, salve-en-los casos en que el .mismo se
efecthe para evitar cesantias por falta de fondos. Cuando el descenso se realice a
peticién del empleado, su salario se ajustard al sueldo bésico de la clase de puesto
al cual sea descendido, mas los aumentos legislativos que haya recibido en €l
puesto anterior.
Cuando la reinstalacidén es el resultado de no haber aprobado um periodo
probatorio, el empleado recibird el dltimo sueldo devengado en el puesto al cual
se reinstale, mds cualquier sumento que haya recibido la clase. Ademds, recibira
aquellos aumentos legislativos concedidos durante el tiempo que estuvo en
periodo probatorio.
Cuando la reinstalacién es el resultado de haber concluido una licencia sin sueldo,
el empleado recibira el Gltimo sueldo que devengt previo al inicio de la licencia
més cualquier aumento que haya recibido la clase o aumentos legislativos
concedidos durante el tiempo que estuvo en dicha licencia.
Cuando la reinstalacién es el resultado de un reingreso por incapacidad, el
erpleado recibird el ltimo salario devengado previo a su separacién més
aumento gue haya recibido la clase o aumentos legislativos concedidos durante el
periodo en que estuvo fuera del puesto
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12,

13.

14,
15.

Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a puestos de carrera
conforme la Seccion 9.2 de esta Ley, al ser reinstalados tendran derecho a todos
los beneficios en términos de clasificacién y sueldo que se hayan extendido al
_puesto de carrera que ocupaba durante el término que sirvid en el servicio de
confianza, También tendtd derecho a los awmentos de sueldo otorgados via
legislativa y a un incremento de sueldo de hasta un diez (10) por ciento del sueldo
que devengaba en el puesto del servicio de confianza. Para otorgar este
reconocimiento serd necesatio gue se evidencie la ejecutoria excelente del
empleado, Por otra parte, si el empleado a reinstalar estuvo en el servicio de
confianza por un periodo no menor de tres (3) afios, la Autoridad Nominadora
podri autorizar cualquier auwmento que surja de la diferencia entre el salario
devengado en el servicio de carrera y el que estarfa devengando al momento de 1a
reinstalacién.

En los casos de reclasificacién aplicardn las normas de ascensos, traslados y
descensos que determine cada Autoridad Nominadora en su reglamentacion.
Como norma general los traslados no conllevardn aumentos de sueldo.

En los casos de reingreso aplicard la norma de nuevo nombramiento, excepto
cuando éste ocurra como resultado de una reinstalacidon por recuperacion de
incapacidad.

Seccién 8.3.-Normas Especificas Sobre Retribucién

Las siguientes normas solo serdn aplicables a los empleados no sindicados, gerenciales o
empleados excluidos de la Ley Nam. 45 de.25 de febrero de 1998, segin enmendada, que
laboran en el servicio ptiblico.

i

Cada Awtoridad Nominadera podra desarrollar e incorporar—a su regiameito-

métodos de retribucién cenforme a su capacidad presupuestaria, que reconozean.

la productividad, eficacia y cafidad de-los trabajos realizados per los-empleados.

Estos métodos alternos de retribucién podrin ser utilizados para: retemer al

personal idomeo, obtener personal cualificado para puestos de dificil reclutamiento

y motivar al empleado. Algunos de estos métodos, entre oiros, son:

a. Certificados de reconocimiento por la labor realizada.

b. Bonificacién por productividad, representativo del veinte (20) por ciento
de una quincena.

C. Bonificaciones por la gjecucion de un equipo de trabajo.

d. Actividades en las cuales el empleado sea informado de los éxitos
obtenidos por la agencia y actividades de reconocimiento a empleados.

e. Adiestramientos en vy fuera de Puerto Rico.

f Becas para estudios graduados y subgradnados.

g. Facilidades de gimnasio, wmidades de salud, cafeterias, cuido de nifios.

h. Beneficios de hospedaje, comida, uniformes a todo empleado que lo
requiera por la naturaleza del servicio que realiza.

i Otorgar bonos por asistencia y puntualidad, Dicho bono serd
independiente y separado de cualquier pago correspondiente por exceso de
licencia acumulada.

]- Bonificacién a los empleados que se retiran del sistema.
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simultdneamente en un puesto en el servicio de carrera con igual sueldo y

para el cual retina los requisitos minimos.

c. si el puesto estd ocupado y el cambio es del servicio de confianza al
servicio de carrera su ocupante permanecerd en el mismo, sujeto a lag
siguientes condiciones:

D que retina los requisitos de preparacion académica y experiencia
establecidos para la clase de puesto o su equivalenfe en otros
planes de valoracién de puestos;

2) que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor
gue el correspondiente al periodo probatorio para la clase de
puesto, o su equivalente en otros planes de valoracion de puestos; y
sus servicios excelentes estén validados en 1na evaluacién;

3) que apruebe o0 haya aprobado el examen o criterios de seleccidn
establecidos para la clase de puesto o su equivalente en otros
planes de valoracion de puestos; :

4) que la Autoridad Nommadora certifique que sus servicios han 31d0
satisfactorios.

En caso de que el ocupante no cumpla con todas las condiciones antes indicadas,
éste no podrd permanecer en el puesto, salvo que le asista el derecho de reinstalacion
segun se dispone en la Seccién 9.2 de esta Ley.

Los cambios de categoria no pueden usarse como subterfugio para conceder
beneficios de permanencia a empleados gue ne compitieron para un puesto de carrera.
Solo_procederan luego de un andlisis riguroso de las funciones del puesto o de la
estructura organizacional de.la-Ageneia que esi lo justifiquen.

ARTICULO 18.-BENEFICIOS MARGINALES
Seccion 10.1

Por constituir el drea de beneficios marginales una de tanta necesidad y efectos
trascendentales para el servidor piblico, a fin de mantener una administracién de recursos
humanos uniforme y justa, sc establecen las siguientes normas:

Los beneficios marpinales serdn:
L. Licencia de vacaciones —

a. Todo empleado tendrd derecho a acunmlar licencia de vacaciones, & razon
de dos dias v medio (2 %) por cada mes de servicios, hasta un méximo de
sesenta (60) dias laborales al finalizar cada afio patural. Los empleados a
jornada regular reducida o a jornada parcial acumularin licencia de
vacaciones de forma proporcional al ntmero de homas en que presten
servicios regularmente.

b. La licencia de vacaciones se concede al empleado para proporcionarle un
periodo razonable de descanso anual. Como norma general, deberd ser
disfrutada durante el afio natural en que fue acumulada. Cada Agencia
formulard un plan de vacaciones, por cada afio natural, en coordinacién con
los supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del cual
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2.

Licencia por enfermedad

a.

Todo empleado tendrd derecho a acumular por enfermedad a razén de un

dia y medio (1) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada

regular reducida o a jornada parcial acumulardn licencia por enfermedad en
forma proporcional al ndmero de horas que presten servicios regularmente.

Dicha licencia se utilizard cuando el 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 otras personas.

Ademas, todo empleado podrd disponer de hasta vn maximo de cinco (5)

dias al afo de los dias acumulados por enfermedad, siempre y cuando

mantenga un balance minimo de quince (15) dias, para solicitar una
licencia especial con el fin de utilizar la misma en:

1) El cuidado y atencién por razon de enfermedad de sus hijos o hijas.

2}  Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas
del ndcleo 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 deberdn ser consonas
con el propésito de la licencia de enfermedad; es decir, al cuidado y
la atencién relacionado a la salud de las personas aqui
comprendidas.

a) “Persona de edad avanzada” significard toda aquella persona
que tenga sesenta (60) afios 0 mas;
B “Personas con impedimentos” gignificard toda_persona gque
-ticne un impedimento fisico, mental o sensorial que limita
sustanciaimente una o méas-actividades esenciales de-su vida.

3) Primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
guerellante en procedimientes administrativos y/o judiciales ante
todo Departamento, Agencia, Corporacién o Instrumentalidad
Piblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en casos de
peticiones de pensiones alimentarias, violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por razén de género.
El empleado presentard evidencia expedida por la autoridad
competente acreditativa de tal comparecencia.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de

noventa {90) dias laborables al finalizar cualquier afioc natural. El

empleado podrd hacer uso de toda la licencia por enfermedad que tenga
acumulada durante cualgquier afio natural. Ademis, el empleado tendra
derecho a que se le pague anualmente dicho exceso como minimo -antes
del 31 de marzo de cada afio, u optar por autorizar a la agencia realizar
una iransferencia monetaria al Departamento de Hacienda de dicho
exceso o parte del mismo con el objetivo de acreditar como pago
completo o parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingresos que tuviere.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le podra
exigir un certificado médico, acreditativo:
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En estos casos se requerird certificacién médica indicativa de la
condicion de la empleada y del tiempo que se estime durard dicha
condicién. De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le
conceder4 licencia de vacaciones. En el caso de que no tenga acumulada la
licencia por enfermedad o de vacaciones se le podrd conceder licencia sin
sueldo por el término que recomiende su médico.

La empleada que adopte a un mepor de edad preescolar, entiéndase un
menor cinco (5) afios 0 menos que no esté matriculado en una institucion
escolar, a tenor con la legislacion y procedimientos legales vigentes en
Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendrd derecho
a los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de
que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia
comenzard a contar a partir de la fecha en que se notifique el decreto
judicial de la adopcién y simultineamente se reciba al menor en el niicleo
familiar, lo cual deberd acreditarse por eserito.

La licencia de maternidad no se concederd a empleadas que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptila de
esta disposicion a las empleadas a quienes se les haya amtorizado licencia
de vacaciones o licencias por enfermedad v a las empleadas que estén en
licencia sin sueldo por efecto de complicaciones previas al alumbramiento.

La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de
notificar con anticipacion a la agencia sobre sus planes para el disfrute de
su licencia de maternidad v sns planes de reintegrarse al trabajo.

La agencia podra- auterizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al’ periodo -de licencia de maternidad, siempre que la
empleada lo solicite con anticipacién correspondients: De la empleada
-reintegrarse al trabajo anies de expirar el perfodo. de descanso posterior-al
parto, vendr& obligada ha— eféctuar el Teembolso del balance
correspondiente a la licencia de maternidad no disfrutada.

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

4. Licencia de paternidad

a,

b.

La licencia por paternidad comprenderd el periodo de cinco (5) dias
laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

Al reclamar este derecho, el empleado certificard que estd legalmente
casado o que cohabita con la madre del menor, y que no ha incurrido en
violencia doméstica,  Dicha certificacion se realizard mediante la
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presentacién del formulario requerido por la agencia a tales fines, el cual
contendra ademas, la firma de la madre del menor.

El empleado solicitara ia licencia por patemidad y a la mayor brevedad
posible someterd el certificado de nacimiento.

Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara la
totalidad de su sueldo.

En el caso de un empleado con status transitorio, la Heencia por paternidad
no excedera del periodo de nombramiento.

La licencia por patermidad no se concederd a empleados que estén en
disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de
esta disposicidn a los empleados a quienes se les haya autorizado ficencia
de vacaciones o licencia por enfermedad.

5. 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 media (1/2) hora dentro de cada jornada de tiempo completo, que
podra ser distribuida en dos (2) periodos de quince (15) minatos cada uno.
Este beneficio se concedera para aguellos casos en que la agencia tenga
un Cenfro de Cuido en sus instalaciones y la madre pueda acudir al
mencionado Centro en donde se encuentra la criatura a lactarla, o para
extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en ¢l taller
de trabajo.

Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendrd wna duracién
-méxima de doce. (12) meses, contados a partir dela reincsrporacion dela
empleada a sus funciones.

Las empleadas que_deseen hacer uso da 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 estd lactando a su bebé. Dicha certificacion deberd
presentarse no mdas tarde de cinco (5) dias de cada periodo.
Disponiéndose que la agencia designard un 4rea o espacio fisico que
garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene, sin que ello
conlleve la creacién o construccion de estructuras fisicas u
organizacionales, supeditado 'a la disponibilidad de recursos de las
entidades gubernamentales. - Las agencias deberan establecer un
reglamento sobre la operacién de estos espacios para la lactancia.

6. Licencias sin paga

a.

b.

La licencia sin paga no se concederd en caso que el empleado se propone
utilizar la misma para probar suerte en otras oportunidades de empleo.

En el caso que cese la causa por la cual se concedi6 la licencia, el
empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o nofificar a la
Agencia sobre las razones por las que no estd disponible, o su decisién de
no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Ademas de las licencias sin paga que puedan otorgarse por cada Agencia
mediante reglamento, se concederan las signientes:
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 10
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA CONCEDER UNA LICENCIA CON PAGA
DE CUATRO (4) HORAS LABORABLES AL ANO
PARA ACUDIR A DONAR SANGRE

I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Administracion de
Terrenos, segun enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentacién interna que habria de aplicarse a
todo el personal de la Administracion.
II. PROPOSITO
‘Se emite este suplemento con el propésito de-conceder cuatro (4) heras
laborables al afio para acudir a donar sangre a tenor con la Ley Num.
154 de 11 de agosto de 2000).
IiI. DETERMINACION
Se incluye la Seccion 14.4(8)(i)- Licencia para Donacién de Sangre- del
Reglamento de Personal- Servicio de Carrera, para que lea:
a. Todo empleado probatorio, regular, de confianza, transitorio
o funcionario de la Agencia, tendra derecho a una licencia
con paga, por un periodo de cuatro (4} horas laborables al

afio para acudir a donar sangre.



SUPLEMENTO 10

REGLAMENTO DE PERSONAL-
SERVICIO DE CARRERA

IV. VIGENCIA

. Sera requisito para otorgar este beneficio, que el (la

empleado(a) llene en todas sus partes el formulario provisto
por la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales.

Dicho formulario deberd contener el sello oficial de la

institucién a la cual asistido a donar sangre, para su validez.

. El formulario debera ser entregade junto con la Hoja de

Asistencia de la quincena en la cual doné sangre, a la
Seccién de Asistencias y Licencias, para la acreditacién del
periodo de tiempo en que incurrié a donar sangre.

El mal uso del tiempo aqui concedido, podra conllevar
sanciones . disciplinarias de conformidad al Reglamente de.

Normas de Conductas ¥ Medidas Correctivas.

Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico,a -2 de //‘/C«f de 2008.

=7
Juad Vaquer Castrodad
irector Ejecutivo

Aprobado por la Junta de Gobierno mediante la Resolucién #1679 del 30 de

junio de 2008.



ORHRL-ABRIL 2002

ESTADO LIBRE ASQCIADO DE PUERTQ RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS
RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES

CERTIFICACION DE YISITA A UN BANCO DE SANGRE
CON EL PROPOSITO DE DONAR SANGRE

Por la presente certifico que la informacién aqui provista es fiel v exacta.
La misma confirma la visita al banco de sangre del siguiente servidor publico,
en virtud de la Ley Num. 154 del 11 de agosto de 2000. Esta concede a los
empleados publicos cuatro (4) horas laborables al afo para acudir a donar
sangre, sin reduccién de paga ni cargo de sus balances de licencias.

Nombre del empleado

Fecha de visita

Hora de llegada - IHora de salida
Nombre del Banco de Sangre Nombre del Representante
' Autorizado
Teléfono del Banco de Sangre Firma del Representante
Autorizado

 Sello Oficial del Banco de Sangre
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!;m}?"i:}ﬁ Rico

Ley Ntim. 154 del afio 2000

(P. de Ia C. 2998) Ley 154, 2000

Para conceder una licencia con paga, por cuatro (4) horas al afio para acudir a
donar sangre
LEY NUM. 154 DEL 11 DE AGOSTO DE 2000

'ara conceder una licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afio para acudir a donar
sangre, a todo empleado probatorio, regular, de confianza, transitorio o funcionario del (obierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o de sus instrumentalidades y corporaciones publicas o
municipalidades que asi lo solicite.

EXPOSICION DE MOTIVOS

El Gobierno de Puerto Rico-tiene la obligacion de buscar alternativas e incentivos-para conseguir
que un mayor numers de personas donen sangre. Lamentablemente, un amplio sector de nuestra
sociedad no-esta consciente de la necesidad- de-donar sangre para mantener nuestros abastos con una
tantidad adecuada.

_ Algunos bancos de sangre han iniciado programas privados para atraer donantes. A modo de
ejemplo, un banco de sangre en Iowa ofrece especticulos artisticos y demostraciones cientificas a
estudiantes para exhortarios a donar sangre tan pronto cumplan 17 afios. A pesar de esos encomiables
esfuerzos, los bancos de sangre operan dentro de un margen muy estrecho de seguridad para el
suminisfro de sangre. Las estadisticas de los Estados Unidos reflejan que las donacioncs de sangre
disminuyen un 1% anualmente y la demanda de sangre aumenta un 1% anualmente.

Ante ese cuadro, la Asamblea Legislativa de Puerte Rico considera necesario esiablecer una
licencia con paga a todo empleado publico que acuda a donar sangre. De este modo, reforzamos los
esfuerzos que realizan las entidades publicas y privadas para mantener los abastos de sangre con
cantidad suficiente para salvar vidas en momentos de emergencia.

Brecrétase por la Asamblea Legisiativa de Puerto Rico:

Articulo 1.- Se concede una licencia con paga, por un perfodo de cuatro (4) horas al afio para
acudir a donar sangre, a todo empleado probatorio, regular, de confianza, transitorio o funcionario del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o de sus instrumentalidades y curporaciones
piblicas o municipalidades que asi lo solicite.

Articulo 2.- La autoridad nominadora podra corroborar por cualesquiera medios que la licencia
concedida se haya utilizado para los propdsitos establecidos en esta Ley. El uso indebido de esta

http://www lexjuris.com/lexlex/Leyes2000/1ex2000154 htm 3/16/2007
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licencia podré conllevar sanciones disciplinarias, de conformidad con la reglamentacién de
personal de la autoridad nominadora.

~Articulo 3.- El empleado presentard a la autoridad nominadora la evidencia acreditativa de que
utilizé el tiempo concedido para los propédsitos establecidos en esta Ley.

Articulo 4.- Esta Ley comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacion.

Presione Aqui para regresar al Mend anterior y seleccionar otra ley.

ADVERTENCIA

Este documento constituye un documento de las leyes del Estado Libre Asociado de P. J1. que est4
sujeto a los cambios y correcciones del proceso de compilacién y publicaeidn oficial de las leyes de
Puerto Rico. Su distribucidn electronica se hace como un servicio publice a la comunidad.

Siempre busque leyes posteriores para posible enmiendas a estas leyes.

LexJuris de Puerto Rico siempre estd bajo construccion.

| Leyes y Jurisprudencia | Informacion | Agencias | Pueblos de Puerio Rico| Servicies Futuros |Publicidad
| Directorios | Compras | Eventos | Noticias | Entretenimiento [Publicaciones CD| Ordenanzas | Revista
Juridica J.

La informacion, las imagenes, graficas-u ofro_conienide en todes los.decumentos preparados-por Lexjuris son
‘propiedad de Lexjuris. Ofros documentos-disponibles enmnuestras conexienes son propiedad de sus respeciivos
duefios. Derechos Reservados. Copyright (c) 1997 LexJuris de Puerto Rico y Publicaciones CD.

http://www.lexjuris.convlexlex/Leyes2000/1ex2000154.htm 3/16/2007



Estado Libre Asociade de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 11
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA ENMENDAR EL SUPLEMENTO NUM. 1
PARA AUMENTAR EL PERIODO DE LACTANCIA O DE
EXTRAERSE LA LECHE MATERNA A UNA (1) HORA
DENTRO DE CADA JORNADA DE TIEMPO COMPLETO.

I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera de la Adlﬁinistracién de
Terrenos, segin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El
mismo establece la reglamentacién interna que habria de aplicarse a
todo el pefsonal de la Administracion.

II. PROPOSITO
Para enmerdar el Suplemento Nam. 1 con el propésito de aumentar el
periodo de lactancia o de extraerse la leche materna a una (1) hora
dentro de cada jornada de tiempo completo. (Ley 239 de 6 de noviembre
de 2006}.

III. DETERMINACION
Se enmienda la Seccién 14.4(8)(j)(a y d)-Licencia para Extraerse la Leche
Materna- del Reglamento de Personal del Servicio de Carrera, para que
lea como sigue:
a. Se concedera a las madres trabajadoras que se regresen de su

Licencia por Maternidad, una (1) hora o dos periodos de treinta

(30) minutos o tres (3) pericdos de veinte (20) minutos por cada



SUPLEMENTO 11
REGLAMENTO DE PERSONAL-
SERVICIO DE CARRERA

jornada de trabajo de siete y media (7 %) horas para extraer la
leche materna en el lugar de trabajo.

d. El Iacuerdo en el horario de extraccién de leche materna sera entre
la madre lactanfe v el Patrono y éste no podra ser cambiado sin el
consentimniento de ambas partes.

Todo lo demaés dispuesto en el Suplemento Niim. 1 queda inalterado.

IV. VIGENCIA

Este suplemento entrard en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a /2  de 7%&4) Az de 2008,

\/ /,:/ /
7
Jugn Vaquer Castrodad
Director Ejecutivo

Aprobado por la Junta de Gobierno mediante la Resolucion #1679 del 30 de
junio de 2008. :
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/5 ASAMBLEA Y sesion
LEGISLATIVA ORBINARIA

(P. del S. 415) Loynim, 237

LEY {Aprobada en __(’_ de (WU de 20%

Para enmendar el inciso (i) del Articulo 2, enmendar el Articulo 3, derogar el actual Articulo 7y
redesignar los actuales Articulos 8, 9, 10 ¥ 11 como 7, 8, ¢ y 10, respectivamente, de la Ley
Ntm. 427 de 16 de diciembre de 2000 con el fin de atemperar la legislacién existente a las
necesidades de las madres lactantes para que puedan lactar o extraerse leche materna en el
hugar de trabjo; aumentar el perfodo disponible para las madres lactantes a una (1) hora; y
para otros fines relacionados. . '

EXPOSICION DE MOTIVOS

La lactancia es reconocida como ¢l método de alimentacién por excelencia para los infantes,
Sus beneficios para Ja salud fisica y mental de los nifios y nifias son inigualables. Estudios
recientes demuestran que condiciones tales como enfermedades respiratorias, malnutricion, .
infecciones de oido y orina, deficiencias de vitamina A y mortalidad ghbita infantil, entre otras,
pueden reducirse con la lactancia, ya que la leche materna contiene anticuerpos que evitan esas
condiciones. :

Amamantar también puede tener consecnencias positivas para la salud de la miadre, ya que
reduceel riesgo de padecer de anemia, cancer de seno y-ovarios, y osteoporosis en la vejez.

Ademiés de tos beneficios para 1a salud fisica; tanto de la nradre-como del nific, amarmantar
iene unas ventajas psicolSgicas y socialés muy-particulares, ya que favorece el-desarrolle-de tma
urién atn-més estrecha entre madre y criatura. Bsto ayuda a que-el bebé se desarrolle como un
ser humano mas seguro de si mismo, independiente y espontaneo.

El 16 de diciembre de 2000, con la participacién activa de grupos organizados de mujeres,
' profesionales de la salud y sindicatos, se aprobo la Ley Nim. 427 para Reglamentar ¢l Periodo
de Lactancia o Extraccién de Leche Materna. Dicha Ley otorga media (1/2) hora o dos (2)
periodos de quince (15) minutos dentro de cada jornada de trabajo a madres trabajadoras que
laboren a tiempo completo para lactar o extraerse la leche materna por un periodo de doce (12)
meses a partir del reingreso a sus funciones. Si bien esta legislacion logré que se reconociera un
tiempo minimo para poder extraerse la leche materna en el lugar de trabajo, este tiempo de media
hora no es el idéneo para una producci6n saludable dé leche materna. La redaccion del proyecto
original (P. de la C. 127 de 24 de enero de 1997) proponfa crear una “Licencia de Lactancia para
Madres Obreras” con el fin de otorgar una (1) hora por jornada de trabajo de ocho (8) horas a
madres obreras. Los profesionales de la salud y expertos en lactancia que comparecieron a las
vistas pliblicas del proyecto original postularon la necesidad de la frecuencia en la extraccién
para mantener la produccién y que se otorgara el tiempo de una (1) hora para que la madre
lactante pudiera dividirlo en dos o hasta tres periodos durante la jornada. - - »

_ El cuatrienio pasado se intent6 infructuosamente que la Ley Num 427 se enmendara para
que e} tiempo concedido a la madre para extraer la leche o lactar a su bebé coincidiera con €l



periodo que' el proyecto original contémplara. De la misma forma, se procuro gue se proveyeraa

las madres lactantes un lugar discreto, seguro e higiénico para exiracrse la leche. Nuevamente se ' |

trae el asunto a la consideracion de la Asamblea Legislativa, para que la Hlcencia de lactancia sea
realmente efectiva. ' .

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO

Articulo 1.- Se enmienda ¢l inciso (i) del Articulo 2 de la Ley Nim. 427 de 16 de diciembre
de 2000, para que lea como sigue: -

-“Articul'o 2 -Definiciones:
(a)...

" (i) “Patrono”- Toda persona natural o juridica para quien trabaja ]a madre trabajédoré;
Esto incluye al sector piblico, sus agencias del gobierno central,” corporaciones
piiblicas, municipios, la Rama Judicial y el sector privado.” v : '

Astioulo. 2.- Se enmienda el Articulo 3 de la Ley Nim. 427 de 16 dé diciembre de2000, )
para que lea como sigue: S

“Articulo 3.- Por la presente se reglamenta el periodo de lactancia o .extraccién de

- leche materna, proveyéndole a las madres trabajadoras que se reintegran & .sus )
Iaberes, después de-disfrutar su licencia por maternidad, que tengan 1a oportunidad de

*  {acter a-su criatura durante una hora-dentro-de-cada jornada de tiempo completo, que—
puede. ser-distribuida en dos. perfodos de treinta (30) minutos cada uno o en fres
‘periodos de veinte-(20); para acudir al lugar en donde. se encuenira la crigtuse &
lactarla, en aquelloscasos en.que Iz empresa o-¢l patrono tenga un Centro de¢ Cuido
en sus facilidades o para exfraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos

efectos en su taller de trabajo. ' -

En el caso de aquellas empresas que sean consideradas como' pequéfios negocios

de acuerdo a los pardmetros de la Administracién Federal de Pequefios Negocios

"(SBA, por sus siglas en inglés), éstas vendrén obligadas a proveer a-las madres

lactantes un periodo de lactancia o extraccion de leche materna de media (1/2) hora

dentro de cada jornada de trabajo a tiempo completo que puede ser distribuido en dos
periodos de quince (15) minutos cada uno.” :

Articulo 3.- Se deroga el Articulo 7 de la Ley Ntm. 427 de 16 de diciembre de 2000. -

Articulo 4.- Se redesigna el actual Articulo § de la Ley Nitm. 427 de 16 de diciembre de
- 2000 como Articulo 7, y s¢ enmienda el mismo para que lea como sigue: ST

“Articulo 7.- Todo patrono deber4 garantizar a la madre lactante, que asi lo solicite, ¢l
derecho de lactar a su criatura o extraerse la leche materna. Una vez acordado el horario de-
lactar o de extraccién de leche matema entre la madre lactante y el patrono, &ste no s¢
cambiaré sin el consentimiento expreso de ambas partes.”

2



Articulo 5.- Se redesigna el actual Articulo 9 de la Ley Ntim. 427 de 16 de diciembre de
2000, como Articulo 8 y se enmienda el mismo para que lea como sigue:

“Articulo 8.-Todo patrono de la empresa privada que le conceda a sus empleadas el periodo
de lactancia otorgada mediante esta Ley, estard exento del pago de contribuciones. anuales
equivalents & un mes de sueldo de la empleada acogida al derecho. El incentivo contributivo
aplicar4 solamente al patrono y no a la empleada que utiliza el perfodo de lactancia o extraccién
de leche materna.” ‘

Articulo 6.- Se redesignan los actuales Articulos 10 y 11 de la Ley Num. 427 de 16 de
diciembre de 2000, como Articulos 9 y 10, respectivamente. :

Articulo 7.-Esta Ley comenzard a tener vigencia inmediatamente - de’sﬁués de su .
aprobacion.

DEPARTAMENTO DE ESTADO

Cortificaciones, Reglamentos, Registro
de Notarios y Venta de Leyes

Cértifico que es copia fiel y exacta del origiral.




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE TERRENOS
Hato Rey, Puerto Rico

SUPLEMENTO 12
REGLAMENTO DE PERSONAL-SERVICIO DE CARRERA

PARA SUSTITUIR EL SUPLEMENTO NUM. 2
DECLARAR EL TERCER LUNES DEL MES DE FEBRERO DIA
DE FIESTA OFICIAL Y LEGAL COMO DI’A_' DE LOS GOBERNADORES
PUERTORRIQUENOS

I. INTRODUCCION
El Reglamento de Personal- Servicio de Carrera dé la Administracién de
Terrenos, segin enmendado, fue aprobado el 11 de abril de 2000. El
nﬁsmo establece la reglamentacioén interna que habria de aplicarse a
todo el personal de la Administracion.

1I. PRGPOSITO
Para sustituir €l Suplemento Num. 2.. con: el proposito de declarar el
tercer lunes del mes de febrero de céda afio como dia de fiesta oficial y
legal para conmemorar el Dia de los Gobernadores Puertorriquetios. (Ley
128 de 27 de septiembre de 2007).

III. DETERMINACION

Se enmienda la Seccién 14.3 -Dias Feriados- del Reglamento de

Personal- Servicio de Carrera, para incluir lo siguiente:

a. El tercer lunes de febrero como dia de fiesta oficial y legal.
b. Se conocera como el “Dia de los Gobernadores Puertorriquenos”.
c. No tiene el efecto de anadir un dia libre para los empleados

publicos.



SUPLEMENTOQ 12
REGLAMENTO DE PERSONAL-
SERVICIO DE CARRERA

d. Queda sin efecto el Suplemento #2 aprobado el 17 de octubre de

2001.

IV. VIGENCIA

Este suplemento entrara en vigor inmediatamente. Aprobado en San

Juan, Puerto Rico, a /6 de ;,wél 4 de 2008.

J Vaguer Castrodad
/ Director Ejecutivo-

Aprobado por la Junta de Gobierno mediante la-Reselucion #1679 del 30 de
junio de 2008.
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VPII rte Rico

Ley Nam. 128 del afio 2007

(P. del 8. 257), 2007, ley 128

Para declarar el tercer Iunes de febrero dia de fiesta oficial y legal como Dia de los Gobernadores
Puertorriqueifios. Deroga Ley Niim. 88 de 2001; Ley Nim. 152 de 2004 y Ley Num. 536 de 2004
Ley Ntm. 128 de 27 de septiembre de 2007.

Para declarar dia de fiesta oficial y legal en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el tercer lunes de
febrero de cada afio; ese dia serd conocido como “Dia de Los Gobernadores Puertorriquefios”, en
conmemoracién de: Jesas T. Pifiero, Luis Mufioz Marin, Roberto Sénchez Vilella y Luis A. Ferré
Aguayo; y se deroga la Ley Num. &8 de 3 de agosto de 2001; la Ley Nam. 152 de 22 de junio de 2004;
y la Ley Num. 536 de 30 de septiembre de 2004.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La funcién de Gobernador de Puerto Rico tiene como naturaleza principal el servicio a nuestro
pueblo en su maés alto rango. El ser gobernador o gobernadora de Puerto Rico conlleva sacrificio,
estamina y sobre todo un infalible espiritu de emirega. Durante.nuestra historia, cuateo (4) figuras que
han ocupado el cargo de la gobernacién se han distinguido de manera especial. en ese espiritu de
:ntrega: Jesus T. Pifiero, Luis Mufioz Marin, Roberto Sanchez Vilella'y Luis A. Ferré Aguayo.

Jesus T. Pifiero nacio el 16 de abril de 1897, en el pueblo de Carolina, hijo de una ilustre familia.
Realizd sus estudios elementales en su pueblo natal y sus estudios secundarios y universitarios en el
entonces pueblo de Rio Piedras. Cursé sus estudios de Ingenieria en la Escuela de Ingenieria en
Pennsylvania.

El ingeniero Jesus T. Pifiero fue Presidente de la Asamblea Municipal de Carolina y en el 1940 fue
electo Representante a la CAmara. En el 1944 fue nombrado Comisionado Residente en Washington. El
entonces Presidente de los Estados Unidos, Harry S. Truman, nombro al que se convirtid en el primer
puertorriquefio que ocupd el cargo de Gobernador de Puerto Rico. Bajo su mandato se hizo cargo de las
riendas del Gobiemo y se inicid as{ un auto-gobierno parcial que modificé la actitud de los
puertorriquefios. Este proceso incluyé la discusién de una nueva Constitucion para la Isla, la cual fue
aprobada en 1952. Se desempefid en el cargo de Gobernador hasta el afio 1948. Muri6 el 16 de
noviembre de 1952, y su cuerpo descansa en el Cementerio Municipal de Carolina.

José Luis Alberto Mufioz Marin (en adelante Luis Mufioz Marin) nacié en San Juan, el 18 de febrero
de 1898. En 1911, comenz6 sus estudios en Georgetown Preparatory School en Washington, D.C., y en
1915 inicié sus estudios en la Escuela de Derecho de la Universidad de Georgetown. Su formacion
también estuvo enriquecida por la poesia, el periodismo y la politica. En 1938 fundé el Partido Popular
Democratico. En el afio 1947, el Congreso de los Estados Unidos aprobo la Ley Num. 447, donde le
concedié a Puerto Rico la facultad para elegir su propio gobernador. En las Elecciones Generales de

1948, Luis Mufioz Marin resultd electo por el pueblo como el Primer Gobernador Puertorriquefio.
Gobernd durante 16 afios (1949-1964). El 25 de julio de 1952, el gobernador Luis Mufioz Marin

http:/wrww.lexjuris.com/LEXLEX/Leyes2007/1ex12007128 . htm 24/06/2008
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proclamé en acto puiblico la Constitucién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y por primera
vez se 1z la Bandera de Puerto Rico al lado de la Bandera de los Estados Unidos de América.

Definitivamente, Don Luis Mufioz Marin estd de manera indudable ubicado entre los grandes hombres
del Siglo XX.

Roberto Sanchez Vilella nacié en Mayagtiiez ef 19 de febrero de 1913. Obtuvo el grado de Bachiller
en Artes en Ingenieria Civil, iniciando una sobresaliente carrera en el servicio pablico. En 1941, fue
Subcomisionado del Departamento del Interior, llamado luego como Obras Publicas; en 1945,
Administrador de la Capital vy en 1946 se desempefié como Ayudante Especial del Presidente del Senado
de Puerto Rico, Luis Mufioz Marin. En el 1964, fue ademas miembro de la Comisién Conjunta Sobre el
Status de Puerto Rico. Durante la gobernacion de Luis Mufioz Marin, Sanchez Vilella fue nombrado
Secretario Ejecutivo de Puerto Rico, Secretario de Obras Publicas (1951-1959) y Secretario de Estado
(1952-1964). En las Elecciones de 1965, Sanchez Vilella resulté electo Gobernador de la Isla. En
1968, Sanchez Vilella tomé las riendas y buscd su re-eleccién bajo el Partido del Pueblo. Fallecid el 25
marzo de 1997. Su duelo fue despedide por la licenciada Celina Romani y por el Rector del Recinto de
Rio Piedras, Juan Ferndndez, acompafiado de cientos de personas de diferentes ideologias politicas que
elogiaron su honradez y dedicacidn al servicio publico.

Luis A. Ferré Aguayo nacid en Ponce el 17 de febrero de 1904. Cursd sus estudios en el
Massachusetts Institute of Technology (M.I.T.) de donde se gradud de Ingeniero en 1924. Ademas, se
adiestré en el Conservatorio de Musica de Nueva Inglaterra, convirtiéndose en un gran pianista clasico.
Como amante y promotor de las artes, fue fundador del Museo de Arte de Ponce. En el plano politico,
Ferré se postulé como alcalde de Ponce por la Unificacién Puertorriquefia Tripartita en 1940, y como
candidato a Comisionado Residente en 1948 por los partidos Estadista, Socialista y Reformista. En
1951, fue electo delegado a la Convencién Constituyente que llevé al establecimiento del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico en 1952, Enlas Elecciones Generales de 1952, resultd electo Representante
por -Acumulacién por-el Partido Estadista Republicano. En 1956, 1960 y 1964 fue candidato a
Gobemador por el Partide Estadista Republicano (BER). Enr 1967; los Estadistas Unidos organizaron
entonces el Partido Nuevo Progresista (PNP) bajo el liderato de Ferzé.

Don Luis A. Ferré resultd electo Gobernador en 1968. En 1972, Ferré se postuld para la re-eleccion,
pero fue derrotado por el entonces Presidente del Senado y lider del PPD, Rafael Herndandez Colén. En
1974, Ferré se retird de la Presidencia del PNP. Fue electo Senador por Acumulacién en 1976 v 1980, v
presidié el Senado de 1977 a 1981. Después de 1984 no se postuldé mdas para cargos electivos, aunque
permanecié activo en la politica como Presidente de la rama local del Partido Republicano de los
EE.UU. Ademas de tomar parte en las sucesivas campafias electorales del PNP, continué promoviendo
la estadidad para Puerto Rico.

En honor y reconocimiento a la obra y la vida de estos hombres ilustres, que con sus acciones
lograron forjar la historia de nuestro pueblo, ¥ con el propésito de gque sus legados y personas sean
perpetuadas para futuras generaciones, esta Asamblea Legislativa decreta el tercer lunes de febrero de
cada afio, “Dia de Los Gobernadores Puertorriquefios”, dia de fiesta oficial y legal en el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

DECRETASE POR LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE PUERTO RICO:
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Articulo 1.- Se declara dia de fiesta oficial y legal en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, el
tercer lunes de febrero de cada afio, y ese dia serd conocido con el nombre de “Dia de Los
Gobernadores Puertorriquefios”, en conmemoracion de: Jesus T. Pifiero, Luis Mufioz Marin, Roberto
Sénchez Vilellay Luis A. Ferré Aguayo.

Articulo 2.- El Gobernador de Puerto Rico, mediante proclama al efecto, debera exhortar al pueblo
‘a rendir en dicho dia, tributo de homenaje y recordacion a la memoria de Jesus T. Pifiero, Luis Mufioz
Marin, Roberto Sanchez Vilella y Luis A. Ferré Aguayo.

Articulo 3. - El Departamento de Educacién y el Instituto de Cultura Puertorriquefia adoptaran las
medidas que sean necesarias para lograr los propositos de este Articulo, mediante la organizacién y
celebracion de actos en tributo de recordacién a tan ilustres puertorriquefios. Asimismo, promoveran el
envolvimiento y participacion de entidades privadas en actividades que contribuyan a difundir la vida y
obra de Jesus T. Pifiero, Luis Mufioz Marin, Roberto Sanchez Vilella y Luis A Ferré Aguayo.

Articulo 4- Se deroga la Ley Num. 88 de 3 de agosto de 2001; la Ley Num. 152 de 22 de junio de
2004; v la Ley NGm. 536 de 30 de septiembre de 2004.
Articulo 5- Esta Ley comenzara a regir inmediatamente después de su aprobacion.

Notas Importantes:

1. Esta ley es copia de la ley original cuando fue aprobada, no incluye enmiendas posteriores.

2. Presione Agui para buscar enmiendas posteriores de tener alguna. Debe buscar desde la fecha de esta ley al presente.
3. Presione Aqui para ver la Ley Completa. con sus enmiendas integradas v Actualizada (Socios
Solamente)

Presicne Aqul para regresar al Menu anterior v seleccionar ofra ley.
Ver indice por afios hasia el presente
Busquedas Avanzadas de todas las.Leyes Actuatizadas y Jurisprudencia (solo socios)

ADVERTENCIA

Este documente constituye un documento de las leyes del Estado Libre Asociado de P.R.
que esta sujeto a los cambios y correcciones del proceso de compilacion y publicacion
oficial de las leyes de Puerto Rico. Su distribucién electrénica se hace como un servicio
pablico a la comunidad. Siempre busque leyves posteriores para posibles enmiendas a esta
ley.

Visite nuestro Club de LexJuris de Puerto Rico.

LexJuris de Puerto Rico siempre esta bajo construccion.
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