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INTRODUCCION

El Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos, en adelante “Consejo”,
establecera un sistemna para la administracién de los Recursos Humanos. Dicho sistema debera
propender, en todo momenio, 2 tener un servicio piiblico de excelencia sobre bases de equidad,
justicia, eficacia y productividad. El servicio se regira por el pﬁncipio de mérito, de modo que
sean lo més aptos los que sirvan al Consejo.

El Sistema de Recursos Humanos del Consejo garantizara que todos los empleados de carrera
del Consejo seran seleccionados, adiestrados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo
referente a sus empleos, en consideracién al mérito y la capacidad, sin discrimen pdr razén de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, ni por ideas politicas o religiosas.

Se asegurard, ademss, que el Consejo cuente con medios adecuados, por via del uso

razonable y restringido del servicio de confianza, para implantar la politica validada

.uayoritariamente por el electorado.




PARTEI

ARTICULO 1 — DENOMINACION

Este reglamento se conocer4 como “Reglamento de Recursos Humanos para los Empleados del
CONSEJQ” (en adelante “el Reglamento”).

ARTICULO 2 — BASE LEGAL

Este Reglamento es promulgado en virtud de la Ley Nim. 97 de 18 de diciembre de 1991,
segin enmendada y el Plan de Reorganizacién Niim. 2 del 4 de mayo de 1994; de conformidad
con la politica piblica establecida en la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada y con las disposiciones aplicables de la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988,

segiin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.

ARTICULO 3 — APLICABILIDAD

Este Reglamento serd de aplicabilidad a los empleados del Consejo. Este no_sers de
aplicabilidad al personal que preste servicios mediante contrato.

ARTICULO 4 — DEFINICIONES

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a continuacion se
expresa, a menos que de su contexto se desprenda lo contrario:

1. ADMINISTRADOR INDIVIDUAL

Agencia u organismo comprendido dentro de] Sistema de Administracion de Recursos
Humanos cuyo personal se rige por el principio de mérito, y se administra en forma
auténoma, con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Recursos

Humanos del Estado Libre Asociado,




J'XREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITC
Clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccién; ascensos, fraslados y descensos;
adiestramientos; y retencion.

ASCENSO

El cambio de un empleado de un puesio en una clase a un puesto en ofra clase con
funciones y retribucién de nivel superior.
AUTORIDAD NOMINADORA

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) del Consejo de Desarrollo Ocupacional.

BECA

Ayuda monetaria que se concede a una persona que prosiga estudios superiores en una
universidad o institucién rteconocida con el fin de ampliar sus conocimientos
profesionales o técnicos.

CERTIFICACION DE ELEGIBLES

Proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora certifica candidatos de un registro de
elegibles, en estricto orden de nota, para cubrir puestos vacantes.

CLASIFICACION SELECTIVA

Proceso mediante el cual la Autoridad Nominadora especifica las cuahdades especiales
que el puesto a ser ocupado requiere del candidato y prepara una descripcién clara de los
deberes del puesto a cubrirse, selecciona los registros de los elegibles, los nombres de los

candidatos que cualifiquen y establece un turno de certificacién, en orden de nota, para

los fines de cubrir un puesto en particular.
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10.

11.

12,

13.

CESANTIA

La separacién del servicio impuesta a un empleado, debido entre otras, a la eliminacién
de su puesto por falta de trabajo o fondos; o a la determinacion de que est4 fisica, mental
y/o sensorialmente incapacitado para desempefiar las funciones esenciales del puesto.
CLASE O CLASE DE PUESTO

Un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y responsabilidades sean
de tal modo semejantes que pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo;
exigirle a sus incumbentes los mismos requisitos minimos; administrar las mismas
pruebas de aptitud para la seleccién de empleados, y aplicarse con equidad la misma
escala de retribucién bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
CLASIFICACION DE PUESTOS

La agrupacién de puestos en clases similares en virtud de los deberes y responsabilidades,

para impartir igual tratamiento en Ia administracion de personal.

DESCENSO

El cambio de un empleado de un puesio de clase a un puesto de otra clase con funciones

de nivel infenor.
DESCRIPCION DEL PUESTO

La exposicién escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y responsabilidades que

conlleva un puesio en especifico, por los cuales se responsabiliza al incumbente.

DESTITUCION

La separacién total y absoluta del servicio, impuesta a un empleado como medida

disciplinaria, por justa causa y previa formulacion de cargos.
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14. ELEGIBLE

Persona cualificada aspirante a nombramiento en el servicio publico.

15. EMPLEADO
Toda persona que ocupe un puesto en.el Consgjo con siatus regular, transitorio, de
confianza o probatorio.

16. ESPECIFICACION DE CLASES

Exposicién escrita y narrativa, cn forma genérica, que indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad y autoridad, entre otras; y las calificaciones minimas que

deben poseer los candidatos a ocupar esos puestos.

17. EXAMEN
Las pruebas escritas, orales, de ejecucién y/o las evaluaciones de preparacién académica
y de experiencia.

18. FORMULACION DE CARGOS

Documento, mediante el cual la Autoridad Nominadora hara saber a un empleado las
violaciones incurridas, respecto a las normas de productividad, eficiencia, orden y

disciplina que deben prevalecer en 6l servicio publico, y las medidas correctivas a

IMpPONErse.

19, FUNCIONES ESENCIALES

Deberes o funciones fundamentales o inherentes al puesto, en cuya determinacién se
consideraran los siguientes factores: propésito del puesto, periodo de tiempo invertido en

el desempefio de las funciones, consecuencias de no requerir que se realicen las




funciones, experiencia de trabajo de otros incumbentes, niimero de incumbentes
realizando la misma funcidn, y otros.

20. FUNCIONES MARGINALES
Deberes o funcioﬁes incidentales, o que no son fundamentales, no determinantes para la
clasificacion del puesto.

21. GOBIERNO DE PUERTO RICO
Significa el Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,

22. GRUPO OCUPACIONAL O PROFESIONAL
Agrupacion de clases y serie de clases que describe puestos comprendidos en la misma
rama o actividad de trabajo.

23. HABILITACION PARA EL SERVICIO PUBLICO

Procedimiento mediante el cual una persona inelegible para ocupar cargo o puesto

publico, conforme se establece en la Ley Num. 184 de 3 de agosto del 2004, segiin
enmendada, luego de solicitarlo, es declarada elegible para tal propésito, por el
Director(a)de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

24, INSTITUCION
Cualquier organizacion o agencia de caricter piblico o privado que ofrezca cursos de
estudio o adiestramiento de naturaleza practica, académica, técnica vocacional o
especializada.

25. LEY NUM. 44
Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, “Ley de Prohibicién de Discrimen contra

Impedidos™.
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26.

27.

28.

29,

30.

- 31.

LEY ADA
Ley Publica Ntm. 101-336 de 26 de julio de 1990, conocida como “Americans With
Disabilities Act”.

Ley NUM. 184

Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Admimstracién de los Recursos
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,

LICENCIA CON SUELDO PARA ESTUDIOS

Licencia especial con sueldo, que se concede a los empleados para ampliar los
conocimientos y mejorar el servicio que prestan.

NECESIDADES TEMPORERAS

Actividades que duran por un periodo de tiempo limitado, en distincién de lo que es
perpetuo o indefinido. Aunque no se exprese el término de su duracién, las necesidades
temporeras son aquellas que duren por un periodo de tiempo limitado, luego del cual no
se repiten o aquellas de naturaleza intermitente que se suspenden o interrumpen de
tiempo en tiempo y se reanudan luego, por tiempo limitado.

NECESIDADES DE DURACION DETERMINADA

Actividades de naturaleza temporera cuyo término de duracién ha sido previamente

establecido.

INECESIDADES DE EMERGENCIA

Necesidades que surjan como consecuencia de un suceso o combinacién ocasional de
circunstancias que alteran ¢l orden regular de las actividades del Consejo, que
razonablemente no pudo ser previsto y que requiere accion inmediata y urgente para

impedir que se afecten los servicios que ofrece el Consejo. No incluye aquellas acciones




que resulten meramente convenientes o ventajosas, cuya solucién pueda aplazarse hasta

que se realice el trAmite ordinario.

32, NOMBRAMIENTO

Designacién oficial de una persona para ocupar determinado puesto, para llevar a cabo

funciones especificas.

- 33, NORMAS DE RECLUTAMIENTO

Determinaciones en cuanto a los requisitos minimos y el tipo de examen que se establece

para ingreso a una clase de puesto.

34. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Significa la oficina a cargo de la administracién de los asuntos de personal en el Consegjo.

35. PAGO DE MATRICULA

Pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos universitarios o especiales,

efectuados por el Consejo.

36. PERiODO PROBATORIO

Término definido de tiempo durante en el cual un empleado, luego de ser nombrado en
un puesto, es sometido a periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones

periédicas, para medir su adaptabilidad y desempefio de los deberes y funciones

asignados a su puesto.

37. PLAN DE CLASIFICACION

Sisterna mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma sistematica, los

diferentes puestos que integran una organizacién, formando clases y series de clases.
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38. PRINCIPIO DE MERITO

39.

40.

41.

42,

Concepto de que los empleados piblicos deben ser seleccionados, ascendidos, retenidos,
adiestrados y iratados, en todo lo referente a su empleo, sobre la base de la capacidad, sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, matrimonio, incapacidad fisica,
mental y/o sensorial, edad, origen o condicion social, ni por sus ideas politicas o
religiosas.

PROYECTO DE DURACION DETERMINADA

Proyectos creados, por periodos de vigencia fija, para atender funciones de naturaleza
temporera, irrespectivamente de la procedencia de los fondos con que sean sufragados.
PUESTO

Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o delegadas por la Autforidad

Nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la jornada completa de

trabajo o una jornada parcial.

RECLASIFICACION

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

REGISTRO DE ELEGIBLES

lista de nombres de aspirantes que han cualificado para ser considerados para

nombramiento en una clase determinada, luego de haber aprobado el examen

correspondiente.




43, REINGRESO

Inclusién en un registro para ser certificado para empleo, del nombre de un empleado
regular de carrera o de confianza, que ha renunciado del servicio o ha sido cesanteado y

es acreedor a maniener su elegibilidad para las clases o clase de puestos en las que sirvid

 como empleado regular.

44,

435.

46.

47.

48,

49,

RENUNCIA

Separaci6n total, absoluta y voluntaria de un empleado, de su puesto.

SERIE O SERIES DE CLASES

Agrupacién de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo existentes,

SISTEMA DE RETIRO

Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiemmo y la Judicatura.

SISTEMA DE PERSONAL

El Sistermna de Personal del Servicio Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

SUSPENSION DE EMPLEO O SUELDO

Separacién temporera del servicio, impuesta por la Autoridad Nominadora a un

empleado, como medida disciplinaria por justa causa, y previa formulacién de cargos.

TRASLADO

Cambio de un empleado de un puesto a otro en 1a misma clase o a un puesto en otra clase

con funciones de nivel similar.
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PARTE II -COMPOSICION DEL SERVICIO

ARTICULO 5 — ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE PERSONAL

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) del CONSEIO serd la sutoridad nominadora. E] sistema de
personal estar4 compuesto de los servicios de confianza, de carrera, transitorio.

Seccion 5.1 — Servicio de Carrera

Los empleados de carrera serdn aquéllos que obtengan estatus probatorio o regular, Se
consideran probatorios de carrera aquellos empleados que hayan sido reclutados y
nombrados de ¢onformidad con este Reglamento. Una vez aprueben su periodo probatorio,
estos empleados tendrén derecho a la permanencia y s6lo podrén ser removidos de sus
puestos por justa causa y previa formulacion de cargos.

Los empleados regulares de carrera son aquellos que han ingresado al sistema después de
pasar por el procedimiento de reclutamiento esfablecido por el Articulo 7 de este
Reglamento, jncluyendo el periodo probatorio. Eétos empleados tendran derecho a la
permanencia y s6lo podran ser removidos de sus puestos por justa causa y previa formulacién

de cargos.

Seccién 5.2 — Servicio de Confianza

Los empleados de confianza serén de libre seleccion y remocién deberdn reunir aquellos

requisitos de preparacion, experiencia y de otra naturaleza que el (la) Director(a)

P— )

—

Ejecutivo(a), considere imprescindibles para el adecuado desempefio de las funciones.
—

Cuando 1a remocién de un empleado de confianza sea por una causa que de haberse tratado
de un empleado de carrera hubiese dado base a ]a destitucién de éste, se le podran formular

cargos por escrito, en cuyo caso se seguira el procedimiento de destitucién de los empleados

11




de carrera. En este caso, el empleado quedara inhabilitado para ocupar puestos en el servicio
publico.

En tales casos, el empleado remévido podr4 solicitar su habilitacién al (1a) Director(a) de la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segin se establece
en la Seccién 6.8 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico”.

Todo empleado gue tenga condicién de empleado regular en el servicio de carrera y pase al
servicio de confianza, tendra derecho absoluio de reinstalacién a un puesto igual o similar al
Bltimno que ocupd en el servicio de carrera, a menos que su remocién del puesio de confianza
se haya efectuado mediante formulacién de cargos.

El niimero total de empleados de confianza no debe exceder de treinta (30). Sin embargo,
el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) podra aprobar mas puestos de confianza, cuando el tamafio,
complejidad u organizacién del Consejo asi lo justifique. El (la) Director(a) haré uso
juiciosb y resiringido de la facultad conferida para la designacién y aprobacién de puestos de

confianza.

Seccién 5.3 — Reinstalacion de Empleados de Confianza

Los empleados con status regular de carrera en el Consejo, qu'e pasen al servicio de
confianza y, posteriormente sean separados de éste servicio, teﬁdrén derecho absolufo a ser
reinstalados en un puesto de igual clasificacién o de clasificacién similar o segin se
determine por equivalencia del puesio que ocupaba en el servicio de carreré, al momento en
que pasd al servicio de confianza. Disponiéndose que sera acreedor a todos los beneficios,
en términos de clasificacién, que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba,

durante ¢l término en que sirvid en el servicio de confianza. También tendran derecho alos

12
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aumentos de sueldo otorgados Via Legislativa y a un incremento de hasta un diez (10) por
ciento del sueldo que devengaba en el puesto del servicio de confianza, Para otorgar este
reconocimiento serd necesario que 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, el Consejo podrd autorizar cualquier aumento que sugja de la
diferencia entre el salario devengado en €l servicio de carrera y €l que estaria devengando al
momento de la reinstalacién.

Lo dispuesto en el parrafo anterior aplicara siempre y cuando, el empleado haya aprobado
satisfactoriamente el perfodo probatorio de la clase del puesto que ocupaba en el servicio de
carrera antes de pasar al servicio de confianza, 0 no haya sido removido del puesto por
conducta impropia o residenciamiento, o haya renunciado a-su puesto debido a conducta
ilegal o impropia que hubiese conducido a la remocién o el residenciamiento.

La responsabilidad de la reinstalacién del empleado ser4 del Consejo, en donde se deberan
agotar todos los recursos para la reinstalacién en cualquiera de sus oficinas, programas o
dependencias. En todo caso, la reinstalacion del empleado en el servicio de carrera debera

efectuarse simultdneamente al separarse del puesto de confianza y no debera resultar onerosa

’

para ¢l empleado.

Seccidén 5.4 — Cambios de Cateporia

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza o viceversa,
Gnicamente se autorizaré cuando el puesto esté vacante o cuando ocurra un cambio en las

funciones del puesto o en la estructura organizativa del Consejo, que asi lo justifique, sujeto a

lo siguiente:

1. que el puesto estd vacante;

13




2. si el puesio esta ocupado y el cambio es del servicio de camrera al servicio de
confianza, su ocupante deberd consentir expresamente por escrito. En caso de que el
(1a) empleado(a) no consienté, deber4 ser reubicado simultdneamente en un puesto en
el servicio de carrera con igual sueldo y para ¢l cual retina los requisitos minimos.

3. Si el puesto est4 ocupado y el cambio es del servicio de conflanza al servicio de
carrera, su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las siguientes condiciones:

a. que retna los requisitos de preparacién académica y experiencia establecidos para
la clase de puesto o su equivalente en otros planes de valoracién de puestos;

b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su equiﬁalente en
otros planes de valoracion de puestos; y sus servicios excelentes estén validados
en una evaluacién;

¢. que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccidn establecidoé para
la clase de puesto o su equivalente en otros planes de valoracion de puestos;

d. que la Autoridad Nominadora certifique que sus servicios han sido satisfactorios.

Seccion 5.5 — Servicio Transitorio

Los empleados transitorios serdn aquellos que ocupen puestos de duracién fija en el
servicio de carrera, creados en anmonia con el sistema de mérito.

Fl nombramiento transitorio no podra exceder de un (1) afio, con excepcién de aquellos
efectuados a personas nombradas en proyectos especiales de duracién fija.

En tales casos, la duracién del nombramiento correspondera a la duracion del proyecto, a la
disponibilidad de los fondos y/o a las normas que d-isponga lIa ley o el reglamento bajo los

cuales los empleados son nombrados. También, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra
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realizar nombramientos transitorios en puestos permanentes del servicio de carrera, cuando

los incumbentes de éstos se encuentren disfrutando de licencia sin sueldo.

PARTE III - AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIO DE MERITO

ARTICULO 6 — CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 6.1 — Plan de Clasificacidon

Todos los puestos del Consejo estarén sujetos a planes de clasificacién ajustados a las
circunstancias y necesidades del servicio.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) con la aprobacién del Secretario(a) del Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos, establecers un Plan de Clasificacién para los Puestos del
servicio de carrera del Consejo. Ademas, establecerd las mormas y los procedirhientos
necesarios para la administracién de dicho plan, en armonia con el plan de retribucién que se
establezca y la reglamentacion aplicable a este dltimo.

Se establecerd una estructura racional de funciones que propenda a la mayor uniformidad
posible y que sirva de base para las distintas acciones de personal.

El Plan dé Clasificacién del Consejo reflejaré la situacién real de todos los puestos en el
Servicio de Cér.rera a una fecha determinada, constituyendo en todo momento, un inventario
de los puestos autorizados. Para lograr que el Plan de Clasificacioén resulte en un instrumento
de trabajo adecuado y efectivo para la administracion de los recursos humanos, éste se
mantendra al dia mediante el registro de todos los cambios que ocurran en los puestos, la
actualizacién de las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases, de

forma que el plan refleje las condiciones prevalecientes.
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La Oficina de Recursos Hl_l_manos del Consejo ser4 responsable de establecer los
mecanismos necesarios para hacer que ¢l Plan de Clasificacion sea susceptible de revisién y
modificacién periddica, de forma‘que éste constituya, en todo momento, una herramienta de
trabajo eficaz.

El establecimiento, implantacién y administracién del Plan de Clasificacién se hara
conforme a las disposiciones que se establecen en la seccion siguiente.

Seccion 6.2 — Descripeion de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional, el Consejo preparara y mantendré al dia,
para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, una descripcidn clara y precisa de los
deberes, la naturaleza y complejidad de las funciones, el grado de responsabilidad y
autoridad que ejerce y recibe, condiciones de trabajo, riesgo inherente al trabajo y a los
requisitos minimos del puesto.

Esta descripcidn, estard contenida en el cuestionario oficial, que a tales fines se adopte, y
deber4 estar firmada por el empleado que ocupe €l puesto, asi como por su supervisor, y por
el (1a) Director(a) Ejecutivo(a), o su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, asi como en el grado de
autoridad en los puestos, se registrara en el cuestionario de clasificacién. Periodicamente, 1a
Oficina de Recursos Humanos del Consejo pasara juicio sobre aquellos puestos que hayan
experimentado cambios en sus funciones con €l fin de actualizar su clasificacién.

Fl original del cuestionario oficial de clasificacién formaliéado inicialmente, asi como toda
revision posterior que se efectiie, serd evaluado por la referida Oficina, para determinar la

clasificacién del puesto o para la accion subsiguiente que proceda.
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Sobre 1a base de la descripcién de deberes del puesto, se orientard, adiestrara, supervisara y
evaluard al empleado, de acuerdo con los procedimientos que el Consejo establezca. Se
conservara una copia de todo cuestionario formalizado para cada puesto, junto a cualesquiera
otros documentos relacionados con el historial de clasificacién del mismo. Este acopio de
informacién, en orden de fechas, constifuiré el expediente oficial ¢ individual de cada puesto,
y serd utilizado como marco de referencia en los estudios y acciones que se requieran, en

relacién con la clasificacién de puestos.

Seccion 6.3 — Aerupacion de los Puestos en Clases de Puestos vy Series de Clases

Se agruparin en clases, todos los puestos del Consejo incluidos en el servicio de carrera
que sean igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad
del trabajo a realizarse; a base de los deberes, grado de responsabilidad y autoridad asignados
a los mismos, y de elementos inherentes a los puestos, asi como de (;ualqujer otra
informacién que amplie su descripcién.

Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto, que sea descriptivo de la
naturaleza y del nivel de complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho titulo se
utilizara en el trémite de toda transaccién o accién de personal, presupuesto y finanzas, asi

como en todo asunto oficial en que esté involucrado el puesto. Este seré el titulo oficial del

puesto.

Seccién 6.4 — Especificaciones de Clases

Se preparard por escrito, una especificacion de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion. Esta consistira de una descripcidn clara y precisa
del concepto de la clase, en cuanto a la maturaleza y complejidad del trabajo, grado de

responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la misma. También, contendra otros
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elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta de los puestos como, las funciones

esenciales y marginales, los requisitos minimos en cuanto a conocimientos, habilidades y

destrezas, la preparacion y experiencia que debe réquerirse a los candidatos, para ocupar los

mismos.  También, se establecerd el término de duracién del periodo probatorio
correspondiente.

Las especificaciones de clases serdn descriptivas de todos los puestos comprendidos en la
clase. Estas, no seran prescriptivas y/o restrictivas a determinados puestos én la clase. Las
mismas‘ seran utilizadas como instrumento basico en la clasificacién y reclasificacién de
puestos; en la preparacion de las normas de reclutamiento; en la determinacién de las lineas
de ascensos, traslados y descensos; en la evaluacién de los empleados; en la deténnjnacién
de las mecesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones bésicas
relacionadas con los aspectos de retribucidn, presnpuesto y iransacciones de personal; y para
otros usos en la administracién de personal.

La Oficina de Recursos Humanos serd responsable de que se mantengan alrdia las
especificaciones de clases, conforme a los cambios que ocurran en los programas y
actividades del Consejo, asi como en la descripcién de los puestos, que conduzcan a la
modificacién del Plan de Clasificacién. Estos cambios serén registrados por la Oficina de
Recursos Humanos.

Las especificaciones de clases contendran en su formato general, entre otros, los siguientes
elementos, segin el orden indicado a continuacién:

a. Titulo oficial de la clase y mimero de codiﬁcacién.
b. Descripcion general de la clase, en donde se definir4, en forma concisa y genérica la

naturaleza del trabajo envuelto.
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¢. Preparacién y experiencia minima, que indique la preparacidn académica minima
requerida, y tipo y duracién de la experiencia de trabajo necesaria.

d. Periodo probatorio, que especificara el tiempo requerido para ¢l adiestramiento y/o
prucba préctica a que serd sometido el empleado en el puesto. Este no ser4 menor de
tres (3) meses, ni mayor de seis (6) meses.

Ninguna especificacién de clase se considerar4 valida o formalizada, hasta tanto haya sido
aprobada mediante la firma del (de la) Director(a) Ejecutivo(a). Tgual formalidad requeriran
los cambios que se efectiien en las especificaciones de clases, para mantenerlas al dia, a tono
con el plan organizativo funcional del Consejo y con los deberes de los puestos.

“eceion 6.5 — Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, y determinadas las clases que -constimyan el Plan de
Clasificacién, con sus titulos oficiales, se preparars un esquema ocupacional o profesional de
las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales que se identifiguen. Dicho esquema formara parte del Plan de
Clasificacién. Este reflejara, la relacién entre una y otra clase, y entre las diferentes series de
clases que éstas constituyan dentro de un mismo grupo, y entre los diferentes grupos y areas
de trabajo representadas en el Plan de Clasificacién. Ademas, se preparara y mantendra al
dia una relacién de dicho esquema ocupacional o profesional, y una lista o indice alfabético
de 1as clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién.

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los documentos antes indicados,
mediante una codificacién basada en el eséuema ocupacional que se adopte. Esta

numeracion se utilizard como un medio de identificacién de las clases en todos los

documentos oficiales en que se haga referencia a éstos.
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Seccién 6.6 — Mantenimiento del Plan de Clasificacién

Sera responsabilidad del (de 12) Director(a) Ejecutivo(a), en coordinacién con la Oficina de
Recursos Humanos, crear, eliminar, cénsolidar y modificar las clases de los puestos
comprendidos en el Plan de Clasificacién del Consejo, de manera que éste se mantenga al
dia. De ignal forma, podran reasignar cualquier clase de puesto de una escala de retribucién
a otra contenida en el Plan de Retribucién, asi como reclasificar puesios y disponer cambios
en deberes, autoridad y responsabilidad, segiin se disponga en este Reglamento.

Seccion 6.7 — Clasificacion v Reclasificacion de Puestos

6.7.1 — Clasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignarin oficialmente a las clases correspondientes, No existira
ningin puesto sin clasificaciéon. Bajo ninguna circunstancia podré, persona alguna,
recibir nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado previamente.

Los puestos de nueva creacién se asignaran a una de las clases comprendidas en e] Plan
de Clasificacion.

Los puestos de duracién fija, sélo se podran crear en las siguientes circunstancias:

a. Cuando se inicien nuevos programas o surjan nuevas necesidades permianentes
dentro de un programa, se podran crear puestos por un periodo no mayor de seis
(6) meses, mientras se crean los puestos permanentes.

b. En casos de programas o proyectos de duracion determninada. La duracion de
los puestos creados podré extenderse por un periodo mayor de doce (12) meses,
con la previa aprobacion del (la) Director(a) Ejecutivo(a), sin que éstos excedan
la duracién de los programas o proyectos, y sujetos a la disponibilidad de los

fondos.
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c. Cuando surjan necesidades temporeras, de emergencias o imprevistas en
programas permanentes del Consejo, los puestos de duracién fija se crearén por
un periodo no mayor de doce (12) meses,

Los puestos de duracién fija estardn clasificados en armonia con el Plan de
Clasificacién del servicio de carrera del Consejo.

Los procedimientos a utilizarse en el tramite de la clasificacion de los puestos nuevos a
crearse, con duracién fija, se establecerdn tomando en consideracion las disposiciones y
directrices dispuestas por el (la) Director(a) Ejecutivo(a). Ademas, se establece_rén los
procedimientos para el tramite e implantacién de la reclasificacion de los puestos.

6.7.2 — Reclasificacion de los Puestos

Se justificar4 reclasificar los puestos cuando esté presente cualquiera de las siguientes

situaciones:

a. Clasificacion Original Errénea
En esta situacidn, no existen cambios significativos en las funciones del puesto,
pero se obtiene informacién adicional que permite corregir una apreciacion
inicial equivocada.

b. Modificacién al Plan de Clasificacién
En esta situacién, no existen necesariamente cambios significativos en las
descripciones en los puestos, pero en el proceso de mantener al dia el Plan de
Clasificacion mediante la consolidacién, segregacién, alteraciom, ‘creacién y/o

eliminacién de clases, surge la necesidad de cambiar la clasificacién de algunos

puestos.

21




c. Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
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.

d. Evolucién del Puesto
Cuando por el transcurso del tiempo se produce un cambio en los deberes,
autoridad y responsabilidades del puesto, que ocasiona una transformacién del
puesto original.

Seccién 6.8 — Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se detenminaré de acuerdo a
las signientes normas:

a. Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes, autoridad o
responsabilidades y el cambio resultara en un puesto de categoria superior, se
podré reclasificar el puesto que ocupa el empleado. También, se podré autorizar
el ascenso sin oposicién del empleado, conforme a las normas establecidas en este
Reglamento, para este tipo de ascenso, o si no hubiere registro de elegibles se
podra convocar a examen para cubrr el puesto reclasificado. En todo caso, el
incumbente estara sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto, al
momento de la reclasificacién no pudiera ocupar el ppesto reclasificado, la
Autoridad Nominadora lo reubicara en un puesto de clasificacion igual o similar
al de su nombramiento, para el cual el empleado retina los rcquisitos minimos, ©

dejara en suspenso la reclasificacién hasta tanto se logre reubicar al empleado.
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b. Si la reclasificacién procediera por evolucion del puesio o por modificacidn al
Plan de Clasificacién, el incumbente permanecera ocupando el puesto
reclasificado con el mismo estatus que antes del cambio.

Seccion 6.9 - Cambio de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

" Cuando las circunstancias lo justifiquen se podran cambiar los deberes, responsabilidades
y/o autoridad de un puesto, conforme a las siguientes normas:

a, Todo cambio responderd a la necesidad o conveniencia de las Areas, Unidades o
Programas del Comsejo. Ningin cambio tendrdé motivacién arbitraria 111
propédsitos disciplinarios.

b. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los mismos no
conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

c. El empleado tendrad derecho a una revisién administrativa si la solicitara dentro
del término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacién de la accién
tomada, ¢n los siguientes casos:

1. Que el empleado se sienta perjudicado por la clasificacién del puesto.
2. Cuando ocurran cambios de deberes, autoridad o responsabilidades que no
sean afines con los del puesto.

Seccidon 6.10 — Posicion Relativa de las Clases v Eguivalencias entre Distintos Planes de

Clasificacion para el Servicio de Carrera

Se determinara la jerarquia o posicidn enire las clases de puestos comprendidas en €l Plan
de Clasificacion, a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucién y para establecer
concordancia para ascensos, traslados y descensos entre jurisdicciones que se rijan por planes

de clasificacidn diferentes.

23




La determinacién de la posicién relativa es el proceso mediante €l cual se ubica a cada
clase de puesto en la escala de valores de la organizaci6n, en términos de factores, tales
como: la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y responsabilidad
que se ejerce y se recibe. Los procesos para establecer la jerarquia de las clases deberén ser
objetivos y las decisiones fundamentadas sobre bases similares, teniendo en cuenta que se
trata de ubicar funciones independientes de las personas que las realizan o han de realizarlas.

Se tomari en cuenta aquellos elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la
posicién relativa de unas clases en comparacién con otras. La ponderacion de estos
clementos debersd conducir a un pairén de clases que permita calibrar entre otras, las
diferencias en salarios.

También, debera facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion a
los fines de identificar y determinar lo relativo a la movilidad de empleados entre las distintas
agencias y los municipios y viceversa, en acciones de personal, tales como asfsensos,
traslados o descensos.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a), con la aprobacion del Secretanio del Trabajo, ratificara la
determinacién de la jerarquia relativa entre las distintas clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacién sometidas por la Oficina de Recursos Humanos y a su discrecién
establecer4 la correspondiente tabla de equivalencia funcional.

Sececién 6.11 — Asignacién de las Clases de Puestos a las Escalas de Retribucion

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) asignard las clases que integren el Plan de Clasificacién a
las escalas de sueldos contenidas en el Plan de Retribucién, basado principalmente en la
jerarquia relativa que se determine para cada clase, dentro del Plan de Clasificacion.

Ademés, podra fomar en consideracién, la dificultad existente en el reclutammento y la
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retencién del personal para determinadas clases; los sueldos prevalecientes en otros sectores
de la economia para la misma ocupacién; las condiciones especiales y la situacion fiscal del
Consejo. El (La) Director(a) Ejecutivo(a), asignara las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacion a las escalas contenidas en el Plan de Retribucion.

El1 (La) Director(a) Ejecutivo(a) podra reasignar cualquier clase de puesto de una escala de
retribucién a ofra de las contenidas en el Plan de Refribucién, cuando la necesidad o
conveniencia del servicio asi lo requiera; o como resultado de un estudio que se realiza
respecto a una clase de puestos, una serie de clases, o un 4rea de trabajo o por exigencia de
una modificacién al Plan de Clasificacidn.

El documento de asignacién, incluird el niimero de codificacién asignado a la ‘clase y el
periodo probatorio correspondiente.

ARTICULO 7 — RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

Seccidm 7.1 — Disposiciones sobre Reclutamiento v Seleceidn

El Consejo deberd ofrecer la oportunidad de competir para los puestos de camrera a
cualquier persona interesada que cualifique. Esta participacion se establecera en atencién al
-mérito, sin discrimen por razén de raza, color, sexo, nacimiento, matrimonio, incapacidad
fisica, mental y/o sensorial, edad, origen o condicién social, condicién de veterano, ni por
ideas politicas o religiosas.

Seccion 7.2 — Condiciones Generales para Inosreso

Se establecen las siguientes condiciones generales para ingreso al Sistema de Personal del

Consejo:

a. Estar fisicamente capacitado para desempefiar las funciones esenciales del puesto,

con o sin acomodo o ajuste razonable. No se discriminard en el empleo contra

25




personas calificadas, con impedimentos, que puedan desempefiar las funciones
esencilales del puesto con o sin acomodo razonable.
b. Ser cindadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar conforme
la legislacién aplicable;
c. No haber sido convicto de delito grave o por cualquier otro delito que implique
depravacién moral, acto de cormupcion o incumplimiento de los deberes oficiales,
sin limitacién de lo dispuesto en la Ley Nim. 50 de 5 de agosto de 1993.
d. No haber sido destituido del servicio publico.
e. No ser adicto al uso habitual o excesivo de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas.
f. No haber sometido o intentado someter informacién falsa o engafiosa en
solicitudes de examen o de emp]éo.
Las ultimas cuatro (4) causales, no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado para
el servicio ptiblico por el (1a) Director(a) de la Oficina de Recursos Humanos del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

Seccién 7.3 — Requisitos Minimos

Los requisitos minimos para ocupar cada puesto se estableceran a base de las calificaciones
dispuestas en las especificaciones de la clase de puestos. En todo momento, los requisitos
deberan estar directamente relacionados con las funciones esenciales de los puestos. Los
requisitos no podréan ser meramente convenienies o ideales. Toda persona que sea nombrada
en un puesto de carrera o transitorio debera reunir los requisitos minimos que se establezcan

para la clase de puesto, y las condiciones generales para ingreso al servicio piblico.
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Seccién 7.4 — Aviso Piiblico de las Oportunidades de Empleo

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) divalgard mediante convocatorias las oportunidades de
empleo, se publicardn en la pégina electrénica del gobiemo y por los medios de
comunicacion que mejor se ajusten a las circunstancias del Consejo, a los fines de afraer y
retener en el servicio publico a las personas més capacitadas, mediante libre competencia.

Podran considerarse como medios adecnados, enfre otros, los siguientes: radio, television,
prensa escrita, publicaciones, comunicaciones oficiales intermunicipales o interagenciales;
tablones de edictos; y otros medios que puedan llegar a las personas interesadas.

Para determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomard en consideracién que los
mismos resulten efectivos para los reclutamientos, econémicos para el Conssjo, y que
faciliten al cindadano interesado la radicacion y consideracién de su solicitud.

Las convocatorias incluiran las normas de reclutamiento para cada clase de puesto
encaminadas a afraer al Servidor Piblico los mejores recursos disponibles. Las
convocatorias, sin limitarse a, incluirdn titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo,
escala de sueldo, plazo para radicar la solicitud, perilodo probatorio, mimero de la
convocatoria, fecha de er-m'sién, ﬁesgos y condiciones de trabajo, funciones esenciales y
marginales, conforme lo disponen las leyes que prohiben el discrimen por razdém de
incapacidad fisica, mental y/o sensorial; los requisitos de aprobacidn de examen o exédmenes,
cuando tal sea el caso, y los de preparacién académica y/o experiencia que, como minimo
habran de poseer los aspirantes a empleo y cualquier otra informacién requerida y/o que

resulte necesana para cfectos del proyectado reclutamiento.
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Los requisitos minimos de preparacién y/o experiencia deberan estar a su vez orientados
por 1o establecido en los planes de clasificacion o método de valoracién de puestos. Las
convocatorias estableceran el tipo de competencia para cada clase indicando si la
competencia habri de estar limitada a empleados del Consejo, a empleados de las agencias
cubiertas por la Ley 184 o, abierta al piblico en general. También se incluira el criterio o
criterios que habran de utilizarse para ordenar los nombres de los elegibles en los registros
correspondientes, tales como indices académicos; puniuacién de revilidas, exé.me-nes o)
entrevistas grupales; y puntuacién en evaluaciones de preparacién y/o experiencia adicional a
la establecida en los requisitos minimos o una combinacién.

Las convocatorias también incluirdn en Jos casos apropiados aspectos tales como: notas de
pases de examenes, factores de evalnacién en entrevistas y evaluaciones de preparacién y
experiencia; y valores relativos adjudicados a cada ‘criterio utilizado para ordenar los
nombres en los registros cuando se utilice més de un criterto.

Dichas convocatorias deberan revisarse periddicamente de modo que refigjen los cambios
en el mercado de empleos y otras condiciones.

En los caéos en que prescriba la fecha limite para la aceptacion de solicitudes, si hubiera
razones justificadas, se .podré reabrir la oportunidad de radicar solicitudes adicionales en
cualquier momento, siempre gue no se vulnere con ello el principio de mérito, de ignaldad de
oportunidades y de competencia directa.

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

solicitudes, se observaran las siguientes normas:

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

ahitelacion a la fecha limite para solicitar.
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b. En el aviso piiblico referente a cada examen se hara constar el periodo de tiempo
durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admisién, posterior al cual no se
aceptaré solicitud alguna que se radique.

c. En caso de que no se reciba un mimero suficiente de solicitudes, se podra
extender la fecha de vencimiento, enmendar o cancelar la convocatoria. De
extenderse la convocatoria, se emitira el aviso publico correspondiente.

En los casos de reclutamiento continuo, se podran ofrecer los examenes a las personas que
los hayan tomado previamente y hayan fracasado o que interesen mejorar la puntuacic}n
obtenida, después de franscurrido un término de noventa (90) dias calendarios, en los casos
de examenes escritos. La determinacién del lapso de tiempo que debera transcmrir para
ofrecer nuevamente €l examen a las persomas previamente examinadas, dependerd de la
naturaleza de la clase de puesto, del examen, o de las necesidades del servicio,

Seccion 7.5 — Proceso de Competencia v Reclutamiento

7.5.1. — Examenes

El proceso de reclutamiento del personal de carrera en el Consejo se llevard a cabo en
forma sistematica y objetiva mediante un proceso de competencia, en virtud del cual los
aspirantes a puestos compitan en ignaldad de condiciones y sin discrimen por razones
ajenas al ménto, mediante exdmenes para cada clase. Los exémenes podran consistir de
pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucién y/o de evaluaciones objetivas de preparacion
académica y experiencia. En los casos de empleados del Consejo que aspiren a ocupar
otros puestos, los ex&menes podrin consistir de evaluaciones hechas por el supervisor, de

an4lisis de récord de trabajo v de los resultados de adiestramientos o de una combinacion

de éstos.
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Los eximenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las personas
examinadas para el desempefio de las funciones esenciales de la clase de puesto al que
aspiran. [Estos, deberfn desarrollarse razonablemente orentados hacia los deberes y
responsabilidades que envuelve la clase de puesto. |

Los examenes deberdn administrarse en locales y lugares accesibles a los aspirantes,
que aseguren unas condiciones y ambientes adecuados. Las personas con impedimentos,
cualificadas, tendrén igual oportunidad de solicitar y tomar exdmenes para optar por
puestos en el Consegjo, e igual acceso a los locales y lugares donde se administraran los
exémenes a las personas sin impedimentos.

Ademsés, en virtud de la Ley Piblica 101-33 de 26 de julio de 1990 y la Ley Ntm. 44
de 2 de julio de 1985, mejor conocida como “ADA”, y Ley de Prohibicién de Discrimen
contra Impedidos, respectivamente, las personas o empleados con impedimentos,
cualificados, sean éstos fisicos, emocionales o sensoriales, tendran derecho a éue el
Consejo realice el ajuste o acomodo razonable que les asegure la participacion en los

procedimientos de empleo.

Cuando ¢l ajuste o acomodo razonable, constituya un cambio en el empleo u ocupacién
en particular o en el ambiente de trabajo, deberé facilitar que el solicitante a empleo o
empleado con impedimentos, debidamente cualificado, participe en los procedirientos
de solicitar un empleo, realice las funciones esenciales de un puesto o disfrute de los
beneficios y privilegios del empleo, de la misma manera que otros eﬁlpleados que no
tienen impedimentos. Con tal propésito, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

a. Constatar que las instalaciones existentes para solicitar empleo o tomar

examenes sean facilmente accesibles para personas con impedimentos;
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b. Modificar los exdmenes de ingreso o ascenso;
¢. Adquirir o modificar equipos ¢ instrumentos;
d. Proporcionar lectores o intérpretes cualificados.

Los acomodos razonables no podrén ser onerosos, segin lo disponen las Leyes 101-336
y 105, anteriormente citadas.

A los examenes de comparecencia se citara a todos los candidatos cualificados. A estos
efectos, se les notificard la fecha, hora y lugar en que deberd comparecer a tomar el
examen.

Toda persona que comparezca a examen scra identificada mediante la constatacién de
su firma y de cualguier otro documento oficial, conforme al procedimiento que se
establezca.

Se podra denegar admisién a examen si el candidato no comparece a la hora indicada
en la tarjeta o carta de citacién.

En el proceso de calificacién de Jos exdmenes escritos, se mantendré oculta la identidad
de los opositores.

Para ser elegible, toda persona examinada deberé obtener por lo menos, la puntuacién
minima que se establezca para cada examen, a base de lo cual su nombre ingresaré en un
registro de elegibles. A toda persona con impedimentos fisicos, mentales o sensoriales
cualificados, que se someta a cualquier prucba o examen requerido- para cualquier
empleo, ya sea de ingreso o ascenso, se le sumaran cinco (5) puntos o el cinco (5%) por
ciento, lo que sea mayor, a la calificacidn obtenida por ésté.

Estos beneficios no aplicaran si la persona con impedimentos, que solicita el examen de

ascenso o ingreso a un cargo o empleo u oportunidad de frabajo, cualifica para recibir los
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beneficios conferidos por la Ley Ndmero 13 de 2 de octubre de 1980, segin enmendadé,
conocida como “Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio”.

A todo veterano, segiin este término se define en la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio, se le conceder4 cinco (5) puntos o el cinco (5%) por ciento, 1o que sea
mayor, sobre la calificacién final que obtenga, una vez aprobado el examen. A los

~ veteranos con incapacidad relacionada, se les abonaran cinco (5) puntos adicionales o el
cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, una vez aprobado el examen correspondiente.

A las personas examinadas, se les informard por escrito las calificaciones obtenidas.
Estos, podrén solicitar la revisién del resultado de su examen o evaluacién. También,
tendrén derecho a que se efectiie la revisiodn, si la solicitaran dentro del periodo mé}_;imo
de quince (15) dias calendarios a partir de la fecha de la notificacién oficial de los
resultados de los examenes o evaluaciones, confonﬁe a las normas que se establezcan
para ello en este Reé]amento. No se efectmardn los nombramientos hasta que no se
resuelvan a nivel del Consejo las revisiones solicitadas en tiempo, para evitar disloque en
el procedimiento, de resultar afirmativa la revision solicitada.

Se podran cancelar examenes, ya aprobados, si se descubriera que los solicitantes no
rednen los requisitos exigidos, o han realizado o intentado cometer fraude o ha mediado
engafio en la informacién sometida.

Seccion 7.6 — Procesamiento de Solicitudes

Las solicitudes de examen recibidas como resultado de los avisos, ptblicos se analizaran
para determinar cuéles deben ser aceptadas o rechazadas.
Las solicitudes radicadas podrén ser rechazadas por cualesquiera de las siguientes causas:

a. radicacion tardia;



b. no reunir los requisitos minimos establecidos para desempefiar el puesto;
¢. no reunir las condiciones generales para ingreso al servicio publico.

Seccidon 7.7 — Registro de KElegibles

Para todas las clases de puesios en el servicio de carrera, se estableceran los
correspondientes registros de elegibles conforme a las siguientes disposiciones:
a. Los nombres de las personas que aprueban los exadmenes seran colocados en
estricto orden descendente a base de la puntuacidn obtenida en los examenes.
b. En los casos de puntuaciones iguales, se determinara el orden para figurar en los
registros, tomando en consideracién uno o més de los siguientes factores:
1. preparacién académica general o especial;
2. experiencia relacionada con la clase de puesto;
3. indice o promedio en los estudios académicos o especiales;
4. Fecha de presentacion de la solicttud;
¢. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros, se eliminard por
cualquier de las siguientes causas:
1. La declaracién, por el candidato elegible, de que no estad dispuesto a
aceptar el nombramiento. Esta declaracién podré limitarse a determinado
lugar, programa o a puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a
las indicadas por ¢l elegible a 1a fecha del examen. El nombre del elegible
no serid tomado en cuenta, al momento de expedirse las certificaciones

para empleo, mieniras prevalezcan las condiciones de no-aceptabilidad

estipuladas por el candidato.
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Dejar de comparecer a enfrevista sobre nombramiento sin razén

justificada.

Dejar de someter la evidencia que se le requiera sobre los requisitos
minimos; o someter evidencia indicativa de que no retine los requisitos
minimos.

Dejar de concurrir al trabajo, después de transcurridos cinco (5) dias
laborables consecutivos desde la fecha del nombramiento, a menos que Ja
Autoridad Nominadora haya concedido al elegible un periodo de tiempo
adicional para tomar posesién del puesto.

Que se haya recibido notificacién de las autoridades postales en cuanto a
la imposibilidad de localizar al elegible.

Haber sido comvicio de delito grave o por cualquier ofro delito que
implique depravacién moral, acto de corrupcion o incumplimiento de los
deberes oficiales, sin limitacién de lo dispuesto en la Ley Num. 50 de 5 de
agosto de 1993,

Tener conocimiento oficial formal del uso habitual o excesi?o, por el
elegible, de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas.

. Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho concreto en
relacién con su solicitud de empleo o de examen.

. Haber cometido o intentado cometer, engafio o fraude en su solicitud, o en

sus examenes, o en la obtencién de elegibilidad o nombramiento.

10. Haber sido declarado incapacitado por algtn fribunal competente. No se

discriminara en el empleo contra personas calificadas, con’ impedimentos o
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incapacidad, que puedan desempefiar las funciones esenciales del puesto
con o sin acomodo razonable. |
11. Haber sido destituido del servicio piiblico.
12. Haber sido nombrado en un puesto regular, mediante certificacién del
registro establecido para la clase de puesto, luego de ser seleccionado.
13. Declinar ¢l nombramiento que se ofrezca, bajo las condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible.
14. Muerte del elegible.
d. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles, se le
notificar4 por escrito y se le advertird sobre su derecho de solicitar revisién al
Consejo, dentro de los quince (15) dias siguientes a ]a notificaciéon. Cuando la
climinacién haya sido errénea, se restifuira el nombre en el registro
correspondiente.
El nombramiento de una persona para ocupar un puesto con cardcter transitorio no
eliminar4 su nombre de los registros de elegibles.

Seccion 7.8 — Registros Especiales

Sern incluidos en los registros especiales aquellos empleados de carrera, que como
consecuencia de la implantacién de un Plan de Cesantias, hayan quedado cesanteados. En
tales casos, el Consejo vendré obligado a utilizar dicho registro cuando surja la necesidad de
reclutar empleados para cubrir puestos vacantes en la clase de puestos en los que se
decretaron las cesantias. Los nombres de las personas elegibles seran colocados en orden

descendente de antigiiedad en el servicio y por la clasificacién que ostentaban al momento de

ocurtir la cesantia.




En estos casos, el Conssjo deberé notificar por escrito a las personas, su ingreso al registro
especial para la clase que corresponda.

Los nombres de las personas en este registro ‘ﬁgura:rén en los mismos hasta un maximo de
doce (12) meses a partir de su inclusién. Posterior a ese térmuno, se les notificarad la
cancelacién del registro especial.

Cuando sea necesario cubrir puestos vacantes, los candidatos en el registro especial serdn
certificados como Unicos candidaios, segin corresponda; y el Consejo vendrid obligado a
nombrarlos si las personas estuvieran disponibles.

Una vez el candidato sea nmombrado, o se determine que no estd disponibie para
nombrarniento, serd excluido del registro especial.

Todo nombramiento, traslado, ascenso, o descenso de un empleado gue haya sido
seleccionado de una certificacién de elegibles y cualquier otra transaccién de personal, se
tramitara dentro de un término razonable a partir de la fecha de efectividad de la transaccion.

Se estableceran ademds, regisiros especiales por clases de pueslos, que contendran los
nombres de personas con derecho a reingreso, en armonia con el Articulo 15 de este
Reglamento.

Seccion 7.9 — Certificacién v Selecciom

La Oficina de Recursos Humanos expediré la Certificacién del mimero de elegibles, la cual

no ser4 mayor de diez (10) por cada puesto vacante a cubrir, en el tumo que les corresponda

en el registro de ¢legibles.

Como nomma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera del Consegjo, se
cubriran mediante la certificacién y seleccién de los candidatos que figuren en los registros

de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:
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a. Cada Director(a) someterd a 1a Oficina de Recursos Humanos una solicitud de
personal, conforme a procedimiento que se establezca.

b. Cuando se determine que, por las circunstancias prevalecientes, €l proceso de
reclutamiento y seleccidn de candidatos a puestos de carrera en el Consejo, no
pueda efectuarse siguiendo el procedimiento ordinario, la Oficina de Recursos
Humanos utilizaré los procedimientos alternos aplicables.

¢. Cuando en el registro de elegibles hubiere un solo candidato que acepte el
nombramiento, o cuando solamente uno de los candidatos certificados, acepte el
nombramiento, éste podré ser seleccionado para cubrir la vacante si se considera
gue es el candidato idéneo para ocupar ¢l puesto.

Esta norma, no aplicari en situaciones en que una persona se haya recuperado de una lesién
o enfermedad, luego de haber estado disfrutando de una anualidad por incapacidad
ocupacional o no ocupacional, de alguno de los Sistemas de Retiro del Gobierno de Puerto
Rico, en cuyos casos, se procedera a reinstalar al candidato deniro de los proximos noventa
(90) dias de haber sido notificado al Consejo. Tampoco aplicaré en los casos de becarios que
al completar sus estudios no hayan podido ser nombrados. En tales casos, éstos se
certificardn como unicos candidatos y el Consejo vendra 6bligad0 a nombrarios si los
candidatos estan disponibles.

Se entrevistara a los candidatos que figuren en 1a Certificacién de elegibles. Luego de esto
la Autoridad Nominadora seleccionara al candidato mejor cualificado a base de educacidn,

experiencia previa, capacidad e idoneidad para desempefiar las funciones del puesto.




Seccién 7.10 — Cancelacién de Repistros

La duracién _de los registros de elegibles dependers de su utilidad y adecuacién para
satisfacer las necesidades del servicio.
Los registros podran cancelarse en circunstancias como las signientes:
a. Cuando se considere necesario atraer nuevos candidatos, introduciendo nueva
competencia o requisitos diferentes.
b. Cuando se elimine la clase de puesto para la cual se establecié el registro.
Se notificara individualmente, por escrito, a los candidatos que figuren en los registros,
cuando €stos se cancelen o cumplan su vigencia.
Se cancelaran los registros cuando éstos no respondan a las necesidades dél servicio
publico y se requerird que la cancelacién sea notificada por aviso piblico y en la pagina
electrdnica gubemamental a los candidatos que figuren en los mismos.

Seccién 7.11 — Verificacién de Requisitos, Examen Médico vy Juramento de Fidelidad

Con antelacién al tramite de cualquier nombramiento, la Oficina de Recursos Humanos del
Consejo de Desarrollo Ocupacional, verificara que los candidatos seleccionados para puestos,
retnan los requisitos establecidos de preparacién académica, cxperiencia, licencias,
colegiacién, ciudadania y cualesquiera ofros establecidos para la clase de puestos en que
habrén de ser nombrados.

Sera motivo justificado para la cancelacién de cualquier seleccién de un candidato o 1a
eliminacidn de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la evidencia requerida o
no reunir los requisitos minimos del puesto a base de la evidencia presentada.

La Oficina de Recursos Humanos requeriré evidencia expedida por un médico debidamente

autorizado a practicar su profesién en' Puerto Rico, demostrativa de que la persona
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seleccionada para ingresar al servicio piiblico esta fisica y mentalmente capacitada para
ejercer las funciones esenciales del pues;to con o sin acomodo razonable. Con tal propésito,
se determinara el tipo de examen médico que se requerir4 en cada situacién particular. No se
discriminard contra personas impedidas cuya condicién no les impida desempefiar las
funciones esenciales del puesto con o sin ajuste o acomodo razonable, segin lo disponen la
Ley Piblica 101-336 de 26 de julio de 1990 y la Ley Nim. 105 de 26 de diciembre de 1991,
mejor conocidas como la Ley Federal de Americanos con Impedimentos, por sus siglas en
inglés (ADA) y la estatal, respectivamente.

En virtud de las disposiciones de las leyes antes citadas, el Consejo requerird un certificado
meédico, luego de la oferta cie empleo y antes de que el candidato comience a trabajar, cuando
las exigencias sean iguales para todas las personas seleccionadas para trabajar en la mismas
categoria de empleo.

El ofrecimiento de empleo estard condicionado a los resultados de los exémenes o
certificados medicos. En los casos en que no se recluie a una persona, debido a que el
examen médico indique la existencia de un impedimento, el Consejo deberd demostrar que
las razones por las cuales no se seleccioné estén relacionadas directamente con el empleo y
que éstas no le permitiran al candidato ejercer las funciones del puesto. También, tendré que
demostrar que no era factible un ajuste razonable que permitiera a la persona realizar las
funciones esenciales del puesto.

Una vez se selecctone a un solicitante, no se le podra exigir que se someta a ex4menes
medicos adicionales o preguntérsele sobre su impedimento, a menos que se pueda demostrar

que tales exigencias estan relacionadas con el empleo y que son necesarias para el buen

funcioniamiento del Consejo.
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El Consejo podra realizar examenes voluntarios como parte de un programa de salud para
sus empleados.
Ademés, se requerird que todo candidato a empleo, aﬁtes de ingresar a} servicio piblico,
presente su acta de nacimiento, o en su defecto, un documento equivalente.
También, se cumplimentara e] formulario I-9 “Verificacién de Elegibilidad” para empleo,
segun las disposiciones de la Ley Federal de Reforma y Con.trol de Inmigracién de 6 de
| noviembre de 1986 y de la Ley Priblica Ntim. 99-603, o su legislacién sucesora.
Toda persona a quien se le otorgue un nombramiento para ingreso al servicio publico,
deber4 prestar como requisito de empleo, ¢l Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién del
Cargo o Empleo, dispuesto en el Cédigo Politico de Puerto Rico, segiin enmendado.

Seccioén 7.12 — Periodo de Trabajo Probatorio

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera estara

sujeta al periodo probatorio de dicho puesto, como parte del proceso de seleccién en el

servicio piblico. El periodo de trabajo probatorio abarcard un ciclo completo de las
funciones del puesto. La duracién de dicho periodo se establecera sobre esta base y no seré
menor de tres (3) meses ni mayor de seis (6) meses. El trabajo de todo empleado en periodo
probatorio deberé ser evaluado periédicamente én cuanto a su productividad, eficiencia,
conocimientos sobre €l trabajo, habilidad para aprender, asistencia, confiabilidad, integridad,
iniciativa y creatividad, y por sus hébitos y actitudes.

Cualquier empleado podra ser separado de su puesio, en el transcurso o al finalizar el
periodo probatorio, si se determina que su progreso y adaptabilidad a las normas del servicio

publico no han sido satisfactorias.
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Aquellos empleados que aprueban satisfactoriamente el perfodo probatorio pasaran a
ocupar el puesto con carcter regular.

Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio, por razones que no sean
sus habitos o actitudes y que hubiere estado ocupando un puesto como empleado regular
antes de su nombramiento probatorio, tendrd derecho a que se le reinstale en un puesto de la
misma clase del que ocupaba con caricter regular o en otro puesto 1gual o similar, cuyos
requisitos y refribucién sean andlogos.

Durante ¢l pén’odo probatorio, por constituir éste la parte importante del proceso del
reclutamiento y seleccién, se evaluard de forma continua la productividad, eficiencia y
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados. De una parte, sera
responsabilidad del supervisor adiestrar y orientar al empleado y tomar la accién que
corresponda.

De otra parte, ¢l empleado tendrd que demostrar su capacidad para desempeiiar
satisfactoriamente los deberes del puesto y observar la conducta que se espera de un servidor
publico para ser acreedor al estatus de empleado de carrera regulér.

El proceso de evaluacién deberd ser uno continuo que se formalice periédicamente por
escrito y cuyos resultados se discutan con el empleado. De este modo, el empleado adquirira
conocimiento de la valoracién que haga el supervisor de su funcionamiento y conducta como
emplea(;lo publico. Ademds, se sustentarén las decisiones que tome el supervisor durante o al
final de dicho periodo probatono.

El periodo probatorio no serd prorrogable ni extendido més alld del término que

corresponda a cada clase de puesto. Esta disposicién no tendrs el efecto de acortar el término
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del periodo probatorto en los casos en que durante el mismo ocuran interrupciones por las

Tazones que sean.

Sera responsabilidad del supervisor orientar al empleado probatorio, sin limitacién de la
reglamentacion que a estos efectos la Oficina de Recursos Humanos tendrd accesible a éste
sobre:

a. Programas y organizacion del Consejo

b. Deberes y responsabilidades del puesto

c. Grado de autoridad y supervisién adscritos al puesto

d. Deberes y obligaciones de los empleados

e. Reglamentacién sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

f. Reglamentacion sobre Normas de Conducta y Medidas Correctivas
g. Crterios de productividad y eficiencia que deber4 alcanzar
h. Forma y frecuencia con que se evaluari su irabajo

El supervisor ser4 responsable de proveer al empleado el adiestramiento y la ayuda
necesaria para el cumplimiento de sus deberes. También, le proveera aquellos instrumentos
y equipo requeridos para el desempefio de las funciones.

La eficiencia, productividad, hébitos y actitudes de los empleados probatorios se evaluaran
con relacién a las funciones y responsabilidades de los puestos para los cuales fueron
nombrados, y a los deberes y obligaciones de los empleados piblicos, de acuerdo a lo
siguiente:

a. El Cédigo de Etica Gubernamental de Jos Empleados Ptiblicos.
b. Cualquier otra disposicién legal reglamentaria o normas internas de conducta

que contengan reglas por las cuales deban regirse los empleados piblicos. '
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Los supervisores serdn responsables de evaluar a los empleados en periodo probatorio, por
lo que deberan conocer las labores que éstos deben realizar y estar atentos a sus ejecutorias.
También, deberan velar porque las labores que realizan correspondan a las funciones del
puesto en que han sido nombrados.

Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de carrera y los
empleados que sean trasladados o descendidos a otros puestos, estardn sujetos al periodo
probatorio, excepto, segin se disponga expresamente en este Reglamento.

La frecuencia de las evaluaciones periddicas se establecerd dependiendo de la duracién del
periodo probatorio que comresponda a cada clase. Se efectuaré entre una y tres evaluaciones,
dependiendo de la duracién del periodo probatorio de que se trate.

Cuando €l supervisor observe que el empleado no alcanza el nivel esperado en alguno de
los factores bajo evaluacién, comunicard inmediatamente a éste, el juicio que hace de su
gjecucién o la conducta observada y le orientard sobre los ajustes requeridos para cumplir
con los factores de evaluacion.

Ademas, se podran utilizar otros instrumentos de evaluacidén, de conformidad con el
sistema de evaluacién y motivacién de empleados, que discrecionalmente disponga y/o
adopte el Consejo, a tales efectos.

En casos de ausencias prolongadas, o separacidon del supervisor, la responsabilidad de la
evaluacién del empleado en periodo probatorio recaera en el funcionario o empleado que le
sustituya. Aquellos empleados en periodo probatorio que, excepcionalmente, durante dicho
periodo hayan tenido més de un supervisor inmediato, deberan, ser evaluados por cada uno
de elios por separado. El informe sobre trabajo de empleados probatorios comprendera ¢l

periodo por el cual el’empleado ha estado bajo su supervision.
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Las evaluaciones peritdicas y la final seran discutidas con los empleados, a fin de que éstos
conozcan el juicio que hace el supervisor sobre sus servicios, habitos y actitudes en el
transcurso del pcﬂodo probatorio.

La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio se hard con no menos de diez
(10) dias de antelacidén a Ia fecha en que se finaliza el periodo probatorio y se sometera
inmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos.

Serd causa jusiificada para la separacién de un empleado en periodo probatorio cuando en
la evaluacién final, éste no alca_nce el nivel esperado en uno o mas de los factores de
evaluacién, si a juicio del! supervisor, la magnitud de la deficiencia constituye causa
suficiente para recomendar tal separacion.

El (la) Director(a) Ejecutivo(a) podrd efectuar separaciones de empleados en periodo
probatorio, en cualquier momento durante el transcurso del mismo, si de las evaluaciQnes se
determinara que sus servicios, habitos o actitudes justifican tal accién.

En toda separacién, se expresaran lés causas de la misma y se indicar4 claramente si ésta
es por razoén de sus servicios, habitos o actitudes. La facultad del (de la) Director(a)
Ejecutivo(a) de efectuar separaciones en periodo probatorio serd indelegable.

Todo empleado que apruebe satisfactoriamente el periodo probatorio pasard a ocupar el
puesto con caracter regular, luego de que se le haya notificado oficialmente por escrito,
acompaiiada de la evaluacién.

Sera responsabilidad del Area de Recursos Humanos cumplir con sus obligaciones

relacionadas con el tramite o gjecucidn de la notificacion final sobre periodo probatorio.
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Seccién 7.13 — Acreditacion de Servicios Prestados al Periodo Probatorio

Si la persona nombrada en un puesto sujeto a periodo probatorio hubiere desempefiado
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiento transitorio, el periodo de
servicios prestados le podré ser acreditado al periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

a. La deierminacion de la acreditacion deberé ser hecha por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a), al momento del nombramiento en el puesto permanente. La
misma seré discrecional y requeritd una evaluacion de los servicios prestados en
el puesto transitorio.

b. Se acreditardn solamente los servicios prestados satisfactonamente en puesios
de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto que pasa a ocupar
el empleado. _

c. Se acreditaré la totalidad de los servicios transitorios prestadbs.

En los casos de interinatos, si la persona nombrada desempefia satisfactoriamente los
deberes del puesto, el periodo de servicios prestados previamente le podra ser acreditado al
periodo probatorio, conforme a lo signiente:

a. Que el empleado haya sido designado oficialmente por el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) para desempefiar los deberes del puesto.

b. Que retna los requisitos minimos requeridos para €l puesto al momento de la
designacidn, y que ostente status de empleado reguiar.

c. Que haya desempefiado satisfactoriamentie todos los deberes esenciales del

puesto durante el periodo de tiempo a ser acreditado.
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d. La determinacién de la acreditacion serd efectuada por el (la) Director(a)

Ejecutivo(a), al momento del nombramiento en el nuevo puesto y &sta seré de su

t]

¥

-3

discrecion., | _Ez’

Si, por cualquier causa justificada, el periodo probatorio de un empleado s'.;-: interrumpe por
no més de un afio, se le podra acreditar la parte del periodo de prueba que sirvié antes de la
interrupcion. Se entenderd como causa justificada, entre ofras, la concesién de algiin tipo de
licencia para fines judiciales, servicios militares, maternidad o enfermedad.

Las personas seleccionadas de los registros de reingresos estardn sujetas al periodo
probatorio correspondiente al puesto en que se les nombre. Sin embargo, ¢l (18) Director(a)
Ejecutivo(a) podra asignarle status regular en los casos en que no haya transcurrido un (1)
afio entre la fecha de la separacién del puesto que ocupd con caricter regular y la fecha de
efectividad de su nuevo nombramiento.

En los casos de empleados que se trasladen a puestos de la misma clase, el estatus de éstos
permanecerd inalterado. Solamente, estarén sujé’cos a un nuevo periodo probatorio cuando
pasen a un puesto en ofra clase. Cuando el traslado responda a necesidades del servicio, el
(1a) Director(a) Ejecutivo(a) podrad obviar este requisito, siempre y cuando el empleado
ostente status regular en el puesto de origen. De no haber completado el perfodo probatorio,
se le acreditara el tiempo servido hasta la fecha del cambio.

En los casos de descensos, el empleado estara o no sujeto a periodo probatorio, a discrecién
del (de 1a) Director(a) Ejecutivo(a). Al ejercer tal discrecidén, se fomara en cuenta, factores,
tales como: clases de puesto ocupados anteriormente por el empleado con status regular,
periodo de tiempo en dichos puestos, y las evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia,

productividad, integridad, confiabilidad, orden y disciplina de éstos.
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En los casos de reclasificaciones de puestos por modificaciones al Plan de Clasificacién, si
el status del empleado del puesto anterior era probatorio, se le acreditars al periodo de la
nueva clase, el tiempo servido en la clase de puesto que ocupd antes de ser efectiva la
reclasificacién.

Si la reclasificacién resultara en un puesto de igual o inferior clasificacién y el empleado
pasara a ocuparlo, su status se determinard, conforme a las normas dispuestas en este
reglamento péra traslados, ascensos o descensos, segin sea el caso.

Seccion 7.14 — Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por un término fijo, el nombramiento serd de caricter transiforio.
Ser4n ignalmente transitorios, los nombramientos en puestos permanentes que se efectﬁen en
las siguientes circunstancias:

a. Cuando el incumbente del puestio regular se encuentre disfrutando de licencia
sin sueldo.

'b. Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que haga imposible
o inconveniente la certificacion de candidatos de un registro de elegibles.

c. Cuando no exista un registro de elegibles para una clase en que se requiere
licencia permanente y el candidato a nombrarse posea licencia provisional.

d. Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido o suspendido de empleo
porgue exista base razonable para creer que ¢ste constituye un peligro real para
la salud, vida o moral, de los deméis empleados, de 1a ciudadania en general y
éste haya apelado dicha accidn.

e. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por

determinado periodo de tiempo.
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f. Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio, con derech_o a regresar al puesto regular.
Los nombramientos de empleados transitorios para atender necesidades temporeras, de
emergenc:ia, imprevistas o de duracién determinada gque surjan en programas permanentes
podran tener una duraciéﬁ no mayor de doce (12) meses.

Seccién 7.15 — Reclutamiento v Seleccién de Empleados Transitorios

Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras del gobierno tendran status
transitorio. Ademas, deberan reunir los requisitos minimos para la clase de puesto de carrera
en los que sean nombrados con status fransitorio y/o los exigidos por la Autoridad
Nominadora en los casos de puestos de confianza.

Los empleados con nombramientos transitorios no se considerardn empleados de carrera ni
se podran nombrar en puestos de carrera con status probatorio o regular.

La responsabilidad de los nombramientos transitorios recaer4 en el Consgjo y éste tendra
que evaluar responsablemente a todos los candidatos. A estos fines, el Consegjo debera
verificar todos aquellos datos que sean necesarios para determinar si los candidatos cumplen
con los reqﬁisitos minimos de los puestos y las condiciones generales de ingreso al servicio
publico. Esto sin limitacién de la responsabilidad supervisora del Consejo‘en cuanto al
desempefio satisfactorio de los.empleados transitorios.

Tal informacién deberd ser verificada, inclusive, mediante la constatacién de los
documenfos originales de los candidatos que cualifican o no para los puestos.

E! reclutamiento y seleccién de empleados transitorios se efectuard sin discrimen por
razones de raza, color, sexo, nacimienfo, matrimonio, incapacidad ﬁsica,' mental y/o

[

sensorial, edad origen o condicién social, ni por ideas politicas o religiosas.
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El Consejo utilizarad los medios de comunicacion que considere mas practicos y efectivos
para llegar a las fuentes de recursos y atraer candidatos para cubrir el puesto. Los candidatos
a puestos en el servicio de carrera serdn evaluados a los fines de determinar que retnen los
requisitos minimos.

El proceso de reclutamiento y seleccién para los aspirantes a nombramientos transitorios
consistira de una evaluacion de los candidatos, a los nicos fines de determinar si redinen los
requisitos minimos establecidos para las clases de puestos en los cuales habran de ser

nombrados.

~.»cion 7.16 — Nombramientos de Confianza

El personal qomprendido en el servicio de confianza segin serd de libre seleccion, libre
remocién y deber4 reunir aquellos requisitos de preparacién, experiencia y de otra naturaleza
que la Autoridad Nominadora considere imprescindible para el adecuado desempefio de las
funciones asignadas al puesto.

Seccidon 7.17 — Normas de Reclutamientio

El Consejo sera responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento para cada
clase de puesto comprendida en el Plan de Clasificacién de Puesios para el servicio de
carrera, que propendan a atraer y retener en el ser\'ficio publico los recursos humanos maés
idéneos.

Las normas de reclutamiento se establecerdan como base fundamental para determinar los
requisitos para el reclutamiento. En todo momento, los requisitos deberan estar directamente
relacionados con las funciénes de los puestos.

Para establecer dichos requisitos se tomara en consideracién, ademas de lo dispuesto en la

especificacién de clase y descripcién de puesto correspondiente al puesto a cubrir, la
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informacidén que hubiere disponible sobre el mercado de empleo y los recursos humanos
disponibles. Las normas prescribirdn la clase o clases de exémenes y el tipo o los tipos de
competencia que fueran recomendables para atemperarlas a los cambios que ocurrieren en las
necesidades del Consejo.

ARTICULO 8 — ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Seceitn 8.1 — Normas Generales

Los empleados deberan reunir los requisitos minimos para la clase de puesto a la cnal se
asciendan, trasladen o qesciendaﬁ. |

Como regla general, el periodo probatorio deberd ser aprobado por el empleado en las
transacciones de ascensos y cuando aplique, en traslados y descensos, en este Reglamento.

seecion 8.2 — Ascensos

8.2.1 — Objetivo de los Ascensos
El objetivo de los ascensos es atraer a personal mas idéneo para cubrir puestos plblicos.
Estos deberan proveer a los empleados oportunidades de progreso, segiin se desarrollen sus
capacidades para la prestacién de mejores servicios y el logro de un alto nivel de
satisfaccién y ejecucién, a los fines de retener en el servicio a los més capacitados.
8.2.2 — Normas sobre Ascensos
Con el fin de establecer sistemas que hagan viable el ascenso de los empleados de
carrera, regiran las siguientes normas:
a. El Consejo determinara los puestos a cubrirse mediante ascensos de empleados.
Esta determinacién se hard a base de la naturaleza de los puestos y de las

necesidades particulares del Consejo.
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b. Se podréan efectuar ascensos de empleados dentro del Consejo, entre éste y otras
agencias y viceversa.

Cuando ¢l ascenso ocurra enfre el Consejo y otras agencias, de no existir
equivalencia, se proceders a hacer un anélisis comparativo de funciones para
determinar la equivalencia a otorgarse.

En todo caso de ascenso, el Consejo verificara y certificard que el candidato
seleccionado retina los requisitos minimos establecidos para ocupar el puesto,
tomando como base la especificacién de clase o en su lugar, la norma de
reclutamiento vigente.

Todo empleado ascendido deberd cumplir con el periodo probatorio asignado a
la clase a la cual asciende; excepto en los casos de ascensos transitorios

ascensos que se hagan como resultado de reclasificaciones de puestos por virtud

de una clasificacién original emdnea, o por evaluacién del puesto o

modificacién al Plan de Clasificacién. En tales casos, se podra acreditar al
periodo probatorio, servicios prestados, conforme se  dispone en este

Reglamento.

8.2.3 - Normas Especificas

a. Ascensos Mediante Certificacidn de Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera que ostenten status probatorio o
regular podran ascender a través del proceso de libre cornpe;cencia, mediante
exémenes de oposicién, los cuales podrén consistir de pruebas escritas, pruebas
de ejecucién fisica, evaluaciones de preparacién académica y experiencia de

trabajo o de una combinacién de éstas, entre otras. En este proceso, podran
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participar ademés, iodos los aspirantes cualificados provenienies de otras

agencias y cindadanos particulares. Los ascensos se realizardn mediante la
seleccién del candidato de una certificacién de clegibles. En los casos en que,

luego de publicada la convocatoria, no apareciera un numero razonable de
aspirantes cualificades podra considerarse el ascenso sin oposicién. La fecha de
efectividad de los ascensos por certificacion de elegibles serd siempre posterior
a la fecha en que se expida la certificacién de candidatos elegibles.

Ascensos Sin Oposicién

E1 ascenso sin oposicion es un mecanismo de excepclon, en que no media la
libre competencia de los candidatos para cubrir los puestos. Este mecanismo
podra utilizarse, independientemente de 1a existencia de un registro de elegibles,
cuando las exigencias especiales y excepcionales del servicio, 'y las
cualificaciones especialés de los empleados lo justifiquen.

Para determinar las cualificaciones especiales de los empleados, se consideraran

enire otros, los siguientes criterios:

1. Resultados sobresalientes obtenidos mediante el Sistema de Evaluacién y

Motivacion.

2. EBstudios académicos, adicionales a los requisitos minimos, directamente

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

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

los requisitos minimos del mismo.




4, Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante designaciones

oficiales de interinatos, asignaciones administrativas o intercambio de

personal directamente relacionada con las funciones del puesto al que se le

propone ascender.

5. Se consideran como exigencias extraordinarias del servicio aquellas que

surjan cuando el Consejo tenga necesidad de personal adiestrado y

cualificado por una de las siguientes razones:

a.

b.

Asignacién de nuevas funciones o programas.

Ampliacién de los servicios que presta el Consejo.

Necesidad de reclutar personal para mantener la continuidad en la
prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion.
Inexistencia de un registro de elegibles o inadecuacidad del existente.
Urgencia por cubrir €l puesto vacante que hace impracticable ¢l

procedimiento ordinario.

Los empleados de carrera con status regular o probatorio podrén ser considerados para

ascenso sin oposicion.

El Consejo determinari el tipo de examen que se administraré para los aspirantes a ascenso

sin oposicion.

No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposicién para candidatos que hubiesen

fracasado en el examen correspondiente a la clase de puesto a cubrirse hasta tanto haya

transcurrido un periodo minimo de tres (3) meses.

53

Y ]

=

-

F_y Y

.

Ca Y



La fecha de efectividad de los ascensos la fijara el (1a) Director (2) Ejecutivo (a) y ésta
siempre ser4 posterior a la fecha de aprobacién del Informe Justificativo del propuesto
ascenso sin oposicion.

Seecion 8.3 — Traslados

Los traslados seran, por lo general, un mecanismo para la ubicacién de los empleados en
puestos donde deriven la mayor saﬁsfaécién de su trabajo o contribuyan con sus esfuerzos a
lograr los objetivos del Consejo, con la mayor eficacia.

8.3.1 — Objetivo de los Traslados

El traslado podré efectuarse a solicitud del empleado, o respondiendo a necesidades del
servicio piiblico en situaciones, tales como las signientes:

a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos adicionales en el Consejo para
atender nuevas funciones o programas, o para la aplicacién de los programas
que éste desarrolla.

b. Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de reorganizaciones y
sea necesario decretar cesantias cuyo proceso permita la reubicacidén de
empleados.

¢. Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser utilizados
mas eficazmente en otra dependencia del Comsejo, en otros municipios,
consorcios municipales, agencias u organismos gubernamentales por sus
conocimientos, experiencia, destrezas, cualificaciones especiales y habilidades
adquiridas como consecuencia de adiestramientos o estudios adicionales.

d. Cuando sea necesario rotar el personal del Consejo para que se adiestre en otras

areas.
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8.3.2 — Ambito de los Traslados

El Consejo podri efectuar traslados dentro de las diferentes unidades, divisiones, ©
secciones que componen la organizacién o entre cualesquiera de estas.
8.3.3 - Normés para los Traslados

Las siguientes normas regiran Ioé traslados:-

a. La Oficina de Recursos Humanos del Consejo establecerd los procedimientos
que aseguren la imparcialidad de los traslados que se proponga efec-tuar
respondiendo a las necesidades del servicio, evitando que las acciones de
traslado produzcan al empleado problemas econdmicos sustanciales, de
traﬁsportacién u otras situacione_s onerosas, sin que se le provean los
mecanismos para mitigar Jos efectos de éstos. En el trémite de los mismos se
prestard atencién especial a los siguientes aspectos:

1. Naturaléza de las funciones del puesto al cual vaya a ser frasladado el
empleado;

2. Conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia que se
requieren para el desempeifio de las funciones;

3. Normas de reclutamiento en vigor para la clase de puest'o a la cual vaya a
ser trasladado el empleado;

4. Retribucién que esté percibiendo el empleado a ser trasladado;

5. Otros beneficios marginales € incentivos que esté disfrutando el empleado

a ser trasladado.
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b. Cuando el traslado sea a un puesto en oftra clase, €l empleado deberd haber
aprobado el examen correspondiente para la clase y estard sujeto al periodo
probatorio correspondiente.

c. El Consejo serlé responsable de notificar por escrito al empleado, sobre el
traslado. Como norma general, la notificacién al empleado debera hacerse con
por lo menos freinta (30) dias de antelacién a la fecha de efectividad. En
situaciones de emergencia o en circunstancias imprevistas se podra obviar esta
norma.

En ningin caso, se utilizarén los traslados como medida disciplinaria, ni podran hacerse
arbitrariamente.

Secci_bn 8.4 — Descensos

8.4.1 — Objetive de los Descensos

La Autoridad Nominadora podra cambiar a un empleado de un puesto a otro de menor

remuneracién por las siguientes razones:

a. A solicitud del empleado.

b. Falta de fondos o de trabajo, que haga imprescindible la eliminacién del puesto
que ocupa el empleado y qué no se le pueda ubicar en un puesto similar al que
ocupa en ¢l Consejo y cl empleado acepte un puesto de menor remuneracion;
disponiéndose que de éste mo aceptar el descenso, se decretard su cesantia

advirtiéndole de su derecho de apelar segun el procedimiento establecido.
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8.4.2 — Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiran los descensos:

a. Los empleados descendidos deberan reunir los requisitos minimos de la clase de
puesto al cual seran descendidos.

b. Todo empleado descendido debera recibir la notificacidn escnita con treinta (30)
dias de antelacidén, que exprese las razones para el descenso, la clasificacién,
ubicacién, status y el sueldo a percibir en el nuevo puesto.

c. En todo descenso, el empleado deberd expresar por escrito su conformidad con
el mismo. Esta accifn, también podré expresarse mediante su firma en el
Informe de Cambio.

d. La Autoridad Nominadora determinara el estatus de los empleados descendidos.

ARTICULO 9 — RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 9.1 — Seguridad en el Exmpleo

Los empleados de carrera con status regular tendrén permanencia en su empleo siempre
que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, integrnidad ética, confiabilidad, orden
y disciplina que d‘eben prevalecer en el servicio publico. Los referidos criterios se
establecerdn a base de las funciones de los puestos, y de los deberes y obligaciones de los
empleados, entre otros factores.

Seccitn 9.2 — Deberes vy Obligaciones de los Empleados

a. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad, y cumplir con la jornada de

trabajo establecida.
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Observar las normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, supervisados, compafieros de trabajo y
ciudadanos. |

Realizar eficientemente, productivamente y con diligencia, las funciones y
tareas asignadas a su puesto, y otras compatibles con éstas que se le asignen;
Acatar aquellas drdenes e inmstrucciones de sus supervisores, que sean
compatibles con la autoridad, delegada en éstos, y con las funciones, actividades
y operaciones de la agencia.

Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su trabajo, a
menos que reciba un requerimiento o permiso escrito de la Autoridad
Nominadora, que le auforice la divulgacién de algin asunto oficial. Nada de lo
anterior menoscabard €l derecho -de los ciudadanos a que tengan acceso a
documentos e informacién de caricter piblico.

Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio asi
lo exija y previa notificacién con antelacién razonable.

Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses piliblicos que
estén ba}o su custodia.

Cumplir con las normas de conducta, ética y moral establecidas en la Ley Nim.
12 de 24 de julio de 1985, segin emmendada, conocida como “Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” y cualquier ofra

norma establecida por la Oficina de Etica Gubemamental de Puerto Rico, en

virtud de dicha Ley.

¢
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9.2.1 — Prohibiciones a que estarin Sujetos los Empleados

Los funcionarios o empleados del Consejo, estaran sujetos a las prohibiciones dispuestas

en ¢l Capitulo II de la Ley Ntimero 12 de 24 de julio de 1985, segin enmendada y aquellas

que se enumeren a continuacién:

a.

No podran observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del Consejo o

del Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

No incurrirdn en prevaricacién, soborno, conducta inmoral o constitutiva de

actos de corrupcién, segin establecida en la legislacién vigente.

No realizaran acto alguno que ﬁpida la aplicacién de esta Ley y las reglas

adoptadas de conformidad con ésta, ni hardn o aceptarin, a sabiendas,

declaracién, certificacién o informe falso en relacién con cualquier materia
cubierta por esta Ley.

No darén, ni pagarin, ofrecerin, solicitarAn o aceptaran, directamente o
indirectamente, dinero, servicios o cualquier valor o cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de personal.

No realizaran, ni intentaran, engafio o fraude en la informacién sometida en
cualquier solicitud de examen.

No faltar4n a los deberes y obligaciones establecidas en esta Ley o en los
reglamentos que se adopten eﬁ virtud de ésta.

No certificaran, aprobaran o efectuarin pago alguno por servicios personales a
favor'de una persona que ocupe un puesto en el sistema de administracion de

personal, a menos que dicha persona haya sido nombrada de conformidad con
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las disposiciones de esta Ley y los reglamentos que se adopten al amparo de
ésta.

No podrén certificar, aprobar o ejecutar accién de personal alguna en violacion
a las disposiciones de esta Ley y de los reglamentos y normas que se adopten de
conformidad con la misma o con cualquier otra ley, reglamento o norma
aplicable a dicha accién de personal.

No incurririn en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empieo.

No podréan ejecutar obra piiblica alguna ni adquirir productos o materiales, sin
celebracién de subasia piblica, excepto en los casos y en la forma autorizada

por ley.

No venderan bonos o pagarés, excepto en los casos y en la forma autorizada por
ley.
No podrén otorgar confratos, ni incurtir en obligaciones én exceso, excepto en

los casos y en 1a forma autorizada por ley.

. No podrén autorizar ¢l pago de deudas u obligaciones contraidas irregularmente
en un afio anterior, con cargo a partidas presupuestarias de un afio posterior, a
menos que dichas deudas u obligaciones fuesen autorizadas en 1a ley.

No podran disponer de ningiin vehiculo de motor sin cumplir con ¢l requisito de
subasta ni con los procedimientos administrativos y/o reglamentos de rigor.

No dejaran de producir y someter los mformes requeridos por mandato de ley o

reglamento.
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Seccion 9.3 — Evaluacion de Empleados

El Consejo procurara establecer un sistema de evaluacién para evaluar periédicamente la

labor que realizan los empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios de

productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en €l servicio piiblico.

9.3.1 - Propésitos de los Sistemas de Evaluacién

Se estableceran los sistemas de evaluacién que scan hecesarios para los sigunientes

- propositos:
a.

b.

Evaluar la labor del empleado para propodsito de retencién en su puesto.

Onentar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar su irabajo para
que éste se considere satisfactorio.

Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

Determinar necesidades de adiestramientos, desarrolio y capacitacion de
personal.

Determinar la elegibilidad para la concesion de anmentos de sueldo por mériio
dentro de las escalas de sueldos establecidas, previa recomendacién del
SUpervisor.

Como base de cualificaciones para ascensos.

Determinar la elegibilidad para la concesién de ofros mejoramientos y
beneficios para el personal.

Determinar el orden correlative de las cesantias y la pnioridad p;elra reempleo de

empleados cesanteados mediante eliminacién de puestos por falta de fondos o

trabajo.
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i, Determinar la renbicacién de los empleados para la mejor utilizacién de sus

conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.
9.3.2. — Normas Generales sobre los Sistemas de Evaluacién
Al establecer los sistemas de evaluacidn, se observaran las siguientes normas generales:

a. Se ofrecerén adiestramientos a los supervisores y orientacién a los supervisados
sobre los sistemas de evaluacién que se establezcan.

b. Cada supervisor discutiré con el empleado, el resultado de las evaluaciones.

c. Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la
evaluacién de los empleados conforme a las funciones de los puestos.

Seccitn 9.4 — Acciones Disciplinarias

De acuerdo al Reglamento Interno sobre Normas de Conducta y Medidas Correctivas de
28 de mayo de 2004, se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Enfre otras medidas correctivas se podran
considerar la amonestacién verbal, amonestacién escrita, la reprimenda escrita, la suspension
de empleo, suspensién de empleo y sueldo, y 1a destitucién.

Se podra destituir o suspender de empleo y sueldo a cualquier empleado, por justa causa
y previa fbrmulaéién de cargos por escrito, previa notificacién de dicha intencién y de su
derecho a solictlar una vista administrativa informal. Se podra suspender de empleo, de
forma sumaria, desde la notificacién de la suspensién hasta la celebracién de vista informal
en que se le de al empleado la oportunidad de ser oido y de presentar su version de los
hechos. La descrita suspensién de empleo, de forma sumaria, se justifica en aquellos casos

en que la conducta del empleado consista del uso ilegal de fondos ptiblicos 0 cuando exista
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base razonable para creer que &ste constituye un peligro real para Ja saiud, vida o moral de
los empleados o de la ciudadania en general.
9.4.1 — Formulacién de Cargos |

La formulacién de cargos ser4 notificada al empleado con una relacién breve de los hechos
que motivan y sostienen la accién disciplinaria y de las leyes, reglamentos o normas que han
sido violadas por éste. Al empleado se le informara ademds, su derecho a una vista
administrativa informal para explicar su versién de los hechos.

Luego de recibido el informe sobre la vista administrativa informal con las
recomendaciones del Oficial Examinador que presidié la misma, -el (la) Director(a)
Ejecutivo(a) determinaré la accién final que corresponda, segin su critenio, y la notificaré al
empleado por escrito.

Podr4 tomarse accién disciplinaria contra cualquier fancionario o empleado que no cumpla
cabalmente con sus deberes y obligaciones segiun se dispone en la Séccién 7.2.2 (e), del
Reglamento Interno sobre Normas de Conducta y Medidas Correctivas.

9.4.2 — Vista Administrativa

Cuando sea necesaria la aplicacién de acciones disciplinarias, tales como: suspensién de
emp,]eo y sueldo, destitucién o reprimenda escrita, se apercibiré al empleado de su derecho a
solicitar una vista administrativa informal dentro de un término de tiempo de quince (15) dias
calendario a partir de la fecha de recibo de Ia correspondencia. Esta notificacion se hara por
escrito y se tramitara por correo certificado o por entrega pérsonal. Para la celebracidn de la
vista, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) designard un Oficial Examinador, €l cual ser4 abogado
autorizado a ejercer el derecho en Puerto Rico, con conocimientos en procedimientos

adjudicativos y administrativos.
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La celebracién de vista informal deber4 efectuarse en el plazo més breve posible. En este
proceso no se aplicaran las reglas. de evidencia que rigen en los fribunales de Justicia de
Puerto Rico. Cuando el empleado no solicite la vista informal dentro del término estipulado
para ello o no comparezca a la misma sin justificacién, la Autoridad Nominadora podra
i.tﬁponer la medida disciplinaria que conespc;nda.

Una vez celebrada la vista informal ante el Oficial Examinador designado por el (la)
Director(a) Ejecutivo(a), dicho funcionario procedera dentro de los diez (10) dias de
celebrada la vista a rendir un informe con su recomendacion a la Autoridad Nominadora,
contemendo determinaciones de hecho y conclusiones de derecho.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) pasarid juicic sobre lo recomendado por el Oficial
Examinador y adoptard, rechazard o modificard dicha recomendacién, segin lo estime
..propiado.

Seccion 9.5 — Cesaptias

9.5.1 — Decreto de Cesantias

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) podré decretar cesantias, sin que elio se entienda como
destitucién, debido a la eliminacién de puestos o falta de trabajo o de fondos y por
reorganizaciones totales o parciales del Consejo. También, podran deCIietarse cesantias cuando
se determine luego de un proceso de evaluacién o examen médico, que el empleado o
funcionario estd fisica, mental y/o sensorialmente incapacitado para realizar las funciones

esenciales del puesto, ain habiendo agotado todas las alternativas posibles y no onerosas de

acomodo razonable.
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Las cesantfas se decretardn dentro de los grupos de empleados cuyos puestos tengan el
mismo titulo de clasificacién y considerando dentro de cada grupo, el estatus de los empleados,
los hébitos y actitudes reflejadas en sus evaluaciones y su antigiiedad en el servicio.

Ademés, se separar4 del servicio, a tenor con el Articulo 208 del Cédigo Politico de Puerto
Rico, a todo empleado convicto por cualquier delito grave, 0 menos grave, que implique
depravacién moral o infraccién de sus deberes oficiales.

9.5.2 — Recursos para Evitar Cesantias

Previo al decreto de cesantias por eliminacién de puestos, por falta de fondos o de trabajo, el
(1a) Director(a) Ejecutivo(a) agotaré los recursos a su alcance para evitar las mismas. Con tal
propbsito, deberan adoptarse, entre otras, las siguientes acciones:

a. Reubicacién de personal en puestos de ignal o similar clasificacién, en
programas que no se hayan afectado por la reduccién de personal.

b. Readiestramiento del personal con el fin de reubicarlos en otros pilestos,
siempre que ello pueda efectuarse razonablemente previo a la cesantia. |

c. Concesién de licencias sin sueldo en aquellos casos en que la cesantia sea por
razones de insuficiencia presupuestaria, siempre que se tenga la certeza de que
en una fecha‘ determinada se contard con fondos suficientes dentro del término
de un (1) afio a partir de la fecha en que ésta se conceda, para reinstalarie.

d. Reduccién de jornada de trabajo. Esta accién proceder, tanio por decreto del
(de la) Director(a) Ejecutivo(a), como por peticién escrita del empleado.

e. Otorgacién de descensos por decreto de la Autoridad Nominadora, al igual que
por peticién del empleado.

f. Reubicacién por traslado, descenso o ascenso a otras agencias.
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g. Jubilacién - Si el empleado éumple con las disposiciones de la Ley Nam. 447
de 15 de mayo de 1951, segin enmendada, conocida como Ley de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y Ia Judicatura.

9.5.3 — Antigiiedad

Cuando alguna divisién del Consejo se afecte por reorganizacion, o falta de trabajo o de
fondos, permaneceran en los puestos e);:istentes los empleados de mayor antigﬁeda;i en €l
servicio publico.

Ser4n separados de las clases afectadas, en primer término, los transitorios; en segundo lugar,
serin separados los empleados probaforios; y en el Gltimo término, serén separados los
empleados regulares de carrera de menor antigiiedad.

_ra determinar la antigiiedad se considerard todo servicio pliblico, prestado en puestos
ocupados en €l gobierno.

A los efectos de éste inciso, los empleados nombrédos con caracter probatorio que ostenten
nombramientos con status regular, se consideran como empleados regulares.

La disposicién que establece que cuando se decreten cesantias debido a eliminacién de
puestos por falta de trabajo o de fondos, seran separados, en primer término, los empleados

transitorios que presten servicios en el Consejo, sblo tendré el efecto de proteger el derecho de
Jos empleados de carrera con estatus regular, a ser los illtimos en ser separados.
Bajo ningiin concepto se entenderd que ésta disposicién tiene el efecto de considerar a los

empleados transitorios como empleados comprendidos en el servicio de carrera, ni a conferirles

mias derechos de los que la ley les confiera.
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9.5.4 — Orden de Prelacion
La determinacién del orden de prelacién en que se decretarén las cesantias dentro de cada
qlase de puestos, se har4 conforme a las siguientes normas:

a. Setomara en consideracion el desempeiio de las funciones, de manera que queden
cesantes, en primer término los empleados menos eficientes. En casos de
igualdad de eficiencia, se tomard en consideracién el tiempo en el servicio
publico, de manera que queden cesantes los empleados con menos fiempo en el
servicio publico.

b. A falta de informacion fehaciente para determinar la eficacia en la gjecucion de
las funciones, el factor determinante séré el tiempo en el servicio piblico, de
manera que la persona de més reciente nombramiento en €l servicio piblico sea la
primera en cesar.

9.5.5 — Notificacién de la Cesantia

Fl (La) Director(a) Ejecutivo(a) notificard por escrito a todos los empleados que se afecten
por motivos de las cesantias a decretarse, con no menos de treinta (30) dias de anticipacién a la

" fecha en que habran de quedar cesantes. ‘

Ninguna cesantia de empleados serd efectiva, a menos que sé cumpla con el reqﬁisito de
notificacion, en la forma aqui establecida.

9.5.6 - Cesantias por Incapacidad

También, podran decretarse cesantias cuando se determine que un empleado esta fisica,
mental y/o sensorialmente incapacitado para desempeifiar las funciones esenciales de su puesto,

*

atin después de haber agotado las alternativas posibles y no onerosas de acomodo razonable.
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Fl (La) Director(a) Ejecutivo(a) podra requerirle por escrifo al empleado que, previo a la
cesa;ltia, se someta a examen o evaluacién médica.

El Consejo deber4 gestionar el examen médico correspondiente, o asumir el cosio de los
servicios si el examen es efectuado por un médico en la practica privada.

Las cesantias, por razén de que se determine que el empleado esta fisica, mental o
neurolégicamente impedido, estar4n sujetas al fiel cumplimiento de la Ley Federal 101-336,
supra y de la Ley Num. 105, supra. Luego de agotarse todos los remedios dispuestos en estas
leyes, y haberse comprobado que €l empleado no puede desempefiar las funciones esenciales
del puesto con o sin acomodo razonable, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra proceder a
decretar su cesantia.

Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otros, razones para presumir
incapacidad fisica, mental y/o sensorial del empleado para desempefiar los deberes esenciales
del puesto:

a. baja notable en la productividad;
b. ausentismo marcado por razén de enfermedad;

c. patrones irracionales en la conducta;

d. inhabilidad del empleado, por un accidente del trabajo, y encontrarse en
tratamiento médico en la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado por un
periodo mayor de doce (12) meses, desde la fecha del accidente; conforme a
Articulo_S de la Ley Ntim. 45 de 18 de abril de 1935, segiin enmendada, conocida

como “Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo™.
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Seccidn 9.6 — Separaciones de Empleados Convictos_por Delitos

Cuando un empleado piiblico resulte convicto de delito grave o menos grave, que implique
depravacién méral o infraccién de sus deberes oficiales, o que incurrid en violacién al Articulo
208 del Cédigo Politico de Puerto Rico, el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) procedera a separar al
empleado de su empleo sumariamente, por razén de la conviceidn, protegiéndole su derecho de
solicitar la celebracién de una vista administrativa informal.

Seccién 9.7 — Renuncias

Cualquier empleado podra renunciar a su puesto, libremente, mediante notificacion escrita al
(a 1a) Director(a) Ejecutivo(a). Esta comunicacién se hard con no menos de diez (10) dias
consecutivos de antelacién a su iltimo dia de trabajo. No obstante, en los casos que se
juétiﬁquen, el (la) Director(a) Bjecutivo(a) podrd aceptar la renuncia presentada en un plazo
menor. El (La) Director(a) Ejecutivo(a), dentro del término de diez (10) dias de haber recibido
en su oficina la carta de renuncia, notificard al empleado si acepta o rechaza la misma, por
existir razones que justifiquen investigar la conducta del empleado. En los casos de rechazo,
dentro del término de tiempo més corto posible, se efectuara la investigacién y se determinaré
si acepta la renuncia o se procede a la formulacién de cargos.

Cuando los empleados renuncien a sus puestos, o a la separacién definitiva del servicio
piiblico por cualquier causa, éstos tendrén derecho a percibir deniro de un término no mayor de
treinta (30) dias, la suma global de dinero por la licencia de vacaciones que tuvi.ere acumulada

a la fecha de su separacién del servicio publico, hasta un méximo de sesenta (60) dias

laborables.
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E] exceso de sesenta (60) dias de licencia de vacaciones acumulado, que por necesidad del
servicio los empleados no hayan disfrutado sera pagado o transferido conforme se indica en la
subseccién 12.4.2 de este Reglamento.

De igual forma, a todos los empleados se les pagara la licencia por enfermedad que tengan
aéumulada, hasta un maximo de noventa (90) dias laborables a su separacion del servicio para
acogerse a la jubilacién, o en su defecto, a su separaci6n definitiva del servicio si ha prestado,
por lo menos, diez ( 10) afios de servicios.

La suma global se pagard, a razén del sueldo que €l empleado estuviese devengando al
momento de su separacién del servicio.

A los empleados que al momento de su renuncia tuvieran tiempo compensatorio acumulado,
se les permitira el disfrute de éstc antes de aceptarsele la misma. Si, por necesidades del
servicio, los empleados no pudieren. disfrutar del mismo, se les pagara el balance acumulado,

atin cuando exceda de los sesenta (60) dias de licencia regular reglamentarios.

En los casos de muertes de los empleados, se pagard a los herederos la suma global por
concepto de la licencia de vacaciones y el tiempo compensatorio que éste haya dejado
acumulado. El Consejo vendra obligado a solicitar a los herederos, la presentacion de una
Declarato;ia de Herederos, antes de efectuar ¢l pago, asi como el Acta de Defuncién.

Toda liquidacién se efectuard, uego de que se constaie que el empleado o sus herederos
hayan entregado la propiedad del Consgjo o docuzﬁentos que tuviesen bajo su custodia a la

fecha de su renuncia, separacién del puesto o muerte, segun aplique. En caso de dudas

surgidas en tomno a la declaratoria de herederos, el Consejo podra consignar la suma giobal en

el tribunal correspondiente.

b
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En los casos de empleados con deudas con los Sistemas de Retiro, la Asociacién de
Empleados del Estado Libre Asociado y con ¢l Consejo, se acreditaran los haberes que tengan
acumulados al momento de su renuncia, a las deudas contraidas con estas entidades. Ademas,
estardn sujetas al cobro de otras deudas, conforme a la carta normativa Num. 1300-17-03 del
23 de diciembre de 2003, del Departamento de Hacienda,

Seccion 9.8 — Destituciones durante Periodo Probatorio

Los empleados de carrera podrén ser destituidos dentro del periodo probatorio cuando se
determine que sus servicios, habitos o actitudes no se ajustan a las normas del Consejo. La
destitucién de un empleado que haya advenido penmanente conllevaré la notificacidén previa de
la formulacién de cargos y el derecho a vista administrativa informal.

Seccién 9.9 — Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podrén ser separados de sus puestos, aunque no hayan vencido los
términos de sus nombramientos, cu_ando sus servicios, héabitos o actifudes no sean
salisfactorios, o cuando los servicios no fueran necesarios, dentro del término de su
nombramiento, bajo las siguientes circunstancias:

a. Cesantia por falta de frabajo o de fondos, o por incapacidad fisica o mental, segin
se dispone en este Reglarﬁento; | '

b. Destitucién mediante formulacién de cargos y apercibimiento del derecho a la
celebracién de una vista administrativa informal.

¢. Cuando concluyan las razones por las cuales el empleado fue reciutado.

Seccién 9.10 — Abandono de Servicio

Todo empleado que se ausente de su trabajo durante cinco (5) dias consecutivos sin

autorizacién o razén que se considere justificada, incurrird en abandono de servicio. El
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abandono de servicio podrd ser causa suficiente para que el (la) Director(a) Ejecutivo(a)
destituya al empleado, previa formulacién de cargos y apercibimiento del derecho a vista
administrativa informal, siguiendo las disposiciones de este Reglamento y €l procedimiento
establecido en el Reglamento Interno sobre Normas de Conducta y Medidas Correctivas del
Consejo.

Ninguna persona particular que haya incurrido en las causas de inclegibilidad establecidas
por ley, o empleados que hayan sido destituidos del servicio publico, seran considerados para
ingresar en el Consejo, a menos que haya sido habilitado por el (la) Director(a) de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ARTICULO 10 — ADIESTRAMIENTO

Seccién 10.1 — Objetivos

El Consejo, en su propdsito de alcanzar como meta los més altos niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio publico, establecer4 y desairollard programas de
adiestramientos y capacitacién para el desarrollo de su personal, encaminados a:

a. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con potencial para
hacer aportaciones a nuestra sociedad.

b. Mejorar la eficacia de! Consejo, proveyendo la oportunidad al personal para que
adquiera el grado de preparacién que mejor corresponde a los requerimientos de
las funciones que estd llamado a desempefiar; y preparar el potencial humano,
técnico y especializado adecuado para atender las necesidades actuales y futuras
del sgrvicio pliblico.

¢. Proveer a los empleados, en la medida en que los recursos fiscales disponibles lo

permita y, bajo los criterios de seleccién, conforme al mérito, los instrumentos
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necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos y destrezas, asi como para
su crecimiento en el servicio piblico.

d. Facilitar medios variados de adiestramiento para la atencion adecuada de las
necesidades actunales y futuras del servicio publico, con énfasis en 1la
identificacién precisa de los problemas que el Consejo persigue y aspira a
solucionar mediante el adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo de su
personal.

e. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo que
redunde en un alto grado de motivacidn y espiritu de servicio enfre los empleados,
asi como en una mayor productividad y mejor calidad en los servicios que se
presten.

Seccion 10.2 — Planes de Adiestramienio, Seminarios y Talleres

Los planes de adiestramientfo, capacitacién y desarrollo de recursos humanos se harin
‘basados en un estudio de necesidades y prioridades programaticas.

El plan deberé incluir el uso adecuado de medidas de adiestramiento tales como becas,
licencias con ¢ sin sueldo para estudios, seminarios, talleres o cursos de educacién intensa,
pagos de matricula, pasantias o intercambios de personal en Puerto Rico o en el exterior.

Los beneficiarios del programa de beca o licencias con sueido para estudios vendran
obligados a prestar servicios al Consejo por tiempo igual al doble de tiempo de estudio, una

vez terminados los mismos, a menos que el Consejo le exima de dicha obligacion.
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Seccion 10.3 Informe sobre Estudios

Cada empleado a quien se le conceda licencia con sueldo para estudios seré responsable de
someter al Consejo evidencia de su aprovechamiento académico, al final de cada perfodo
académic_:o.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) podrd requerir de la imstitucién académica informes
semestrales y especiales sobre el programa de estudios, notas, conducta, asistencia y cualquier
otra informacién que estime conveniente con relacion a los empleados del Consejo.

Seccion 10.4 — Historiales de Adiestramientos e Informes

10.4.1 — Historial de Expedientes de Empleados

El Consejo mantendra en el expediente de cada uno de sus empleados un historial de los
adiestramientos en que éstos participen. Dicho historial podr4 ser utilizado como una de las
fuentes de referencia para la toma de decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones
de trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal.

El historial de adiestramiento del empleado podré incluir evidencia de participacién en
adiestramientos, por iniciativa propia, en entidades educativas reconocidas.

I

10.4.2 — Historiales de Actividades

El Consejo mantendr4 historiales de las actividades de adiestramiento que desarrolle, de las ‘

evaluaciones de éstos y de los empleados participantes, para fines de evaluar los programas

de adiestramientos y desarrollo.
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PARTE IV - OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS

ARTiCULO 11 — RETRIBUCION

E! (La) Director(a) Ejecutivo(a) preparard planes de retribucion separados para los
empieados de carrera y los funcionarios (empleados) de confianza. Dichos planes deberdn
ajustarse a las circunstancias y necesidades del servicio, y a la situacién fiscal prevaleciente en
el Consejo y requeriran la aprobacién de el (la) Secretario(a) dél Trabajo.

Seccion 11.1 — Estructora de los Planes de Retribucion

Los planes de retribucién estipularan una escala de retribucién para cada clase de puesto, que
consistird de un tipo minimo y uno méximo y todos aquellos tfipos intermedios que se
consideren necesarios.

Los tipos establecidos en las escalas de retribucién corresponderdn a un salario mensual y a
una jornada regular de frabajo. Al incumbenie de un puesto se le asignara funciones
equivaientes a una jornada regular de trabajo segun establecido mediante el Reglamento de

Jormada de Tfabaj o y Asistencia.

El Consejo adoptara las normas que rijan la Administracién de los Planes de Retribucion para
los Servicios de Carrera y Confianza.

Ninguna enmienda o modificacién al sistema de evaluacion o valoracién de puestos
seleccionados por el Consejo, podré afectar negativamente el salario base del empleado.

Secciénm 11.2- Administracion de los Planes de Retribucién

Las siguientes disposiciones regiran la aplicacion de las escalas de retribucién en las acciones

de personal:
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Nombramientos

Comb regla general, toda persona que reciba nombramiento original, recibira el

tipo minimo de la escala correspondiente, excepto segiin se dispone mas adelante

en este Reglamento.

Ascensos

Todo ascenso conllevara un aumento en 1a retribucién que no sera menor que el

equivalente a un (1) paso ni mayor que €l equivalente de tres (3) pasos en la

escala correspondiente al puesto que pasa a ocupar el empleado. Como norma

general, todo empleado que ascienda percibiré una retribucién al tipo minimo de

la escala correspondiente, excepto cuando el aumento resultante fuere menos del

equivalente a un (1) paso, en cuyo caso la retribucién se aumentard al tipo
intermedio superior al basico de la escala éorrespondientc. Cuando la retribucién
del empleado sea superior al tipo minimo del nuevo puesto, se le asignara aquel
tipo de retribucién que en la nueva escala represente un aumento no menor de un
(1) paso ni mayor de tres (3) pasos sobre el sueldo anterior. Si la misma no
correspondiera a uno de los tipos retributivos intermedios, sera igual al aumento
de retribucién que hubiera recibido de haber ascendido al pueéto.

Traslados

El traslado no conlievara rebaja en el sueldo del empleado. Como norma general,
tampoco conllevara aumento de sueldo, excepto el que resultare de asignarle al

empleado una retnbucidn igual al tipo mimmo de la escala aplicable al puesto que

pasc a ocupat.
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d. Descensos

Como norma general, los descensos no conlievarin aumento de sueldo; excepto
cuando del aumento resultara la aplicacién del tipo minimo de la escala
correspondiente al puesto que pase a ocupar ¢l empleado.

Reclasificacién de Puestos

Siempre que se reclasifique un puesto y el mismo esté ocupado, la retribucién de
su incumbente se fijard de acuerdo con las normas referentes a ascensos, traslados
0 descensos, segliin sea el caso.

Reingresos

Toda persona que reingrese al servicio publico percibird el sueldo asignado a la
clase, al momento de su reingreso. En aquellos casos en que el reingreso sea
antes de cumplir un (1) afio de la separacion y el sueldo hubiese sido mayor al
tipo minimo, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podrad asignarle el sueldo que
devengaba el empleado al momento de la separacion.

. Reinstalaciones

Todo empleado que se reinstale en un puesto de carrera como resultado de haber
cesado en un puesto de confianza o por haber fracasado en el periodo probatorio
del puesto tendré derech(; a recibir el mismo sueldo que tenia en el puesto anterior
‘donde presté servicios como empleado regular. Si la escala antérior hubiere sido
modificada, se conceders al empleado el sueldo que le hubiere correspondido de

haber estado ocupando el puesto en el momento de la modificacién.
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h. Diferenciales

El (La) Directdr(a) Ejecutivo(a) podr4 autorizar diferenciales en sueldo cuando
estén presentes y justificadas las siguientes condiciones: ubicacién geogrifica,
condiciones exiraordinarias de {irabajo; conocimientos especiales; dificultad
extraordinaria para reclutar o retener personal, ¢ interinatos. Ningun diferencial
concedido podra ser considerado como parte integral del sueldo regular del
empleado para fines del cémputo para la liquidacion de licencias, ni para el
computo de la pension de retiro. El diferencial constituird una compensacidn
especial, adicional y separada del sueldo regular y se eliminard cuando
desaparezcan las condiciones que justificaron su concesién.  Aunque el
diferencial no forma parte de la escala, se concederd siguiendo la.misma
proporcién de los tipos contenidos en la escala correspondiente. Como nomma
general, se podra autorizar un diferencial en sueldo cuando un empleado haya
sido designado oficiabmente por el (la) Director(a) Ejecutivo(a) para ocupar
interinamente un puesto de superior jerarquia por un periodo ininterrumpido que
exce|da de treinta {30) dias y que éste, al momento de tal designacién, retina los
requisitos minimos para ¢l puesto y se tratase de un empleado de carrera.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a), se abstendrd de asignar funciones interinas a
empleados que no reuinan los requisitos minimos. El diferencial, en estos casos,
sera igual al aumento de retribucién que hubiera recibido al momento de haber
ascendido al puesto. En casos de ésta naturaleza, sbélo se pagard el tiempo

trabajado en'exceso de los treinta (30 dias o mas. El (La) Director(a) Ejecutivo(a)
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podr4 relevar a un empleado que esté realizando funciones interinas, cuando asi lo

determine. El empleado regresard a su puesto anterior con el sueldo que

devengaba antes del interinato.

Aumento de Sueldo por Mérito

De acuerdo a la situacién presupuestaria, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra
conceder aumentos de sueldo por mérito, dentro de la escala, a los empleados
regulares cada doce (12) meses de servicios satisfactorios. El tiempo trabajado

por un empleado con status transitorio le podré ser acreditado para ser clegible
para aumento de sucldo en un puesto regular en la misma clase, siempre y cuando
medie una certificacién en el sentido de que los servicios rendidos en el puesto
transitorio fueron satisfactorios y acreditados al periodo probatorio. La
acumulacién de tiempo, para fines de la concesion de pasos, no se interrumpira
por ascensos, reclasificaciones, traslados, descensos o por la concesién de otros
aurnentos de sueldo. Los aumentos de sueldo por mérito seran normalmente de
un (1) paso. No obstante, a los empleados que retnan mérités sobresalientes se
les podra conceder aumentos equivalentes hasta tres (3) pasos.

A los empleados ‘que devenguen sueldos que coincidan con uno de los tipos
intermedios en la escala, se les podra conceder un (1) paso en la escala.

Como norma general los mismos no excederan de un siete (7) por ciento del
salario del empleado. En casos excepcionales en los que se evidencie la
aportacion directa del empleado a 1a consecucién de las metas vy objetivos del

Consejo, se podra conceder hasta un doce (12) por ciento de aumento.

.
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Los empleados no sindicados y gerenciales que hayan ocupado un puesto regular

durante un perfodo ininterrumpido de tres (3) afios de servicios, sin haber recibido

ningén otro aumento de sueldo recibirdn un aumento de hasta un cinco (5) por

ciento de su sueldo o su equivalente en tipos intermedios. Para esto, el empleado

debe haber provisto servicios satisfactorios durante el periodo de tres (3) afios

segin evidenciado en sus hojas de evaluaciones. La Autoridad Nominadora
enviard una notificacién escrita a todo empleado que no satisfaga esta

consideracién. La notificacién incluira las razones por las cuales no se le concede

al empleado el referido aumento, y le advertird de su derecho de apelar.

Fl Consejo podri conceder aumentos generales a los empleados, segiun los
requisitos dispuestos anteriormente. Los aumentos podran autorizarse a la
totalidad de los empleados, por grupo ocupacional o clasificacién cuando se
determinen necesarios para atender sifuaciones de rezago refributivo. Estos
aumentos estan condicionados a que el Consejo disponga de los recursos fiscales
necesarios para su otorgamiento.

(jtras Disposiciones

Cuando el (1a) Director (a) Ejecutivo (2) no tenga otra alternativa para cubrnr un
puesto determinado, bajo las normas de retribucién contenidas en esta seccion,
podra autorizar por via de excepcién, sueldos mayores que los dispuestos para las
diferentes acciones de personal. Este recurso se utilizaré cuando los mecamsmos
usuales no provean altemnativas y los méritos del caso individual lo justifiquen.
Ia cuantia autorizada mediante este mecanismo pasara a formar parte del sueido

régular del empleado. Este recurso se usara en forma juiciosa y resiringida, luego
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de una evaluacién rigurosa de cada caso individual. Cuando los servicios de un
puesto sean jomada parcial, el sueldo se establecera proporcionalmente a la
jornada de trabajo. E] (La) Director(a) Ejecutivo(a) podra autorizar métodos de
compensacién basados en criterios constatables de productividad cuando la
naturaleza y condiciones especiales del trabajo asi lo justifiquen.

Cuando la capacidad econdmica del Consejo lo permita, la Autoridad Nominadora concedera
un aumento de sueldo equivalente a un tipo o paso deniro de la escala correspondiente, a los
empleados que ocupen puestos regulares y que no hayan recibido ninguna clase de aumentos
de sueldos, excepto los otorgados por disposicién de una orden ejecutiva, durante un periodo
de cinco (5) afios de servicios. Dicho aumento de sueldo podré concederse, en forma
consecutiva, hasta que el empleado alcance el fipo méaximo de la escala asignada a su puesto.

No obstante, la autoridad nominadora podrd denegar dicho aumento de sueldo cuando, a su
juicio,llos servicios del empleado durante el periodo de los cinco (§) afios correspondierites no
hubiesen sido satisfactorios. En tales casos, se informara por escrito al empleado, las razones

- por las cuales no se¢ le concede el referido aumento de sueldo y se le advertird de su derecho a
solicitar una vista administrativa.

ARTICULO 12 — BENEFICIOS MARGINALES

El Consejo adopta la politica piiblica establecida en el Articulo 10 de la Léy Numero 184 de
3 de agosto de 2004, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Piiblico™.

En consonancia con la garantia constitucional de no discrimen por razdén de sexo y del

compromiso de auspiciar la igualdad entre los géneros y el fortalecimiento de la institucién
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familiar, se reconoce como beneficios marginales a los que tienen derecho a disfrutar los/las
empleados(as) del Consejo, los siguientes:
a. Licencia de patérnjd.ad para que los hombres se incorporen desde el nacimiento, al
desarrollo y formacién de sus hijos o hijas.
b. Se extiende la utilizacién de licencia por enfermedad a las siguientes situaciones:

1. para el cuido y atencién por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

2. enfermedad y/o gestiones de personas de edad avanzada o impedidas del micleo
de familia;

3. la comparencia en procesos administrativos o judiciales en casos de peticiones
de pensiones alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en el
empleo.

. Mediante la adopcién de esta politica publica, el Consejo amplia la Iiceﬁcia por
maternidad por un periodo adicional de cunatro (4) semanas en el caso de
alumbramientos naturales y adopciones.

d. En atencién al cumplimiento con la Ley Niim. 134 de 11 de julio de 1998, se autoriza
a todos los empleados del Consejo que tengan hijos menores de edad en escuelas
plblicas o pn'vadés a que se les conceda sin cargo a salarios ni conira balances de
licencias, dos (2) horas laborables al principio y al final de cada semestre escolar.
Este permiso ser4 utilizado sélo por uno de los padres o custodios legales del menor.
En caso de uso en exceso de las dos (2) horas, €l Consejo podré reducir dicho exceso,

del balance de sus licencias o tiempo compensatorio acumulado.




Seccion 12.1 — Norma General

Los beneficios marginales representan ingresos adicionales para los empleados y constituyen,
seguridad y mejores condiciones de empleo para los empleédos. Los programas de beneficios
marginales, administrados en forma justa y eficaz, propenden a establecer un clima de buenas
relaciones entre los empleados, para que- éstos coniribuyan a una mayor productividad y
eficiencia. Con tales fines, el Consejo velara porque el disfrute de los beneficios marginales se
lleve a cabo cohforme a un plan que contenga el balance adecuado entre las necesidades del
servicio y del empleado, de manera que se puedan utilizar en forma Optima los recursos
disponibles.

Ademés, mantendrd a los empleados debidamente informados y orientados sobre los
beneficios marginales, y los términos y condiciones que rijan su disfrute. Como parte del
programa de adiestramiento del personal de supervisién, se implantard un plan para orientar y
capacitar a los supervisores de todos los miveles sobre las normas que rijan los beneficios
marginales, de modo que éstos puedan orientar a sus empleados en forma efectiva, clara y
consistente.

Seccion 12.2 — D]’és Feriados

Los dias que se incluyen a continuacién, constituiran los dias feriados que se observan en el

Consejo.
Fecha Calendario
a. 1 deenero Dia de Afio Nuevo
b. 6 deenero Dia de Reyes
¢.  Segundo lunes de enero Dia de Eugenio Maria de Hostos '
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Tercer lunes de enero
Tercer Innes de febrero
22 de mérzo

Movible

Tercer hunes de abril

Ultimo Iunes de mayo

4 de julio

Tercer lunes de julio

25 de julio

27 de julio

Primer lunes de Septiembre

12 de octubre

Noviembre (movible)

11 de noviembre

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

84

Dia de Martin Luther King

Dia de los Presidentes

Dia de 1a Abolicién de la Esclavitud
Viernes Sénto

Dia de José de Diego

Dia de la Conmemoracion de los Muertos en
la Guerra

Dia de la Independencia de los
Estados Unidos

Dia de Luis Muiioz Rivera

Dia de la Constitucién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Dia de José Celso Barbosa

Dia del trabajo y de Santiago Iglesias
Pantin |

Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de América)
Elecciones Generales

Dia del Armisticio

(Dia del Veterano)

Dia del Descubrimiento de Puerio
Rico

Dia de Accidn de Gracias



t. 24 de diciembre (medio dia) Dia de Nochebuena
u. 25 de diciembre Dia de Navidad
Ademas, se qonsideraré_n dias feriados, aquellos declarados como tales, por el (la)
Gobemador(a) del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. |
Por necesidades urgentes del servicio se podré requerir de cualquier empleado, que preste
servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso, el. empleado tendrd derecho a
compensacién extraordinaria (tiempo exira), segin se disponen en este Reglamento. '

Seccion 12.3 — Licencias

Los dfas de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos de cémputo de las
licencias con paga, a excepcion de la licencia de maternidad.

Los empleados del Consejo tendran derecho a las licencias con o sin paga, conforme se
establece a continuacién:

a. Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el (la) Gobemador(a),
se contarén como dias libres, solamente para el personal que esté en servicio
activo, y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.

b. El (La) Director(a) Ejecutivo(a) velard porque los empleados utilicen aquellas
licencias concedidas, para los propésitos especificos para las que fueron
concedidas, y no para fines diferenies.

¢. Los empleados acumularén licencia por enfermedad y de vacaciones durante €l
tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando
se reinstalen al servicio piblico al finalizar el disfrute de la "licencia

correspondiente. El crédito de licencia, en estos casos, se efectuaré cuando el

empleado regrese al trabajo.
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d. El (La) Director(a) Ejecutivo(a) podré imponer sanciones disciplinarias a un
empleado por el uso indebido de cualesquiera de las licencias a que tiene
derecho, éxcepmando la licencia de vacaciones y de tiempo compensatorio.

e. En los casos de empleados cuyos nombramientos tengan duracion fija, las
licencias no podﬁ’m concederse por un periodo que exceda el término de sus
nombramientos.

12.3.1 — Licencia de Vacaciones

El derecho a licencia de vacaciones tiene como propdsito, relevar al empleado

~poralmente de las labores que desempefia para proporcionarle un periodo anual de descanso
y distraccién, en beneficio de su salud. Mediante €sta, se iaropone contrarrestar los efectos que
producen la fatiga mental y fisica, que quebrantan el vigor del organismo y lo exponen a
dolencias y enfermedades, debido a las jomadas de frabajo prolongadas.

Normas para la licencia de vacaciones: |

1. Los empleados de carrera, confianza y los transitorios tendran derecho a

acumular licencia de vacaciones, a razén de dos dias y medio (2%2) por cada mes

| de servicio — Los empleados de jornada regular reducida o de jornada parcial |
acumularan licencia de vacaciones en forma proporcional al numero de horas en
gue presten servicios regularmente.

2. La licencia regular se podrad acumular hasta un méaximo de sesenta (60)-dias

laborables al finalizar cada afio natural.

3. Anualmente, se formulard un plan de vacaciones, en coordinacién con los

respectivos supervisores y los empleados, que establezca el periodo dentro del

cual los empleados disfrutardn de sus vacaciones, en la forma mas compatible
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posible con las necesidades del servicio. Dicho plan debera establecerse con la
antelacidén necesaria para que enfre en vigor el pn'inero de enero de cada afio.
Serd responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos, asegurar que se de
cu:mplﬁnicnto al referido plan. Cuando existan necesidades claras e
inaplazables del servicio, se i)bd:é hacer excepciones al plan, siempre que se
cuente con la aprobacién previa de la Oficina de Recursos Humanos.

El plan de vacaciones se formulard y administrara, de modo que los empleados
1o pierdan licencia de vacaciones al finalizar €l afio natural, y que éstos puedan
disfrutar de su licencia regular de vacaciones anualmente.

Todo empleado tendrd derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio
natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser consecutivos.
Los empleados que por necesidades del servicio no puedan disfrutar de licencia
de vacaciones durante determinado afio natural, y que el Consejo asi lo
certifique no mas tarde del 31 de diciembre del gﬁo en que fue acumulada,
quedarin exceptuados de las disposiciones del incis;a (b) precedente. En tales
casos, la Oficina de Recursos Humanos serd responsable de asegurar que se
provea al empleado-]a oportunidad de disfrutar, de por lo menos, el exceso de
licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha, méas
préxima posible del siguiente afio natural.

Cua'ndo por requerimiento de la Autoridad Nominadora y debido a necesidades
del servicio, los empleados no puedan disfrutar del exceso acumulado de

licencia de vacaciones dentro del signiente afio natural, éstos tendrin derecho a
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10.

retener y conservar dicho exceso, siempre y cuando la Autoridad Nominadora

deniegue por escrito su peticién de licencia.

Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio y ajenas a su voluntad, el

empleado no pueda disfrutar del exceso de licencia de vacaciones acumuladas

sobre al maximo de sesenta (60) dias durante los seis (6) meses signientes a afio

natural que reflgja el exceso, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) vendra obligado a

pagarle, via excepcion dicho exceso.

La Oficina de Recursos Humanos del Consejo seré responsable de realizar los

{rimites que sean necesarios para asegurar que el pago de los dias de vacaciones

en exceso de los sesenta (60) dias acumulados y no disfrutados durante los

seis(6) meses siguientes al afio natural que refleja exceso, se efectie en la fecha
més préxima posible y antes del 31 de julio del afio natural siguiente al afio en
que se produjo el exceso, segin dispone 1a Ley Num. 152 de 20 de agosto de
1996.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado sera responsable
de asegurar que todo empleado disfrute del exceso de sobre sesenta (60) dias de
licencia de vacaciones acumulado, previ'o al frAmite de cualquier separacién del
servicio o de un cambic_) para pasar a prestar servicios en alguna agencia
gubernamental. De no cumplirse con las éondiciones antes descritas, serd
responsabilidad de la Autoridad Nominadora liquidarle ¢l exceso de vacaciones

acurmuladas en adicién a cualesquiera otros haberes 2 que tenga derecho el

empleado.
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11. Normalmente, no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor de
ireinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, se podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables hasta
un méxirﬁo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, cuando las
circunstancias y méritos del caso lo justifiquen. Con tales fines, se tomara en
consideracién las necesidades del servicio y otros factores, tales como los
siguientes:
a. Total de licencia que tenga acumulada el empleado
b. La utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
profesionél, viajes, estudios y otras
c. Enfermedad prolongada del empleado después de haber agotado .el
balance de licencia por enfermedad
d. Tiempo transcurrido desde que el empleado disfruté su Gltima licencia
e. Problemas del empleado que requieren su atencion personal

f. Que se le haya cancelado el disfrute de licencia por necesidades de

servicio

12. Por circunstancias especiales, se podré anticipar licencia de vacaciones a los

empleados regulares que hayan prestado servicios por més de un afio, cuando se
tenga la certeza de que el empleado se reintegrar4 al servicio. La licencia de
vacaciones asi anticipada no excederi de treinta (30) dias laborables. La
coﬁcesién de licencia de vacaciones anticipada requerird siempre la aprobacion
previa del (de la) Director(a) Ejecutivo(a) o del funcionario -en quien éste

delegne. Los empleados a quiemes se les hubiere anticipado licencia de
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vacaciones y se separen del servicio, voluntaria o involuntariamente, antes de
prestar servicios por el periodo requerido para acumular la totalidad de la
licencia que le fuere anticipada, vendrén obligados a reembolsar al Consejo
cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, y que le haya sido pagada
por concepto de tal licencia anticipada.

13, Para que a un empleado se le conceda una licencia sin sueldo, no serd menester
que éste agote la licencia de vacaciones que tenga acumulada, antes de que se le
apruebe y comience el disfrute de la licencia sin sueldo.

14. Cuando se autorice al disfrute de licencia de vacaciones acumuladas o
anticipadas a2 un empleado, se podra autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de dicha licencia, siempre que el empleado .
lo solicite con anticipacién suficiente. Tal autorizacion debera hacerse,
inmediatamente después de la aprobacién de la licencia.

Cesi6n de licencias acumuladas por Vacaciones
1. Cualquier empleado o funcionaric publico dél Consejo podrd ceder
gratuitamente a otro compafiero de trabajo parte de la licencia de vacaciones
que tenga acumulada con el ﬁropésito de facilitar que su compaﬁéro pueda
cumplir con su trabajo.

La cesién de licencia de vacaciones estara sujeta a las siguientes condiciones:
a. Que el empleado o un muembro de su familia inmediata sufra una
emergencia consistente de-una enfermedad grave o terminal o un accidente
que conlleva una hospitalizacién prolongada o que requiera tratamiento

continuo bajo la supervision de un profesional de la salud, que
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practicamente imposibilite al empleado el cumplir sus funciones en el

Consejo por un periodo considerabie.

Qu‘e-el empleado haya agotado la totalidad de las licencias a que tiene
derecho como consecuencia de una emergenc_ia.

Que el empleado cesionario o su representante evidencie, fehacientemente,
la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las
licencias ya agotadas.

Que el empleado cesionario haya trabajado un minimo de un (1) afioc con
cualquier en;tidad gubemamental y que no haya incurrido en un patrén de
ausencias injustificadas.

Que €l empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias
de licencia por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de licencia a
cederse.

Que el o los empleados cedentés sometan por escrifo a la Oficina de
Recursos Humanos del Consejo una autorizacién accediendo a la cesién,
especificando el nombre del cesionario y el total de dias que cede. Dicho
empleado podra optar, al ignal que en dias en excesos por vacaciones, por
autorizar al Consejo a realizar transferencias monetarias al Departamento
de Hacienda para acreditarlo como pago de cualquier deuda que tuviere
por concepto de contribuciones sobre ingresos.
Todo empleado podra disponer de hasta un méaximo de cinco (5) dias al

afio acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance
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de quince (15) dias, para solicitar una licencia especial con cargo a
licencia por enfermedad, en los siguientes casos:

1. El cuidado y atenci6én por razén de enfermedad de sus hijos o hijas;

ii. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada (60 afios o
més) o impedidas (que tienen impedimento fisico) del nicleo
familiar (cuario grado de consanguinidad, segundo de afinidad) o
personas que vivan bajo el mismo techo o personas sobre Jas que se
tenga custodia o tutela legal. Disponiéndose gque las gestiones a
realizarse deberdn ser cénsonas con el propdsito de la licencias de
enfermedad; es decir, al cunidado y la atencion relacionado a la salud
de las personas aqui comprendidas.

ili. La primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
querellante en procedimi;ﬁntos administrativos y/o judiciales ante
todo Departamento, Agencia, Corporacién o Instrumentalidad
Publica, en casos de pensiones alimentarias, violencia doméstica,
hostigamiento sexual en el empleo o discusiones por razén de género

iv. Que el empleado cesionario o su representante antorizado acepte por
escrito la cesidn propuesta

h. Las licencias por vacaciones que sean concedidas seran acreditables, a
razén del salario que ostente al momento de esta transaccién, el empleado
éesionan'o.

i. Cualquier empleado o funcionatio piblico podré ceder gratuitamente al

empléado que lo solicite y cualifique para ello, un méaximo de cinco (5)




dias por licencia de vacaciones durante un (1) mes y el nimero de dias a
cederse no podra exceder de quince (15) dias al afio.

La'Oﬁcina.de Recursos Humanos del Consgjo sera responsable de llevar
récords actualizados sobre las licencias de vacaciones cedidas. Esta
Oficina tendr4 a éu cargo el descuento de los dias de licencia cedidos del
balance del empleado cedente; y de aplicar correctamente al balance del
empleado cesionario los dias de licencia que se le fransfieren; y de que
¢éstos se acrediten, a razdn del salario del empleado cestonario.

Todo funcionario que ceda a otro empleado o funcionario, licencia por
vacaciones, perderi el derecho al pago de los dias cedidos. No obstante,
tendra derecho a pago o al disfrute del balance acumulado de licencia de
vacaciones en exceso de los dias cedidos, segiin aplique por disposicién de
este Reglamento.

Cuando desaparezca el motivo excepcional, por el rcual al empleado se le
haya cedido licencia de vacaciones, sin que éste haya agotado la totalidad
de los dias de licencia cedidas, el balance restante revertird a empleado
cedente, acreditandosele el mismo a su ba‘ia.nce, a razdn de su salario al
momento en que ocurrid la cesion.
. Cualquiér empleado o funcionario podra gestionar y recibir la cesién de
vacaciones, de parie de un grupo de empleados o funcioﬁan'os, sujetas a
las limitaciones dispuestas en el péarrafo tres (3) de esta seccidén. No

obstante, ningin empleado o funcionario podra disfrutar de este beneficio
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por un periodo mayor de un (1) afio, incluyendo el tiempo agotadb por
concepto de las licencias y beneficios disfrutados por derecho propio.

n. Ningin empleado o funcionario cesionario tendra derecho a que ¢l (la)
Director(a) Ejecﬁtivo(a) le reserve el empleo, luego de haber estado
ausente por un término mayor de un (1) afio.

0. Ningin empleade o funcionario cedente podra requerir pago alguno en
bienes, servicios, dineros u otros beneﬁcios, al empleado o funcionario
cesionario, a cambio de la cesion de la licencia de vacaciones que le sea
solicitada (Ley Num. 22 de mayo de 1996).

(2.3.2 — Licencia por Enfermedad

Normas para la licencia por enfermedad

1. Todo empleado de carrera, ac confiapza y transitorio tendr4 derecho a acumular
licencia por enfermedad, a razén de un dia y medio (1'4) por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad
en forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios
regularmente. Dicha licencia se utilizara exclusivamente cuando el empleado se
encuenire realmente enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad
contagiosa que requ_iera su ausencia de] trabajo para la proteccion de su salud y
la de otras personas,

2. La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de noventa (90)
dfas laborables al finalizar cualquier afio natural. El empleado podr4 hacer uso
de toda la licencia por enfennedad que tenga acumulada durante cualquier afio

natural, siempre y cuando se encuentre realmente enfermo.
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3, Todo empleado que se ausente de su trabajo por un periodo de tres (3) dias o
mas en forma consecutiva por enfermedad deberd presentar un certificado
medico, acreditativo de:

a. que estaba realmente enfermo, expuesto a una enfermedad contagiosa o

imbédido para trabaj‘éra durante el periodo de ausencia.

sobre ]a enfermedad de sus hijos (as).

sobre la enfermedad de personas de edad avanzadas o impedidas del
niacleo familiar, extiéndase cuarto grado de consaguinidad, segundo de
afinidad, <-) personas que viven bajo el mismo techo o personas sobre las
que se tenga custodia o tutela legal.

No obstante, el supervisor, cnando lo estime necesario, podrd requerir
certificacién médica por un perfodo menor de ausencia por enfermedad,
Cuando las ausencias sean por un nimero mayor de tres (3) dias, el
empleado deberd complementar una solicitud de licencia y acompatfiarlo
del original del certificado médico acreditativo.

En los casos de enfermedad, se podrid anticipar hasta un méximo de
dieciocho (18) dias laborabies a cualquier empleado regular que no tenga
licencia por enfermedad acumulada y que hubiere prestado servicios por
un periodo no menoé de un (1) afio, cuando exista cerieza razonable de
que éste se reintegrard al servicio. Cualquier empleado a quien se le
hubiera anticipado licencia por enfermedad y se separe volﬁnta.ria o
involuntariamente del servicio, antes de haber prestado servicios por el

periodo requerido para acumular la totalidad de la licencia que le fiae
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anficipada, vendra obligado a reembolsar al Consejo, la suma de dinero
que quedare al descubierto que le haya sido pagada, por concepto de dicha
licéncia,

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia por
enfermedad, los empleados podrdn hacer uso de toda licencia de
vacaciones que fuvieren acwmulada, previa autorizacién del (de la)
Director(a) Ejecutivo(a). Si el empleado agotase ambas licencias y
continuare enfermo, se le podrad conceder licencia sin sueldo. A todo
empleado que en determinado afio natural acumule dias de licencia por
enfermedad en exceso de los noventa (90) dias méximo permitidos por
ley, se le pagara el exceso no disfrutado durante el afio natural en que se
produjo el exceso. La Oficina de Recursos 'Humanos del Consejo sera
responsable de realizgr los tramites que sean necesarios para asegurar que
el pago de los dias en exceso de licencia de enfermedad acumnulados y no
disfrutados se efectiie antes del 31 de marzo del afio natural préximo al
aflo en que se produjo el exceso, segin lo dispone la Ley Niim. 156, de 20
de agosto de 1996. Dicho empleado podré optar por autorizar al Consejo
a realizar una transferencia monetaria al Departamento de Hacienda para
acreditar el exceso como pago por cualquier deuda que tuviese por
concepto de confribuciones sobre ingresos.

Todo empleado ppdré disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al

afio acumulados por enfermedad, siempre y cuando mantenga un balance

1
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de cinco (5) dias, para solicitar uso de licencia especial con cargo a

~

licencia por enfermedad.
12.3.3 — Licencia Familiar y Médica

Normas para la Licencia Familiar y Médica

PN

1. Todo empleado que haya trabajado en €l servicio publico por lo menos un (1)
afio, inmediatamente antes de radicar la solicitud, podrd solicitar que se le
conceda licencia familiar y médica, sujeto a las necesidades del servicio. 1
2. Se podra conceder licencia familiar y médica hasta un maximo de seis (6) meses
a los empleados que asi lo soliciten por una de las siguentes razones: 1
a. Por nacimiento o adopcion de hijo

b. Por encontrarse en proceso de custodia legal, de hogar de crianza o de

adopcién de un hijo “
c. Para cuid.ar a un hijo que tenga una condicién seria de salud
d. Para cuidar al cédnyuge, al padre o la madre que tenga una condicion seria
de salud “
3. El empleado presentard un certificado médico con su solicitud de licencia
formal cuando sea por las razones especificadas en los subincisos (3) v (4). =
También debera presentar el Certificado de Nacimiento y evidencia legal en ¢l
caso de adopcion o proceso de custodia.
4. El empleado podré optar por acogerse a la licencia de vacaciénes acumuladas :
o a licencia sin sueldo, 0 ambas hasta un maximo de seis (6) meses.
1




5. El empleado podra optar por acogerse a una licencia intermitente, o por que se
le reduzca el mimero de horas de trabajo diarias o semanales. En tales casos,
se hard un ajuste en sueldo de acuerdo de las horas trabajadas.

6. El empleado debera radicar la solicitud a través de su superior con por lo
menos treinta (30) dias de anticipacién, a la fecha en que interese disfrutar la
licencia, si la situacién fuera previsible. Cuando la situacion surja de
emergencia se exceptuara este {érmino.

7. El hecho de que un empleado haya disfrutado de esta licencia médica y
familiar no seré razén para perder los beneficios adquiridos antes de usar la
misma.

8. En los casos en que ambos conyuges trabajen en el Consejo, €stos podrin
solicitar en conjunto hasta seis (6) meses de licencia familiar y médica para el

nacimiento, adopcidn, custodia legal o colocacién en su hogar de crianza de

un hijo y para cuidar al padre o 1z madre que padezca de una condicién de
salud seria.

12.3.4 — Licencia Militar
Norrhas para Licencia Militar
1. Adiestramiento de la Guardia Nacional
De conformidad con la Seccién 231 del Cédigo Militar de Puerto Rico, Ley
Niim. 62, del 23 de junio de 1969, se concede ¢l derecho a licencia militar. Al
amparo esta ley, se concedera licencia militar con paga hasta un méximo de
..trcinta (30) dias laborables para cada afio natural a los empleados que

pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva

o8




de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, durante el periodo en el cual
estuvieren prestando servicios militares como parte de su enirenamiento annal o
en escuelés miljtares. Estas, aph'garén, cuando asi hubieren sido ordenados o
autorizados, en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Cuando ¢l servicio militar activo, federal o estatal, exceda de treinta (30) dias,
se le conceder4 al empleado licencia sin sueldo. No podra cargar el exceso de
los treinta (30) dias a la licencia de vacaciones que tenga acumulada,

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal mediante Ordenes Oficiales

Se concedera licencia militar con paga, en los casos de empléados que
pertenezcan a la Guardia Naciona! de Puerto Rico y sean llamados por el
Gobemador a Servicio Militar Activo estatal, cuando la seguﬁdad publica lo
requiera, o en situaciones de desastres causados por la naturaleza, '0 por
cualquier otra situacién de emergencia, conforme a las disposiciones del Cédigo
Militar (Ley Num. 62, supra), por el periodo autorizado.

Servicio Militar Activo

Se le conceder licencia militar sin paga, a los empleados que ingresen a prestar
servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
América, conforme a las disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal
por un periodo de cuatro (4) afios y hasta un méximo de cinco (5) afios; siempre
y cuando el afio adicional sea oficialmente requerido y a conveniencia de la
Divisiéon de Ejército a la cual sirve. Cuando el empleado extienda

voluntartamente el’servicio militar, lnego de finalizar los perfodos de servicios
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sefialados, se entendera que renuncia a su puesto y €l Consejo procederé a dejar

- vacante el mismo. Durante ese periodo, el empleado no acumularé licencia de

vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar.
Evidencia Oficial

Al solicitar una licencia militar, el empleado debera someter conjuntamente con
la solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio
militar expedida a su nombre, en la que se basa su solicitud y/o cualquier otra
evidencia requerida por el Consejo. Esta deber4 estar firmada por un nulitar de
carrera de alto rango.

Durante el periodo de licencia militar, los empleados conservaran la licencia
acumulada por enfermedad, de vacaciones y de tiempo compensatorio que
tengan acumulados, en virtud de la reglamentacién vigente y de la legislacién
federal sobre las normas razonables del trabajo, hasta su regreso del servicio
militar activo. No obstante, las ausencias iniciales, a partir de la orden militar se
podran cargar a la licencia de vacaciones o al tiempo compensatorio que el
empleado tenga acumnulado, siempre que ¢ste, voluntariamente lo solicite por
escrito. En los casos de los empleados pertenecientes a la Reserva de Ejército
de los Estados Unidos o la Guardia Nacional de Puerto Rico, que soliciten que
se les permita disfrutar de la licencia de vacaciones que-tenga acumulada, previo
a la licencia militar sin paga, el Consejo podra concederla, siempre que no
exceda el méaximo de sesenta (60) dias laborables durante el afio natural,

conforme lo dispone la reglamentacién vigente. Asi también, se le podra



conceder el exceso de licencia de vacaciones acumuladas que no haya podido
ser disfrutado por necesidades del servicio.

Reingreso

Los empleados de la Guardia Nacional de Puerto Rico o de la Reserva de los
Estados Unidos a quienes voluntaria o involuntariamente, por orden
presidencial se les requiera prestar servicio militar activo por més tiempo del
periodo maximo permitido, y se hayan declarado vacantes sus puestos, tendran
derecho a reingreso. Para ejercer este derecho, el empleado debera haber
completado honorablemente-el periodo. de. servicio-activo.Con-tal propésito,
deberd presentar la forma 214 para evidenciar sus servicios. Cuando el término
para solicitar reingreso venza en un dia no laborable, éste se extendera hasta el
préximo dia laborable. Cuando el servicio militar activo fuere por un periodo
no mayor de noventa (90) dias, el reingreso se solicitara dentro del término de
treinta y un (31) dias calendanios a partir del siguiente dia de haber concluido
dicho servicio. En la eventualidad de que el empleado sufra de alguna
condicién relacionada con el servicio activo prestado, el perfodo de treinta y un
(31) dias calendarios para solicitar el reingreso comenzara a contar a partir del
- siguiente dia de haber transcurrido un (1) afic desde la fecha en que estaba
programado su licenciamiento del servicio militar activo. Aquellos empleados,
a quienes se les requiera prestér servicib militar éctivo por un peﬁodo mayor de
noventa (90) dias, deberan radicar la solicitud de reingreso demtro de los
primeros seis (6) meses siguientes a su licenciamiento del servicio, conforme a

la “Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio”, segiin enmendada por la
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Ley Num. 13 de 2 de octubre de 1980. En caso de que €]l empleado haya sido
hospitalizado durante o inmediatamente después de su licenciamiento del
servicio activo, el periodo de seis (6) meses comenzara a contar al signiente dia
de que el empleado haya sido dado de alta de su hospitalizacién, siempre que la
suma del periodo de hospitalizacién y el tiempo concedido para ejercer su
derecho, no exceda de un-(l) afio y seis {6) meses. No sera requisito que el
empleado esté hospitalizado a la fecha de su licenciamiento, pero si tendrd que
estar padeciendo de la enfermedad que obliga su hospitalizacién. Su condicién

o padecimiento tendrd que estar relacionado con el servicio militar.

12.3.5 — Licencia para Fines Judiciales

1.

Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante cualquier

Tribunal de Justicia, Fiscalia, Organismo. Adminisirativo o0 agencia

gubernamental, tendrd derecho a disfrutar de licencia con paga por el tiempo
que estuviese ausente de su trabajo, con motivo de tales citaciones.

Acusado o Parte Interesada

Cuando el empleado sea citado para comparecer como acusado o como parte
interesada ante dichos organismos, no se le concedera éste tipo de licencia. Por
parte interesada se entender4, la situacién en que €l empleado comparezca en su
defensa o en el ejercicio de un derecho en su caracter personal, como
consecuencia de haber sido demandado o ser demandante, peticionario o

interventor en una accién civil ¢ administrativa. En tales casos, el tiempo
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utilizado por el empleado para estos fines, se cargaré a su licencia de vacaciones

y de no tener licencia acumulada, se le concederé licencia sin sueldo.

12.3.6 — Licencia con Paga
Normas para la Licencia con Pagﬁ
A los empleados del Consejo de Desarrollo Ocupacional se les podra conceder licencia con
paga en las siguientes circunstancias:

1. Cuando el empleado sea citado para servir como testigo en capacidad no oficial
ent beneficio del Consejo o del Gobierno, en cualquier accién en que éstos sean
parte y el empleado no tenga un interés personal en la accion correspondiente.

2. Cuando el empleado comparezca como demandado, en su caracter oficial.

3. Cuando el empleado ie sea requerido servir como jurado en cualquier tribunal
de justicia, por el tiempo que deba realizar dichas funciones. El Consejo tendra
facultad para gestionar del tribunal correspondiente, que el empleacié sea
excusado de prestar este servicio.

4, El empléado que disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar al
Consejo dinero alguno que reciba por servicios rendidos como jurado o testigo,
ni le sera reducida su paga por este concepto.

12.3.7 — Licencia de Maternidad
Normas para la Licencia de Maternidad
La licencia de maternidad comprenderé el periodo de descanso prenatal y “post partum” a
que tiene derecho toda empleada embarazada y se concederd con paga por el término de 12
semanas; asi mismo, toda empleada que adopte un menor de edad pre-escolar tendra derécho

a los mismos beneficios de licencia'de maternidad a sueldo completo que goza la empleada
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que tiene un alumbramiento normal. En dicho caso, la licencia comenzara a contar a partir

de la notificacién del decreto de adopcién y cuando se reciba €l menor en el micleo familiar.

1.

Toda empleada embarazada tendra derecho a un periodo de descanso de cuatro
(4) semanas antes del alumbramiento y ocho (8) semanas después. El
alumbramiento también, comprenderi cualquier alumbramiento prematuro,
malparto o aborto involuntario y aquellos surgidos de esta dliima condicion,
inducidos legalmente por facultativos médicos, en cualquier momento durante
el embarazo.

La empleada podrs optar por tomar hasta s6lo una (1) semana de descanso
prenatal y extender hasta once (11) semanas de descanso post-partum. En estos
casos, la empleada deberd someter al Consejo una certificacién médica
acreditativa de que estad en condiciones de prestar servicios hasta de una (1)
semana antes del alumbramiento.

Durante €l perfodo de la licencia de matemidad, la empleada devengaré la
totalidad de su sueldo y el pago se hara efectivo al momento en que la empleada
comience a disfrutar de la misma.

Las empleadas en disfrute de licencia ﬁor matemnidad, no tendrédn derecho a
devengar licencia de vacaciones o por enfermedad mientras dure dicha licencia.
En el caso de ﬁna empleada con status transitorio, la licencia de maternidad no
excedera del periodo detl noﬁbra@ento.

De producirse ¢l alambramiento antes de transcurtir las cuatro (4) semana;.; de
haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso prenatal, o

sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, el descanso post-partum se



10.

extendera por un periodo de tiempo equivalente al que dej6 de disfrutar durante

el periodo prenatal y también le serd pagado a sueldo completo.

. La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar las

doce (12) semanas de licencia de maternidad, siempre y cuando presente al

Consejo una certificacion médica acreditativa de que est4 en condiciones de

gjercer sus funciones. En casos de esta naturaleza, se entendera que la empleada
renuncia al balance de licencia de maternidad no disfrutado a que tiene derecho.
Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento y la
empleada haya disfrutado de las doce (12) semanas de licencia, sin sobrevenirle
el alumbramiento, tendrd derecho a que se le extienda la licencia a sueldo
completo, hasta que sobrevenga el parto. En este caso, el periodo adicional por
el cual se prérroga el descanso prenatal se pagara de la misma forma y términos
para ¢l pago de los sueldos, conservando la empleada su derecho a disfrutar de
las ocho (8) semanas de descanso post-partum a partir de la fecha del
alumbramiento.

En caso de pario prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de las doce
(12) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del parto-prematuro.
La empleada que sufra un aborto, podré reclamar hasta un maximo de cuatro (4)
semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a tales
beneficios, €l aborto deberd ser uno de tal naturaleza, que le produzca los
mismos efectos fisioldgicos que regularmente surgen como consecuencia del

parto, de acuerdo al dictamen y certificacion del médico que la atienda durante

el aborto.
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11. En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién posterior al

12,

parto, que le impida regresar al trabajo al temﬁnar el disfrute del periodo de
descanso, el Consejo podrd concederle la licencia por enfermedad que tenga
acurmulada. En estos casos, se requerird la certificacién médica indicativa de la
condicién de la empleada y del tiempo que se estime que durari la misma.
Cuando la empleada no tenga licencia por enfermedad acumulada, se le podra
conceder licencia de vacaciones. Cuando la empleada no tenga suficiente
Hpencia por enfermedad acumulada, la Autoridad Nonunadora podré anticiparle
licencia por enfermedad por un lapso razonable que no excederd de un maximo
de dieciocho (18) dias laborables, segiin lo justifiquen las circunstancias y los
méritos del caso. Asimismo, se le podrd conceder licencia sin sueldo. Sin
embargo, en ningun caso, €l perfodo total de ausencia de la empleada que
disfrute de cualquiera de estas licencias o de todas ellas, podra exceder de un (1)
afio.

La empleada que adopte a un menor de edad preescolar, entiéndase un menor

cinco (5) afios o menos que no esté matriculado en una institucidén escolar, a

tenor con la legislacién y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o
cualquier jurisdiccién de los Estados Unidos, tendrd derecho a los mismos
beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo que goza la que tiene un
alumbramiento normal. No obstante, deberd someter al Consgjo la evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcién, expedida por el organismo

competente. Esta licencia comenzard a contar a partir de la fecha en que se

A




notifique el decreto judicial de la adopcién y simultineamente se reciba al

menor en el micleo familiar, lo cual deberé acreditarse por escrito.

13. La licencia de maternidad se conceders a toda empleada que se encuentre en

estado gravido que esté en disfrute de cunalquier tipo de licencia sin sueldo.

También, aplicaré a aquellas que se encueniren disfrutando de algtn tipo de

licencia por las siguientes razones:

a.

b.

g.
h.

Condiciones propias del embarazo

Haber sufrido un accidente del trabajo y estar bajo tratamiento médico en
la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado

Haber sufrido un accidente de automévil y estar bajo tratamiento de la
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles
Incapacidad transitoria bajo la Ley SINOT

Incapacidad transitoria del Seguro Choferil
Licencia para servir de jurado
Licencia deportiva especial

Licencia militar

14. La empleada embarazada o que adopte a un menor, tendrad la obligacién de

notificar al Consejo, con anticipacidn, sobre los planes para el disfrute de la

licencia de maternidad o paternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo,

15. El (La) Director(a) Ejecutivo(a) autorizard, en anticipo, el pago total de la

licencia de maternidad, para efectnarse al momento de que la empleada

comience a disfrutar su licencia de maternidad.
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16. Bl (La) Director(a) Ejecutivo(a) podré autorizar el pago por adelantado de los

17.

18.

19.

sueldos correspondientes al periodo de licencia de maternidad, en los casos en
que la empleada embarazada o que adopte legalmente a un menor, lo solicite
con anticipacién correspondiente. De la empleada reintegrarse al trabajo antes
de expirar €l periodo de descanso posterior al parto, vendra obligada a efectuar
el reembolso del balance correspondiente a la licencia de matermidad no
disfrutada.

En caso de muerte del recién nacido, previo a finalizar ¢l periodo de lic-encia. de
maternidad, la empleada tendrd derecho a reclamar exclusivémente aquella
parte del perfodo post-parium que complete las primeras ocho (8) semanas de
licencia de maternidad no utilizada. Disponiéndose, que el beneficio de las
cuatro (4) semanas adicionales para el cuido del menor, cesard a la fecha de
ocurrencia del fallecimienio del nifio(a), por cuanto no se da la necesidad de
atencidn y cuido del recién nacido que justificé su concesion. En estos casos, la
empleada podra acogerse a cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.
No se podrd despedir a empleadas embarazadas sin justa causa. No se
entenderd como justa causa la disminucién en el rendimiento de la empleada en
el trabajo, por razén de embarazo. Toda decisién que pueda afectar en alguna
forma la permanencia en el empleo de la mujer embarazada, deberé posponerse
hasta tanto finalice ¢l perfodo de licencia por matermidad.

La compensacion por la licencia de maternidad se computara usando una base
Yinica, el promedio de sueldo, salario, jornal o compensacidn que hubiere estado

devengando durante los seis (6) meses inmediatamente anteriores al comienzo
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del disfrute del descanso. Si durante dicho periodo de seis (6) meses, la
empleada no devengare sueldo, salario, jornal o compensacion, ia base del
cémputo sera cero (0), y por lo tanto, no tendré derecho a recibir compensaciéon
durante su descanso. No obstante, esta situacion no afectara el derecho de la
empleada al disfrute de su licencia por maternidad ni a2 que se le reserve el
(empleo). El pago total de la licencia por maternidad se hara al momento de la
empleada comenzar a disfrutar su licencia por maternidad.
12.3.8 — Licencia de Paternidad
Normas para la Licencia de Paternidad

1. La licencia de paternidad comprendera ¢l periodo de cinco (5) dias laborables a
partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija.

2. Al reclamar este derecho, el empleado certificara que estd legalmente casado o
qlie cohabita con la madre del menor, ¥y que no ha incurrido en violencia
doméstica. Dicha certificacién se realizard mediante la presentacién del
formulario requerido por la agencia a tales fines, €l cual contendra ademas, la
fitma de la madre de}l menor.

3. El empleado solicitara la licencia por paternidad y, a 1a mayor Brevedad posible,
sometera el certificado de nacimiento.

4. Durante el periodo de la licencia por paternidad, el empleado devengara la
totalidad de su sueldo.

5. En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia por paternidad no-

excederd del periodo de nombramiento.
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6. La licencia por paternidad no se concederé a empleados que estén en disfrute de
cualquier otro tipo de licencia, éon o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicién a los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad.

7. Al empleado soltero, al que legalmente se le conceda la adopcidén de un menor
de edad pre-escolar, tendrd derecho a gue se le oforguen cuatro (4) semanas o
veinte (20) dias equivalentes a la licencia que se otorga a la empleada luego de
su alumbramiento, a partir de la fecha en que se reciba al menor en el nvicleo

5/ ry)

Ctrcue,

familiar. Al reclamar este derecho, el empleado deberad someter al Consejo, la
evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcién, expedida por el
organismo competente. Tendra, ademas, la obligacién de notificar al Consejo
con anticipacion sobre los planes para ¢l disfrute de la licencia de paternidad y
si se reintegrara al trabajo.

. 12 2.9 _ Licencia para Estudios o Adiestramientos

Normas para la Concesion de Licencia para Estudios o Adiestramientos:

El Consejo serd responsable de establecer y desarrollar programas de aﬁestra:ﬁiento,
capacitacién y desarrollo de personal para alcanzar los méas altos niveles de productividad,
eficiencia, habilidades y potencial de sus empleados y funcionarios. Con tal propésito, el (1a)
Director(a) Ejecutivo(a) podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos en
Jas siguientes circunstancias:

1. LaLey Num. 13 del 2 de octubre de 1980, dispone para la concesidn de licencia
sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en

.cualquier puesto en el Gobierno de Puerto Rico, y'su reposicién, una vez
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terminados dichos estudios. Unicamente, aquelios con status regular tendran
derecho a este tipo de licencia.

El (la) Director(a) Ejecutivo(a) podrd conceder licencia para estudios por
fracciones de dias a los empleados, para cursar estudios en instituciones de
ensefianza acreditadas por el Consejo de Educacién Superior del Esiado Libre
Asociado (E.L.A.) de Puerto Rico. El tiempo seré cargado a la licencia de
vacaciones que 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 autqrice un adiestramiento de corta duracién se le

concederi licencia con sueldo.

12.3.10 — Licencias Especiales con Paga
Normas para la Concesién de Licencias Especiales con Paga

1. Para participar en actividades en que se ostente la Representacién Oficial del

Pais.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) podra conceder esta licencia, en aquellos casos
en que un empleado ostente la representacion oficial del pais en olimpiadas,
convenciones, certAmenes u otras actividades similares, por el periodo que
comprenda dicha representacién incluyendo, el periodo- de tiempo que requiera
el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requen'rél evidencia oficial
de la representacidén que ostenta el empleado, conjuntamente con la solicitud de
este tipo de licencia. En todo caso, esta licencia deberd ser aprobada,

L

previamente, por el (la) Director (a) Ejecutivo (a).
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3. Cuando se ostente la representacién oficial del pais en calidad de atleta o
entrenador, los empleados se regirdn por las disposiciones de la Ley Num. 49 de
27 de junio de 1987 y la Ley Niim. 24 del 5 de enero de 2002, segin se indica a
continuacion:

a. La licencia deportiva especial sin sueldo se podrd conceder para
representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Paralimpicos, Juegos
Panamericanos, Centroamericanos o Campeonatos Regionales o
Mundiales.

b. El atleta o enirenador tendrd que estar seleccionado y certificado por la
Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto Rendimiento a
Tiempo completo (Junta).

c. A los empleados atletas o entrenadores se les podra autorizar licencia
deportiva s sueldo hasta un méximo de un (1) afio, con derecho a
renovacion del tiempo siempre y cuando tengan la aprobacién de la Junta,
y le sea notificado a el/la Directora(a) Ejecuﬁvo(a) en o antes de treinta
(30) dias de su vencimiento.

d. Para obtener la licencia deportiva especial, los empleados que se
desempefien como atleta, entrenadores, jueces, &rbifros, técnicos,
delegados o en otras capacidades dcporti\'ras certificadas por el Comité
Olimpico de Puerto Rico, someteran al (a la) Director(a) Ejecutivo(a), con
no menos de diez (10) dias de anticipacién a su acuarielamiento, copia
certificada del documento que les acredite para representar a Puerto Rico

en la competencia y del tiempo que cubrira tal representacidn.
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Licencia con Paga por Servicios Voluntarios
_ Bl (La) Director(a) Ejecutivo(a) podré conceder licencia con paga por el tiempo en que un

empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos de la Defensa Civil o en otras

o~

orgamzaciones sumilares en casos deé desasires, lales cOmo. huracanes, ciciones, (Omentas,
inundaciones, terremotos y otros, 0 por razones de adiestramientos de corta duracién que le
sean requeridos oficialmente para estos fines, por las agencias concernidas.

Para acogerse a dicha licencia, el empleado debera someter al Consejo lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de la Defensa
Civil u organizaciones sinmlares.

2. QCertificacién de la Defensa Civil Municipal o Estatal, o de las orgahizaciones
que prestan servicios en casos de desastres, acreditativa de los servicios
prestados y el perfodo de tiempo por el cual sirvi6 en los mismos.

3. Cuando el Vempleado no perteneéca a la Defensa Civil o a la organizacién a la
que preste sus servicios en caso de desasfres, pero se integre a ésta, por razén de
la emergencia, deberd someter al Consejo una certificaciéon de la agencia o de la
organizacién concernida, acreditativa de los servicios prestados y del periodo de
tiempo por el cual sirvid.

Licencia por Servicios Voluntarios a la Cruz Roja Americana en Puerto Rico

1. Esta licencia se conceder4 por un periodo que no excedera de treinta (30) dias
calendarios en un periodo de doce (12) meses, a empleados certificados como
voluntarios en servicios de desastre de la Cruz Roja Americana.

2. Los servicios del empleado deberin ser solicitados por la Cruz Roja ¥y

autorizados por el Consgjo.
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3. Al reintegrarse a su trabajo, el empleado deberd presentar al Consejo una
Certificaci6n de la Cruz Roja, en la cual se informe sobre los servicios prestados

y el tiempo de duracion de éstos.

74— ESsta licencia s¢ concedera, sin IMenoscabo de 1a paga que gste recibiendo o1
empleado, y de otros beneficios como tiempo compensatorio, vacaciones, dias
de enfermedad, y el principio de antigiiedad.

5 Esta lcencia no se concedera a los empleados que presten servicios voluntarios
a los cuerpos de la Defensa Civil, conforme se dispone en el inciso que
antecede.

Licencia para Tomar Exdmenes y Entrevistas de Empleo

Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite, por el tiempo qﬁe le
requiera el tomar exdmenes o asistir a determinada entrevista, cuando haya sido -citado
oficialmente en relacién con una oportunidad de empleo en el servicio piiblico. El empleado
debera presentar a la Oficina de Recursos Humanos del Consejo evidencia de la notificacién
ohcial, a tales efectos.

Licencia con Paga a Atletas, Técnicos y Dirigéntes Deportivos

Se conceder4 esta licencia a base de tiempo libre, durante el horario regular de sus labores,
para cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competencias, previa autorizacion del (de
la) Director(a) Ejecutivo(a). El empleado deber4 presentar al Consejo la evidencia del Comité
Olimpico de Puerio Rico, de lz_i representacién que éste ostenta, o de la necesidad o
conveniencia de esta licencia, El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado

podré autorizar dicha licencia cuando se tenga la certeza de que con su concesién no se

+
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afectar4 o menoscabaré el servicio en el Consejo, y de que no se hard uso indebido de la

misma.

Licencia con Paga a Atletas, Técnicos y Dirigentes Deportivos Sobre Sillas de Ruedas

1.

Se concedera esta licencia a base de tiempo libre suficiente, durante el horario
regular de las labores, sin descuento de los haberes del empleado, para cumplir
con las exigencias de adiestramiento y competencias. El Consejo requerird que
el empleado interesado presente la céartiﬁcacién oficial de la Asociacién de
Deportes Sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico, que evidencie que éste ostenta
la representacién oficial, la necesidad o conveniencia de que se conceda esta
licencia, asi como el miximo de tiempo necesarioc para que el empleado
aproveche adecuadamente las facilidades y servicios disponibles.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado velar4 que con la
concesién de este .tipo de licencia, no se afecten o menoscaben los servicios del

Consegjo.

Licencia con paga para acudir a donar sangre o inscribirse como donante potencial de

médula dsea

1.

Se concede una licencia con paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afio para

_acudir a donar sangre o inscribirse como donante potencial de medula ésea, a

todo empleado probatorio, regular, de confianza, transitorio o funcionario del
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, o de sus
instrumentalidades y corporaciones piblicas o municipalidades, que asi lo

solicite.
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2. Para que ese perfodo no le sea descontado de cualquier otra licencia disponible,

el (1a) empleado (a) o funcionario piiblico debera presentar al patrono evidencia
de la inscripcién.
Se disfrutaré del perfodo para inscribirse en e} Registro de Donantes de Médula

Osea, sélo una vez por empleado(a).

Licencia con paga en la fecha de celebracién de cumpleafios

1.

A partir del 1ro de enero de 2005, se concede una licencia con paga en la fecha
de celebracién de cumpleafios de cada empleado(a) del CONSEJO. De dicho
dia ser sabado, domingo o dia feriado, se le conceder4 libre ¢l dia laborable més
cercano a la fecha de cumpleafios.

En caso de que el dia de celebracién de cumpleafios sea sabado, se le concedera
libre al empleado(a) el dia del viernes. De ser domingo, se le concedera . libre el

lunes siguiente. En caso de dia feriado, se le concedera el dia laborabie

signiente a la fecha de cumpleafios.

Licencia por funeral

1.

A todo empleado(a) se le concederén tres (3) dias de licencia, sin cargo a sus
balances de licencias, en caso de muerte de algin familiar cercano, limitado a
padres, hijos, conyuges y hermanos. |

Si el empleado estuviere de vacaciones 0 cuélquier otro tipo de licencia, no

tendr4 derecho a este beneficio.

Cuando la muerte ocurra en dias no laborables, el empleado conservari su

derecho a la concesién de los tres (3) dias estipulados.
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4. Para la concesién de esta licencia, el empleado deberd traer copia del

Certificado de Defuncién del Familiar.
Licencia para asambleista

1. Todo empleado que sea asamblefsta municipal tendré derecho a una licencia
especial con paga para asistir a sesiones de la asamblea, reuniones y visitas, con
el propdsito de desempefiar actividades legislativas.

2. Esta licencia no podrid exceder de cinco (5) dias anuales laborables, no
acumulables. La autorizacién de esta licencia se hard de conformidad con el
Reglamento aprobado por el Comisionado de Asuntos Municipales, de 12 de
julio de 1995,

Licencia con paga a empleados que sean miembros de las Comisiones Locales de

Elecciones
1. Todo empleado(a) que sea miembro de la Comisién Local de Elecciones tendra
derecho a una licencia con paga para asistir a reuniones de dichas comisiones,
excepto en aquellos casos en que por disposicién de ley haya una prohibicién
eXpresa.

2. El Consejo requerird evidencia p'revia de la citacién a la reumidén por la

Comisién Local de Elecciones.
Licencia con paga a empleados que sean miembros de las Comisiones Locales en
propiedad |
1. Todo empleado(a) que sea miembro de las Comisiones Locales en propiedad,
tendré derecho a una licencia con paga previa solicitud de la Comisién Estatal,

para realizar funciones a tiempo completo en las Comisiones Locales
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concernidas por un término no mayor de ciento veinie (120) dias previos 2 la
eleccién general, excepto en aquellos casos en que por disposicion de ley haya
una prohibicién expresa.
2. FEl Consejo requeriré evidencia oficial de la Comisién Estatal de Elecciones,
Licencia por desastres nafurales
1. Se concederan(n) dia(s) libre(s), sin cargo a la licencia por vacaciones, cuando
el (1a) empleado(a) no pueda asistir a su trabajo por causa de desastres naturales,
segin certificado por la Defensa Civil. A tales efectos, el supervisor verificard
las justificaciones de la ausencia en cada caso y tomara la accién pertinente en
cuanto a si procede autorizar 1a licencia.
Licencia para situacione;s imprevistas
1. En aquellos casos en que el (1a) Director(a) Ejecutivo(a) suspenda los servicios
debido a situaciones imprevistas, tales como: suspensién del servicio eléctrico,
problemas con el equipo de enfriamiento, fuego, desastres naturales, tales como:
tormentas, huracanes, terremotos u ofros que hagan impracticable la
permanencia en el ugar de trabajo, se concedera licencia con paga a aquellos
que se encuentren prestando servicios en ¢l momento en que surja la situacion. '
Licenciz especial con paga para la lactancia
1. Se conceder4 tiempo a las madres lactantes para que, después de disfrutar de su
licencia de maternidad, tengan oportunidad para extraerse la leche materna en el
Jugar habilitado a estos efectos en el taller de trabajo, durante media (1/2) hora
dentro de cada jornada de tiempo completo, que podré ser distribuida en dos (2)

periodos de quince (15) minutos cada uno.
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2. Dentro del taller de trabajo, ¢l periodo de lactancia tendré una duracién maxima

de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacion de la empleada a sus
funciones.

Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberdn presentar a la
agencia una certificacién médica, durante el periodo correspondiente al cuarto
(4t0) y octavo (8vo) mes de edad del bebé. Dicha certificacién debera
presentarse, no méas tarde de cinco (5) dl'as de cada periodo.

La agencia designari un 4rea o espacio fisico que garantice a la madre lactante
privacidad, seguridad ¢ higiene, sin que ello conlleve la creacion o construccidn

de estructuras fisicas u organizacionales, supeditado a la disponibilidad de

Irecursos.

Licencia para vacunar z los hijos menores

i.

Se conceder4 un periodo de dos (2) horas de tiempo libre, sin cargo a licencia

alguna, a todo empleado(a) que asi lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos

menores.

Dicha licencia se autorizars, segin se dispone a continuacién:

a. [El permiso para ausentarse sera utilizado por uno de los padres del menor,
seglin éstos determinen, cada vez que corresponda administrarle las
vacunas., Como excepci6n, en situaciones extraordinarias y altamente
meritorias, como pueden ser los casos de menores con impedimento que
requieran la presencia de més de un adulto para transportario, se podra

conceder permiso a ambos padres.

1
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b. Al solicitar €l permiso, el empleado(a) deberd presentar la tarjeta de
inmunizacién del menor.
c. Inmediatamente después de hacer uso de la licencia, el empleado(a)
deber4 presentar el certificado de visita para inmunizacién, emitido por el
Departamento de Saiud o médico privado.
12.3.11 — Licencia sin Paga
La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado de carrera, para que éste se
ausente del trabajo determinado tiempo. Esta licencia se concederd cuando s-e tenga la certeza
de que el empleado se -reintegraré al trabajo al finalizar la misma.
1 Disposiciones Generales

a. La licencia sin paga no se concederd cuando el empleado se proponga
utilizar 1a misma para probar suerte en otras oportunidades de trabajo.

b. Cuando cese la causa por la cual se concedié la licencia, e] empleado
debers reintegrarse inmediatamente a su empleo. En los casos
comprobables en que el empleado confronte dificultad justificable para no
reintegrarse al trabajo, debera notificar al (a 1a) Director(a) Ejecutivo(a)
por escrito, las razones de su impedimento. '

2 Normas para la concesién de las Licencias sin Paga
a. Ademﬁs de las licencias sin paga provistas en ofras secciones de este

Reglamento, se podran conceder a empleados con status regular, las

siguientes:
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i. Para prestar servicios a otras agencias gubernamentales, cuando se
determine que la experiencia que derive el empleado le resolvera
una necesidad comprobada al Conssjo.

ii. Para prestar se:rvicios con caricter transitorio, conforme se dispone
en €] tltimo parrafo de la Seccién 6.15, inciso ( ¢ ) de este
Reglamento. |

iii. Para proteger el status o los derechos a que puedan ser acreedores
en casos de:

¢ Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de Retﬁo de
Puerto Rico v otra entidad, y €l empleado hubiere agotado
sus balances de licencia por enfermedad o de vacaciones
e Haber sufrido un accidente de trabajo y estgr bajo tratamiento
médico con la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado
o pendiente de cualquier determinacién final respecto al
acciciente, y el empleado hubiere agotado sus licencias de
enfermedad y de vacaciones
iv. Cnando los empleados asi lo soliciten, luego del nacimiento de un
hijo. Disponiéndose que, este tipo de licencia sin sueldo podra
concederse por un periodo de tiempo que no excedera de seis (6)
Ineses. |
v. En caso de que los empleados, por estar enfermos, hayan agotado
sus balances de licencia por enfermedad, vacaciones y contimien

enfermos.
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3. Durat.:ién de la Licencia Sin Paga
La licencia sin paga, a excepcion de la sefialada en el sub-inciso (d), que
antecede, se concederd por un periodo no mayor de un (1) afio, excepto que,
podra promogarse a discrecién del Consejo cuando exista una expectativa
razonable de que el empleado se reintegraré al trabajo. Al ejercer su discrecién,
el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra otorgar esta licencia si se determinara que
con ello se lograré por lo menos, uno de los siguientes propositos:

a. Mayor capacitacién del empleado, o terminacidn de los -estudios para los
cuales se concedid originalmente la licencia.

b. Proteccion o mejoramiento de la salud del empleado.

¢. Necesidad de retener al empleado.

d. Ayuda para promover el desarrollo de un programa de gobierno que
redunde en beneficio del interés publico.

e. Pendiente de la deferminacién final de la Corporaciéon del Fondo del
Seguro del Estado en caso de un accidente ocupacional.

f. Pendiente de la deierminacién final de incapacidad en cualquier accién
radicada por el empleado ante la Administracién de los Sistemas de Retiro
del Gobiemo u otros organismos gubernamentales.

4. Aportacién Patronal al Seguro Médico
Mientras el empleado se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo, el
Consejo continuard pagando la aportaéién patronal al plan médico a que el
empleado esté acogido, hasta un méaximo de doce (12) meses. En los casos en

que el empleado pague directamente el costo del seguro médico, inchiyendo la
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aportacién patronal, a la presentacion de evidencia de dicho pago, tendri
derecho a reclamar el reembolso de la cantidad pagada por concepto de la
aportacién patronal. Con tal propdsito, deber4 someter la evidencia a la Oficina
de Recursos Humanos en donde, luego del cotejo de los documentos, si procede,
se recomendar4 al Area de Finanzas y Presupuesto del Consejo que inicie los
tramites para reembolsar al empleado la aportécién patronal correspondiente.
Obligacion del Empleacio

El empleado vendra obligado a notificar, jnmediatamente, al (a la) Director(a)
Ejecutivo(a), o0 a su representante autorizado sobre cualquier cambio en la
sitnacién que motivé la concesién de la licencia sin paga o de su decisién de no

regresar al trabajo al finalizar su licencia.

12.3.12 - Otras Disposiciones Generales Sobre Licencias

1.

En aquellos casos en que por necesidades del servicio, el empleado haya
acurmmulado vacaciones y sea separado del servicio, por cesantias, renuncia o
destitncién, se le pagara el balance total de vacaciones regulares acumuladas a
]a fecha de su separacién. Cuando €l empleado pase a prestar servicios a otra
autoridad nominadora gubernamental estatal, incluyendo la rama legislativa, la
rama judicial y los municipios, los balances de las licencias de vacaciones y de
enfermedad que tengan acumulados hasta un méximo de sesenta (60) dias de
vacaciones regulares y nox;enta (90) dias por enfermedad, serén transferidos a la
institucion a la que pas.é a prestar servicio el empleado. El exceso de los sesenta

(60) dias de vacaciones regulares, le sera liquidado por la agencia de origen.
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2. Cuando el Consejo recluie empleados que procedan de otras agencias
gubernamentales, que posean balances de licencias de vacaciones y/o de
enfermedad, se aceptaran los mismos y se acreditardn hasta un méximo de
sesenta (60) dias de Vacaciqnes regulares y noventa (90) dias de enfermedad.

3. Cuando medie ]a renuncia de un empleado, el pago de la licencia por
enfermedad que éste tenga acumulada se efectuara, conforme a lo dispuesto en
la Seccibn 8.7 de este Reglamento sobre Renuncias.

Seccidon 12.4 — Ahorros v Retiro

Los empleados tendran derecho a acogerse a los beneficios de 1a Ley Num. 1337 del 26 de
junio de 1966, segin enmendada, que crea el Fondo de Ahorro y Préstamo de la Asociacién
de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. También, tendran derecho a los
beneficios de 1a Ley Num. 447 del 15 de mayo de 1951, segin enmendada, conocida como
“Ley de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiemo de Puerto Rico y de la
Tudicatura” o a cualquier sistema de pensiones o retiro subvencionado por el Gobierno de
Puerto Rico al cual estén cotizando a la fecha de aprobacién de esta Ley. Serad
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos del Consejo, orientar a los empleados
que ingresan al servicio _pﬁbiico con relacién a los beneficios que le garantizan ambos
estatutos,

ARTiCULO 13 — RELACIONES DE PERSONAL

Seccién 13.1 — Objetivos

La Oficina de Recursos Humanos del Consejo estard encaminada a desarroliar en el

empleado plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor piblico, y a crear
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un clima laboral saludable "que propenda a mantener altos niveles de excelencia y
productividad.
A estos fines, debera canalizarse hacia el logro de los siguientes objetivos, entre otros:

1. Megjorar las relaciones interpersonales mediante el deéarrollo de las actividades
que propendan a] acercamiento positivo del empleado con sus compafieros vy
SUpETViSores.

2. Determinar las expeciativas reales de los empleados a los fines de adoptar
medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccién posible de parte de
éstos, en el irabajo.

3. Lograr la intervencién precisa y a tiempo en la solucién de los conflictos
interpersonales y prevenir su incidencia.

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

ARTICULO 14 — JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 14.1 — Jornada de Trabajo

La jornada regular semanal para los empleados del Consejo de Desarrollo Ocupacional serd
de freinta y siete horas y media (37 %), sobre la base de cinco (5) dias laborables, salvo
disposiciones en confrario que surjan de leyes especiales. La jornada de trabajo regular diaria
no excederd de siete horas y media (7 %4). Se concederd a los empleados dos (2) dias de
descanso para cada jornada regular semanal de trabajo. |

Sin embargo, cuando las necesidades del servicio lo requieran, y el Consejo confronte una

situacidn econdmica precaria, cansada por la implantacién del salario minimo federal, o de la

1
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disminucién y pérdida de ingresos en el erario, y sea necesario cesantear empleados, se podra
reducir Ja jornada regular diaria o semanal como accién para evitar cesantias.

La jornada regular senianal del empleado consistira del mimero de horas que dentro de un
perfodo de siete (7) dias calendarios coﬁsecutivos, el empleado estard obligado a rendir
servicios, conforme a su horario regular del trabajo. Normalmente, la jornada regular semanal
comprendera los dias de lunes a viernes, constituyéndose el sabado y el domingo, los dias de
descanso.

Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra establecer una jomada semanal regular,
nara todo o parte del personal del Consejo, comenzando y terminando en cualquier dia de la
semana, siempre y cuando dicha jomada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias de
descanso.

No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular reducida como
medida para evitar cesantias o por necesidades del servicio, Ia jornada de trabajo podra
establecerse sobre la base de menos de cinco (5) dias laborables.

Dentro de los -limites antcﬁormentle indicados, se establecera la jornada regular de trabajo,

semanal o diaria, aplicable a los empleados, tomando en consideracion las necesidades del

Al

servicio,

Se_ccién 14.2 — Horario

Como norma general, ¢l horario regular de trabajo se fijaré sobre la base de una hora fija de
entrada y una hora fija de salida, como norma de horario regular serd de 8:00 AM a 4:30 PM.
No obstante, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra adoptar un sistema de horario flexible, de

acuerdo a las necesidades del Consejo.

2
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Seccion 14.3 - Periodo para Tomar Alimentos

Se concederd a todo empleado una (1) hora para tomar alimento durante su jornada regular
diaria. Dicho periodo debera comenzar a disfrutarse por €l empleado, no antes de concluida la
tercera hora y media, ni después de terminada la quinta hora de trabajo consecutiva,

Cuando se requiera que el empleado preste servicios durante el periodo d.e tomar alimentos, o
parte de éste, por razén de vna emergencia, o necesidad urgente del servicio, se conceder4
tiempo compensatorio sencillo al empleado, por el equivalente al tiempo no utilizado para
ingerir alimento. El empleado disfrutard la licencia compensatoria el mismo dia en que se
redujo su periodo de tomar alimento.

Si por alguna razén, el empleado no pudiera disfrutar el tiempo compensatorio frabajado en
exceso de la jornada de trabajo en €l mismo dia, el Consejo vendré obligado a compensarle a
razoén de tiempo y medio por el tiempo trabajado en exceso de dicha jomada.

El peréona] directivo y de supervisién del Consejo sera responsable de programar el frabajo
en forma tal, que se evite al méaximo el tener que reducir la hora de tomar alimento del
empleado.

Los supervisores de cada unidad de trabajo podran determinar, de acuerdo con sus empleados
y considerando las necesidades del servicio, lo relativo a los periodos de receso. Estos seran
responsables de mantener estricto confrol del disfrute del periodo de receso y velar porque no
se afecte el servicio debido a la concesion de este privilegio. Diariamente, sé concederan dos
(2) periodos de receso o descanso (“coffee break’), uno por la mafiana y otro por la tarde.
Estos periodos no deberan excederse de quince (15) minutos. Dicho periodo deberé disfrutarse

por el empleado, no antes de concluida la primera hora y media, ni después de terminar la
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segunda hora y media. Esio es para ambos recesos. Debe entenderse que dichos perfodos no

ser4n acumulados y que la concesién de los mismos es un privilegio y no un derecho.

Seccién 14.4 — Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiera a un

empleado prestar servicios o permanecer en el recinto del trabajo o en un determinado lugar de

trabajo, y todo €l tiempo durante el cual se le ordene o autorice expresamente realizar trabajo.

Seccion 14.5 — Tiempo Extra

1.

El plan de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca a la minima
expresion la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas
para los empleados. No obstante, el Consejo, por razén de la naturaleza
especial de los servicios a prestarse o por cualquier sifnacién de emergencia que
surja, podra requerir a los empleados que presten servicios en exceso de su
jornada de trabajo, diaria o semanal, dia libre, feriado, o en aquellos en que se
éuspendan los servicios por el (la) Gobernador(a) y/o el (la) Director(a)
Ejecutivo(a). En estos casos, debera mediar una auforizacién previa del
supervisor del empleado, por -escrito, la cual debera ser aprobada por el (la)
Director(a) Ejecutivo(a} o por el funcionario en quien éste delegue. "Los
supervisores deberin tomar las medidas necesarias para que cuando un
empleado permanezca trabajando fuera de su horario regular, ello sea en virtud
de una autorizacidn previa y expresa. |

Los empleados tendran derecho a- recibir licencia compensatoria, a razén de
tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su jornada regular,

diaria o semanal, y por servicios prestados en los dias feriados, de descanso, o
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en aquellos en que se suspendan los servicios por el (la) Gobernador(a) y/o el
(la) Director(a) Ejecutivo(a). El empleado deberé disfrutar esta licencia dentro
del periodo de treiﬁa (30) dias, a partir de la fecha en que realice el trabajo
extra. Si por necesidades del servicio, esto no fuéra posible, se podrad acumular
dicha licencia hasta un méximo de doscientas cuarenta (240) horas.

En todos los casos, el Consejo proveeré para que el empleado disfrute de dicha
licencia previo a su separacidon del servicio, o traslado. Sin embargo, cuando
por necesidades del servicio, el empleado no puede disfrutar de la licencia
compensatoria acumulada, y la misma no puede ser transfenda a otro municipio
o agencia gubernamental, el Consejo vendra obligado a pagar dicha licencia, a
razén de tiempo y medio, tomando como base €l sueldo que tenia el empleado al
momento de la separacién. En casos de esta naturaleza, deberd mediar una
certificacion escrita del (de 1a) Director(a)} Ejecutivo(a).

Se excluird de las disposiciones de ésta, a todos los empleados clasificados
como ejecutivos, administrativos, o profesionales, conforme estos términos se

definen en la Ley Federal de Normas del Trabajo.

ARTICULO 15 — REINGRESOS

Seccitén 15.1 — Disposiciones Generales

1. . Todo empleado que haya renunciado a su puesto, o que haya sido cesanteado, y

sea acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o clases de puestos en las
que sirvié como empleado, v ofras similares que posean el mismo nivel de
trabajo, segiin se dispone en este Reglamento, tendrd derecho a solicitar

reingreso. Bl derecho a reingreso sélo consistird de la inclusién del nombre del
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ex~erﬁpleado al registro de reingreso correspondiente a las clases de puestos en
Tos que sirvi6 anteriormente.
2. Tendran derecho a reingreso las siglnentes personas:

a. Aquellos que ostentaban status regular en el Consejo y que renunciaron a
sus puestos o fuerqn cesanteados.

b. Ex-empleados regulares que fueron separados del servicio de confianza
con €l derecho a reinstalacién,

c. Ex-empleados regulares del Consejo que se hayan recuperado de su
incapacidad, luego de haber estado disfrutando una anualidad o pensién,
de _alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el Gobiemno del Estado
Libre Asociado.

3. Toda persona a quién se le apruebe el reingreso tendra derecho a figurar en el
registro de elegibles correspondiente, durante un periodo maximo de tres 3
afios a partir de la fecha de su separacion del servicio, o de la fecha en que
oficialmente haya terminado la incapacidad. Se exceptia de esta disposicion, a
las personas que se recobren de su incapacidad ocupacional o no ocupacional,
de algunos de los sistemas de retiro. En tales casos: éstos, permanecerin en el
registro hasta tanto sean seleccionados.

Seccion 15.2 — Establecimiento de Registros Especiales

Se estableceran regisiros especiales donde se incluirdn los nombres de las personas con

derecho a reingreso.
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Seccion 15.3 — Procedimiento para Solicitar Reingreso

Los empleados con derecho é reingreso que deseen ejercerlo, a excepcion de los cesanteados
acogidos a una anualidad por incapacidad ocupacional de alguno de los sistemas de retiro del
Gobiemo, deberén radicar una solicitud por escrito al Consejo, durante el periodo de tres (3)
afios siguientes a la fecha de efectividad de la separacién del puesto que ocupaban.

En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una anualidad por incapacidad
ocupacional o no ccupacional de cualesquiera de los éistemas de retiro del Gobierno, y que se
recobren de su incapacidad, podrin radicar la solicitud en cualquier momento, sin sujecién al
término de los tres (3) afios especificos en el inciso (a) precedente. En estos casos,
conjuntamente con la solicitud, el ex-empleado deberd someter un certificado médico
acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la clase de puesto para la cual solicita

reingreso. Bstos, se certificardn como Unicos candidatos y el Consejo vendré obligado a
nombrarlos si aceptan el empleo.

Seccion 15.4 — Empleados Cesanteados

Los nombres de los empleados cesanteados por el Consejo seran incluidos en los registros
elegibles sin necesidad de que éstos radiquen solicitud.

' Seccion 15.5 — Notificacion al Solicitante

1. Se notificard por escrito al ex-empleado, la accién tomada en relacién con su
solicitud de reingreso. En los casos de aquellos que fueron cesanteados, se les
informara por escrito sobre €l reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el (la) Director (a) Ejecutivo (a)
informara al solicitante, las causas en que se fundamenta la accién tomada. Si

d la misma resultare negativa, el interesado podra solicitar reconsideracion de la
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decision tomada en su caso, dentro del término de diez (10) dias calendarios a
partir de la fecha del recibo de la notificacién. Si la decisién fuera ratificada por
el (1a) Direcior (a) Ejecutivo (a), el ex-empleado podré apelar ante la Comisién
Apelativa del Sistema de Adrministracién de Recursos Humanos del Servicio
Pblico, dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacién de la
decision.

Seccidon 15.6 — Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas

Cuando proceda el reingreso de un ex-empleado y la clase de puesto que ocupaba haya sido
‘nodificada o eliminada, €l nombre del solicitante se ingresard al registro para la clase de
puestos cuyas funciones, sustancialmente, corresponderén a las de la clase de puesto que fue
modificada o eliminada. El empleado deberd reunir los requisitos minimos de la clase de

puesto.

Seccién 15.7 — Periodo Probatorio en Casos de Reinpresos

Las personas que reingresen al Consejo estaran sujetos al periodo probatorio correspondiente.
Sin efnba:go, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) podra asignar status regular a tales empleados
cuando, como consecuencia del reingreso, éstos sean nombrados antes del término de un (1)
afio a partir de la fecha de la separacién del servicio.

ARTiCULO 16 —- EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos, desde la fecha
de su ingreso original al servicio piblico hasta €l momento de su separacién definitiva. La
Oficina de Recursos Humanos del Consejo serd responsable de la conser;racién, custodia y
mantenimiento de los expedientes de los empleados, segiin se dispone més adelante y en armonia

con la Ley Nm. 5 del 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, que cred el programa de



Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva o mediante

reglamento preparado por €l Consejo.

Seccion 16.1 — Clasificacion de Expedientes

Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y se clasificaran
como activos o inactivos. Se considerarin expedientes activos los correspondientes a los
empleados que se mantengan vinculados al servicio, e inactivos, los expedientes de los
empleados que se han desvinculado del servicio pitblico.

Seccidn 16,2 — Contenido de los Expedientes

El Consejo mantendrd los siguientes expedientes para cada uno de sus empleados:

1. Uno que refleje el historial completo del empleado desde la fecha de su ingreso
original al servicio publico hasta la fecha de su separacidén definitiva del
servicio.

2. Uno confidencial y separado que contenga las instrucciones, determinaciones y
certificaciones de indole médica, a tenor con lo establecido por la ley federal
para americanos con impedimentos (ADA).

3. Uno que contenga copia de todos los informes de cambio y demas documentos e
informacién requerida para fines de retiro,

Seccion 16.3 — Registro de Copias Certificadas de Expedientes en Retiro

Se énviaré a la Administracién de 105 Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la
Judicatura copia certificada del expediente de cada empleado del Consejd que solicite la
jubilacién por afios de servi.cios o por incapacidad, o que solicite retirar sus aportaciones. Se
incluira en e] expediente todos los documentos que reflejan el historial y acciones de personal

del empleado con status regular y de confianza, tales como:
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Historial de personal

Examen médico

Copia anténtica del Certificado de Nacimiento
Notificacién de Nombramiento y Juramento

Informes de Cambios N
Cartas de reconocimiento, amonestaciones escritas u otras acciones

disciplinarias, notificacidn de ascensos, traslados y descensos, etc.

Los expedientes de los empleados que se envien a la Administracién de los Sistemas de

Retiro y la Judicatura del Estado Libre Asociado deberdn incluir una velacién de los

-1menios contenidos en los mismos.

>eceion 16,4 — Examen de los Expedientes

1.

El custodio de los expedientes de personal de los empleados sera el Director de
la Oficina de Recursos Humanos del Consejo.

Dichos expedientes, por ser de caracter confidencial, podran sef examinados
unicamente para fines oficiales, por personal autorizado para ello. También,
podran ser examinados por cualquier otra persona ajena al Consejo, cuando lo
autorice por escrito el propio empleado. El custodio de los expedientes sera
responsable de asegurar el control y la confidencia de ésios.

Todo empleado tendrd derecho a examinar su expediente, en compafifa de]
custodio de éstos, o de la persona en quien éste delegue. El empleado debera
radicar su solicitud para el examen del expediente con por lo menos (3) dias de
antelacién. En el caso de que el empleado esté incapacitado por razén de

enfermedad fisica que le impida asistir personalmente al examen del expediente,
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podra delegar por escrito en un representante suyo. Cuando el impedimento sea
debido a incapacidad mental, el expediente podra ser examinado por la persona
'que sea designada tutor del empleado por el Tribunal correspondiente.

Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago de costo de reproduccion, mas cualesquiera
derechos que fijare y exigiere el Consejo. Las solicitudes de copia se harén por
escrito con no menos de cinco (5) dias laborables de antelacion a la fecha en que
éstas se inieresen. En el plazo indicado, se entregafé la copia del documento
solicitado.

El é:ustodio de los expedientes podrid delegar en subaltermos suyos, lia
representacién oficial en relacion al examen del expediente y 1a presentacién de

éstos ante Jos tribunales y foros administrativos, etc.

Seccitn 16.5 — Conservacion v Disposicion de los Expedientes

Se conservardn y mantendran archivados, unidos y firmemente adheridos, todos los

documentos pertenecientes al expediente individual de cada uno de los empleados activos e

inactivos. La disposicién de los expedientes de los empleados se hara a las siguientes normas:

En los casos de empleados que se separen del servicio por cualquier causa, se retendra y

conservari el expediente personal en un archivo inactivo por un periodo de cinco (5) afios.

Transcurrido dicho periodo, el Consgjo procederd de conformidad con. las normas del

Reglamento de Conservacién y Disposicién de Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva o

del reglamento que prepare a esos efectos.

Cuando un empleado que se haya separado del servicio y se reintegre a un puesto en el

Consejo antes del periodo de cinco (5) afios, se reactivaré el expediente ¥ se incorporarén los

135




documentos subsiguientcs que correspondan a la reanudacién y continuacién de sus servicios.

En Jos casos en que una agencia gubemamental solicite el expediente de un empleado, por

razén de que éste se haya reintegrado al servicio, se le remitird el mismo en un periodo no

mayor de treinta (30) dfas calendarios siguientes a la fecha siguiente a la fecha de lg solicitud, a

fin de que todo el historial del empleado en el servicio publico se conserve en un sélo
- expediente.

Cuando el empleado se reintegre al servicio, luego de tramscurmidos cinco (5) afios, el
Consejo deberé solicitar inmediatamente el expediente a su Archivo Inactivo, el cual debera
remitirse a la Oficina de Recursos Humanos, no mas tarde de los quince (15) dias calendarios
siguientes a la fecha de la peticidn.

Si el empleado separado solicitara una pensién de uno de los sistemas de retiro del Gobierno
de Puerto Rico, €l sistema podra solicitar el expediente del ex-empleado y el Consejo lo
remitira.

En caso de muerte de un empleado activo, que no sea participante del Sistema de Retiro de
los Empleados del Gobiemno de Puerto Rico, el Consejo conservara el expediente y dispondra
de ésie, siguiendo las normas del Reglamento para la Adminisiraciéon del Programa de
Conservacién y Disposicién de Documentos de la Rama Ejecutiva y/o del reglamento que
prepare y adopte el Consejo, a esos efectos. En caso de que el empleado sea participante del

Sistema de Retiro, se enviara el expediente a la dicha Administracién junto con el Informe de

cambio, notificando el fallecimiento.
Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un ex-empleado del Consejo a

otra agencia gubernamental, se preparard una certificacién de los documentos gque se incluyen
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en él expediente; y el Consejo o la agencia que lo recibe, verificard que el expediente estd
completo.

Cuando un expediente se mantenga linactivo por un periodo de cinco (5) afios en el Consejo,
se preparard una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el empleado, incluyendo
todas las acciones de personal e indicando las fechas en que éstas se llevaron a cabo y los
salaﬁos devengados. La informacién incluida en la tarjeta acumulativa deberd constituir un

- resumen completo del historial del empleado, la cual sera custodiada por la seccion de Archivo
Inactivo.

Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservaran por el tiempo que se
conserve el expediente.

Los documentos correspondjentes a la acumulacién y uso de licencias se conservarn por un
periodo méximo de cinco (5) afios, al cabo de los cuales se retiraran para disposicién. No
obstante, podra destruirse todo récord de asistencia inmediatamente después de haber sido
mtewenjdo por la Oficina de] Contralor de Puerto Rico.

Los documentos referentes a obligaciones de los empleados o deudas con el erario se
retendran en los expedientes, hasta tanto se haya saldado la deuda, o aprobado los cursos en el
caso de becas, licencias o pagos de matricula.

La Oficina de Recursos Hurnanos sera responsable de mantener un registro en el expediente
del empleado, de los documentos que hayan sido dispuestos al completarse el tiempc-‘ de
conservacion. |

E] Director de la Oficina de Recﬁrsos Humanos sera responsable de velar, fielmente porque
en el expediente personal del empleado no se incluya y se elimine todo documento en que se

describa, aluda o haga mencién de cualquier invéstigacién administrativa llevada a cabo por
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los actos cometidos por un empleado, en que s haya determinado intermamente que no procede

la imposicién de ninguna medida correctiva, disciplinaria o sancién contra ¢l empleado; o

cuando Comisién Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos Humanos del Servicio

Publico o un Tribunal con jurisdiccidn, asi lo determine.

Seccién 16.6 — Otros Documentos Relativos a la Administracion de Personal

De acuerdo a las disposiciones reglamentarias que apliquen, se conservarn los siguientes

documentos:

Aguellos referentes a la clasificacién de 105 puestos, se conservardn mientras
exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego de que se elimine
¢l puesto, éstos se mantendrén a su disposicién, de acuerdo al Reglamento del
Programa de Conservacién y Disposicién de Documentos Publicos vigente.

Las certificaciones de elegibles se mantendrdn activas por un (1) af;o, Yy se
dispondrd de ellas de acuerdo al Reglamento para la Comservacion y
Disposicion de Documentos Publicos vigente.

Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un (1) afio a partir de la

fecha de cancelacién o vencimiento, y se dispondra de ellos de acuerdo a las

disposiciones del Reglamento para la Conservacién y Disposfcién de

Documentos Piblicos vigente.

Las solicitudes de examen de las personas que resulten inelegibles en los
exémenes, se conservaran por el tiempo que dure la vigencia del registro. Se
dispondra de ambas, de conformidad con las disposiciones de] Reglamento para

la Conservacién y Disposicién de Documentos Piiblicos vigente.
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ARTIiCULO 17 — PROHIBICION Y EXCEPCIONES

Seccién 17.1 — Prohibicién

A los fines ci_e asegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en el servicio publico en
todo momento duranie pen’odqs pre y post eleccionarios, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) se
abstendra de efectuar cualquier transaccién de personal que involucre las 4reas esenciales al
principio de mérito, tales como: reclutamiento y selecciones, ascensos, traslados, descensos;
reclasificaciones, cambios en sueldo y cambios de categoria de puesto y empleados.

Esta prohibicién, comprenderi el periodo de dos (2) meses antes de la celebracion de las
Elecciones Generales de Puerto Rico y hasta el segundo lunes del mes de enero siguiente a
dichas elecciones.

Se podran hacer excepciones de aquellas transacciones de personal que resulten necesarias y
urgentes para atender las necesidades del servicio, previa aprobacién del Director de la Oficina
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Sera responsabilidad de la Autoridad Nominadora, en aquellos casos necesarios, solicitar
previamente de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
que se excephie alguna transaccién de ‘personal de la prohibicién. Las acciones de personal
que no cumplan con este procedimiento se consideraran nulas.

Seccidn 17.2 — Excepciones

Cuando, por necesidades urgentes del servicio, se requiera efectuar acciones de personal en
las 4reas antes mencionadas, el (la) Director(a) Ejecutivo(a) debera solicitar autorizacién a la
Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, sefialando los

efectos adversos que ha de evitarse mediante tal excepcion, justificando la misma.
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1. Se entenderd que son necesidades urgentes del servicio, aquellas acciones
esenciales o indispensables que sea menester efectuar en forma apremiante a los
fines de cumplir con las funciones del Consejo, en general, o de un programa en
particular. No se incluirén "aquellas acciones que resulten meramente
convenienies o ventajosas para el Consejo o sus _empléados, cuya solucién
ppede aplazarse hasta que finalice €l perfodo de prohibicién electoral.

2. Durante el periodo de prohibicién, el Consejo podra efectuar las siguientes
transacciones:

a. Adiestramienios

i. Pagos de matricula y adiestramiento para atender necesidades
particulares, siempre que dichas. actividades estén contenidas en el
Plan de Adiestramiento para €l afio fiscal aprobado por el (la) Director
(a) Ejecutivo (a).

ii. Seminarios y adiestramientos de capacitacién a los empleados para
atender necesidades particulares del Consejo o autorizar la
participacién de éstos en actividades auspiciadas por otras entidades
publicas o privadas, aun cunando no estén incluidas en el Plan de
Adiestramientos, y sean libres de costo. El Consejo ser4 responsable
de determinar la conveniencia de autorizar la partic-ipacién de los
empleados en dichas actividades.

4. Adiestramientos de coria duracién para atender necesidades generales y
comunes del servicio.

a. Area de Retencién en el Servicio
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b. Alin en época de prohibicién electoral, existe un' interés publico
apremiante de que los empleados satisfagan los criterios de productividad,
eficacia, orden y disciplina que deben prgvalecer en el servicio piiblico.

¢c. Podrd también, decretar cesantias por incapacidad, separaciones del

"~ servicio de empleados transitorios y de empleados convictos por delitos
graves o que impliquen depravacién moral o que incurran en infraccién de
sus deberes oficiales.

El (La) Director(a) Ejecutivo(a) velara porl que todo caso que se iramite bajo estas
excepciones cumpla con los requisitos iegales y constitucionales, y responda a las necesidades
urgentes del servicio.

Seccion 17.3 — Reinstalacion de Empleados de Confianza

Las reinstalaciones de empleados de confianza y de empleados regulares en el servicio de
carrera que hayan resultado clectos o designados sustitutos para ocupar cargos publicos, podran
efectuarse durante el periodo de prohibicién electoral. Esto, por tratarse de un derecho
absoluto que les cobija.

Secciom 17.4 — Jurisdiccion Apelativa

Cuando un empleado entienda que sus derechos cobijados bajo el principio de mérito han
sido violado, podra radicar un escrito de apelacién a la Comisién Apelativa del Sistema de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Piblico, dentro de los treinta (30) dias de
haber sido notificado de una resolucién final por el Consejo.

ARTICULO 18 — PROHIBICION DE DISCRIMEN CONTRA IMPEDIDOS

La Ley Piblica 101-336 del 26 de julio de 1990, mejor conocida por sus siglas en inglés

AD.A. (“American With Disabilities Act”) y la Ley Num. 105 del 20 de diciembre de 1991 y la
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ARTICULO 21 — VIGENCIA

Este Reglamento entrard en vigor a partir de la fecha en que sea aprobado por la Directora

Ejecutiva, del Consejo y por el Secretario del Departamento de! Trabajo y Recursos Humanos.
Aprobado-en San-Juan, Puerto Rico a. ’P‘i de M de 2004.

Aprobado por:

T Uidases \j r STWW% Ao

Romén M. Velasco Gonzélez Brenda J. Sepiilveda Lugo
Directora Ejecutiva

~retario
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos Consejo de Desarrollo Ocupacmnal y
Recursos Humanos
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