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Mediante dicha ley se facultd a la Administracién mediante dicha Lev ia
responsabilidad de implantar. administrar v negociaf mediante contratos con
aseguradores. un sistema de seguros de salud que eventualmente le brinde a
todos los residentes de la isla el acceso a cuidado médico-hospitalario de
calidad.

Asi mismo, la Administracién estard excluida de las disposiciones de ia
Ley de Perscnal del Servicio Piiblico de Puert‘o Rico. No obstante, deberi
promulgar un Reglamento de Personal, basado en el principio de mérito. Para
curnplir con esta enmienda la Administracién necesita la cooperacidn local y
eficiente de todas aquellas personas que en una forma u otra participan en ella.

.Esto sélo puede lograrse mediante el establecimiento de un sisterna de
personal que garantice el reclutamiento del personal mas idoneo. y programas

que mantengan el mterés y la eficiencia de los mismos.

ARTICULO I - - PROPOSITO
| La Administracion de Personal de l2. Administracién ésté encaminada a
proporcionar condiciones _de trabajo adecuadas. razonables y estimulantes al
perscnal, a la vez- que desarrolla y mantiene una organizacién que utiliza al
maximo el potencial humano.
A los fines de propiciar el desempefio mas eficiente de las funciones

asignadas al empleado y de garantizar una administracion de personal basada

- 7
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d. El estimulo y reconocimiento de la colaboracién de los empieados

aq

para COnseguir una mayor y més eficieme participacién en la
consecucion de los objetivos de la Administracién.
- El establecer un sistema de adiestramiento, evaluacién ¥ supervision
eficaz para asegurar la participacion eficients de los empleados.
El derecho de los empleados a saber cudles son sus derechos.
deberes y responsabilidades.
Mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo.
El der_echo del empleado a ser oido en sus quejas y que éstas sean
resueltas con imparcialidad.
i. La aportacién del empleado del maximo de su capacidad y
diligencia en el cumplimiento de sus deberes y la observacién de
una conducta quel refleje la mejor imagen de la Administracién y

del servicio piiblico.

J. La contratacién de familiares se hara siguiendo las disposiciones de

la Orden Ejecutiva Num. OE-1997-01 del 3 de enero de. 1997, que
establece la politica piblica sobre nepotismo.
Por lo general. los empleados regulares deberan tenmer 18 o miés.

anos de edad. En ocasionss coniratamos a estudiantes L Otras



susissp [ anb s3yerolo so[jenbe us ‘siied US O OpOl US UQIOBIISIUILIPE
1eSaep eipod 31§ ‘JURISGO ON  UOIOBNSTUIWIPY B} 3p OAnNoslg

1q [P pepinqesuodsal BI3s OWSWER[SSY 1S3 9P UQIOBISIUIWIPE B

NOIDVILISINIAAY - - ¢ O1TNDILAV
‘UOISRIISIUILIPY B[ 9P soulonsuen A souoieqoid
Jjuoo sp ‘sarg(ndal -sopeajdira so] sopol ' upreoijde o5 ‘OLIBNUOD.

10dsip 9S SPUOD OA[ES ‘QIUIUWBISIY 91SS US SEPIOI[QeISs SEB[Sal Se]

NOTOVOTIdv == OTDILEV

'(QLGI&

100 3p $1 [P § "WInN A3T) O2IQRd OIDIAISS [9P [BUOSISd SP AT
§-Q1 UOIDI3G ‘01 ONOINY [91;5 omeguxudﬁmo ﬁa A ‘_sa[wgﬁmm SOIOIJaUaq
oSelsunwial ‘sapepiiiqesuodsal A sarsqsp ‘ssucisuadsns  ‘ssuororsodar
) ‘sopejseXl ‘sosusose  ‘souoioeIedas  ‘SOIUSIUIRIGUIOU B SBANR[SI
yISOdSIp e[ B SIU3I9J3l O] US ¢ "WINN UQIOJ3§ A O[MONIY NS Ud ‘€661 3P
mdas sp £ [° epeqolde g/ "wnN A9 B U02 IOUS] B oAunosf{g 1010511

PSOU0Y PEPUIOME B[ P PRUIA US e3[nwold s omsure(5ay s1s3.

avarolnyv - -t OTADILIV
‘oleqel] |3p cwaureireds(] [op uotoeqoide Biasid e] 9p

21 0153 013d ‘PEP3 3p SOUE Q[ 2P souswl usuan anb seuosiad



- -

dicho propdsito en armonia con los estarutos corporativos (By-Laws) de la
Administracion.

ARTICULO 5 - - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Habré dos categorias de empleados: empleados de confianza v empleados

de carrera.

5.1 - Empleados de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos que intervienen o colaboran
sistancialmente en la formulacién de la politica de la Administracién, que
asesoran directamente 0 que prestan servicios directamente al Director
Ejecutivo.

El numero de empleados de confianza no serd mayor de veinticinco (25).

5.ZA - Seleccion v Remocion

1. Los empleados de confianza serin de libre seleccidén v remocién

por el Director Ejecutivo de la Administracién.

12

Cuando un empleado regular en un puesto de carrera pase a
Ocupar un puesto.de confianza v sea removido posteriormente del
cargo de confianza que ocupa. tendrd derecho 2 que se le
reinstale en un puesto igual o similar al que ocupaba en e]
servicio de carrera al momento en que pasé a ocupar el de

conflanza.
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desarrollarse conceptos de clasificacién. reclutamienio y seleccidn a tono
con las exigencias peculiares de cada caso.

2) Los empleados que pertenecen al servicio de confianza por la nawuraleza
Unica de prestar servicios al Director Ejecutivo. estaran sujetos al Plan
de Clasificacién de puestos. La Administracién determinard sus
cualificaciones para llevar a cabo sus tareas mediante las pruebas que
considere apropiadas y estaran sujetos a los requisitos minimos

establecidos para las clases de puestos correspondiente.

5.2 - - Empleados de Carrera

El servicio de carrera comprenderd los trabajos no diesfros.
. sermidiestros y diestrbs, asi como las funciones profesionales. técnicas y
adrninistrativas hasta el nivel mas alto en que sean separables de la funcién
normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio. de carrera
estaran mayormenie bajo las pautas de ‘politica publica y normas
programaticas que se formulan vy prescriben en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecidn delegada paré
establecer  sistemas vy .métodos operacionales, pero solo tendran,
ocasionalmente, y por delegacién expresa, discrecidn para formular,

modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la aplicacién de

programas. Como cuestién incidental a sus funciones ordinarias, podrén tener

- : 3
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"(b) éﬁe haya ocupado el PUesio por un periodo de tiempo no menor
que el correspondiente al periodo probatorio para la clase de
puesto;

(¢} que apruebe o haya aprobado el éxamen establecido para la clase
de puesto; y

(d) que la Administracién certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.

ARTICULO 6 - - CLASIFICACION DE PUESTOS

6.1 -- Plan de Clasificacién

La clasificacion de puestos fundamenrada en criterios de uniformidad es
la base del trato igual y Justo gque entrafia el principio de mérito. Se
establecerda un Plan de Clasificacidn que defina los diferentes puesios o
posiciones en la organizacién asi como su categoria.

6.1A -- Descripcion de los Puestos

Se preparard una descripcién por escrito de cada puesto. copia de la
cual serd entregada a cada empleado. La descripcidn del puesto serd de ta)
naturaleza que oriente al .empleado respecto a las tareas esenciales y tareas
marginales que debe realizar de manera que permita a la autoridad.

nominadora cumplir adecuadamente con su gestion publica.
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accion de personal, presupuesto v finanzas. asi como en todo asunto oficial en
que esté involucrado el puesto.

Las clases se agruparan a base de un esquema ocupacional o profesional
y dicho esquema serd parte integral del Plan de Clasificacidn.

El Plan de Clasificacion debera establecer mecanismos para la creacion.
elirninacién, consolidacién y modificacién de clases de manera que se
mantenga al dia. Asimismo, contendri los mecanismos necesarios para que
haya niveles de mejoramiento compatibles con la necesidad de los servicios
sin que los incumbentes de los puestos tengan que moverse a desempefiar
funciones esencialmente distintas.

El ADirectc;r Ejecutivo sera responsable de emitir normas respecto a la
creacion, eliminacion, consolidacién y modificacién de las clases de puestos
para guiar el mantenimiento del Plan de Clasificacidn.

6.ZC - - Especificaciones de Clases

El Director Ejecutivo o el oficial que éste designe, preparard por escrito
una especificacion de cadg una de las clases de puestos comprendidas en e
Plan de Clasificacién que consistira de una descripcién clara y precisa del
concepto de la clase en cuanto a la namraleza y complejidad del trabajo. grado :
de responsabilidad y auroridad de los puestos incluidos en la clase: de otros

elementos basicos necesarios para la clasificacién correcta de Jos puestos; y de

- © 12
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(2) Naruraieza del trabajo. en donde se definirs en forma clara v concisa
el trabajo.

(3) Aspectos distintivos del trabajo. en donde se identificarin las
caracteristicas que diferencian una clage de otra.

(4) Ejemplos ilustrativos de trabajo, que incluir las tareas comunes ¥
tipicas de los puestos.

(3) Conocimientos, habilidades y destrezas minimas requeridas.

(a) Conocimientos - que incluird la descripcién de las materias
con las cuales deb_erén estar familiarizadas lés empleados y
candidatos a ocupar los puestos.

(b)Habilidades - que incluird la capacidad mental y fisica
necesaria para desempefiarse en el puesto.

(c) Destrezas - que incluird la agilidad o pericia manual y/o
condiciones fisicas y/o mentales que deberin poseer los
empleado-s y candidatos para el desempefio en los puestos.

(6) Preparacion y experiencia minima, en donde se indicard la
preparacion .ac‘adémica requerida y tipo de duracién de la
experiencia de trabajo necesaria.

El Director Ejecutivo establecera. jumto con las especificaciones de las

clases, un glosario donde se definirdn en forma clara ¥ precisa los términos

A
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la necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera: o como resulitade de un
estudio que realizare respecto 2 una clase de puestos. una serie de clases. 0
un area de trabajo; o por exigencia de una modificacién que se efecnie en el
Plan de Clasificacidn.

6.1E - - Reclasificacion de Puestos

Se jﬁstiﬁcaré resiasificar todo puesto cuandd esté presente cualquiera de
laé siguientes sithaciones:

(1)  Modificacién al Plan de Clasificacion

En esta situacidn no existen necesariamente cambios
significativos en las descripciones de los puestos, pero en el prc.)ceso' de
mantener al dia el Plan de Clasificacién mediante la consolidacidn,
segregacion, alteracién, creacidén y eliminacién de- clases. surge la
necesidad de cambiar la clasificacién de algunos puestos.
(2)  Revision de la Clasificacién Original

Comprende aquellos casos de puestos que fueron clasificados
originalmente sin tenerse disponiﬁle toda la informacidn necesaria.
(3) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o el nivel de las
funciones del puesta, que lo hace subir o bajar de jerarquia o lo ubica

en una clase distinta al mismo nivel.
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(4‘) Evolucion del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los
deberes, autoridad y responsabilidades del Duesto que ocasiona una
transformacién del puesto original.

6. 1F - - Acciones Resultantes de In Reclasificacion

La reclasificacién de puestos causari los siguientes efectos:
(2) asignar el puesto reclasificado a vna clase cuya escala de retribucion

€a superior a la de la clase a que pertenecia originalmente el
~ puesto;
(b) asignar el puesto reclasificado a una clase cuya escala de retribucién
sea inferior a la escala de reuribucién de la clase a la que pertenecia
el puesto asignado.

6.1G - - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

(I) Por Modificacién al Plan de Clasificacién -
Si la accidn tiene el efecto de asignar el puesto a una clase cuya escala
de retribucién es superior, el empleado seguird ocupando el puesio

reclasificado y mantendré la misma condicién de empleado que tenfa el puesto

antes de la reclasificacidn. siempre y cuando no haya cambio en Jos Tequisitos.

basicos del puesto.
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afecie el dereého de apelacion que mviese el empleado si quisiera ejercitario:
0 se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiese de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en suspenso la
reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso.
el empleado tendri el Mmismo stams que antes de la recIasiﬁcaciQn de su
puesic.
(3) Por Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

(2) Si el cambio resultara en un puesto de categoria superior. o se pudiera
ascender al empleado si su nombre estuviera en turno de certificacién en el
registro de elegibles correspondiente a la nueva clase: o si no hubiera Tegisiro
,. de elegibles, podra administrarsele al empleado el examen de asceﬁso sin
0posicion o celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso,
el incumbente estard sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto
al momento de la reél’asiﬁcacién no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la
autoridad .nom.inadora lo reubicard en un puesto de clasificacién igual a su
nombramiento © en un puesto similar. para el cual e] empleado retina los
requisitos minimos. o dejara en suspenso la clasificacion hasta tanto se Jogre
reubicar el empleado.
(b} S1 la reclasificacién procediera por evolucién del puesio O por

modificacién del Plan de Clasificacién, el incumbente permanecers

- 19
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ARTICULO 7 - - ADMINISTRACION DE SALARIO

7.1 - Plan de Retribucion

Se establecerd un Plan der Rertribucién uniforme que estara en armonia
con el Plan de Clasificacién, a los fines de que la retribucién de los empleados
guarde justa proporcion con sus servicios. El Plan incluiré lo siguiente:

(1) La estructura de todas las escalas de retribucign gue se estimen
necesanias, conteniendo cada escala un tipo minimo. un nivel
intermedio y un tipo méximo de retribucién:

(2) Una lista de asignaciones de clases a las escalas de retribucidn
correspondientes; y

(3) Las reglas necesarias para la implantacién la operacién y el
mantenimiento del Plan.

7.1A - - Bases para Determinar v Establecer las Escalas de Retribucion

A los fines de aplicar con equidad las escalas de retribucién, se tomarén en
consideracién los siguientes criterios:

(@)  Requisitos rm’nimps para ocupar puestwos. tales como preparacion
académica, experiencia. conocimientos, habilidades, destrezas y
licencias. de conformidad con lo establecido en las especificaciones de
clases del Plan de Clasificacién y en las normas de recluramiento.

(b) Condiciones de trabajo y los riesgos ocupacionales.

) 21
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7.1C .- Retribucion sobre el Minimo al Nivel de Ingreso

Al ingresar a la Administracién toda persona recibird como retribucion
POT sus servicios el tipo minimo fijado para la clase a que estwé asignado su
puesto. No obstante, en caso de extrema dificultad en el reclutamienio o en la
retencion de personal en determinados puestos, el Director Ejecutivo podrd
autorizar un tipo de retribucién mas alto que el minimo fijado en la escala
correspondiente.

7.1D - Aumento en la Retribucion

(a) Principio de Mérito

En reconocimiento a la labor meritoria realizada por los empleados y

COmo incemtivo para estimularlos a mejorar sus servicios. el Director

Ejecutivo podrd conceder aumentos por meéritos en su retribucién. Estos
aumentos serdn concedidos dentro de la eséala de retribucién siempre vy
cuando e! empleado haya servido a la Administracién por un périodo no
menor de doce (12) meses consecutivos sin haber recibido avnmento en su
retribucion, por ascenso 0 por reclasificacién.

Para conceder estos aumentos se tomaran en consideracién la eficiencia,
el récord del empleado en cuanto a conducta y asistencia, la cooperacién, .
actitud e interés que demuesire el empleado en e desempefio de su trabajo. Se

podra conceder hasta dos (2) pasos por mérito.

B 23
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1.2B - - Dias de Paog

La Administracién efecruard los pagos de ndmina quincenalmente con
Gos (2) dias laborables de amricipacién al vencimiemo de cada quincena.
siempre que el empleado tenga un balance minimo de dos (2) dias de

vacaciones regulares acumulados.

7.2C - - Obvenciones

Cuando las exigencias del servicio requieran que se suministre a los
empleados viviendas, comidas, hospedaje, uniformes o cualquiera otra
obvencién, el costo de tales obvenciones no se deduéiré de la retribucidn de

los empleados. Las obvenciones seran recomendadas por el Director de

Recursos Humanos al Direcror Ejecutivo, quien le podrd impartir su

aprobacion tomando en consideracion los mejores intereses de la

Administracion.

ARTICULO 8 - - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

8.1 - - Principios

La Administracién desarrollara un programa para recluiar y seleccionar
el personal mas idoneo, basado en el principio de mérito de modo que todo
empleado sea seleccionado a base de su educacion, experiencia, aptitud.:
CONOCIMIENTOs ¥ Olros requisitos bonafide que a juicio de la Administracién

dererminen la capacidad del candidato. Esto sin discrimen por razones de

- 23
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. Director de Personal mediame un buzoén de sugerencias.

(c)  Contactos con fuentes de reclutamiento

(d) Otros medios apropiados. tales como: Orgamzaciones

profesionales y educativas. Log avisos de oporwnidades de

empleo deberdn contener Ja sigulente informacién: tiwlo de la
clase de puesto, namuraleza del trabajo, requisitos minimos. escala

de sueldos, tipo de €Xamen y plazo para radicar solicitudes y

beneficios marginales.

8.2E - - Buzon de Sugerencias

Con el propésito de mejorar la calidad y la eficiencia en la Agencia,

todo empleado p

uede hacer sus SUZErenclias por escrito a su SUDErvisor o al
Las sugerencias

deberan ser detalladas bara que el sistema o procedimiento pueda ser

adecuadamente evaluado.

8.2F - - Expediente de Personal

Los acontecimieﬁtos mas Importantes en la historia de cada empleado
que trabaje para la Administracion se registrardn en su expediente. custodiado
y manienido por el Departamento de Personal. Evaluaciones periddicas de sy
rabajo. cambios de categoria laboral, menciones favorables. advertencias -
sobre acciones correctivas Y un expediente educativo constituyen los datos que

s¢ archivan en su expediente personal.  El empleado puede examinar su

23
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funciones especificas que el solicitante no puede realizar. ia

[

manera en que la incapacidad le hace imposible realizar ias

tareas, el porqué se le hace imposible realizar las tareas v

(4418

porque el acomodo razonable es imposible o si le causara al
patrono una opresidn desmedida “undue hardship”.

(¢)Que se determine que el solicitante presentd testimonio
falso en la solicirud de empleo o cometié o intentd cometer
fraude con su solicirud o en el examen.

(d) Que el solicitante haya incurrido en conducta deshonrosa.

(e} Que se verifique que el solicitante fue destituido de algin
cargo publico o separado de algin empleo por negligencia
en el desempefio de sus deberes o por conducta inmoral.

(f) Que el solicitante tenga réco_rd criminal de un delito grave
O Imenos grave que conlleve depravacién moral.

(2)Que se determine que el solicitanre es adicto a drogas o aj
uso habitual o excesivo de bebidas alcohdlicas.
Los tlrimos cuatro (4) incisos no aplicaran cuando el candidato haya
sido rehabilitado o esi en un programa de rehabilitacién. segun las:

disposiciones legales existentes en Puerto Rico.

o
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reclutamiento.  En ningin momento la nota de pase serd menos del minimo
que s& requiere en conocimientos, habilidades. destrezas para desempefar e
puesto.

8.4D - - Notificacion a los Examinados

Se notificard por escrito la nota obrenida a todo concurrente al examen
ind:ic&ndole si lo aprobé o no.

8.4F - - Verificacion de la Nota

Se concederd al examinado un periodo maximo de treinta (30) dias a
partir de la fecha de correo en que se envié la notificacién, para que verifigue

la nota obtenida, si asi lo desea. Si como resultado de la revision del exame

-s¢ alrerara la puntacién y/o wrno del candidato, se hard el ajuste

correspondiente, pero no se afectard ninglin nombramiento efecruado .

8.4F - - Periodo de Espero para Tomar Exdmmenes Nuevamente

Todo aspirante a2 un puesto a ser cubierio mediante certificacion de un
registro y que resulte inelegible en un examen, podra volver a tomar el mismo
crando éste sez ofrecido por la Administracién, siempre y cuando haya
transcurrido un periodo mayor de seis (6) meses desde la tltima fecha en gue

lo tomo.

L
12



(3
— -

'SOIEPIPUERD SOII0 A UQIORISIUIUIPY B

;,

-1 sopeajdws uadionied snb us erousisdwos eun Sp OPEINSII OWOI

: _ : - ) .
Pzaiqeisa as anb onstSar [anbe elesyusils - OPEUIqUIG ) 0JISISaY (9)
Jj "uednao anb [e Jouadns [aAmu un us sossnd 1ednoo

~ged uedyji[end IS ‘0SusaISE p ouspdoid [3 LOI-UQIBISIUIWLDPY ]
1} o '

Jj

3P saie[nsss sopes{dwa ueiedionted snb SO US SSUSWRYS SIUBIPSUI
I )

:0Z3[qRIS3 95 anb omsidar [9 pieoywSiS -0SUIISY 3P OIISTaay (q)

,‘
Hpgreen

T .
i "BPRUILLISISP 3SBIO BUN 3P so1sand B ousiweIquou eled

[T
‘£

I'Proedes £ peplaucP! OPENSOWSp URY BIoU21adWIOD 2I1QY| SIUEIPS

fb SOIEPIPUBS 2P EBISI[ BUN BIESHIUSIS - O53isuf ap d.ns;%ag (®)
1 ' "OIISI531 9p so<_:I;1 $31U3IN3IS SO uBIe3a[qe1s 35 (1)
ok .

- §2[q183]H 3p 045133y - - €8
a4
- "(0861 3p 21qmIo0 Sp

i3p €] K97]) ousnbILIOLST] OUEBISIZA [SP SOUDaIa(] 2P BLIED B[ U0 OPISNIE

o

.

L

| ‘TeUL] UOISEJYI[ED B] SIGOS S3[BuOISIpe sowund (g) osurs uswexs OYIID UD

TIP3 $3] 95 USUIEX3 UN Ud $3[qI53]9 usynsa: snb sourialea sofanby

SOUDIZIFIA op Dioualajald - - Y<'F

JRre—

'USUIEX3 {3 opeqoide ueey snb seuosiad SB[ sp 21quUIOU |2 UOD

Frprerrr

-OU 9P I1UIPUIISIP UIPIO U3 $I[GI59]3 3p OLSISAI UN BIAJS[QRISS aG

§a1q18a1 9P S04iS153) IP OJUITUIIF|QDIST - - €°§

-

e

T




8.3C - - Vieencia de los Registros

oy

(2)

La duracion de los regisiros de elegibles dependers de su utilidad v
adecuacion para satisfacer las necesidades de] servicio.
Los registros podrén cancelarse en circuﬁstancias como las sicuientes:
(a) Cuando se considere que se debe atrasr nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes:
(b) Cuando se ha eliminado 1a clase de puesto para la cual se esmblecid
el registro; |
(c) Cuando se haya determinado la existencia de algtn tipo de fraude
general antes o durante la administracién de los eximenes.
Se notificaré a los elegibles cuando los re.giSIros se cancelen o cumplan
su vigencia.
El nombramiento de una persona para ocupar un puesto temporero no

eliminaré su nombre de los registros de elegibles en los que figurase.

83D - - Cancelacion de Registros

El Director de Recursos Humanos podra cancelar registros cuando

considere que €st0s no responden a las necesidades del servicio de la

Administracion. Las personas afectadas seran notificadas POT €SCrito y podran -

Iomar examenes para orras clases de puestos, si retnen lgs requisitos

MINITOoS.
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() Cualquier otrz causa Justificada.

Los incisos g, b, i y j no se aplicardn en los casos en que el candidato

haya sido habilitado de acuerdo cop Ja legislacién  vigente.

8.53F - - Notificacién

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles se

le enviari notificacién escrira al efecto.

8.5G - - Reposicién en Registros

Cualquier candidato que fuese eliminado de un registro de elegibles

podra solicitar su reposicién siempre y cuando presente evidencia v causa

Justificada por escrito.

8.5H - - Reingreso a los Registros de Elegibles
| Las personas que hubiesen trabajado un minimo de dos (2) afios con la
Administracién como empleados regulares podran reingresar al registro de la
clase de puestos que desempefiaban con cardcter permanente con anterioridad
a su separacién o0 2 regisjros equivalenies. El reingreso estara sujero a lo
siguiente:
(2) Que no haya transcurrido mas de un ano desde la fecha de su:

separacion hasta la fecha en que solicita reingreso.
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(b) Se cerificardn diez (10) candidatos, que seran los primeros diez (10)

que al momento de la necesidad / solicitud aparezcan ¢n e] registro.
(c) Se podran certificar de los registros de elegibles candidatos para

PUESIOs temporeros y los nombres de éstos permaneceran activos en los

registros.

8. 7A - - Adiciones a la Certificacion de Elegibles

El supervisor podri solicitar adiciones de candidatos a la Certificacidn
de Elegibles (a) cuando uno o mas de los candidatos no comparezcan a
entrevista o declinen o, (b) cuando no se recomiende = ninguno de lcs

candidatos certificados o han comparecido los 10, debe existir una amplia

. Justificacién para adicionar otros candidatos. En este utltimo caso. debers

presentar razones justificadas para ral accion.

8. 7B- - Examen Médico

Todo candidato o empleado regular deberd hacerse un examen médico
antes de ser nombrado. El médico debe certficar que el empleado esta fisica
v mentaimenie capacitadoﬁ para realizar las tareas eseﬁciales del puesio. Dicha
certificacion tiene que contener los elementos esenciales de las disposiciones
de lz Ley Publica 101336, “Americans with Disability Act™ (ADA) del 26 de -

julio de 1990. La Administracion puede condicionar la oferta de empleo

basado en los resultados del examen médico,

38
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(4) Lah duracién del periodo probatorio para cada clase de pussio no
serd menor de tres (3) meses i mayor de un (1) afio. seglin
establecido en las especificaciones de clase.

(3) Si .durante este periodo probatorio se determinase que el empleado
no realiza trabajo satisfactorio o no $€ ajusta a las condiciones del
empleo, se podra separar de] puesto.

(6) A los empleados que compieten el periodo probatorio
sausfactoriamente se les extenderi un nombramiento como

empleado regular,

(7) La duracién del periodo probatorio de cualquier empleado no sera
prorrogable.

(8) Si el empleado se destituye en el periodo probatorio se le
garantizara el derecho a una vista administrativa.

8.2 - - Sistema de Evaluacién

El Reglamento de Personal de }a Administracion estd basado en el
principio de mérito. A tales fines. Ia Admimstracién desarrolla y establece. a
traves del Manual de Procedimienio de Evaluacion de Ejecucion. el sisterna de

evaluacion.

40
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L

h

Orientar a los empleados mediame planes de accién Individuales.
para que superen sus debilidades v canalicen efectivamente sus

fortalezas.

Proveer oporwnidades de comunicacién positiva y productiva enire
supervisor y empleado.

Contribuir al desarrolio de técnicas de Supervision para aumentar los

niveles de productividad, eficiencia y calidad en el trabajo.

| El sistema de evaluacidén estari contenido en un manual actualizado, el

Ny cual se utilizard como instrumento guia para el logro de los objetivos antes

- indicados.

&.10 - - Nombramientos Transitorios

| - caricter

En todo puesto creado por término fijo. el nombramiento seri de

transitorio. erdn igualmente transitorios los nombramientos en

i puestos permanentes en las siguientes circunstancias:

" 1.

1J

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

Cuando exista ﬁna necesidad en la presraciéﬁ de servicios que haga
imposible o inconveniemte la certificacién de candidatos de un
regisiro de elegibles. en cuyo caso el nombramiento no exceders de

doce (12) meses.
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IV. ADMINISTRACION

El Director de Personal v Adminisiracién. por delegacion del Direcior

Ejecurivo. serd responsable de la administracién de este procedimiento v

asesorard al Director Ejecutivo y demds supervisores en relacidn al alcance

del mismo.

V. PAGO DE MATRICULA

A. Normas para ctorgar les pagos de matricula

1.

12

L)

Lh

Que permita el desarrollc miximo de los recursos humanos para
mantener en los empleados los niveles de desarrolio profesional,

educacidn y tecnoldgico.

. Que la materia a eswmdiarse esté estrrechamente relacionada con los

deberes y responsabilidades del puesto que ocupa el empleado.

. La necesidad de capacitacién y desarrollo del empleado, que redunde

en beneficio del logro de los objetivos del servicio que brinda a la
Administracion.

El empleado debe estar admitido en la universidad, “colegio, o
institucién que envuelva un grado académico.

El estatus del empleado debe ser probatorio, de confianza o regular

(incluidos en el servicio de carrera).

ER
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e.  Copia del programa de estdios 0 curriculo que indique

mimero de crédiros para graduarse.

f. Transcripcién de Créditos (Grado mas ajto)

(3) Cada solicitud debe estar acompanada por una carta explicativa. a
través del Direcror, jusziﬁcﬁndo la necesidad de otorgar el pago de
matricula.

a. El Director dei empleado podrd, si el memorando del

solicitante cumple con lo requerido en este procedimiento,

iniciarla o recomendar el mismo.

(4j El Director del 4rea donde trabaja el empleado envia a la Directoria de
Recursos Humanos su endoso al memorando del empleado junto con los
demé&s anejos.

(3) U1_1a vez se cumpla con todos los requisitos amteriores y la
Admim‘_stracién este provista de fondos para el Programa, el Director de
Recursos Humanos, podré. considerarla meritoria y recomendar la
soliciud de pago de marricula. Recomendada la soiicirpd por la
Directoria de Recursos Humanos, estos procederan a confirmar con la
INSUMUCION universiratia la fecha de cpmienzo y demas detailes.
relacionados, como certificar los créditos y los cursos con sus

respectivos coswos. Simultdneamente la Directoria  de Recursos

16
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————]

C. Disposiciones generales a seguir a} otorgar el pago de matricula

.

I1.

I11.

IV.

a|
(S 8

El pago de marricula se utilizard como un recurso para
-mejoram.ien;o de conocimientos y destrezas requeridas a los
empleados para el desempefio de sus funciones, asi{ como para su
crecimiento en el servicio piblico.

El pago de martricula se aplicard a eswudios académicos de pivel
universitario que se llevan a cabo en Puerto Rico. en instimuciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre Asociado.

Se podrd autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un
empleado durante un semestre escolar o sesion de verano en un afio
académico. En casos meritorios el Director Ejecutivo podré autorizar
un numero mayor de créditos, cuando asi lo soliciten y cumplan con
las normas de otoirgacién de pago de matricula.

La Directoria de Recqfsos Humanos, establecers las prioridades de
la  Adminstracién con respecto a los pagos de matricula, A
establecer las prioridades se romaran en consideracidn. entie otros,
uno o mas de 10-.'5 siguienres criterios:

a. La necesidad que la Administracion tenga de preparar personal

en determinadas materias para poder prestar un mejor
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* Los empleados estaran obligac.ios' a trabajar por cada mil délares
($1,000) .pagados por la Administracién un término no menor de cuatro (4)
meses. En caso de que el empleado decida irse antes de los cuatro (4) meses
tendré que devolver a la Administracién un cincuenta porciento (50%) del
cosio pagado por la Administracién. El minimo que deberd trabzjar un
empleado luego de pagado estudios en exceso de mil ddlares ($1,000.00) es ce
un periodo de seis (6) meses. E] empleado que no complete este término
tendrd que devolver el cincuenta porciento (50%) del costo pagado.

E. Denegacién de solicitudes

1. No se autorizari el pago de matricula a emplea.dos:

a. Cuyo indice académico general en cursos anteriores bajo el
Programa Marricula, sea inferior a 2.0 en estudios 2 nivel de
bachillerato, o de 3.0 en eswmudios postgraduados.

b. Que soliciten cursos sin créditos académicos.

c¢. Que se hayan dado de baja anteriormente, bajo ese programa, sin
debida justificacién y sin reembc;l‘sar el costo de la marricula 2 la
Admim'stracién'.-' Excépmando las siguientes sitaciones: empleados
llamados al servicio. funcionarios requeridos a viajar en asunios

ficiales, o ausemes de su trabajo y esmdios por motivo de

enfermedad, o por desastres narurales o accidentales.

30
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. Las personas que soliciten este beneficio, opraran por seis (4)

créditos académicos por semestre o doce (12) créditos al ano para

ruvel de bachillerato.

. Las personas que soliciten a nivel de estudios postgraduados se

podréan autorizar hasta nueve (%) crédiros al afo.

Igualmente, se tomari en comsideracién que el solicrtante no esté

recibiendo otros incentivos econémicos para estudios.

. Las solicitudes para obtener este beneficio deberin recibirse con un

minimo de quince (15) dias laborables de anticipacién.

J. Seran inelegibles para obtener los beneficios de} programa los

siguientes empleados:

1~

(3]

Los empleados transitorios, LEIMPOTETOS O POT COntrato.

Los que no cumplan con la presentacion de las calificaciones
inmediatarnente después que las reciban.

Aquellos que cancelen cursos previamente aprobados bajo este
programa sin la debida Justificacién de acuerdo al procedimienio
establecido.

Las personas que no cumplan con las disposiciones de reembolso

luego de darse de baja o por obiener calificaciones deficientes.
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(15) dias a pariir de su regreso del centro de adiestramiento. e] empleado
someterd a la Directoria de Finanzas, por conducto de sy Director. un informe
completo sobre los gastos en que incurrié. Ademis, someters un informe
marrativo sobre sus actividades de adiestramiento conforme a las normas v

procedimiento de Administracién.

ARTICULQO 10 - - ASCENSOS. TRASLADOS ¥ DESCENSOS

Los puestos se cubririn mediante una competencia ablerta en que
puedan participar los empleados conjuntamente con aspirantes fuera del
servicio segun estén cualificados.

18.1 - - Ascensos
(a) El ascenso es el cambio de un empleado de un puesto en.una clase a
Ln puesto en otra clase con un tipo de retribucion bésica superior.
(b) Toda oportunidad de ascenso serd anunciada a través de los distintos
‘medios de comunicacién de la Administracién de manera que los
empleados debidamente cualificados puedan COmPpetir.
(c) Todo empleadé de carrera en la Administracién podrd ascender
ediante un examen de libre competencia que podra comnsistr de
una prueba escrita u oral. fisica, de ejecucidn, evaluacién de
experiencia y preparacion, evaluacién del supervisor, analisis' de

récord de trabajo, resultados de adiestramientos u ooros.

Lh
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aumento no menor de un (1) paso ni mayor de tres (3) sobre su sueldo anierior
y la misma se ajustard a la escala si no correspondiera a uno de los Lipos.
£0.2 - Traslados
La Administracién usard los traslados como mecanismos para la
ubicacion de los empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaccion de
su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los obje.tivos de la
agencia con la mayor eficiencia.
(1) Objetivos de los Traslados
El traslado podré efecruarse para beneficios del empleado. a solicitud de
éste o respondiendo a necesidades del servicio pﬁblico.en situaciones. tales
como las siguientes:

(a) Cuando exisia 1a necesidad de recursos humanos adicionales
en otra dependencia de la Administracién, para altender nuevas
funciones o programas, para la .ampliacién ge los programas
que €sta desarrolla.

(b) Cuando se eliminen funciones o programas por efecto de
reorganizacion v cuando en el proceso de decretar cesantias
sea necesario reubicar empleados.

(c) Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden

ser utilizados més provechosamente en otra dependencia de la

- 36






misma agencia o en otra agencia del Gobierno debido 2 sus
- conocimientos, experiencias, destrezas o cualificacione
especlales, especialmente eh casos donde éste ha adquirido
mas conocimientos y desarrollado mayores habilidades como
'; consecuencia de adiestramiento.
“ : (d) Cuando sea necesario rotar el personal de la Administracion
para que se adiestre en otras areas.
(2) - Normas para los Traslados
] Las siguientes normas regiran los traslados:

\ (a) En ningin caso ée utlizaran los traslados como medida disciplinaria m
| podran hacerse arbitrariamente.
(b) Para evitar que la accién del traslado le produzca al empleado problemas
economicos sustanciales sin que se le provea la compensacidn adecuada,
;- la Administracion dara atencién especial a los siguientes factores:
| 1. naturaleza de las fnncion—e.s del puesto al cug} vava a ser

trasladado el empleado:

[

conocimientos y habilidades especiales, destrezas. V experiencias

que se requieren para el desempefio de las funciones:

)

normas de reclutamiento en vigor para la clase de puesto a la cuzl

vaya a ser trasladado el empleado:

B 57
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10.3 *— Descensos

18.3A —— Objetivos para los Descensos

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

(1) a solicitud del empleado;

(2) falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacién del
puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en un puesto
similar al que ocupaba en la Administracién o en otra agencia del
Gobierno y el empleado acepte un puesto de menor remuneracion.
Cuando el empleado no acepte el descenso por esta razén se decretara
su cesantia,

10.3B --- Normas para los Descensos

Las siguientes normas regirin los descensos:
(1)  Los empleados descendidos deberdn llenar Jos requisitos minimos

de la clase de puestos a la cual sean descendidos.

(2)  Todo empleado descendido debers recibir ;otiﬁcacién escrita con
treinta (30) dias de antelacién, que exprese las razones para el
descenso, y las condiciones referentes al descenso con respecto al
titulo de la clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto.

(3) En todo caso de descenso. el empieado debera expresar por

escrito su conformidad con el mismo.

1
1P}
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(e) el r.;lanten-er la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con
su trabajo;

(f) la realizacién de'tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija v previa a la notificacién
correspondiente con antelacion razonable:

g) la vigilancia, conservacién y salvagnarda de documentos, bienes e
ntereses publicos que estén bajo su custodia;

(h) el cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, de las-

reglas y érdenes dictadas en virtud del mismo.

11.2 - Cesantias
La Administracién podra separar del servicio a cualquier empleado o
grupo de empleado o grupo de empleados, sin que esto se entienda como
saspension o destimicion:
(2 ) Debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo o fondos. en
CUYO caso se procedera de la siguiente manera:

(1) La Administrac:ién establecerd un método a los efactos de
decretar cesantias en caso de éstas ser necesarias. el cual
podra ser revisado de cuando en cuando. Como parie de
dicho método se podrd subdividir la Administracién por

ramas, oficinas o departamentos, a los fines de identificar las

- 61
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“ (e) el n‘lantener la confidencialidad de aquelios asuntos relacionados con
su trabajo;

(f) la realizacion de | tareas durante horas no laborables cuando la
necesidad del servicio asi lo exija v previa a la notificacion
correspondiente con antelacién razonable:

(g} 1a vigilancia, conservacién y salvaguarda de do.curnemos, bienes e
intereses publicos que estén bajo su custodia:

(h) el cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, de las

reglas y érdenes dictadas en virtud del mismo.

11.2 - Cesantias
La Administracién podrd separar del servicio a cualquier empleado o
grupo de empleado o grupo de empleados, sin que esto se entienda como
saspension o destitucién:
(a } Debido a la eliminacién de puestos por. falta de trabajo o fondos. en
CuyO caso se procederd de la siguiente manera:

(1) La Administracién establecerd un método a .los efectos de
decretar cesantias en caso de éstas ser necesarias. ‘el cual
podrd ser revisado de cuando en cuando. Como parte de
dicho método se podrd subdividir la Administracién por

ramas, oficinas o departamentos, a los fines de identificar las

- 61
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(c)

(d)

®

servicio, de manera .que queden cesantes los empleados con
menos riempo en el servicio.
A los fines de determinar la éntigfiedad se considerara todo
servicio prestado en puestos, tal como se define en eswe
Reglamento.
La Administracién notificara por escrito a todo empleado a guien
haya de cesantear con no menos de treinta (30) dias de antelacidn
a la fecha en que habri de quedar cesante.
Ninguna cesantia de empleados sers efectiva a menos que se

cumpla con el requisito de notuficacién en la forma aqui

establecida.

También podrin decretarse cesantias cuando se determine que un
empleado estd fisica y/o mentalmente imcapacitado para
desempefiar los deberes de su puesto. De tener base razonable
para creer que un empleado estd incapacitado, la Administraciéa
podré requerirle éue §¢ somela a un examen médico. La negativa
del empleado a someterse a un examen médico. requerido, podri
servir de base 2 una presuncién de incapacidad. De esta accion se
notificard al empleado. La certificacién fnédica y la cesantia por

incapacidad debe ser cénsona con la Ley Pidblica 101336,

- 6

(VR



9

piedss e IS "IE[nSal OWUSIWEIQUIOU UR 3[IIPIJUOD urdynsnl ou sspmilioe

- ot E ‘.,‘4“‘

01qey ‘sololalss sus anb a1spisuos 3s opueno ouoreqoid oporrad (3

I

;.Np BIaled ap opesjdis Iatnbfens & oisend ns op Ieiedss eipod og

0LI0I0q01d OpOL3J |2 21UDT(] SoUDIIDIDEFS - - B[]

- 1mstxs uepand uoroeluaweSaz rod anb sono £ (FINNSY) SIIOCUSA

jusisng [5 elied UQIOBRNSIUIWIPY ‘epusioey op owswelredaq ‘(ATYD)
'-‘g%agunw SOSSISU] 9D SIUOIIBPNEIAY SPp OIUID) [op solustulIanba:

uoo Ijduno gieqsp ofed 3153 11gIosI eleg "OUDIsp ESual smb ® salsqgey

i

_k o .
30p0l Sp 0AND3JS US Jwa[eamnbs (8 ‘eqo[S swns Bun us ‘uplepinbi] 9
7ojdws (e ‘oseo 010 1 oun Uy “Jousw oze(d un us sepriussaid seroUNUAI
%}e erpod oannoelg 101091l [@ 9nb oideoxs ‘ofeqe; sp ep ownn

" HoIoR[RIUR 9P SEIP (GT) SoWnb Sp SOUSWI OU WO BIBY S UOIIEJIUNILOD

-y

"OANNIF 101334 (B BIISSS UQIOROUIOU SIUBIPSW ‘SIUSUIBLIEIUN]OA

I
I
L

51q1] omsend ns ' IRIoUnuar  pipod opes[duIa Ismbren)

)
i
it
'

SopuUnuIyY - - £ 17

priad ns Isuodxs ap peprurwodo Bl efus: “[BUWIIOJUI BISTA BUN IIUBIPSW

1918 aued e anb u1s as1e10199p eipod ou peproedeour lod enuesso v
; . 1
i .

o 0661

r
.t .o

1AL 3P 9T [9P (VAV &9 10V SSMIMIGESIQ YHAL SUBSLISWY.,

"BIIU0J 1S Ua eqonid 1smnbieno 1eqal -



fuese debido a los hébitos o actitudes del empleado, se podré proceder a su

separacion del servicio mediante el procedimiento de destirucién.

I1.5 - - Separacion de Empleado Temporeros

Los empleados temporeros podran ser separados de sus puestos. aunque
no hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios.
habitos o actitudes no fuesen satisfactorios.

11.6 - - Reposicion por Rehabilitacién

Cualquier empleado que se separe de la Administracion  por
incapacidad podrd ser repuesto en su trabajo o en uno similar tan pronto se
pruebe su rehabilitacién de la incapacidad. conforme a la Ley de Retiro,
siempre que no haya impedimentos reglamentarios o legales para su

Ieposicion.

ARTICULQG 12 - - LICENCIAS ¥ BENEFICIOS MARGINALES

A. Vacaciones Reoulares

Las vacaciones regulares se coﬁceden para proporcionarie al empleado
descanso y esparcimiento‘.' Las vacaciones se deben disfrutar y sold se podran
suspender por necesidades del servicio.

Los empieados regulares de la Administracién tendrén derecho a
acumular vacaciones regulares a razén de dos y medio (2 '4) dias laborables

por cada mes de trabajo, para un total de treinta (30) dias laborables al afio.

B . 65
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ermpleado debera radicar la solicitud por escrito para que se le carguen los dias
erl que estuvo enfermo contra su licencia por enfermedad. no més rarde del
quinto dia después de su regreso al trabajo, acompafniado de un certificado
m&dico.

Todo empleado tiene derecho a acumular licencia por vacaciones y por
enifermedad mientras disfruta de licencia con sueldo, siempre que regrese al
servicio al finalizar cualquier licencia autorizada.

Todo empleado tendrd derecho a recibir el equivalente en efectivo de
licencia de vacaciones anuales acumuladas que tenga a la fecha de su renuncia

0 de su separacion por otras causas. En caso de fallecimiento de un empleado,

sus herederos legales debidamente acreditados, tendrdn derecho a recibir el

importe de las vacaciones anuales acumuladas que tenga a2 la fecha de su
renuncia o de su separacion por otras causas. En caso de fallecimiento de un
empleado, sus herederos tendrin derecho a recibir el importe de las
vacaciones anuales acumuladas y {;uaiesquiera otros haberes.

B. Licencia por Enfermedad

Los empleados regulares tienen derecho 2 una acumulacién de licencia
por enfermedad de dieciocho (18) dias al afio que se acumulard a razon de

uno y medio (1 4) dias lzborables por cada mes de trabajo.
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requieren cuarentena son la meningitis cerebro espinal. la tifoidea v cualquier
otra enfermedad que cemifique el Departamento de Salud.  Fn caso de
tifoidea sdlo cubre a los empleados que estén en contacto ¥ qué trabzjen en la
manipulacién comercial de alimentos.

Los empleados tienen derecho a disfrutar de _licencia por enfermedad
cuando tienen que acudir a examen o tratamiento médico, dental o visuai. El
empleado debe solicitar con anticipacién permiso de su supervisor para
AUSENLATSE en estos Casos.

La Administracién tiene derecho a exigir la prueba necesaria que haga
constar como base a la reclamacion de licencia por enfermedad.

Los empleados podran acumular hasta un maximo de novenrta (90) dias
al 31 de diciembre de cada afio natural.

Al 31 de diciembre_, cuando finalice el afio natural, la Administracién
determinari si el emp}ead.o acumuld excesos de licencia por enfermedad, si
los acumulé tendrd derecho a gue se le pague dicho exceso. anualmente.,
Independientemnente cuando se prepare la némina. e] cdmputo para el pago del
exceso de la licencia por. enfermedad y vacaciones se efecruara tomando en

consideracién los dias laborables del mes de enero y jullo, respectivamente.

El pago anual de] exceso de licencia por enfermedad deberid efectuarse dentro
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”La ernf_;leada debe radicar la solicitud de licencia por maternidad cuando
menos quince (15) dias antes de la fecha en que ha de comenzar a disfrutarlas.
acompaﬁandd la misma con certificacién médica que haga constar la fecha
probable del alumbramiento.

La empleada que dé 2 luz antes de wranscurrir los primeros treinta (30)
dias calendarios de su licencia por maternidad, tiene derecho a continuar
disfrutando de la licencia por maternidad hasta completar los sesenta (60) dias
calendarios a que tieme derecho. Las empleadas temporeras se regiran de
acuerdo a lo que establece la ley en estos casos.

D. Licencia por Accidentes de] Trabaio

En caso de que un empleado sufra un accidente del trabajo v el Fondo
del Seguro del Estado determine que las lesiones recibidas lo Incapaciten para
realizar sus labores, dicho empleado tendrd derecho a que la Administracidn
le pague por un periodo de dos (2) meses la diferencia entre la dieta que
reciba de acuerdo a la Ley de Compensacién por Accidente de] Trabajo y el
setenta y Cinco por cientp (75%) del sueldo que devengue como empleado de
la Administracion, una vez agotada la licencia por enfermedad y vacaciones.

S un empleado ha solicitado un permiso debido a incapacidad
qcupaciona} © no ocupacional. deberd regresar al trabajo cuando su médico

personal o el medico designado por la Administracién derermine que e]

- : 71
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inmediata sé' defme como: cémyuge. hijos, padres, hermanos v hermanas.
sobrinos, nietos abuelos y suegros.

-Familia inmmediata: Su familia inmediata consiste de sus. abuelos. padres.
conyuge, suegros, hijos., hermanos y henng’nas y nietos. De fallecer algun
miembro de su familia inmediata, segin antes indicado, usted puede ser
excusado de su trabajo con paga desde el dia de la mueﬁe hasta €] dia del
enttierro.  Si por razones religiosas se requiere el sepelio de inmediato, se le
puede conceder un periodo de hasta tres (3) dias de descanso si asi 1o solicita.
De surgir alguna circunstancia fuera de o normal, debe comunicarse con su
SLIPETVISOT.

Puede ser excusado del trabajo por un dia con sueldo para asistir a la
funeraria bajo esta circunstancia, cuando muere cualquier familia no
Inmediata,

Debe concedérsele dos (2) dias laborables adicionales en caso de que €l

fallecimiento del familiar inmediato ocurriera fuera de Puerto Rico.

G. Licencia Médica v Familiar
Se incorpora a este reglamento el derecho a la licencia médica y familiar
establecido por la Ley P. L. 103 - 3 del 5 de febrero de 1993, la cual

concede a Jos empleados elegibles hasta doce (12) semanas de licencia sin
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b)

ser;’icios militares como parte de su €nirenamiento anual o en
escuelas militares, cuando asi hubieren sido ordenados 0 autorizados
en virtud de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de
América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho
servicio militar activo, federal o estatal, fuera en exceso de treima
(30) dias, se le concedera al empleado licencia sin sueldo. No
obstante 2 la solicitud de empleado se le podra cargar dicho exceso a
la licencia de vacaciones gue éste tenga acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera licencia
militar con paga, en los casos de empleados que pertenezcan a la
Guardia Nacional de Puerto Rico ¥ sean llamados por el Gobernador

y

a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad publica lo

requiera o en situaciones de desastre causadas por la naturaleza y

otras causas de fuerza mayor tales como: ofrecer apoyo a Oficiales

- del Orden Piblico en funciones dirigidas a control del trifico de

narcoticos y otras., conforme se dispone en el Cédigo Militar, Ley
Nim. 62 de 23 de junio de 1969. segln enmendada por Ley Nim.

28 de 20 de julio de 1989.

¢) Servicio Militar Activo - se le concederi licencia militar, sin paga, a

empleados que ingresen 2 prestar servicio militar activo, en las

] 75
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ko

(1) afio a los empleados regulares de la Administracion para
actividades que redunden en beneficio del servicio v del empleado en

esta licencia sin sueldo.

. Todos los empieados regulares que hayan servido a la

Administracién como minimo un (1) afio son elegibles para este upo

de licencia.

. La licencia sin sueldo se otorgard por un periodo maximo de doce

(12) meses.

. La licencia sin sueldo debe ser recomendada por el Director del

Departamento de Recursos Humanos, luego de un anilisis commplero
de los meéritos del caso. El Director Ejecutivo aprobari este tipo de

licencia a base de las recomendaciones de cada caso.

- El Director Ejecutivo podrd cancelar una licencia sin sueldo en

cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetivo por
el cual se concedis. En este caso deberi notificar al empleado con
quince (15) dias de anticipacién a la Glima direccién segin su
expediente de personal, expresando los fundamentos de la

cancelacién.



3L

) JIUBPUBWISP O OPPPUBUISP OWI0J S3IEl ‘mrosmd Is1081ED
oydalsp un 9p omraials o esusisp ef ‘ua sos1edwos snb us
1S B[ Blopusiua 9s epessiaul sued 104 "BIOUSDl] Sp odn 2159
100 3] 25 OU ‘SOWISIUZ3IO0 SOUDIpP AUE epesaralul aued owos
noe owros Iedasleduwroo ered opeud ss opesiduls [3 opuen)

"S3UOTJEIID $3[B1 ap OAllow U03 oleqen
sjuasne ssaiamiss anb odwsu [9 1od efed voo eousor sp
D B OUYJ3ISp BIPUS! ‘[BIUSWEUISQNL) BIOUSSY O OANBIISTUTIPY
510 ‘[eost ‘BIOUSN{ 3p [euUngil] Isinbleno swe I1sosredwos

TaUIfEIoo Opelld opesjdurs Iemblen) - SSEDUQ SSUOINEIND) (B

SI[EIpO{ ssulg BIed BUaII] [
3NS UIS BIOUSDY] 8] 3P SINYSIP [3 TBZUIWOI 3p S3IUE PPR[RWNI.
snb SSUOIJBOBA Sp BIJUSSH B[ 21082 a1sp onb otressosu
J[3ns UIS BIOUSSI} BUN 9P3JUOD 3] 35 IBmEal opesidws un € 1S '
-osdurs 3p
rurodo seno us susns Ieqoid ered ewsmu e Iezinn suodoid
3idwa [0 OpUEnd EISPAJUOD IS OU OP[eNs WIS BISUID B L
"g10UedI] TS Iezijeul] [e ofeqen [e I1BsaIZsI

‘UOIS3oUOD B} OAllow anb uoldENIIS B WS OIqued Isinbieno

BNSIUIWIPY Ef € IBdNIou sp uoioednqo g susn opes(dwis [ 9



acc-ién civil, peticionaric o intervenior en una accion civil o
administrativa. En tales casos. el tiempo que usaren los empleados
se cargaré a licencia de vacaciones v de no tener licenciz acumulada.
se les concederd licencia sin sueldo por el periodo urilizado para
tales fines.

Se le concederd Jicencia con paga a un empleado:

1- cuando es citado para servir como testigo, en cualquier capacidad no
oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accién en que el
Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un intgrés personal en la
accién correspondiente; y cuando el empleado comparece como
demanado en su caracter oficial. En este caso el ernpleado deberi,
con tiempo razonable, informar la necesidad de ausentarse del
trabajo. Ademds, el empleado debera entregar a la Directoria de
Recursos Humanos una certificacién expedida por el Secretario del
Tribunal y/o Fiscal, donde conste el tiempo (dias y horas) que
cedic a dicha comparecencia.

K. Licencia para Visitar Escuelas

Se le concedera a los empleados. sin reduccién de su paga o de sus
balances de licencias, dos (2) horas laborables, a] principio y al final de cada

semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades escolares o por

- 79
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e xtraordinarias Yy altamente meritorias que requieran la presencia de mas de
uno de los padres o custodios legales, si no hubiere orras alternarivas )
siempre que se evidencie debidamente, podri concederse PErMmIso a ambos
padres a la vez para este fin. En tal caso. la autorizacion para ausentarse del
irabajo serd previamente éocumentada, evaluada y autorizada por las
autoridades nominadoras,

Los empleados que tengan varios hijos tendrdn la obligacién de
planificar y coordinar las visitas a las escuelas para reducir al minimo
mdispensable el uso de esta licencia. Inmediatamente después de hacer uso de
esta licencia, el empleado deberi presentar la evidencia correspondiente que
acredite que se utilizd el tiempo concedido para realizar las gestiones que aquj
& autorizarn.

12.1 - - Horas, Dias Resulares de T, rabajo v Heorario de Trabajio

(a) La semana regular de trabajo y las horas de entrada v salida para los
empleados de la Administracién seran establecidas por el Director
Ejecutivo, quien podrd cambiar dicho horario de acuerdo a las

.necesidades de] .servicio. La jornada regular de trabajo no exceders

de cinco (5) dias a la semana ni de siete v media (7 Y2) horas diarias.
¥ .
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2- el salario que devenguen, excepto en caso de doctores.

abogados y maestros.

Los empleados No Exentos éodrén acurnular hasta 240 horas a razén de
tienﬁpo y medio, y lo disfrutardn mediante licéncia compensatoria. Si trabajan
¢n exceso de 240 horas acumuiadas, se le pagard en efectivo a razon de
flempo y medio.

Los empleados Exentos podran acumular hasta 120 horas a razén de tiempo
sencillo, y las disfrutarin mediante licencia compensatoria. No podrdn

trabajar tiempo extra sobre las 120 horas acumuladas. Si trabajan tiempo mas

alla de las 120 horas acumuladas, el mismo no sers compensado.
¢. La realizacién de tareas durante tiempo extra de-trabajo se
hard tnicamente cuando las circunstancias Jo .ameriten Y no
haya otra alternativa, lo que se trarars de reducir a un fm’nimo.
El Director Ejecutivo determinari el funcionario que tendra la
autoridad para aprobar el que se trabaje tiempo extra. Dicho
funcionario tendra la responsabilidad de ﬁantener una
vigilancia .eStrecha sobre este particular con el propésito de

establecer aquellos controles que crea necesarios.
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Dias Feriados.

—Dia de Afio Nuevo

-Dia de Reyes

-Dia de Eugenio Maria de Hostos
-Dia de la Constitucién de Puerto Rico
-Dia de José Celso Barbosa

-Dia del Trabajo

-Dia de Jorge Washington

-Dia de la Abolicién de 1a Esclavimd
-Dia de la Independencia de los Estados Unidos
-Viernes Santos

-Dia de José de Diego

-Dia de la Conmemoracién

-Dia de Luis Muﬁo; Rivera

-Dia del Descubrimiento de América
-Dia de las Elecciones Generales

-Dia del Veterano
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. Asimismo, establecerd programas de incentivos para estmular v da
reconocimiento a los empleados que hagan aportaciones que redunden
en beneficio de la agencia.

I13.2B - - Orientacién v Consejeria

Con el propésito de ayudar 2 los empleados a resolver problemas
personales que puedan afectar su desarrollo pleno, se ofrecerén servicios de
orientacién y consejeria. FEsos servicios estarin dirigidos a obtener un mejor

ajuste del empleado con la organizacién, con su grupo de trabajo y la sociedad

en1 general.

13.2C - - Reconocimiento por Afios de Servicios

La Administracién otorgarid certificados y distintivos por afios de
servicio a sus empleados en reconocimiento a los servicios prestados a la
agencia.

I3.3- - Actividades de Empleados

Se estimulard a los empleados a participar en actividades culturales,
civicas, profesionales; cooperativas, deportivas y dentro de sus medios
condmicos, la Administracion podré ayudar a la realizacién de estas

actividades.
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(b) Observar normas de comportamiento correcto. cortés v TESpetuose

en Sus relaciones con sus supervisores. compafieros de rrabajo v
ciudadanos.

(c) Realizar eficientemente y con diligencia las tareas v funciones
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le
asignen.

(d) Acatar aquellas Ordenes e instrucciones de sus SUpervisores
compatibles con la “Administracién” delegada en éstos y con las
funciones y objetivos de 1z “ Administracién”.

(e) Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a menos que reciba una solicitud, mandato o permiso de
autoridad competente que asi lo requiera.

/() Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del
{

1

(_/’ servicio asi lo exija y previa notificacién correspondiente, con

o

antelacién razonable.

et

RN

=,

(g) Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e intereses
piblicos que estén bajo su custodia.
(h) Cumplir las disposiciones de este Reglamento y las reglas y ordenes

dictadas en virmud de] mismo

29
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(4) Las responsabilidades especificas para recomendar V/0 tomar

|

! .

X ) medidas disciplinarias se fijan como sigue:

t a. Los supervisores, podrin exhortar verbalmente y por

escrito. También podrin amonestar verbalmente v por

- ey

escrito.  Ademé&s podrin recomendar la imposicion de

amonestaciones escritas, suspensiones de empleos y sueldo
o destitucién al Director Ejecutivo.

b. El Director Ejecutivo podrd amonestar o imponer medidas

disciplinarias y seri el tdnico autorizado a suspender de
| emplec v sueldo y a destituir definitivamente a cuaiquier
f . empleado.

13.6B. - - Medidas Disciplinarias

(1) Se considerard una infraccién a las normas de conductz de la
Administracién todo acto u omisién relacionado con las violnaciones que se
sefialan en la Tabla de Medidas Disciplinarias Aplicables y estara sujeta a
una medida disciplina'ria conforme a la falia cometida. Al recomendar y/o

I. | imponer una medida disciplinaria se tomarin en cuenta la gravedad de la

violacion, la hoja de servicio del empleado. si es una violacion

subsiguiente de cualquier norma disciplinaria y otras circunstancias

atenuantes o agravantes,

91
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MEDIDAS DISCIPLINARIAS APLICABLES

de la agencia o en liempo laborable.

_suspension de 1 a 5 dias

FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA

1. Alender al pdblico en forma indebida o Amoneslacion o suspension Suspension de 15 a 30 dias Destilucion
irrespetuosa. de 1a 15 dias

2. Conducla desordenada en horas laborables en las Amoneslacion escrila o Suspensién de 1 a 30 dias estilucion
inslalaciones de la agencia. suspension de 1 a 15 dias

3. Conducla impropia deniro y fuera del trabajo de tal Amonestacion escrita o Suspensién de 10 a 30 dlas o | Destilucién
naluraleza que alecle el buen nombre o reflgje suspension de 1a 30 dias deslilucion :
descrédilo o ponga en dificullad a la agencia, cualquier
otra agencia o dependencia del gobierno.

4. Dejar de realizar lrabajo asignado denlro de un periodo Amoneslacion escrila Suspension de 10 a 30 dlas Deslilucian
razanable de tiempo.

5. Realizar Irabajo en forma negligente. Amaneslacitn escrila o Suspensidn de 10 a 30 dlas Deslitucion

suspension de 1 a 10 dias
-. Realizar lransacciones comerciales en predios Amonestacién escrila o Suspensidn de 5 a 15 dias Suspensién de 15 a

30 dias

Destilucian

7.

Pracljcar o participar en juegos prohibidos en las
facilidades de (a agencia.

Amoneslacion escrita o
suspensidn de 1 a 30 dlas

Suspension de 15 a 30 dlas o
deslitucidn

Destitucién

o Rt e [ S
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mediante drdenes y reglamenlos de la
mum:o.m @ dei gobierno.

suspension de 15 a 30 dias
o deslitucion

FALTA PRIMERA SEGUNDA TERCERA CUARTA
15 Marcar el récord de asislencia por glio o Amaneslacion escrita o Suspension de 10 a 30 dias Destilucion
pedirle a alguien que lo haga {(ambos). suspension de 1 a 10 dias
"% Falsiflicar el récord de asislencia. Suspension de 1a 160 dlas | Deslitucion
. o deslitucidn A
17. Apropiacion ilegal de fondos, bienes o Deslitucion
servicios de la agencia.
I
f
18. Divulgar informacion o dalos sobre asunlos Suspension de 1.a 180 dias | Deslitucién
confidenciales relacionados con su lrabajo, { o destitucién
sin que medie un permiso de [a auloridad
compeienle.
19. Conducla irrespeluosa en su relacidn con Amonestacion escrita o Suspension de 15 a 30 d(as o Deslilucion
companeros de trabajo (supervisores). suspension de 1 a 15 dlas deslitucién
wmc. Violacion a las reglas o normas de seguridad | Amonestacion escrila o Destilucion
{ . o poner en peligro |a vida de los demas suspension de 1 a 30 dias o
i/ ° empleados. destitucion
21. No cumplir con las normas eslablecidas Amonestacién escrila o Destitucian

e e e £ e ot P o e
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AT FALTA

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

CUARTA

29 Presentarse al lrabajo en estado de
embriaguez.

r—

Suspensién de 1 a 30 dias o
Deslitucion.

Deslitucion

.w~. Posesién, uso y venta de suslancias

I controladas.

Deslitucion

31. Ser acusado de delilo grave o por conducta
. que implique depravacién moral (la agencia
. realiza una investigacién previo a la accidn
. de deslilucion).

Deslitucion

32. Llevar a cabo colectas y rifas o cualquier
olra aclividad no relacionada con el {rabajo
el horas laborables, sin aulorizacién,

Amonestacidn escrila

Suspension de 1 a 30 dias

Suspension de 15 a
30 dlas o deslitucion.

Deslilucion

:33. No cumplir con los niveles de produclividad
*  enlarealizacion de su trabajo, segin

eslandares eslablecidos, los cuales son de
- conocimienta del empleado.

Amoneslacién escrila

Suspension de 1 a 15 dias

Suspension de 15 a
A0 dlas -

Deslitucian

34. Ser convicto por delilo grave o cualquier otro
que implique depravacion moral.

Deslitucion

35. Realizar aclos que impidan la aplicacion de
las leyes y régtamenios que rigen el
: departamento.

Amoneslacion escrita

Suspensidn de 1 a 30 dias

Deslitucion
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£3.6C - - Procedimiento Disciplinario

Cuando cualquief emplead;o incurra en alguna falta de las enumeradaﬁ
en este Reglamento o en cualquier otra que se considere perjudicial a los
mejores intereses de la “Adminjstracién”-', s¢ procedera de la siguiente
Tnanera;

(2) El supervisor inmediato del empleado preparard y someterd al
Director de Recursos Humanos o al ‘Direc:tor Ejecutivo, por
conducto de sus superiores, un informe comteniendo los hechos
relacionados con la falta cometida.

(b) El Director de Recursos Humanos evaluard los hechos segin
presentados por el supervisor y de creerlo necesario conduciri su
propia investigacién y someterd un informe 'aI Director Ejecutivo
con el analisis y las recomendaciones sobre medidas disciplinarias
las cuales pueden ser las siguientes:

Amonestacion Verbal
Amonestacion Escrita
Suspension de Empléo ¥ Sueldo
Destitucion
Una vez el Director Ejecutivo apruebe la recomendacién del Director de

Recursos Humanos se procedera de la siguiente manera:
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prueba de la Administracién: presentar pruebz a su favor e

_imerrogar testigos. Se llevaré récord de los procedimientos
durante la vista.

El Oficial Examinador someterd al Director Ejecutivo dentro de treina
(30) dias un informe con sus conclusiones y recomendaciones.

El Director Ejecutivo podrad aceptar realizar o modificar las
recomendaciones de] Oficial Examinador. El Director Ejecutivo notificara al
empleado, por correo certificado con acuse de recibo de su decisidén. Del
empleado no estar conforme con la decisién podréd recurrir al foro Judicial
Gentro del término establecido en la ley.

I3.6D - - Vestimenta v Apariencia Personal

Se espera que los empleados manténgan una apariencia apropiada que
sea bien ordenada y limpia, de acuerdo con los requisitos del drea de trabajo.
L.a vestimenta y apariencia no deben ofender a clientes o a otros empleados.
Una apariencia apropiada consiste de }o si‘guieme:

Ropa - En génergl se debe usar ropa apropiada, limpia y planchada.

Una lista completa de vestimenta inapropiada seria imposible de

componer; Ssin embargo. a continuacién se encuentran algunos ejemplos

de ropa inapropiada.
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L

considerard la ausencia no autorizada y estard sujeta 2 la sancion
disciplinaria que se dispone en el inciso 13.7A .2 de esta seccidn.
Cuando un empleado se vea imposibilitado de comparecer a su trabajo

debera notificarlc (o hacer que alguien lo notifique) a su supervisor el

raismo dia en que ocurre la ausencia, si es posible, dando las razones ¥

la duracién anticipada de la ausencia. El no notificar la ausencia puede
resultar en accién disciplinaria.

Cuando un empleado se ausente de su trabajo frecuentemente debido a
enfermedad o 2 lesiones no ocupacionales, la “Administracién” podra
requerir al empleado que se someta a un examen fisico con un médico
a ser seleccionado por la Administracidén. Este médico certificara si el
empleado estd fisica y mentalmente capacitado para ejercer sus
funciones.

Cuando un empleado se ausente por mas de dos (2) dias consecutivos
debera radicar una solicimud de licencia va sea antes de ocurrir. la
ausencia o dentro de los proximos diez (10) dias laborables a la fecha
en gue el empleado se reintegre a su trabajo, seglin sea el caso. Del
empleado no cumplir con dicho requerimiento, la ausencia se cargaré
contra la licencia anual que tenga acumulada independier‘zltememe de si

su ausencia de debié a enfermedad o a motivos personales.
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13. 7A:3 - - /iusenrismo
(@) El término “ aUSentismo” significard la ausencia del empleado en forma
recurrente.  Se  tomaran | las medidas disciplinarias que mas adelante se
fTumeran cuando en un periodo de wes (3) hasta doce (12) meses el empleado
se haya ausentado del trabajo un promedio de 2.5 dias o mis por mes.
(1) Primera ocasién - Amonestacién escrita de parte del Jefe o
encargado del Departamento u Oficina donde trabaja el empleado.
o del Director de Recursos Humanos.
(2) Segunda ocasidn - Suspensién de 1 a 5 dias de parte del Diréctor
Ejecurivo,
(3) Tercera ocasién - Suspensién del empleo v sueldo.por parte del
Director Ejecutivo. .Esta suspensidn sera por un periodo de quince
(15) a teinta (30) dias laborables, a discrecién del Director
Ejecutivo
(4) Cuarta ocasion - Destitucion.
(2) Cuando un empleado establezca un patrén de ausencias respecto

a determinados dias. se le aplicardn las mismas medidas

disciplinarias descritas anieriormente.
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no se le descontari el tiempo transcurrido enrre 1z hora de entrada
fijada y la hora en que llega.

13.78.2 -- Tardaenzas no Justificadas

(2) Se’ considerard tardanza no justificada aquella en que la razom
ofrecida por el empleado no es aceptada por el SUpETVisor.
(b) Las tardanzas no justificadas se descontaran de la licencia anual del

empleado y de no tener acumulacidn se le descontaran del sueldo.

I3.7B.3 - -~ Tardanzas Habituales

Se impondran medidas disciplinarias en casos de tardanzas habituales las
cuzles consitirén de un promedio de 5 enun periodo de 3 meses consacutivos.

(1) Primera falta: Amonestacion escrita de parte del supervisor inmediato.

(2) Segunda falta: Suspensién de 1 2 15 dias.

(3) Tercera falta: Suspensién de 15 a 30 dizs.

(4) Cuarta falta: Destinicién.

13. 8 - - Reincidencia

(2) La Imposicion de varias medidas disciplinarias a un empleado dentro del
periodo de prescripcién que se establece mas adelante se considerara
como evidencia de que el empleado no puede adaprarse a las normés de

disciplina de la “Administracion” y debe destituirse del empleo.
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B3.104 - - Oficial Examinador

El Director Ejecﬁtivo, designara un Oficia! Examinador para atender la
apelacion. El Oficial Examinador podra. segin lo determine. celebrar una
vista formal. Este someteri al Director Ejecutivo un informe con sus
conclusionmes y recomendaciones. El Director Ejecutivo podrd aceptar o
modificar las recomendaciones de] Oficial Examinador. El Director Ejecurivo
notificard por correo certificado st decisién. Del empleado no estar conforme
con la decisidn podra apelar al Foro Judicial dentro del termino establecido

por Ley.

ARTICULQ 14 - - OTRAS DISPOSICIONES

 14.1 - - Enmiendas

Este Reglamento podri ser enmendado por la Juma de Directores de la
Administracidn a iniciativa propia o por recomendacién del Director
Ejecutivo.

14.2 - -Clausula de Salvedad

Si cualquier disposicién de este Reglamento fuese declarada nula o
inconstitacional, esto no afectari el resto del Reglamento ni la aplicacién del

mismo.
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD BE PUERTO RICO
SAN JUAN PUERTO RICO

CERTIFICADO DEL SECRETARIO

Yo, Sr. Manuel San Juan, Secretario de la Junta de Directores de la Administracion de
Seguros de Salud de Puerto Rico “ASES”, una corporacién piblica creada en virtud de la
Ley Namero 72 de 7 de septiembre de 1993, segin enmendada, certifico que la siguiente
resolucion fue adoptada en una reunién de la Junta de Directores de ASES sostenida el dia
15 de diciembre de 2004, y que dicha resolucién no ha sido alterada, enmendada,
moedificada o revocada y la misma contintia en toda su fuerza y vigor:

RESUELVASE, que el dia lunes 13 de diciembre de 2004, los miembros de la
Junta de Directores de la Administracién de Seguros de Salud de Puerto Rico (en
adelante ASES), aprobaron por unanimidad el Reglamento de Personal.

ot

ESTI"\’IQ*\IO DE LO CUAL, ﬁlmo y fijo el sello de ASES hoy A3
£ ’{/&f.wzdj":’/ de 2004.

|
ag

y s;mf;

Sr. Manuel San Juan
Secretario

Yo, Johnny Rullén, Presidente de la Junta de Directores de la Administracién de Seguros
¢e Salud de Puerto Rico, certifico que el Sr. Manuel San Juan ha sido debidamente
nornbrado para actuar como Secretario de ASES y que la firma que precede es genuina.

Nobnny Rullén
Presidente
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A. Vacaciones Reculares

En caso en que ocurran circunstancias especiales, el Dirsctor Ejecutivo
podra adelantar licencia reguler, hasta un méximo de quince dias (15)
Jeboraies , a cualquier empleado que haya trabajado para los Programas

por més de (1) afio, ¥ no tenga balance de licencia acumulada.

Todo empleado que se le anticipe licencia reguler vendrd obligado a
trabajar el equivalente al periodo necesario para acumular el tiempo
adelantado. Durante dicho periodo el empleado no tendrd balance de
licencia a su favor, ya que lo que acumule se le ira acreditando al tiempo
que se le adelanto hasta saldar el mismo. En caso de que el empleado se
separe del servicio voluntaria o involuntariamente, antes de servir el

tiempo reglamentario, vendrd obligado a rembolsar a los Programas el

equivalente en dinero de la licencia anticipada que adeude a la Agencia.

Cualquier empleado podré ceder hasta un méximo de cinco (3) dias de
licencia regular acumulada a otro empleado de la agenciz, durante un (1)
mes en particular, cuando el empleado -que reciba ia licencia sufra una
emergencia gue practicaments le imposibilite de bumplir sus funciones por
un periodo de dias considerable. Los requisitos y condiciones son los
siguientes:

e FEl empleado cesionario haya trabajado
| ininterrumpidamente no menos de  doce meses con

cualquier entidad gubernamental.
e FEl empleado cesionario no tenga historial previo de
disciplina relacionada con su asistencia y puntuelidad al

rabajo.
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El empleado cesionario hava trabajado
ininterrumpidamente no menos de  doce meses con
cualquier entidad gubernamental.

El empleado cesionaric né tenga historial previo de
disciplina relacionada con su asistencia y puntualidad al
rabgjo.

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

El empleado cesionario o su representante autorizado
solicite por escrito la cesién propuesta explicando las
razones mediante certificacién médica que ha satisfaccion
de la Agencia acredite su condicidn de salud.

El empleado cedente mantenga un balance de no menos de
nueve (9) dias de licencia por enferrnedad en exceso de la
cantidad de dias que va ceder.

El empleado cedente autorice en la agencia por escrito la
cesién de su licencia por enfermedad especificando el
nombre, apellidos y nimero de seguro social del cesionario.

Ningtn empleado podrd ceder mds de nueve (9) dias al afio.

La licencia por enfermedad podrd anticiparse exclusivamente por el Director

Ejecutivo de la Agencia hasta un méximo de nueve (9) dias laborables a los

empleades regulares

gue tengan un 2fo o mas de servicio iminterrumpldo con

u
L s

cualquier entidad subernamental.
=
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e

expedida por la autoridad competente que acredite fai

comparecencia. :

C. Licencia por Maternidad v Adopcién

Definicién de Alumbramiento: acto mediante el cual la criatura concebida
es expedida del cuerpo matermo por la via natural o es extraida legalmente
de este mediante procedimiento quirtrgico-obstétrico. Comprenderd asi
mismo cualquier alumbramiento prematuro o aborto involuntario,
inclusive en este Utimo caso, aquellos inducidos legalmente por
facultativos 1médicos que sufriere la madre en cualquier momento durante

el embarazo,

Normas Generales:

1. La empleada deberd radicar la solicitud de licencia por maternidad o
~adopceidn con no menos de quince (15) dias de anticipacién a la fecha en

gue ha de comenzar a disfrutarlas, acompafiando la misma con

certificacién medica que haga constar la fecha probable de alumbramiento

y en caso de adopcién evidencia acreditativa de los procedimientos de

adopcidn en el organismo competernte.

2. La licenciz de maternidad comprenderd el periodo de descanso prenatal
v post-partum a que tiene derecho toda empleada embarazada. [gualmente
comprenderd el periodo a que tiene derecho una empleada que adopte un

menor, de conformidad con la legislacidn aplicable y este Reglamento.

3. Toda empleada en estado grévido tendré derecho a un periodo de
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento ¥ cuatro (4)

semanas después. Dispeniéndose que la empleada podra disfruter
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9. Cuando el médico que la atiende estime- erréneamente la fecha
probable del alumbramiento v la mujer haya disfrutado de las cuatro (4)
semanas de descanso prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, tendréd
derecho a que se extienda el periodo de .descanso prenatal, a sueldo
completo, hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada
conservard su derecho a disfrutar de las cvatro (4) semanas de descanso
post-partamy a partir de la fecha del alumbramiento y las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido v atencién del menor. (en ningln caso

la agencia pagard més de 12 semanas al 100% del salario)

10. En casos de parto prematuro, la empleada tendrd derecho a disfruter
de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del
parto prematurc y la cuatro (4) semanas adicicnales para el cwido ¥y

atencion del menor.

11. La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un méximo de
cuatro (4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser
acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser de tal naturaleza que le’
produzcea los mismos efectos fisioldgicos que reguia:mehte surgen como
consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del médico

que la atienda durante el aborto.

12. En caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion
posterior al parto (post-partum) que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo de descanso post-partum ¥ las cuatro (4)
semanas adicionales para el cuido v la atencién del menor, la Agencia
deberd concederle licencia por enfermedad.

En estos casos se requerira certificacién médica indicativa de la condicidn

de la empleada y del tiempo que se estime durard dicha condicidn. De
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17. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de
licencia de maternidad, la empleada tendrd derecho a reclamar
exclusivamente aqueila parte del periodo post-partum que compiete las
primeras ocho (8) semanas de licencia de maternmidad no utilizada.
Disponiéndose gue el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
cesard a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del nifio (a), por cuanto
no se da la necesidad de atencién y cuido del recién nacido que justifico su
concesién. En estos casos, la empleada podrd acogerse a cualquier oira

licencia a la cual tenga derecho.

ARTICULO 4 Se afiaden los incisos (I), Licencias para el Periodo de

Extraccién Materna, (E) Licencia por Paternidad y ()
Licencia por Luto y se intitulan los incisos de:
(FyLicencia por Accidentes del Trabajo, (G) Licencia
por Desastres Naturales, (I) Licencia Maédica vy
Familiar, (DLicencia Militar, (K)Licencia sin Sueldo,
(L)Licencia para Fines Judiciales y (M) Licencias para

Visitar Escuelas.

D. Licencias para el Periodo de Extraccién de Leche Materna

La empleada que se reintegre a sus labores después de disfrutar de su
licencia por mateﬁiidad, tendrd la oportunidad de extraerse leche materna
en los lugares habilitados 2 esos efectos por los Programas. Para lograr
este objetivo la empleada deberd hacer la solicitud pertinente de la forma
y manera establecida por los Programas mediante procedimiento escrito a

tales efectos. Una vez aprobada la solicitud, la empleada disfrutard de un
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5. En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia por

paternidad no excedera del periodo de nombramiento.

6. La licencia por paternidad no se concederd a empleados que
estén en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con ¢ sin
' sueldo. Se exceptia de esta disposicidn a los empleados a quienes
se les hava autorizado licencia de vacaciones o licencia por

enfermedad.

7 Esta licencia se hard extensiva al empleado que adopte un menor
a tenor con la legistacién y procedimientos, vigentes en Puerio
{ Rico.
E. Licencia por Accidentes del Trabajo
| G. Licencia por Desastres Naturales

H. Licencia Por Luto

Se concederd licencia por huto en caso de defuncién de cualquiera de
los siguientes miembros de la familia inmediata de] empleado segiin se
. establece a continuacion: tres (3) dias laborables consecutivos en caso
del fallecimiento del padre y madre biolégico o adoptivo, hermanos,

cényuge, hijos y nietos v dos (2) dias laborables consecutivos caso del

i - fallecimiento de tios, abuelos y suegros.

En caso de que e] fallecimiento del familiar ocurra fuera de la
jurisdiccién de Puerto Rico el empleado tendra derecho a dos (2) dias

lzborzbles adicionales a lo establecido anteriormente.

"SR
1
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Presentado a la Junta de{@irectores de 12 Administracidn de Seguros de Salud por:
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“ ;r“ii--""r';_,..ri’_;x:f . ._;' }
Enfigue-AT Vicéns Rivera
Dirsetor Ejecutived”

fl

. - A
En San Juan, Puerto Rico,a 7

APROBADO POR:

N
é‘f};ﬂ /‘f‘? f"f;,/d
P VAR e‘/
/11 Johnmy Rullén
/7 Presidente
fﬂf:';f! Junta de Directores
é

i

En San Juan, Puerto Rico, a /

;
Manuel San J uan'%‘./\

Secretario
Junta de Directores







GRADOS DE.CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

Ley Nuim,.381 de 6 de septiembre Je 2000

J.ﬁc;,ojﬂséﬁsmr#lﬁgo:
. -Fﬁm‘er:grado— Pac_ire, hifo
: =~S;§g_u_ndo grado'—'.'Abu'elo., nieto; Her-r’nano
‘Ferces grado- Bisabuelo, biznieto, tio, sobrino
-,7;55;,-' Se queda afuera} ?}:ﬁfuarté grado- Tagg;:é;bge!o,. tio:gb_gg!_geﬁ.._éfi@Os-hg_rmanos.
/3( . |
AFINIDAD.
Primer grado- Papé e hijo de nﬁ'i'l:'c‘;nyﬁage

Segundo grado- Abuelq, nieto y hermano de mi conyuge






