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INTRODUCCION

El Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico se crea
mediante la Ley 13 del 24 de julio de 1985, para la investi-
gacién cientifica de la conducta delictiva. Constituye parte
integral del sistema de justicia criminal de Puerto Rico,
funcionando como agencia gubernamental independiente en
interés de la verdad y la justicia en beneficio de nuestra
sociedad.

En ese empeno el Instituto de Ciencias Foreses investiga
las causas, modo y circunstancias de las muertes, evalila v
analiza la prueba resultante de cualquier otro delito que sea
traido a su atencidn, preservando vy presentando la evidencia
derivada de su investigacidn para exonerar o para establecer,
mas alld de duda razonable la culpabilidad del acusado.

El1 Instituto es dirigido por una Junta de Directores con
amplia representacidn de los sectores con mayor ingerencia en
la justicia. La Junta de Directores gue tiene la responsa-
bilidad de establecer la politica administrativa y cperacional
del Instituto de Ciencias Forenses, estd integrada por el
Secretario de Justicia, guien la preside, el Superintendente
de la Policia, el Rector de Ciencias Médicas, el Administrador
de los Tribunales, el Secretario de Salud, y por tres miembros
adicionales nombradcs por el Gobernador con el consejo vy

consentimiento del Senado.



Es reponsabilidad de la Junta de Directores nombrar el
Director del Instituto de Ciencias Forenses quien sera el
Cientifico Forense de Puerto Rico. El Director del Instituto
de Ciencias Forenses dirigira las operaciocnes y funciones del
Instituto de Ciencias Forenses.

Para cumplir con su propésito el Instituto de Ciencias
Forenses depende esencialmente de la capacidad, dedicacidn y
compromiso de sus recursos humanos. Por ello el Instituto de
Ciencias Forenses estd comprometido con una administracidén de
personal de excelencia que esté a la vanguardia de 1la
administracidn de recursos humancs en el sector publico y
privado.

La Ley numero 5 del 14 de octubre de 1975, segun
enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Publico
de Puertc Rico establece un sistema de personal para el
servicio publico basado en el principio de mérito. E1
principio de mérito se refiere al concepto de que sean los mas
aptos los que sirvan al Gobierno v que todos los empleados
deben ser seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos
y retenidos en su empleo en consideracidén al mérito y a la
capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, sexo,
nacimiento, edad, origen o condicidn social, ni por ideas
politicas o religiosas.

El Sistema de Personal del Servicio Piblico se divide en

una Administracidén Central vy los Administracidn Individuales.



El articulo 13 de la Ley Orgédnica del Instituto de
Ciencias Forenses dispone que sera un Administrador
Individual. Como Administrador Individual el Instituto de
Ciencias Forenses de Puerto Rico tiene la responsabilidad de
administrar directamente todo lo relativo a su personal,
conforme al reglamento que adopte con esos propdsitos, segin
dispuesto en le Ley de Personal. La seccidn 5.7 de la Ley de
Personal dispone que los Administradores Individuales deberéan
adoptar para si un reglamento con relacidn a las Areas esen-
ciales al principio de mérito en armonia con las disposiciocnes
del articulo 4 de esa ley. Establece ademds, que ese
Reglamento debe incluir todas aguellas areas de personal que
alin cuando no sean esenciales al principio de mérito son
necesarios para lograr un sistema de personal eficiente y
equitativo y facilitar la aplicacidén del principio de mérito.

Los reglamentos con respecto a las areas esenciales al
principio de mérito vy aguellas no esenciales pero necesarias
gque adopte este Instituto de Ciencias Forenses, asi Como las
enmiendas a los mismos, requeriran la aprobacidn de la Oficina
Central de Administracidn de Personal antes de entrar en vigor.

El propdsito de este Reglamento es dar cumplimiento a
este mandato de Ley y proveer al Instituto de Ciencias
Forenses de un instrumento de gran valia en su compromiso de
lograr una labor de excelencia en la administracidn de sus

recursos humanos.



PARTE I

ARTICULO 1: DENOMINACION
Este Reglamento se conocerd con el nombre del Reglamento
de Personal del Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico,

para el servicio de carrera.

ARTICULO 2: BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las secciones 5.7 y
5.13 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975 segun
enmendada, conocida como Ley de Personal del Servicio Piblico
de Puerto Rico y las disposiciones de la Ley del Instituto de

Ciencias Forenses, Ley Num. 13 del 24 de julio de 1985.

ARTICULO 3: APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicacidn a los empleados del
Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico incluidos en el
sexvicio de carrera. No sera de aplicabilidad al personal
irregular que se emplee conforme a las disposiciones de la Ley
Nim. 110 del 26 de junio de 1958, seguin enmendada, ni al
personal que preste servicios mediante contrato. Tampoco serd
de aplicabilidad al personal de confianza excepto en lo

relativo al Articulo 4



PARTE II

ARTICULO 4 : COMPOSICION DEIL SERVICIQ; CATEGORIA DE EMPLEADOS
El personal del Instituto de Ciencias Forenses de Puerto

Rico estard comprendido en los servicios de carrera y

confianza. Correspondientemente so0ld habrd empleados de

carrera y empleados de confianza.

Seccidn 4.1 -~ Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprenderéd los trabajos no
diestros, semidiestros y diestros, asi como las funciones
profesionales, técnicas y administrativas hasta el nivel méas
altc gue sean separables de la funcidn asesorativa © normativa.

Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de
carrera estarédn mayormente subordinados a pautas de politica
piblica y normas programdaticas que se formulan y prescriben en
el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podrédn tener discrecidn delegada
para establecer sistemas y métodos operacionales, pero sélo la
tendran ocasionalmente y por delegacidén expresa para formular,
modificar o anular pautas o normas sobre el contenido o la
aplicacién de programas. Como cuestidén incidental a sus
funciones ordinarias podran tener facultad para hacer
recomendaciones sobre pautas y normas, pero no serda funcién

primaria de sus puestos. El desempefio eficiente de funciones



comprendidas en el serxrvicico de carrera no ha de requerir que
los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones
filiséficas ni que guarden relaciones especiales de confianza
personal con sus superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad
conveniente y necesaria a la administracidén publica, no empece

los cambios de direccidn politica.

Seccidén 4.2 - Reinstalacidn de empleados de confianza

Si un empleado en el servicio de carrera con status
regular pasa al servicio de confianza, y posteriormente se
separa de este Gtltimo servicio, tendrd derecho absoluto a ser
reinstalado en un puesto de igual clasificacidn o de clasifi-
cacidn similar al que ocupaba en el servicio de carrera al
momento en gue pasd al servicio de confianza.

La responsabilidad por la reinstalacidn del empleadc serd
del Instituto de Ciencias Forenses, el cual debera agotar
todos los recursos para la reinstalacidn del empleado en
cualquiera de sus programas, Yy sSi esto no fuera factible, en
otras agencias del Sistema de Personal. En todo caso la
reinstalacidén del empleado en el servicio de carrera deberé
efectuarse simultanéamente con la separacidén del puesto de

confianza y no deberd resultar onerosa para el empleado.



.

ccidn 4,3 Cambios de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un
puesto de confianza uUnicamente se autorizard cuando el puesto
esté vacante, a menos que estando ocupado, su incumbente
consienta expresamente. El consentimiento debera ser por
escrito, certificando que se conoce y comprende la naturaleza
del puesto de confianza, particularmente en lo que concierne a
nombramiento y remocidn. Se autorizard el cambic de categoria
de un puesto de confianza a uno de carrera cuando ocurra un
cambio en las funciones del puesto o en la estructura
organizativa del Instituto que lo justifique. De no estar
vacante el puesto, el cambio de categoria sdlo podré
efectuarse si el incumbente puede ocuparlo bajo las siguientes
condiciones:

1. Que reuna los requisitos establecidos para la clase

de puesto

2. Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo

no mencor gue el correspondiente al periodo probatorio
para la clase de puesto

3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido

para la clase de puesto

4. Que la autoridad nominadora certifique que sus

servicios han sido satisfatoriocs.



PARTE II11

AREAS ESENCIALES AL PRINCIPIQO DE MERITO

ARTICUL : CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccidn 5.1 - Plan de Clasificacidn

El Director del Instituto de Ciencias Forenses
establecerd un plan de clasificacidén para los puestos de
carrera del Instituto de Ciencias Forenses previa la
aprobacidn de la Oficina Central. Asimismo, establecerd las
normas y los procedimientos necesarios para la administracidn
de dicho plan, en armonia con el plan de retribucidn que
establecerd y los reglamentos aplicables a este Ultimo.

El Plan de Clasificacidn reflejard la situacidn de todos
los puestos en el servicio de carrera de la agencia a una
fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los
puestos autorizados al Instituto en todo momento. Para lograr
que el plan de clasificacidén sea un instrumento de trabaio
adecuado y efectivo en la administracidn de personal, se
mantendrd al dia resgistrando los cambios que ocurran en 108
puestos; de forma tal que en todo momento el plan refleje
exactamente los hechos y condiciones reales presentes, y
mediante la actualizacidn de las especificaciones de clases y
las asignaciones de puestos a las clases. Se establecerédn por

lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan de



clasificacidon sea susceptible a una revisidén y modifipacién
continia de forma gue constituya una herramienta de trabajo
efectiva. El establecimiento, implantacidn y administracidn
del plan de clasificacidn se harda conforme a las disposiciones

gue a continuacidn se establecen.

Seccion 5.2 - Descripcion de los puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional el
Instituto de Ciencias Forenses preparara y mantendrd al dia
para cada puesto autorizadc en el servicio de carrera una
descripcidn clara y precisa de los deberes y responsabili-
dades, asi como el grade de autoridad y supervisidn adscrito
al mismo. Esta descripcidn estarad contenida en el cuestionario
oficial que a tales fines se adopte y deberd estar firmado por
el empleado, de estar el puesto ccupado, por su supervisor
inmediato, por el Director Auxiliar de la unidad primaria
correspondiente y por el Director del Instituto de Ciencias
Forenses ¢ su representante autorizado.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsa-
bilidades, asi como en el grado de autoridad y supervisidn
adscritos a los puestos se registrard prontamente en el
cuestionario de clasificacidn y no menos una vez al afic se
pasard juicio sobre la clasificacidn de éstos.

El original del cuestionario coficial formalizado

inicialmente, asi como el de toda revisidn posterior que se



efectie, serd evaluado para determinar la clasificacidn del
puesto o para la accidn subsiguiente gue proceda en los casos
de revisidén de deberes, segun se provea en las normas y
procedimientos que se establezcan para la administracidn del
plan de clasificaciédn.

Una copia del cuestonario se entregard el empleado al ser
nombrado y tomar posesidén del puesto y cuando ocurran cambios
en las funciones del mismo gue resultaren en la formalizacidn
de un nuevo cuestionario. Este cuestonario se utilizard para
orientar, adiestrar, supervisar v evaluar al empleado de
acuerdo a los procedimiento que el Instituto establezca. Se
conservara una copia de todo cuestionario formalizadec para
cada puesto, junto a cualquier otra documentacidén relacionada
con el historial de clasificacidn del mismo. Este acopio de
informacidn, en orden de fechas,constituird el expediente
oficial e individual de cada puesto, y sera utilizado como
marco de referencia en los estudios y acciones que se

requieran en relacidn con la clasificacidn de puestos.

Seccidn 5.3 -Agrupacidn de los puestos en Clases de Puestos v

Series de Clases

Se agruparédn en clases todos los puestos en el servicio
de carrera que sean igual o sustancialmente similares en
cuanto a la naturaleza y el nivel de dificultad del trabajo a

base de los deberes y responsabilidades asignadas a los mismos.
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Cada clase de puesto serd designada con un titulo corto,
que sea descriptivo de la naturaleza, y el nivel de |
complejidad y responsabilidad del trabajo requerido. Dicho
titulo se utilizara en el tramite de toda transaccidén o accidn
de personal, presupuesto vy finanzas, asi como en todo asunto
oficial en que esté relacionado el puesto. Este sera el
titulo oficial del puesto.

El Director del Instituto de Ciencias Forenses podra
designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo <¢on
deberes y responsabilidades ¢ su posicidn en la organizacidn.
Este titulo funcional podrd ser utilizado para identificacidn
del puesto en los asuntos administratives de perscnal que se
tramiten a nivel agencial., Bajo ninguna circunstancia el
titulo funcicnal sustituird el titulo oficial en el trémite de

asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Seccidén 5.4 - Especificaciones de clases

Se preparard por escrito una especificacidén de cada una
de las clases de puesto comprendidas en el plan de clasifica-
cidén que consistird de una descripcién clara y precisa del
concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad
del trabajo, grado de responsabilidad vy autoridad de los
puestos incluidos en la clase; de otros elementos basicos
necesarios para la clasificacidn correcta de los puestos; y de

los requisitos minimos en cuanto a conocimiento,habilidades vy
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destrezas que deben poseer los empleados y la preparacidn y
experiencia requerida. También fijard la duracidn del periodo
probatorio correspondiente.

Las especificaciones serd descriptivas de todos 1los
puestos comprendidos en la clase., Estas no serdn prescrip-
tivas y/o restrictivas a determinados puestos en la clase.
Seran utilizadas como el instrumento bdsico en la clasificacién
y reclasificacion de puestos; en la preparacidn de las normas
de reclutamiento; en la determinacidn de los examenes a los
candidatos, en la determinacidn de las lineas de ascensos,
traslados y descensos; en la evaluacidn de los empleados; en
la determinacidn de las necesidades de adiestramiento del
personal en las determinaciones basicas relacionadas con los
aspectos de retribucidn, presupuesto y transacciones de
perscnal y para otros usos en la administracidn de personal.

El Director del Instituto de Ciencias Foreses sera
responsable de mantener al dia las especificaciones de clases
conforme a los cambios que ocurran en los programas vy
actividades del Instituto de Ciencias Forenses, asi como en la
descripcidén de los puestos que conduzcan a la modificacidn del
Plan de clasificacidn. Estos cambios seran registrados

inmediatamente después gue ocurran o sean determinados.

Las especificaciones de clases contendran en su formato

general los siguientes elementos, en el crden indicado:



Titulo oficial de la clase y numero de codificacidn

Naturaleza del trabajo, donde se definira eﬁ forma

clara y concisa el trahbajo.

Aspectos distintivos del trabajo, donde se

identificaran las caracteristicas que diferencian una

¢clase de otra.

Ejemplos de trabajo, que incluira las tareas comunes

¥y tipicas ‘de los puestos.

Conocimientos, habilidades y destrezas minimas

a., Conocimientos, que incluird la descripcidn de las
materias con las cuales deberdn estar
familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos

b. Habilidades, que incluira la capacidad mental y
fisica necesaria para desempefiarse en el puesto.

¢. Destrezas, que incluird la agilidad ¢ pericia
manual y/¢o condiciones fisicas y/o mentales que
deberdn poseer los empleados y candidatos a
desempenar los puestos.

Preparacidn y experiencia minima, donde se

identificara la preparacidn académica requerida y el

tipo y duracidn de la experiencia de trabajo

necesaria.

Periodo probatorio, que indicard el tiempo requerido

para el adiestramiento y/o prueba practica a que serad

sometido el empleado en el puesto. Este no sera

menor de tres meses, mi mayor de doce meses.

12
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Se establecerd un glosario, junto con las especificaciones
de clases donde se definirdn en forma clara y precisa 1los
términos y/o adjetivos utilizados en las mismas para la
descripcidn del trabajo y de los grados de complejidad v
autoridad inherentes.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto
Y Su correspondiente especificacidén mediante la aprobacidn por
el Director del Instituto de Ciencias Forenses de un acuerdo
oficial que contendrd, ademés, del titulo, la codificacién
nimerica, asignacidén de la escala de sueldos que proceda, la
fecha de efectividad y la duracién del periodo probatorio.
Igual formalidad requeriridn los cambios gque se efectiden en las
especificaciones de clases para mantenerlas al dia a tono con
el patrdn organizativo funcional del Instituto de Ciencias

Forenses y con los deberes de los puestos.

Seccidn 5.5 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases
que constituirdn el plan de clasificacidn vy designadas con su
titulo oficial, se prepararéd un esquema ocupacional o profe-
sional de las clases de puestos que se establezcan, incluyén-
dolas dentro de los correspondientes grupoes ocupacionales o
profesionales. Este esquema reflejard la relacidn entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas

constituyan dentro de un mismo grupo, vy entre los diferentes




grupos yv/o areas de trabajo representadas en el plan de
clasificacidén. Este esquema formard parte del plan dé
clasificacidn.

Se preparara y mantendrd al dia una relacion de dicho
esguema ocupacional o profesional, y una lista ¢ indice
alfabético de las clases de puestos comprendidas en el plan de
clasificaciodn.

Cada clase de puesto se identificara numericamente en los
documentos antes indicados mediante una codificacidn basada en
el esquema ccupacional o profesional gque se adopte. Esta
numeracidn se utilizaréd como un medio de identificacidén de las

clases en otros documento oficiales que se preparehn.

Seccidn 5.6 — Clasificacidn v Reclasgsificacidn de Puestos

Todos los puestos se asignardan oficialmente a las clases
correspondientes. No existira ningun puesto sin clasificacidn.
Bajo ninguna circunstancia podra persona alguna recibir
nombramiento en un puesto gque no- hayva sido clasificado
previamente,

Los puestos de nueva creacidon se asignardn a una de las
clases comprendidas en el pian de clasificacidn, conforme a
las normas y criterios que se establezcan.

Se estableceridn los procedimientos a utilizarse en el
trdmite de la clasificacidn de los puestos nuevos. De igual
forma, se establecerdn los procedimientos a utilizarse en el

trdmite e implantacidén de la reclasificacidén de los puestos.
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El Director del Instituto de Ciencias Forenses se
abstendra de formalizar contratos de servicios con §ersonas en
su cardcter individual cuando las condiciones y caracteristicas
de la relacidén que se establezca entre el patrono vy empleado
sean propias de un puesto. En estos casos se procederd a la
creacidén del puesto de acuerdo a las disposiciones y
procedimientos establecidos para su clasificacidn, seguin se
establece en este reglamento.

Se justificaré& reclasificar todo puesto cuando esté
presente cualquiera de las siguientes situaciones:

1. Clasificacidn original errdénea

En esta clasificacidn no existen cambios
significativos en las funciones del puesto, pero se
obtiene informacidén adicional que permite corregir
una apreciaciodn inicial equivocada.

2. Modifigcacidén del plan de clasificacidn

En esta situacidn no existen necesariamente
cambios significativos en las descripciones de los
puestos, pero en el proceso de mantener al dia el
Plan de Clasificacién mediante la consolidacidn,
segregacion, alteracidn, ¢reacion y eliminacidn de
clases, surge la necesidad de cambiar la

clasificacidn de algunos puestos.



3.

Cambio sustancial en deberes, responsabilidades o
autoridad |

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

Evolucidén del puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso
del tiempo en los deberes, autoridad y responsabi~
lidades del puesto que ocasiona una transformacidn

del puesto criginal.

Seccidn 5.7 - Status de los empleados en puesto reclasificados

El status de los empleados cuyos puestos sean

reclasificados se determinard de acuerdo a las siguientes

normas:

1.

Si la reclasificacidén procediera por virtud de error
en la clasificacidén original y el cambio representara
un ascenso, se podra trasladar al empleado a un
puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que
corresponda al nombramiento del empleado, sin gue el
traslado resulte oneroso para éste: o si reline los
requisitos se podra confirmar al empleado en el
puesto reclasificado sin ulterior certificacidn de

elegibles. Si el cambio representara un descenso, se
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podra, con el consentimiento escrito del empleado,
confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el
derecho de apelacidn que tuviere el empleado si
quisiera ejercitarlc; o se podrd trasladar al
empleado a un puesto vacante que hubiere de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar
en suspenso la reclasificacidn hasta tanto se logre
reubicar al empleado. En cualguier caso, el empleado
tendra el mismo status gque antes de la
reclagsificacidon de su puesto.

Si la reclasificacidn procediera por cambio sustancial
en deberes, autoridad y responsabilidad, y el cambio
resultara en un puesto de categoria superior se podra
ascender al empleado si su nombre estuviera en turno
de certificacidn en el registro de elegibles corres-
pondiente., También se podrd autorizar el ascenso sin
oposicidn del empleado conforme a las normas estable-
cidas en este reglamento para este tipo de ascenso; o
51 no hubiera registro de elegibles, se podra
celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado.
En todo caso el incumbente estard sujeto al periodo
probatorio., 8i el incumbente del puesto al momento
de la reclasificacidn no pudiera ocupar el puesto
reclasificado,la autoridad nominadora lo reubicard en

un puesto de clasificacidn igual a su nombramiento o



en puesto similar, para el cual el empleado relna los
requisitos mininos, o dejaré en suspenso 1la
reclasificacidn hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

Si la reclasificacion procediera por evolucidn del
puesto o por modificacidén del plan de clasificacién,
el incumbente permanecera ocupando el puesto

reclasificado en el mismo status que antes del mismo.

Seccidén 5.8 - Cambios de deberes, responsabildades o autoridad

Se podra disponer cambios en los deberes, responsabili-

dades o

normas:

1.

autoridad de los puestos, con arreglo a las siguientes

Todo cambic respondera a la necesidad o conveniencia
de los programas gubernamentales; ningun cambio
tendra motivacidn arbitraria ni propédsitos
disciplinarios.

Conforme a lo antericr el Instituto de Ciencias
Forenses establecerd sus propios criterios conforme a
sus particularidades

Cuando los cambhios sean afines con la clasificacidn
del puesto los mismos no conllevaran la
reclasificacidn del puesto afectado.

El empleado tendra derecho a una revisidn
administrativa si la solicita dentro del término de
quince (15) dias a partir de la fecha de notificacién

de la accidn tomada, en los siguientes casos:
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a. empleadoé que se sientan perjudicados por la
clasificacidn de su puesto;

b. empleados que se sientan perjudicados por 1la
reclasificacidn de su puesto, excepto en casos que
surjan por motivos de una modificacidén al pian de
clasificacidn; v

¢c. en los casos de cambios de deberes, autoridad o
responsabilidad que no sean afines con los del
puesto. En estos casos si la decisidn no le
resultara satisfactoria al empleado, podrd apelar a

la Junta de Apelaciones.

Seccidn 5.9 - Posicidn Relativa de las Clases v Equivalencias

entre Distintos Planes de Clasificacidn para el Servicio de

Carrerra

8e determinard la jerarquia o posicidn relativa entre las
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn, a
los fines de asignar éstas a las escalas de retribucién v para
establecer concerdancia para ascensos, traslados y déscensos
entre jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacidn
diferentes

La determinacidén de posicidn relativa es el proceso
mediante al cual se ubica cada clase de puesto en la escala de.

valores de la organizacidn, en términos de factores tales como
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la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de
autoridad y responsabilidad que ejerce y se recibe. Los
procesos para establecer la jerarquia de las clases deberéan
ser objetivos en la medida maxima posible. Se tendra en
cuenta que se tratard de ubicar funciones y grupos de
funciones, independientemente de las personas que las realizan
0 han de realizarlas,

Las decisiones se hardn sobre bases objetivas, en lo
posible. 8Se tomard en cuenta aquellos elementos de las
funciones que tiendan a diferenciar la posicidn relativa de
unas clases en comparacidén con otras. La ponderacidn de estos
elementos deberd conducir a un patrdén de clases que permita
calibrar las diferencias en salarios y otras diferencias. De
la misma manera deberda facilitar la comparacidn objetiva entre
distintos planes de clasificacidn a los fines de identificar y
determinar la movilidad interagencial de los empleados, sea en
la forma de ascensos, traslados o descensos,

La Oficina Central dard la aprobacidén final a la
determinacidn de la jerarquia relativa entre las distintas
clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacidn; y
establecerd la tabla de equivalencia funcional entre el plan
de clasificaciodn del servicio de carrera del Instituto de
Ciencias Forenses y el plan de clasificacidn del servicio de

carrera de la Administracidn Central.
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Seccidn 5.10 - Asignacidn de las clases de puestos a las

ala Retribucidn

El Director del Instituto de Ciencias Forenses asignaréa
inicialmente las clases gue integran el plan de clasificacidn
a las escalas de sueldos contenidas en plan de retribucién
vigente, con base pricipalmente en la jerarquia relativa que se
determine para cada clase dentro del plan de clasificacidn,
Ademas, podra tomar en consideracidn otras condiciones, como
la dificultad existente en el reclutamiento y retencidn del
personal para determinadas clases; sueldos prevalecientes en
otros sectores de la economia para la misma ocupaciodn,
condiciones especiales y situacidén fiscal,

El Director del Instituto de Ciencias Forenses podra
reasignar cualgquier clase de puestos de una escala de retri-
bucién a otra de las contenidas en el plan de retribucidn,
cuando la necesidad o eficiencia del servicio asi lo requiera;
o como resultado de un estudio gque realizare con respecto a
una clase de puestos, una serie de clases 0 un darea de
trabajo; o por exigencia de una modificacidén al plan de
clasificacién.

La asignacidn o reasignacidn de las clases de puesto a
las escalas de retribucidn requerird la aprobacidén final de 1la
Oficina Central.

Efectivo al comienzo de cada afio cada fiscal, el Director
del Instituto de Ciencias Forenses asignard las clases de

puestos comprendidas en el plan de clasificacidn a las escalas



contenidas en el plan de retribucidn y circulard el documento
gue contenga dicha asignacidn. Dicho documento incluira el
numero de codificacidn asignado a la clase y el periodo
probatorio correspondiente. Asi mismo, se circulard toda
reasignacidn de una clase de puesto de una escala a otra en

cualquier fecha en que se efectie.

ARTICULO 6: RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
Seccidn 6.1 - Normas de reclutamiento

El Director del Instituto de Ciencias Forenses seré
responsable de formular y adoptar las normas de reclutamiento
para cada clase de puesto comprendida en el Plan de
Clasificacion de Puestos para el servicio de carrera del
Instituto de Ciencias Forenses, que propendan a atraer y
retener en el servicio publico los mejores recursos humanos
disponibles.

Las normas de reclutamiento establecerdn los requisitos
para reclutamiento a base de los contenidos en las especifica-
ciones de clases. En todo momento, los requisitos deberdn
estar directamente relacionados con las funciones de los
puestos. Dichos requisitos tomaran en consideracidn la
informacidn gque hubiere disponible sobre el mercado de empleo
y los recursos humanos. Las normas prescribiran la clase de
examenes y el tipo o tipos de competencia que sea recomendable

en cada caso. Las normas se revisardn periddicamente para
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atemperarlas a los cambios gque ocurrieran. Las normas de
reclutamiento serdn ratificadas por la Junta de Directores del

Instituto de Ciencias Forenses.

Seccidén 6.2 — Aviso publico de las oportunidad de empleo

1. 8e divulgaradan las oportunidades de empleo por los
medios de comunicacidn mas apropiados en cada caso, a
los fines de atraer y retener en el servicio publico a
las personas mas capacitadas, mediante libre
competencia,.

2. Be consideraridn medios adecuados, entre otros, los
siguientes: 1la radio, la televisidn, prensa diaria,
publicaciones y revistas profesionales; comunicaciones
con organizaciones profesionales, laborales, civicas y
educativas; comunicaciones oficiales interagenciales;
tablones de edictos; y otros medios que razonablemente
puedan llegar a las personas interesadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se
tomard en cuenta que los mismos resulten efectivos
para los fines de reclutamiento,que resulten
econdmicos y que faciliten al ciudadano la radicacidn
y congideracidn de su solicitud. El Instituto de
Ciencias Forenses podra coordinar con la Oficina
Central la emisidn de anuncios para clases de puestos

generales © comunes.,
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Las convocatorias de reclutamiento deberédn contener la
siguienté informacidn: titulo de la clase de puesto,
naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de
sueldo, plazo para radicar solicitudes, y cualquier
otra informacién indispensable, como el tipo de
competencia y examen.

Como norma general, el reclutamiento para el servicio
publico sera continuo con adecuada planificacidn de
las épocas en gque se ofrecerdn los exdmenes. No
obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de
candidatos suficientes para cubrir las necesidades del
servicio, podrad prescribirse periodo o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes. En los
casos en que se prescriba fecha limite para la
aceptacion de solicitudes, si hubiere razones
justificadas, se podrd reabrir la oportunidad de
radicar solicitudes adicionales en cualquier momento,
siempre que no se vulnere el principio de igualdad de
oportunidades y de igualdad de competencia.

Cuando la convocatoria prescriba periodeos o fechas
determinadas para el recibo de solicitudes, se

observaran las siguientes normas:

a. La convocatoria debera publicarse con no menos de
diez dias laborables de antelacidn a la

la fecha limite para solicitar.



b. En el aviso publico referente a cada examen se
hard constar el periodo de tiempo durante el cual
habran de aceptarse solicitudes de admisidn. No
se aceptard solicitud alguna gque se radique con
posterioridad a diche plazo.

¢c. En caso de que no se reciba un numero suficiente
de solicitudes se podrd extender el periodo para
el recibo de solicitudes, enmendar o cancelar la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se
dard aviso publico de la accién tomada.

7. 8i el reclutamiento fuera continuc, se podréin ofrecer
los examenes a las personas que los han tomado
previamente y han fracasado o interesan mejorar 1la
puntuacioén obtenida, después de transcurrido un
tiempo razonable, en cuyo caso prevalecerd la
puntuacidn mds alta obtenida. La determinacidn del
lapso de tiempo a transcurrir para ofrecerle
nuevamente el examen a las personas previamente
examinadas dependerd de la naturaleza de la clase o

del examen, o de las necesidades del servicio.

Seccidn 6.3 - Procesamiento de solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado de los
avisos publicos se revisardn para determinar las gue

deben ser aceptadas o rechazadas.



Se rechazaradn las solicitudes por cualquiera de las
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siguientes causas:
a. radicacidn tardia
b. no reunir los requisitos minimos establecidos
para desempenar el puesto:
c. tener conocimiento formal de que los solicitantes:
1) estan fisica o mentalmente incapacitados para
desempefiar las funciones del puesto:
2} han incurrido en conducta deshonrosa
3) han sido convictos por delito grave o por
cualquier delito que implique depravaciodn
moral:
4) han sido destituidos del Servicio Publico,
5 son adictos al uso habitual o excesivo de
sustancias controladas o bebidas alcohdlicas:
6) han realizado o intentado realizar engafio o
fraude en la informacidn sometida en la
solicitud.
Las causales enumeradas en los apartados 2 al 5 del
subinciso gue antecede se usaran para rechazar
solicitudes solamente en los casos en que la persona
no ha sido habilitada para competir para puestos en el
servicio publico.
Se notificard por escrito, por cubierta cerrada, a la
persona cuya solicitud sea rechazada, informandole la
causa del rechazo y su derecho de apelacidn ante la

Junta de Apelaciones.



Seccidn 6.4- Examenes

El reclutamientc de personal de carrera se llevarid a
cabo mediante un proceso a virtud del cual 1los
aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin
discrimen por razones ajenas al mérito, mediante
exdmenes para cada clase de puesto que podran
consistir en pruebas escritas, orales, fisicas, de
ejecucidn de preparacidn y experiencia, evaluaciones
del supervisor, anadlisis del récord de trabajo ¥
resultados de adiestramiento o preferiblemente una
combinacidn de éstos. La evaluacidn del supervisor
se complementard con otras medidas.

Los exadmenes deberdn medir la capacidad, aptitud vy
habilidad de las personas examinadas para el

desempenic de los deberes de la clase de puesto.

. Estos deberdan desarrollarse razonablemente orientados

hacia los deberes y responsabilidades que conlleva la
clase de puesto.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en
locales y lugares accesibles a los opositores que
aseguren unas condiciones y ambiente adecuados.

Se citarda a los exdamenes de comparecencia a todo
examinado cualificado, indicdndole la fecha, hora y

lugar en que debera comparecer a tomar su examen.
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Toda persona que comparezca a examen se identificara
mediante la constatacidén de su firma y de cualquier
otro documento oficial,conforme al procedimiento que
se establezca.

Se podra denegar admisidén a examen si el candidato no
comparece en la hora indicada en la tarjeta de
citacion.

En el proceso de calificacidn de los exdmenes
escritos se mantendra oculta la identidad de los
opositores.

Para ser elegibles, toda persona examinada debera
obtener, por lo menos, la puntuacidn minima que se
establezca para cada examen. Se concederd a todo
veterano segun este término se define en la carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio, cinco puntos o
el cinco por ciento, 1o que sea mayor, sobre 1la
calificacidén final, una vez aprocbado el examen. A
los veteranos gue tengan una incapacidad relacionada
c¢on su servicio militar se les abonara cinco puntos
adicionales o cinco por ciento, lo gque resulte mayor
una vez aprobado el examen correspodiente. En caso
de muerte del veteranc se concederd la puntuacidn que
le hubiere correspondido, al cdényuge supérstite si no
ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos
del veteranc gue sean menores de edad y a los mayores
de edad que estuvieren incapacitados de conformidad

con la Carta de Derechos al Veterano Puertorriquefio.



9. Las personas examinadas recibiran informacidn sobre

sus calificaciones.

~10. Cualquier persona examinada podra solicitar 1a
revisidén del resultado de su examen., Tendrd derecho
a gque se efectue la revision si lo sclicitara dentro
del periodo maximo de treinta (30) dias a partir de
la fecha de correo en que se envid la notificacidn
del resultado del examen. Si como resultado de la
revisidén del examen se alterara la puntuacidn y/o
turno del candidato, se harda el ajuste correspon-
diente, perc no afectard ningin nombramiento
efectuado.

11. La revision de los exdmenes escritos de seleccidn

- miltiple consistird en calificarle el examen en

presencia del candidato, mediante una clave especial.
En los demds casos se le explicard al candidato el
procedimiento de calificacidn ¢ evaluacidn del examen.

12. Se podran cancelar examenes si los solicitantes no
reinen los requisitos exigidos, o han realizado o
intentado cometer fraude o ha mediado engafio en 1la

informacidn sometida,

Seccidn 6.5 - Registro de Elegibles

Se establecerdn los registros de elegibles conforme a las

siguientes disposiciones:



Los nombres de las personas gue aprueben los examenes
seran colocados en orden descendente de las califica-
ciones obtenidas para establecer los registros de
elegibles para las clases de puestos anunciados.
En los casos de puntuaciones iguales se determinara
el orden para figurar en los registros tomando en
consideracidén uno o mids de los siguientes factores:
a. Preparacién académica general o especial:
b. Experiencias relacionadas con la clase de puesto:
c¢. Indice o promedio en los estudios académicos o
especiales; o
d. Fecha de radicacidén de solicitud.
Cuando no se disponga de registro de elegibles
adecuados se podra previo los arreglos pertinentes,
utilizar los registros de elegibles correspondientes
de la Oficina Central o de cualguier otro
Administrador Individual. Ademds, se estableceran
procedimientos para hacer viable la utilizaciodn de
los registros del Instituto de Ciencias Forenses por
otras agencias.
La elegibilidad de las personas que figuren en los
registros se eliminara por cualquiera de las
siguientes causas:
a. La declaracidn por el elegible de que no esté
dispuesto a aceptar nombramiento., Esta

declaracidn podrd limitarse a determinado periodo
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de tiempo o a determinado lugar, o a puestos
cuyas condiciones de ehpleo sean diferentes a las
establecidas por €l a la fecha del examen. E1l
nombre del elegible no serda tomado en cuenta al
momento de expedirse certificaciones para empleo
mientras prevalezcan las condiciones de no
aceptabilidad estipuladas por él:

dejar de comparecer a entrevista sobre
nombramiento sin razdn justificada:

dejar de someter evidencia que se le requiera se
le reguiera sobre requisitos minimos o someter
evidencia indicativa de que no reune los
requisitos minimos

dejar de concurrir al trabajo despies de
transcurridos c¢inco(5) dias laborables
consecutivos desde la fecha de aceptacidn de un
nombramiento, a menos que la autoridad nominadora
conceda al elegible un periodo de tiempo
adicional para tomar posesidn del puesto :
notificacioén por las autoridadades postales en
cuanto a la imposibilidad de localizar al
elegible:

haber sido convicto de algin delito grave o
delito que implique depravacidén moral; o haber

incurrido en conducta deshonrosa:
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1.

tener conocimiento oficial formal del uso
habitual y excesivo por el elegible de behbhidas
alcohdlicas o sustancias controladas:

haber suministrado falso testimonioc sobre
cualquier hecho concreto en relacidn con su
soclicitud de empleo o de examen:

haber realizado o intentado realizar, engafio o
fraude en su solicitud, ¢ en sus examenes, 0 en
la obtencidén de elegibilidad o nombramiento:
haber sido declarado incapacitado por algun
tribunal competente:

haber sido destituido del servicio piublico

muerte del elegible:

Podrd eliminarse la elegibilidad de personas por

cualquiera de las siguientes razones:

a.

nombramiento del elegible para un puestc regular,
mediante certificacidén del registro establecido
para esa clase de puesto

declinacidn del nombramiento que se ofrezca bajo
las condiciones previamente estipuladas o

aceptadas por el elegible.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro

de elegibles a tenor con 1los incisos (4) v (5)

anteriores, se le enviara notificacidn escrita al

efecto v se le advertird sobre su derecho de
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apelacién. En todo caso en que la eliminacién de un

registro de elegibles hubiere sido errdnea, se

restituira el nombre a dicho registro.

7. La duracion de los registros de elegibles dependera de
su utilidad y adecuacidn para satisfacer las
necesidades del servicio. Los registros podran
cancelarse en circunstancias como las siguentes:

a. Cuando se considere gque se debe atraer nuevos
candidatos introduciendo nueva competencia o
requisitos diferentes;

b. Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la
cual se establecid el registro;

¢. Cuando se haya determinado la existencia de algun
tipo de fraude general antes o durante la
administracidon de los exidmenes,.

8. ©BSe notificara a 1los elegibles cuando los registros se
cancelen ¢ cumplan su vigencia.

9. EIl nombramiento de una persona para ocupar un puesto
transitorio no eliminara su nombre de los registros de
elegibles en los que figurare.

Se estableceran, ademds, registros especiales por clases
de puestos que contendran los nombres de personas con derecho
a reingreso en armonia con el Articulo 14 de este Reglamento
luego de haber sido separadas de puestos de confianza o que
tuvieren derecho a reingresc luego de haberse separado del

servicio.
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Seccion 6.6 — Certificacidn v Seleccidn

Como norma general los puestos vacantes en el servicio de

carrera se cubriran mediante la certificacidén y selecidén de

los candidatos que figuren en los registros de elegibles,

conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada Director Auxiliar someterd una requisicidn por
candidatos conforme al procedimiento que se establezca
Se expedirédn certificaciones para cubrir las vacantes
en el orden en que se reciban las solicitudes de
personal. Los elegibles incluides en cada
certificacidn deberan ser los diez (1l0) primerocs que
figuran en el registro dispuestos a aceptar
nombramiento bajo las condiciones estipuladas.

El nombre de un elegible que aparezcan en registros
para distintas clases podrd ser certificado
simultaneamente para vacantes en tales clases.

La seleccidn de los candidatos para nombramiento se
hara en un término no mayor de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envio de la
certificacion de elegibles. Dicho término podré
prorrogarse por no mas diez (10) dias laborables
adicionales, cuandc medien c¢ircunstancias
extraordinarias. Sin embargo, a partir de los quince
(15) dias iniciales podran incluirse los mismos

candidatos en otras certificaciones.
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Cuando un candidato se haya incluido en més de una
certificacidén de elegibles para una misma clase de
puesto y resulte seleccionado por més de una unidad
de trabajo, se le darda prioridad para el nombramiento
de la persona a la unidad que notifique la seleccidn
de ésta dentro del término de quince (15) dias
laborables a partir de la fecha de envio de 1la
certificacidn de elegibles.

En aquellos casos en gue no se pueda hacer una
seleccidn debido a que uno o mas de los candidatos
incluidos en la certificacion no compareza a entre-
vista 0 no estén dispuestos a aceptar nombramiento
bajo las condiciones estipuladas, se podra adicionar
candidatos a la certificacidn original hasta
completar el total de diez (10} elegibles.

El Director del Instituto de Ciencias Forenses podra
negarse a certificar un elegible por cualquiera ge
las razones expuestas en el inciso (2) de la Seccidn
6.3 de este Reglamento. Dicha negativa debera
notificarse por escrito a la persona afectada
indicando la causa en gque se funda. La persona
afectada por la decisidn podra apelar ante la Junta
de Apelaciones.

S1 alguna unidad de trabajo interesa cubrir méas de un
puesto vacante en la misma clase, se determinara el

numero de elegibles adicionales a certificarse para
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cada vacante adicional, sin que dicho numero sea
mayor de diez (10). En estos casos se seleccionara
a, por lo menos, uno de los primeros diez (10)
elegibles considerados.

Cuando se necesite cubrir un puesto para el cual se
haya establecido un registro especial se enviard la
relacién de los nombres de las personas que aparezcan
en dicho registro, ademds de la certificacidn de
elegibles del registro ordinario. En estos cascs se
podra seleccionar para cubrir el puesto a cualquier
candidato del registro especial o del registro
ordinario.

La anterior disposidén no aplica en situaciones en gque
los registros para una misma clase de puesto se hava
incluido alguna persona mediante reingreso luego de
haber estado disfrutando de una anualidad por
incapacidad ocupaciocnal ¢ no ocupacional de alguno de
los sistemas de retiro del Gobierno o algun becario
gue al completar sus estudios no hava pcdido ser
nombrado. En estas situaciones se certificardn como
Unicos candidatos v el Instituto vendrd obligado a
nombrarlos si estdn disponibles. En la eventualidad
de que los registros para una misma clase de puesto
se hayan incluido 1los nombres de ex-pensionado y de
un becario se certificardn como unico candidato al

ex-pensionado.
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11.

12.

130

Por

aquellos

La Junta de Directores del Instituto de Ciencias
Forenses confirmara las designaciones gque haga el
Director del Instituto de Ciencias Forenses de los
directores de secciones o divisiones y del personal
profesional.

Todo traslado, ascenso o descenso de un empleado gue

haya sido seleccionado de una certificacidn de

elegibles y cualquier otra transaccidén de personal,
se tramitard dentro del término de treinta (30) dias
naturales desplies de la fecha de efectividad de 1la
transaccidn,

L.os puestos requlares vacantes se podran cubrir

mediante ascensos sin oposicion de empleados,

conforme se establece en el inciso (3) de la seccidn

7.1 de este Reglamento.

El Director del Instituto de Ciencias Forenses podra

autorizar certificaciones selectivas en los

siguientes casos:

a. Cuando las cualificaciones especiales de los
puestos asi lo requieran;

b. Cuando 1i0os aspirantes hayan expresado por escritd
su preferencia para trabajar en determinado
pueblo.

cualificaciones especiales del puesto se entenderd

requerimientos o .exigencias funcionales de algin o

algunos puestos individuales que los diferencian del resto de

los otros que componen la clase.
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Se facilitarad el cambio de los empleados del
Instituto de Ciencias Forenses hacia otras agencias,
siempre que éstos hayan sido certificados vy

seleccionados de registros de elegibles.

Seccidn 6.7 - Verificacidn de requisitos, Examen Medico

Juramento de Fidelidad e Investigscidn Confidencial

1‘

Se verificara que los candidatos seleccionados reunan
los requisitos establecidos para la clase de puesto
en la cual habran de ser nombrados, y que cumplan con
los requisitos de examen médico y juramento de
fidelidad. Ademas, se verificard que el candidato
reina 1os requisitos de licencia o colegiacidn
requeridos para ejercer la profesidn u ocupacidn
correspondiente al puesto en que é1 habra de ser
nombrado.

Como parte del procesc de reclutamiento toda persona
preselecciconada para empleo sera sometida a una
investigacidn confidencial en la comunidad, récord
médico ¢ de salud, récord policial, récord
crediticio, actividades financieras y cualguier otra
informacidén relevante a su posible desempefic como
empleado del Instituto de Ciencias Forenses, agencia
integrante del sistema de justicia criminal. El
resultado de esa investigacidn sera determinante en

la seleccidn.
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Serd motivo para la eliminacidn de un nombre de un
registro de elegibles, el no presentar la evidencia
requerida o no llenar los requisitos a base de la
evidencia presentada o no obtener una recomendacidn
favorable en la investigacidén confidencial.

Se requerirad evidencia expedida por un médico
debidamente autorizado a practicar su profesién en
Puerto Rico demostrativa de que la persona seleccio-
nada para ingresar al servicio publico esta fisica y
mentalmente capacitada para ejercer las funciones del
puesto. Esta evidencia podrd regquerirse, ademas,
cuando se considere necesario o conveniente al
servicio en casos de reingresos, ascensos, traslados
y descensos.

De acuerdo a la dispesicidn del inciso 6 (b) de 1la
Seccidén 4.6 de la Ley, cuando se determine o se tenga
base razonable para creer gue un empleado estd fisica
y/0 mentalmente incapacitado para desempefiar los
deberes de su puesto, se le podra requerir se someta
a examen meédico, con el médico que seleccione el
Director del Instituto de Ciencias_Forenses, sin
costo para el empleado.

La Junta de Directores reglamentarda todo lo relativo
a los tipos de examenes medicos gue se requiere en
cada situacion particular de ingreso al servicio vy a

los exdamenes médicos periddicos a que sera sometido



el personal del Instituto en conformidad con las
disposiciones del Articulo 36 de la Ley del instituto
de Ciencias Foreses. Esa reglamentacidén cubrira el
alcance, clase y tipo de pruebas, periodicidad,
facilidades donde serdn administrados y cualquier
otro extremo que se considere necesario.

7. Se requerirda que toda perscna a guien se ha de
nombrar para ingresoc al Servicio Publico radique su
Acta de Nacimiento o en su defecto un documento
equivalente legalmente v&lido.

8. Toda persona a quién se le extienda nombramiento en
el I.C.F. se le tomardn huellas dactilares y
radiografias dentales con el propésito de facilitar
su identificacidn en cualquier situacidén en que sea
necesaria.

9. Toda persona a quien se extienda nombramiento para
ingreso al servicio piblico en el Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, deberad presentar como
requisito de empleo el Juramento de Fidelidad y Toma
de Posesiodn requerido por la Ley Nam. 14 del 24 de

julio de 1952,

Seccidn 6.8 — Periodo de trabajo probatorio

1. Ezxcepto segliin se dispone expresamente en este

Reglamento, toda persona nombrada o ascendida para
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ocupar un puesto regular de carrera estara sujeta al
periodo probatorio de dicho puesto como parte del
proceso de seleccidn en el servicio publico.

El periodo de trabajo probatorio abarcard un ciclo
completo de las funciones del puesto. La duracidn de
dicho periodo se establecera sobre esta base y no
serda menor de tres (3) meses ni mayor de un (1) afo.
El periodo probatorioc noc sera prorrogable.

burante el periodo probatorio se orientard vy
adiestrard al empleado sobre los programas y
organizacidén del Instituto de Ciencias Forenses y
funciones del puesto, reglas y normas que rigen en el
Institute de Ciencias Forenses y sobre los hédbitos y
actitudes gque el empleado debe poseer o desarrollar.
Se usaran los formularios oficiales que se disefien
para estos fines. Las evaluaciones periddicas y
finales que se hagan seran discutidas previamente con
los empleados para que conozéan su posicidn de
desarrollo del periocdo probatoric y para estimular su
mejoramiento.

El trabajo de todo empleado en periodo probatorio
deberd ser evaluado peridédicamente en cuanto a su
productividad, eficiencia, habitos y actitudes.
Cualquier empleado podrd ser separado de su puesto en
el transcursc o al final del periodo probatorio,

luego de ser debidamente orientado y adiestrado, si
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se determina que su progreso y adaptabilidad a las
normas del servicio publico no han sido satiéfacto—
rias. La separacion debera efectuarse mediante una
comunicacién oficial suscrita por el Director del
Instituto de Ciencias Forenses acompailada de la
Ultima evaluacidén. Dicha evaluacidén deberd serle
entregada al empleado con no menos de diez (10) dias
de antelacidn a la fecha separacién.

Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el
periodo probatorio pasard a ocupar el puesto con
caracter regular. E1 cambio se tramitard con
antelacion a la terminacidn del periodo probatorio
mediante notificacidn al empleado acompafiada de la
evauaciodon final.

Si por cualgquier razodn justificada, entre otras, la
concesidn de algun tipo de licencia, cesantia,
ascenso, trasladoc o descensoc del empleado, se
interrumpe, por noc mas de un (1) afio, el periodo
probatorio de un empleado, se le podrd acreditar 1la
parte del periodo de prueba gue hubiere servido antes
de la interrupciédn.

Todo empleado de carrera gque fracase en el periodo
probatorio por razones que no sean hédbitos o
actitudes y hubiere sido empleado regular inmediata-
mente antes, tendrd derecho a que se le reinstale en

un puesto de la misma clase del que ocupaba con
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11.

caracter regular u otro puesto cuyos requisitos sean

analogos. E1 Instituto de Ciencias Forenses

gestionard la reinstalacidn en cualquiera de sus
programas Y si no fuera posible, en otra agencia
gubernamental.

Si la persona nombrada hubiere venido desempeiiando

satisfactoriamente los deberes del puesto mediante

nombramiento transitorio, el periodo de servicios
prestados mediante tal nombramiento transitorio 1le
podrad ser acreditado al periodo probatorio,.

Si la persona nombrada hubiera venido desempeifiandose

satisfactoriamente los deberes del puesto con

caracter interino, el periodo de servicios prestados
mediante tal interinato le podria ser acreditado al
periodo probatorio, siempre que hayan concurrido las
siguientes circunstancias:

4. Que haya sido asignado por el Director del
Instituto de Ciencias Forenses para desempefiar el
referidc puesto interinamente.

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

€. Que al momento de tal designacidn retna los
requisitos minimos requeridos para el puesto.

Cualquier empleado que fracase en su trabajo

probatorio podra solicitar revisidn ante la Junta de

Apelaciones en los casos donde se alegue discrimen
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por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad,
origen o condicidn social, o por ideas politicas 0
religiosas como motivo de su separacidén., Se
requerird que de la faz del escrito de apelacidn
aparezcan claramente los hechos especificos en gque se

basan sus alegaciones.

Seccion 6.9 —Nombramientos transitorios

En todo puesto creado por términc fijo, el nombramiento
serd de caracter transitorio. Serédn igualmente transitorios
los nombramientcs en puestos regulares en las siguientes
¢ircunstancias:

1. Cuando el incumbente del puesto se encuentre

disfrutando de licencia sin sueldo.

2. Cuando exista una emergencia en la prestacidn de
servicios que haga imposible o inconveniente 1la
certificacion de candidatos de un registro de
elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera
de noventa (90) dias.

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

4. Cuando el incumbente del puesto haya sidoe destituido
y haya apelado de esta accidn ante la Junta de

Apelaciones.



Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido
de empleo y sueldo poxr determinado tiempo.

En caso de puestos vacantes itinerantes que se
transfieren periddicamente de una zona geografica a
otra o de un programa a otro, por necesidades del
servicio.

Cuando el incumbente del puesto pase a ocupar otro
puesto mediante nombramiento transitorio vy con
derecho a regresar a su anterior puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccidn para los
aspirantes a nombramientos transitorios consistird de
una evaluacidn de los candidatos a los unicos fines
de determinar si retnen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puestos en la cual
habrédn de ser nombrados. No obstante lo anterior,
los empleados con nombramiento transitorio no se
consideraran empleados de carrera. Ninguna persona
gue haya recibido nombramiento transitorio podra ser
nombrado para desempefiar puestos en el servicio de
carrera con status probatorio o regular a menos gque
haya pasado por el proceso de reclutamiento y

seleccidn que establece la seccidn 4.3 de la Ley.
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Seccidén 6.10 - Procedimientos es eciales de reclutamiento
seleccidn

Cuando resulte impracticable atender a las necesidades

del.servicio con nombramientos hechos con sujecidn al
procedimiento ordinario establecido en este Reglamento, el
Instituto de Ciencias Forenses podra utilizar procedimientos -
especiales de reclutamiento y seleccidn para puestos de
trabajadores no diestros o semidiestros: cuando no se
disponga de registros de elegibles apropiados para
determinadas clases de puestos v la urgencia del servicio a
prestarse lo justifique; v para garantizar igualdad de
oportunidad en el empleoc a participantes de programas de
adiestramiento y empleo, a fin de cumplir con las metas de
tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y

seleccidn se ajustardn a las siguientes normas:

1. En todo caso se deberd asegurar que los nombramientos
se hagan en consideracion a la idoneidad y capacidad
de los candidatos..

2. Be ﬁsarén los medios de comunicacidén mas convenientes
para anunciar la oportunidad de)empleo cuando se
inicie el proceso de reclutamiento de candidatos.,

3. La fuente de reclutamiento podrd ser intragencial o
externa, incluyendo cuando sea necesario, la Oficina

Central de Administracion de Personal, el Servigio de
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Empleos del Departamento del Trabajo, las institucio-
nes educativas del pais o personas desempleadas en
cualquier localidad.

Se estableceran listas de candidatos cualificados
para cada clase de puesto. Para ello se utilizaran
los examenes que se estimen apropiados.

Todo candidato deberdn reunir los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto.

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

Los nombres de los candidatos se ordenaréan en forma
descendente de calificacidn, conforme al resultado
obtenido en los examenes.

La seleccidén debera hacerse de entre los primeros
diez candidatos mejor cualificados que estén
disponibles en la lista de elegibles. De haber cinco
candidatos que acepten nombramiento y no existan en
la lista de candidatos adicionales, la agencia
deberdn seleccionar entre aquellos disponibles. E1
procedimiento especial de reclutamiento y seleccidn
para puestos de trabajadores no diestros o semidies-
tros se limitard al examen de las personas a
reclutarse. El examen consistira de una evaluacidn a
los Unicos fines de determinar si éstas reunen los

requisitos minimos.



Los nombramientos transitorios que se efectien para
cubrir puestos regulares porque no se dispone de regiétros
apropiados y la urgencia de los sevicios a prestarse lo
justifiquen, serén por un periodo maximo de noventa (90)
dias. Durante este periodo se deberdn establecer los
registros para cubrir los puestos. En estos casos el
reclutamiento podrd limitarse al puesto y la zona a los fines
de atender las necesidades especificas y particulares del
Instituto de Ciencias Forenses. También, como dUltimo recurso
y tomando en consideracién las prioridades del servicio, podra
of recerse un examen adecuado al candidato ¢ a los candidatos
que hubiere disponibles y cualifiquen plenamente para
desempefiar los deberes, y si aprobaran el examen podra
nombrarseles como empleados probatorios.

Por conveniencia del servicio se podréd ascender o
trasladar transitoriamente a empleados con status regular o
probatorio para ocupar puestos de duracidén fija; y puestos
permanentes que se deban cubrir con caracter transitorio.
Tales empleados conservardn los derechos adgquiridos en sus
puestos permanentes, entre ellos los de licencia y 1la

reinstalacidén a sus puestos en propiedad.
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ARTICULO 7: ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOQS:

Seccidn 7.1 - Ascensos

. l L]

Obijetiv 1 a nsos:

El objetivo de los ascensos es atraer al mejor
personal para cubrir puestos plblicos; ofrecer
oportunidades para mayor progreso de sus servidores
seglun se desarrollan sus capacidades para prestar
buenos servicios; mantener un alto nivel de
satisfaccion y ejecucion entre los empleados, y
lograr retener en el servicio a los mads capacitados.
Normas re_ascen :

Con el fin de establecer sistemas que hagan
viable el ascenso de los empleados de carrera,
regiran las siguientes normas:

a. El plan de clasificacidn deberd estructurarse de
forma tal que permita la movilidad de los
empleados hacia puestos superiores, tanto
interagencial como intragencialmente, conforme a
los conocimientos y experiencias adquiridas. EI1
plan deberd identificar las lineas ldgicas de

ascensos entre las distintas clases de puestos.

b. El Instituto de Ciencias Forenses determinara las

clases de puestos que sSe requiere se cubran
mediante el ascenso de empleados. Esta determi-
nacién se hard a base de la naturaleza de las

funciones de las clases de puestos y a 1as
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necesidades particulares del Institute. Las
normas especificas sobre lo establecido.énterior—
mente estaran contenidas en las normas de
reclutamiento que se establezcan para cada clase

de puesto.

3. Ascensos sin oposicidn

a.

Se podran autorizar ascensos a empleados mediante

exdmenes individuales cuandc las exigencias

excepcionales y especiales del servicio vy las

cualificaciones especiales de los empleados asi

lo justifiquen.

Por exigencias excepcionales v especiales se

entendera la necesidad de reclutar personal por

razdon de las siguientes situaciones:

1) Asignacidn o atencidn de nuevas funciones o
programas; ©

2) Ampliacidén de los servicios que presta la
agencia; o

3) HNecesidad de reclutar personal que logre
mantener la continuidad en la prestacidn de
los servicios sin necesidad de mayor
orientacidén ; o

4) Inadecuacidad de un registro de elegibles; o

5) Urgencia por cubrir un puesto vacante que

hace impracticable el procedimiento ordinario,



Para determinar las cualificaciones especiales de

los empleados se consideraran, entre otros, los

siguientes criterios:

1)

2)

3)

4)

Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacidn

adoptado por la agencia, por aquellos emplea—

dos que alcancen o sobrepasen el nivel
esperado en la ejecucidn de tareas y
cumplimiento de los criterios de orden y
disciplina;

Estudios académicos adicionales a los
requisitos minimos, directamente relacionados
con las funciones del puesto a gue se propone
ascender;

Adiestramiento o cursos aprobados, directa-
mente relacionados con las funciones del
puesto al que se le propone para ascender,
que sean adicionales a los requisitos minimos
requeridcs;

Experiencia adicional a la requerida, adqui-
rida mediante designaciones oficiales de
interinatos, asignaciones administrativas o
intercambio de personal directamente
relacionada con las funciones del puesto al

gque sSe propone ascender.
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ccidn 7 — Traslados
Se usaran los traslados como mecanismo para la ubicacidn
de los empleados en puestos donde deriven la mayor satisfaciodn
de su trabajo y contribuyan con sus esfuerzos a realizar los
objetivos de la agencia con la mayor eficiencia.

1. Objetivo de los traslados:

El traslado podra efectuarse para beneficio del
empleado,'a gsolicitud de éste, 0 respondiendo a
necesidades del servicio pliblico en situaciones tales
como las siguientes:

a. Cuando exista la necesidad de recurses humanos
adicionales en una agencia para atender nuevas
funciones o programas, ¢ para la ampliacidén de
los programas que é€sta desarrolla.

b, Cuando se eliminen funciones o programas por
efectos de reorganizaciones en el Gobierno en una
agencia, y cuando en el proceso de decretar
cesantias sea necesario reubicar empleados.

¢. Cuando se determine que los servicios de un
empleado pueden ser utilizados méas provechosa-
mente en otra dependencia del Instituto de
Ciencias Forenses o en otra agencia del Gobierno
debido a sus conocimentos, destrezas o cualifica-

ciones especiales, especialmente en cascs donde



éste ha adquirido méas conocimientos y desarrolléd
mayores habilidades como consecuencia de
adiestramiento

Cuando sea necesario rotar el personal del
Instituto de Ciencias Forenses para que se

adiestre en otras areas.

Ambito de los traslados:

Se podra efectuar traslados de empleados:

a.

b.

En el Institutc de Ciencias Forenses

Entre el Instituto de Ciencias Forenses y
agencias comprendidas en la Administraciodn
Central y viceversa; y

Entre el Instituto de Ciencias Forenses y otros

Administradores Individuales y viceversa.

Normas para los traslados:

Las siguientes normas regirdn los traslados:

d.

En ningun caso se utilizaradn los traslados como
medida disciplinaria ni podrén hacerse
arbitrariamente.

El Instituto de Ciencias Forenses sera
responsable de establecer procedimientos gque
aseguren la imparcialidad en los traslados que se
proponga efectuar respondiendo & necesidades del
servicio, con atencidn especial a aspectos tales
como los que siguen, a los efectos de evitar que

la accidn del traslado le produzca al empleado
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c)

d)

e)

54

problemas econdmicos sustanciales sin que se le

provea la compensacioéon adecuada:

1) Naturaleza de las funciones del puesto al
cual vaya a ser traslado el empleado;

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

3) Normas de reclutamiento en vigor para la
clase de puesto al cual vaya a ser trasladado
el empleado;

4) Retribucidn que esté percibiendo el empleado
a ser trasladado; ¥y

5) OQtros beneficios marginales e incentivos gue
esté disfrutando el empleado a ser trasladado.

En todo traslado interagencial por necesidades

del servicio, deberd mediar el consentimiento de

la agencia en la gque el empleado presta servicios,

En cualquier caso de traslado el empleado dehera

reunir los requisitos para el puesto al cual sea

trasladadc.

Cuando el traslado sea a un puesto en otra clase,

el empleado deberd aprobar el examen correspon-

diente para la clase y estard sujeto a periodo

probatorio, <Cuando el traslado responda a

necesidades del servicio, se podréd cobviar ambos

requisitos,



£)

g)

Seccidn 7.2

Al empleado se le informara por escrito sobre el
traslado. Como norma general, la notificacidén al
empleado debera hacerse con treinta (30) dias de
antelacidén. Sin embargo, en situaciones de
emergencia ¢ circunstancias imprevistas, podfé
hacerse excepcidn a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisién de
traslado deberd advertirsele sobre su derecho a
apelar ante la Junta de Apelaciones, dentro del
término de treinta (30) dias, si estima que se
han violado sus derechos. La apelacidn no tendra
el efecto de detener la accidn de la autoridad

nominadora.

— Descensos

1. Obj

etivo para los descensos:

las

El descenso de un empleado podra ser motivado por
gsiguientes razones:

a solicitud del émpleado; 0

falta de fondos o de trabajo gue haga
imprescindible la eliminacidén del puesto gque
ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en
un puesto similar al que ocupaba en el Instituto
de Ciencias Forenses ¢ en otra agencia del
Gobiernc y el empleado acepte un puesto de menor

remuneracion. Cuando el empleado no acepte el
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descenso por esta razén se decretarda su cesantia

advirtiéndole de su derecho de apelar ante 1la

Junta de Apelaciones dentro del término de

treinta (30) dias a partir de la notificacidn.
2. Normas para lo escensos:!

Las siguientes normas regirdn los descensos:

a. Los empleados descendidos deberdn llenar los
requisitos minimos de la clase de puesto a la
cual sean descendidos.

b. Todo empleado descendido deberéd recibir
notificacidn escrita con treinta (30) dias de
antelacidn, que exprese las razones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso
con respecto al titulo de la clase, status vy
sueldo a percibir en el nuevo puésto.

c. En todo caso de descenso, el empleado deberi
expresar por escrito su conformidad con el mismo,

d. El1 empleado descendido estarid o no sujeto al
periodo probatorio, a discrecidn del Director del

Instituto de Ciencias Forenses.

ARTICULO 8 - RETENCIQON EN EL SERVICIO

Sececidn 8.1 - Sequridad en el empleo

Los empleados de carrera con status regular se mantendrian
en sus puestos siempre que satisfagan los criterios de produc-

tividad, eficiencia, orden y disciplina gque deben prevalecer



en el servicio publico. 8Se establecerdn los referidos

criterios a base de, entre otros factores, los siguientes

deberes y obligaciones de los empleados:

l.

La asistencia regular y puntual al trabajo; y el
cumplimiento cabal de la jornada de trabajo
establecida:

La observacidn de normas de comportamiento correcto,
cortés y fespetuoso en sus relaciones con sus
supervisores, supervisados, companeros de trabajo y
cuidadanos;

La eficiencia v diligencia en la realizacdn de las
funciones y tareas asignadas a sus puestos y otras
compatibles con éstas que se le asignen;

El cumplimiento de aquellas drdenes e instrucciones
de sus supervisores, compatibles con la autoridad
delegada en éstos y con las funciones v objetivos de
la agencia;

El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos
relacionados con su trabajo.

La realizacidon de tareas durante horas no laborables
cuando la necesidad del servicio asi lo exija v
previa la notificacidn correspondiente con antelacion
razonable;

La vigilancia, conservacidn y salvagquarda de
documentos, bienes e intereses publicos gque estén

bajo su custodia;
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8. Cumplir con las diposiciones de la Ley Num. 12 del 24
de Julio de 1985, especificamente lo dispuesto en el
Capitulo III, Cdédigo de Etica para los Funcionarios y
Empleados de la Rama Ejecutiva.

9. EIl cumplimiento de las disposiciones de la Ley vy las

reglas y érdenes dictadas en virtud de la misma.

Seccidn 8.2 - Evaluacidn de Empleados

El Instituto de Ciencias Forenses establecera un sistema
de evaluacidén para la evaluacidn periddica de la labor gque
realizan los empleados a los fines de determinar si éstos
satisfacen los criterio de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. E1
sistema que se adopte serd revisado y aprobado por la Oficina
Central,

Se establecerd el sistema de evaluacidn para los
siguientes propdsitos:

1. Evaluar la labor del empleado durante el periocdo

probatorio.

2. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben
efectuar su trabajo para gue éste se considere |
satisfactorio.

3. Hacer reconocimiento oficial de labor altamente
meritoria.

4. Determinar la concesidén de licenciés con o sin sueldo

para estudio, o de licencia sin sueldo.
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5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo
y capacitacidn de personal.

- 6. Determinar la elegibilidad para la concesidn de
aumentos de sueldo por mérito dentro de las escalas
de sueldo establecidas.

7. Como parte de los examenes de ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de ‘las cesantias y la
prioridad para reemplec de empleados cesanteados
mediante eliminacidn de puestos por falta de fondos.

9. Determinar la reubicacidn de los empleados para la
mejor utilizacidn de sus conocimientcos, destrezas,
habilidades y potencialidades.

10. Ewvaluar la labor de los empleados con status regular.

Al establecer el sistema de evaluacidn, se observardn las

siguientes normas generales:

l. Se ofrecerd adiestramiento a los supervisores y
orientacidén a los supervisados sobre el sistema de
evaluacidén que se establezca.

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

3. Se estableceran mecanismos internos de revisidén que
aseguren la mayor objetividad en el proceso de
evaluacidon de los empleados.,

Se establecerdn los criterios de productividad v

eficiencia necesarios para la evaluacidn de los empleados,

conforme a las funciones de los puestos. También se
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estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor
respondan a las necesidades del Institutc de Ciencias Forenses

en armonia con los deberes v obligaciones de los empleados.

Seccidén 8.3 — Acciones Disciplinarias:

Se tomardn las medidas correctivas necesarias cuando la
conducta de un empleado no se ajuste a las normas estable-
cidas. Entre otras medidas se peodran considerar la
amonestacidén verbal, las reprimendas escritas, las
suspensiones de emplec y sueldo y las destituciones. Podran
ser motivo de accidn disciplinaria contra el empleadec, entre
otras situaciones similares, las siguientes:

1. aceptar regalos, donativos ¢ cualguier otra
recompensa por la labor realizada como empleado
publico, a excepcidn de aquellas aﬁtorizadas por ley;

2. utilizar su posicidn oficial para fines politico-
partidistas o para otros fines no compatibles con el
servicio publico;

3. realizar funciones o tareas gque conlleven conflictos
de intereses con sus obligaciones como empleado
piblico;

4. observar conducta incorrecta ¢ lesiva al buen nombre
de la agencia o al Gobierno de Puerto Rico;

5. incurrir en prevaricacién, soborno o conducta

inmoral;



realizar acto alguno gque impida la aplicacidén de la
Ley y las reglas adoptadas de conformidad con la
misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declaracidn,
certificacidn o informe falso en relacidén con
cualquier materia cubierta por la Ley;

dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro
valor por.o a cambio de una elegibilidad, nombra-

miento, ascenso u otras acciones de personal;

realizar, o haber intentado realizar engafio o fraude

en la informacidn sometida en cualquier solicitud de

examen;
faltar a cualguiera de los deberes y obligaciones
dispuestos en el Articulo 6 de la Ley o en los

Reglamentos que se adopten en virtud de la misma.

Se establecerdn mediante reglamentacidén interna las

reglas de conducta de los empleadcs en armonia con las

disposiciones de esta Seccidn, y las acciones disciplinarias

aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta.

orientarada a los empleados sobre la referida reglamentacién al

momento de éstos tomar posesidn de sus puestos.

destituir o suspender de empleo y sueldc a cualgquier empleado

El Director del Instituto de Ciencias Forenses podra

de carrera por justa causa y previa formulacidén de cargos

garantizando al empleado el derecho a ser oido como parte del

debido procedimiento de ley.
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En todo caso que surja la posibilidad de aplicacidn de

medidas disciplinarias cuya sancidn pueda resultar en la

suspensidn de empleo y sueldo o la destitucidn de un empleado,

el Director del Instituto de Ciencias Forenses:

a.

Hard una investigacidén dentro de un término razonable
desde que se tuvo conocimiento oficial de los hechos.
De entender que procede la aplicacidén de la medida
disciplinaria (suspensidn de empleo y sueldo o
destitucidn), notificard al empleadc los cargos y la
intencidén de tomar tal medida vy le ofrecerd la
oportunidad de ser oido en una vista informal,
Notificard por escrito, mediante entrega personal o
por correo certificado, al empleado los hechos por
los cuales pueda resultar afectado por una accidn
disciplinaria, a los fines de que éste pueda ofrecer
su versidén de los mismos con el propdsito de
refutarlos o explicarlos. El empleado podri
solicitar a la autoridad nominadora dentro del
término de diez (10) dias contados a partir de la
fecha que reciba la notificacidn antes mencionada,
una vista informal.

De scostener los hechos la medida disciplinaria, 1la
autoridad nominadora formulard al empleado los cargos
y se los notificard por escrito, le advertird de su

derecho
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de apelacién ante la Junta de Apelaciones v le
advertiré en cuanto al término que dispone para
radicar su apelacion.

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o hava
motivos razonables de que existe un peligro real para la
salud, vida o moral de los empleados o pueblo en general, se
podra suspender de empleo y sueldo al empleado antes de la

vista administrativa,

Seccidén 8.4 - Cesantias:

Se podréd decretar cesantias en el servicio sin que esto

se entienda como destitucidn en los siguientes casos:

1. Debido a la eliminacidén de puestos por falta de
trabajo ¢ fondos, en cuyo caso se procederd de 1la
siguiente manera:

a. BSe establecerd un método a los efectos de
decretar cesantias en caso de éstas ser
necesarias, el cual podra ser revisado al inicio
de cada afio fiscal. Como parte de dicho método
se podrad subdividir el Instituto por programas,
unidades, o laboratorios regionales a los fines
de identificar las jurisdicciones en las cuales
habra de decretar las cesantias. El método que
se adopte se pondrd en conocimiento de los

empleados.
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En la determinacidn de la subdivisidn del

Instituto de Ciencias Forenses a los efectos de

decretar cesantias se considerardan, entre otros

los

1)

2)

3)

4)

5)

siguientes factores:

nimero de empleados en el Instituto que hagan
impracticable o irrazonable considerar la
agencia en su totalidad;

distancia geografica entre laboratorios
regionales;

programas que presten servicios esenciales a
la comunidad, los cuales deben continuar
funcionando con toda normalidad;

programas esenciales para la administracidn
interna del Institutc de Ciencias Forenses; y
programas gue se sufragan con fondos federa-
les, los cuales no pueden utilizarse si se

reduce o elimina el programa.

Antes de decretar cesantias debido a la

eliminacidon de puestos por falta de trabajo, o

fondos, se agotardn todos los recursos para

evitar cesantias con acciones tales como:

1)

2)

Reubicacion de personal en pueétos de igual o
gsimilar clasificacién, en programas gque no

estén afectados por la reduccidén de personal;
Readiestramiento del empleado para reubicarlo

en Qtro puesto cuando esto pueda hacerse
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razonablemente antes de la fecha para
decretar tales cesantias.

3) Licencia sin sueldo hasta tanto cese 1la
¢risis presupuestaria, cuando la égencia tome

la decisidn por una insuficiencia presupues-

#

taria temporera que no requiera la eliminacié
permanente del puesto. En tales casos deberan
observarse el orden de prelacidn gue se
establece en el inciso 1 (¢) de esta secciodn
v advertirie al empleado de su derecho de
apelacidén ante la Junta de Apelaciones.
4) Reduccidn del horario de jornada de trabajo.
5) Descensos de los empleados como ultimo
recurso para evitar las cesantias.
Seran separados en primer término los empleados
transitorios; en segundo lugar, seran separados
los empleados probatorios; v en ultimo término
serdn separados los empleados regulares. Se
decretaran las c¢esantias dentro de los grupos de
empleados cuyos puestos tengan el mismo titulo de
clasificacidn. A los efectos de este inciso, los
empleados probatorios que inmediatamente antes de
adquirir este status hubieran sidoc empleados
regulares, se considerarén como empleados

regulares.



La anterior disposicidn gque establece que al decretar
cesantias debido a eliminacidén de puestos por falta de trabajo
o de fondos seran separados en primer término los empleados
transitorios que presten servicios en la agencia, sdlo tiene
el efecto de proteger el derecho de los empleados de carrera
con status regular a ser los ultimos en ser separados. Bajo
ningin concepto se entendera que esta disposicidn tiene el
efecto de considerar los empleados transitorios comc empleados
comprendidos en el servicio de carrera, ni a conferirles mas
dereches de los que la Ley les confiere.

d. La determinacidon del orden de prelacidén en que se
decretardn las cesantias dentro de cada uno de
los grupos de empleados enumerados en el inciso
{(c) que precede, se hara conforme a las
siguientes normas:

1) §Se tomari en consideracidn el desempefic de
las funciones, de manera que queden cesantes,
en primer términoc los menos eficientes. En
casos de igualdad de eficiencia, se tomard en
consideracidn el tiempo en el servicio de
manera que queden cesantes los empleados con
menos tiempo en el servicio.

2) A falta de informacidn valida para determinar
el desempefic de las funciones, el factor

determinante serd el tiempo en el servicio,
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de manera que la persona de mds reciente
nombramiento en el servicio sera la primera
en cesar.

e. A los fines de determinar la antiguedad se
considerara todo servicio prestado en puestos,
tal como se define en este Reglamento.

£. E1 Director del Imstituto de Ciencias Forenses
notificara por escrito a todo empleadc a quien
haya de cesantear con no menos de treinta (30)
dias de antelacién a la fecha en que habra de
quedar cesante. En dicha notificacion se
informara, ademas, al empleado de su derecho de
apelacion ante 1a Junta de Apelaciones.

g. Ninguna cesantia de empleadoes sera efectiva a
menos gque se cumpla con el requisito de
notificacién en la forma aqui establecida.

También podra decretarse cesantias cuando se

determine gque un empleado esta fisica y/o0 mentalmente

incapacitado para desempefiar los deberes de su
puesto. De tener base razonable para creer que un
empleado estad incapacitado, el Director del Instituto

de Ciencias Forenses podrd requerirle que se someta a

examen médico. La negativa del empleado a someterse

al examen médico requerido, podrd servir de base a

una presuncidn de incapacidad. De esta accidén se

notificard al empleado advirtiéndole de su derecho de

apelacidén ante la Junta de Apelaciones.
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Los siguientes elementos de juicio pédran constituir,
entre otros, razones para presumir incapacidad fisica y/o
mental del empleado para desempefiar los deberes de su puesto:

a. baja notable en la productividad;

b. ausentismo marcado por razén de enfermedad; o

c. patrones irracionales en la conducta.

Fn estos casos el Director del Instituto de Ciencias
Forenses deberd requerir por escrito al empleado que se someta
a examen médico dentro de los treinta (30) dias siguientes a
la fecha de la notificacidn.

El Instituto de Ciencias Forenses debera gestionar con la
Administracién de Facilidades y Servicio de Hospitales de
Salud, el examen médico correspondiente o asumir el costo de
los servicio si el examen médico lo efectia un médico en la
préactica privada.

3. cCuando el empleado esté inhabilitado por accidente

del trabajo y en tratamiento médico con el Fondo del
Seguro del Estado por un periodo mayor de doce (12)
meses desde la fecha del accidente, conforme al
Articulo SA de la Ley Num. 45 del 18 de abril de
1935, segun enmendada, Ley de Compensacidn per

Accidentes del Trabajo.

Seccidn 8.5 - Separaciones de empleados convictos por delito:

Se separara del servicio a tenor con el Articulo 208 del
Cédigo Politico a todo empleado convicto por cualquier delito

grave o que implique depravacidn moral o infraccidn a sus
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deberes oficiales, excepto gque ese empleado se le concedan los
beneficics de una sentencia suspendida en cuyo caso podra

_continuar desempefiandose en el puesto que ocupa hasta tanto el
Director de la Oficina Central de Persconal disponga otra cosa,

lo cual hara a base de los criterios que disponga la Ley 70 de

1963.

Seccidn 8.6 — Renuncias:

Cualquier empleadec podrad renunciar a su puesto libremente
mediante notificacidn escrita al Director del Ianstituto de
Ciencias Forenses. Esta comunicacidn se haré@ con no menos de
quince (15) dias de antelacidn a su ultimo dia de trabajo,
excepto que el Director del Instituto de Ciencias Forenses
podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. EI1
Director del Instituto de Ciencias Forenses deberd, dentro del
término de quince (15) dias de haber sido sometida dicha
renuncia, notificar al empleado si acepta la mismo o si la
rechaza por existir razones que Jjustifican investigar la
conducta del empleado. En casos de rechazo, el Director del
Instituto de Ciencias Forenses dentro del término mas corto
posible, deberd realizar la investigacidén y determinar si

acepta la renuncia o procede a la formulacidon de cargos.

Seccidn 8.7 - Separaciones durante el Periodo Probatorio;

Se podré separar de su puesto a cualquier empleado de

carrera durante el periodo probatorio cuando se considere gue
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sus servicios, habitos o actitudes no justifican concederle un
nombramiento regular. 8i la separacion fuera debida a 1los
hidbitos o actitudes del empleado, se podra proceder a su
separacidn del servicio mediante el procedimento de

destitucidn.

Seccion 8.8 - Separacidn de EFmpleados Transitorios:

Los empleados transitorios'podrén ser separados de los
puestos en cualquier momento dentro del término de sus

nombramientos.

Seccidn 8.9 — Abandono de Servicio:

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo
durante cinco (5) dias consecutivos, sin autorizacidén del
supervisor inmediato, incurrira en abandono de servicio. Tal
abandono de servicio serd causa justificada para que el
Director del Instituto de Ciencias Forenses pueda suspender o
destituir al empleado siguiendo el procedimiento establéecido

en la Seccidn 8.3 de este Reglamento.

ARTICULO 9.1 ADIESTRAMIENTO:

Seccidén 9.1 - Obijetivos:

El Instituto de Ciencias Forenses persigue alcanzar como
meta los mds altos niveles de excelencia, eficiencia y
productividad en el servicio publico, realizando los
siguientes objetivos en cuanto al adiestramineto, capacitacidn

y desarrollo de su personal:
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1. Desarrollar al méximo el talento y la capacidad del
personal con potencialidades para hacer aportaciones
a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo 1la
oportunidad a su personal para que adgquiera el grado
de preparacidn que mejor corresponde a los
requerimientos de las funciones que esta llamado a
desempefiar y preparar el personal humano tecnico vy
especializado adecuado para atender a las necesidades
actuales y futuras del servicio publico.

3. Proveer a los empleados, en la medida que los
recursos disponibles lo permitan, de los instrumentos
necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos
y sus destrezas asi como para su crecimiento en el
servicio publico.

4. Contribuir a mantener un clima de armonia vy satis-
faccidon en el trabajo que redunde en un alto grado de
motivacidn vy de servicio entre los empleados asi como
en una mayor productividad y una mejor calidad en los
servicios que se prestan.

El Instituto de Ciencias Forenses tiene por mandato de su

Ley organica la responsabilidad de estimular el desarrollo de
patologos forenses, cientificos forenses, técnicos forenses y
criminélogos. Para cumplir con esa responsabilidad el

Instituto de Ciencias Forenses.
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-Desarrollara en coordinacidn con el Recinto de Ciencias
Médicas un programa docente en las materias médico-
cientificas y criminoldgicas tantoc a nivel graduado como
a nivel post-graduado.

~Creard un programa de becas para estudios avanzados en
instituciones técnicas profesionales v educativas dentro
y fuera de Puerto Rico.

-Desarrollara un programa dé adiestramiento para el

personal de las diferentes unidades investigativas.

Seccidén 9.2 - Planes de Adiestramiento Capacitacidn vy

Desarrollo:

1, Inventario de Necesidades:

Anualmente el Instituto de Ciencias Forenses hara
un inventario de las necesidades de adiestramiento y
desarrollo de sus recursos humanos. El inventario de
necesidades servird de base al plan de adiestramiento,
capacitacion y desarrcllo del personal.

2. Plan de Adiestramienteo:

Se prepararé& anualmente un plan de adiestra-
miento, capacitacidn v desarrollo del personal deil
Instituto de Ciencias Forenses. E1 plan deberi
incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento
tales como becas, licencias con o sin sueldo para

estudios, seminarios o cursos de corta duracidn,
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matriculas, pasantias e intercambios de personal en

Puerto Rico o en el exterior. Incluira, ademids,

estimados de costos de las actividades programadas.

Al preparar el plan se tomarada en consideracidn lo

siguiente :

a. Las necesidades presentes identificadas vy la
proyeccién de necesidades futuras por servicios
de perSonal; |

b. Las pricridades programaticas del Instituto de
Ciencias Forenses y la atencidn de las mismas a
corto v a largo plazo;

¢. La identificacidn precisa de los problemas gue el
Instituto de Ciencias Forenses aspira a
solucionar mediante el adiestramiento, la
capacitacidn y el desarrollo de su personal;

d. Los estdndares de ejecucidn que el Instituto de
Ciencias Forenses establezca para su personal;

e. E1 compromiso que el plan conlleva por parte del
Instituto de Ciencias Forenses en cuanto a la
inversidn de recursos y de tiempo necesarios para
el desarrcllo de su personal

Dicho plan se someterd no mds tarde del 31 de agosto de
cada afio al Instituto de Desarrollo de Personal v se untili-
zard en la elaboracidn del plan global de adiestramiento al

servicio publico.
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Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adies—
tramiento para satisfacer necesidades generales y comunes del
servicio pithlico preparado por el Instituto de Desarrollo de
Personal, se hard el reajuste correspondiente en el plan de
adiestramiento del Institutc de Ciencias Forenses para satis—
facer las necesidades inherentes a su particular funcién. E1
plan podrd incluir también aquellas actividades de adiestra-
miento para atender necesidades generales y comunes que el
Instituto de Desarrollo de Personal no pueda incluir en el
global por razones presupuestarias ¢ de prioridades, cuando
exista la urgencia de dar atencidén a las mismas y el Instituto

de Desarrollo de Personal lo permita.

Seccidn 9.3 - Fiecucidn de los Planes de Adiestramiento:

1. Responsabilidad del Instituto de Ciencias Forenses:

Se asignard a una unidad especifica en el

Instituto de Ciencias Forenses la funcidn de
adiestramiento del persconal. Esta unidad debera
planificar, ejecutar y evaluar las actividades
contenidas en el plan preparado por el Institute de
Ciencias Forenses para el adiestramiento, capacita-
cidn y desarrollo de su personal para satisfacer
aquellas necesidades privativas del mismo. Asi
mismo, dicha unidad canalizard con el Institutc de
Desarrollo de Personal la participacién del Instituto
de Ciencias Forenses en las actividades destinadas a

satisfacer necesidades generales y comunes.



El Instituto de Ciencias Forenses desarrollarad su
propio programa de adiestramiento para satisfacer sus
necesidades particulares, asi como programas de pago
de matricula, concesidn de licencias para estudios,
adiestramientos de corta duracidén y otros.

2. Establecimiento de criterios por el Instituto de

Ciencias Forenses:

El Instituto de Ciéﬁcias Forenses establecera los
criterios para la seleccidén de las personas a ser
adiestradas, los instructores, el contenido de los
cursos de adiestramiento y la evaluacidn de éstos,
para aquellas actividades destinadas a satisfacer
necesidades inherentes a su particular funcidn. Se
podra solicitar el asesoramiento del Institutc para
el Desarrollo de Personal, en el Servicio Publico o
contratar con el mismo servicios téchicos y de
asesoramiento asi como el usoc de facilidades,
materiales y equipo, conforme a las normas
procedimientos que para estos fines establezca el

Director de la Oficina Central.

Seccidén 9.4 - Becas para estudios:

El Instituto de Ciencias Forenses desarrollard un
programa de hecas en el area de Ciencias Forenses conforme a

lo sigquiente:



Anualmente el Director del Instituto de Ciencias
Forenses determinard el numeroc y clase de becas a
concederse considerando las necesidades del Instituto
y los recursos econdmicos disponibles a tales fines.
Con suficiente antelacidn a la fecha de adjudicacidén
de las becas, el Director del Institutoc de Ciencias
Forenses emitirad un aviso piblico notificando el
nimero de clases de becas que se ofreceran, los
requisitos minimos para optar por las becas, la
ultima fecha para radicar solicitud y cualquier otra
informacidén pertinente.

Todo aspirante a beca debera someter su solicitud en
la forma y manera gque establezca el Director del
Instituto de Ciencias Forenses no mas tarde de la
fecha establecida en el aviso publico que se emita.
8i fuera necesario para el bien del servicio el
Director del Instituto de Ciencias Forenses podra
extender, el periodo para el recibo de solicitudes o
cancelar la convocatoria. En ambos casos se dara
aviso publico de la accidn.

La seleccidén de candidatos a becas se harda mediante
libre oposicion y conforme a los procedimientos que
establezca el Instituto de Ciencias Forenses. Se
podrdn conceder becas sin oposicidén cuando las
necesidades del servicic lo justifigquen conforme se

dispone en el inciso nueve (9).
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La seleccidn de los candidatos para becas estari
basada en el mérito. Entre otros se utilizaréan los
siguientes criterios como sean aplicables:

a. Preparacion académica basica e indice académico
requerido.

b. Experiencia si fuera requerida para fines de los
estudios.

c. Funciones que ha de desempefiar la persona.

d. En que medida el adiestramiento capacitara al
candidato para desempeflar las funciones con mayor
eficiencia o para desarrollarse en el Instituto
de Ciencias Forenses.

e. Contribucidn del adiestramiento al desarrollo
efectivo de los programas de la agencia.

f. Calificacidn obtenida mediante examen.

Cuando el numero de aspirantes exceda el ntmeroc de

becas a concederse se preparara una lista de éstos

gue reunan los requisitos de elegibilidad
establecidos, en estricto orden de la calificacidn
final obtenida y se hara la seleccidén conforme al
mismo.

Solamente se concederan becas o licencias para

estudios en universidades o instituciones oficial-

mente reconocidas por el Estado Libre Asociado de

Puerto Rico.



La cuantia de las becas para estudiantes se fijarad de
acuerdo con la clase de estudios y podra aplicarse
indistintamente a pago de matricula, de hospedaje, de
gastos de viaje o de cualquier otro gasto semejante
relacionado con el curso a seguir en cada caso. EIl
Director del Instituto de Ciencias Forenses podré
conceder becas parciales a candidatos que hayan
recibido parte de sus géstos de otras instituciones.
Se podra autorizar se adelante al becario de los
fondos correspondientes a la beca para sufragar
gastos inmediatos y necesarios.

Si luego de anunciadas las oportunidades de becas
hubiera sélo un candidato cualificado entre los que
comparecieren o si compareciere un solc candidatoc y
éste reuniera las cualificaciones requeridas, podra
concedérsele la beca,

El Instituto de Ciencias Forenses podrd conceder
becas sin oposicidn cuando las exigencias especiales
Yy excepcionales del servicio y las cualificaciones de
los empleados asi lo justifiquen. Estas becas se
concederan para atender necesidades del servicio por
personal altamente especializado donde se requiere la
selecion de empleados del Instituto de Ciencias
Forenses que han demostrado poseer la capacidad, el
interés y estabilidad en el servicio ptblico, asi

como las cualificaciones requeridas para proseguir
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11.

dichos estudios especializados. Con el propédsito de

recomendar la concesion de becas sin oposicidn el

Instituto de Ciencias Forenses debera levantar un

expediente que incluya un andlisis claro y detallado

de las exigencias especiales y excepcionales que
justifican la consecidn de estas becas.

Las demas disposiciones sobre becas aplicarédn a las

becas sin oposicién.

Los becarios formalizardn un contrato con el Director

del Instituto de Ciencias Forenses comprometiéndose a

trabajar con el Instituto de Ciencias Forenses por un

periodoc de tiempo equivalente al doble del gue hayan

estudiado mediante la beca, comprometiéndose ademas a

cumplir con aquellas otras disposiciones estabhlecidas

por el Instituto de Ciencias Forenses gue le sean
aplicables. Cada becario ofrecerd los nombres de dos
personas de solvencia moral y econdémica reconocida,
los cuales garantizardan el cumpliimiento del contratc

y seran parte en el mismo.

Derecho de los becarios a licencia:

a. Si la persona seleccionada para una beca es
empleado del Instituto de Ciencias Forenses se le
concedera licencia sin sueldo por el término de
los estudios;

b, 8i el empleado seleccionado para la beca es
empleado de otra agencia deberd renunciar a su

puesto;
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El empleado seleccionado tendrd derecho a que se
le transfiera al Instituto de Ciencias Forenses a
la terminacidén de sus estudios el balance de a
licencia por enfermedad que tengan acumulada al
momente de renunciar a su puesto para aceptar la
beca. El balance de licencia por enfermedad sdlo
sera transferible si los servicios del becario son
requeridos durante los seis (6) meses siguientes
a partir de la terminacidn de los estudios que le
fueron autorizados mediante la beca. De transcu-
rrir el periodo de seis meses sin gue el becario
sea nombrado para ocupar un puesto, éste perderd
la concesidn de la transferencia del balance de
la licencia por enfermedad. El becario nc podra
solicitar el disfrute de la licencia por enferme-
dad mientras esté en disfrute de la beca
concedida, ni durante el tiempo que permanezca
desempleado a partir de la terminacidn de sus
estudios. Asi mismo, no acumulard licencia por
enfermedad durante los periocdoc antes mencionados.
El derecho del empleado al pago per concepto de
la licencia de vacaciones acumulada al renunciar
a su puesto, se regira por las disposiciones

legales aplicables.

Todo cambio de institucidn o alteracidn en el programa

de estudios autorizados mediante beca estard sujeto a

la aprobacidén del Director del Instituto de Ciencias

Forenses.
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15.

Serd responsabilidad de cada becario y cada empleado
a quien se le conceda licencia para estudios someter
al Instituto de Ciencias Forenses evidencia de su
aprovechamiento académico al final de cada periodo
lectivo.

El Director del Instituto de Ciencias Forenses podré
requerir de la universidad o institucidn correspon-
diente informes sobre el programa de estudios, notas,
conducta, asistencia y cualquier otra informacidn que
estime conveniente con relacidn a los becarios.

En todo caso en que se cancele una beca o se inte-
rrumpa o descontinue el curso de estudio autorizado
mediante una beca, por razones ajenas al control del
becario, se relevard a éste de toda obligacidén ¥
responsabilidad. Si la cancelacidn de beca o inte-
rrupcion o descontinuacidn de estudiocs hubiere sido
motivada por razones controlables por el becario el
Instituto de Ciencias Forenses, tendrd discrecidn
para, previo el estudio de los méritos de cada caso,
determinar si fija alguin grado de obligacidn o
responsabilidad en el becario.

En caso de que cualquier becario necesite continuar
estudios despies del periodo estipulado en el
contrato deberd notificarlo por escrito al Director

del Instituto de Ciencias Forenses, con no menos de

81



16.

82

sesenta (60) dias de antelacidn a la terminacién del
mencionado periodo, sometiendo evidencia que justifi-
que la extension del contrato. Dicha beca podréd ser
prorrogada mediante notificacidén oficial al becario,
a sus garantes y copia de dicha notificacidn formaré
parte del contrato.

Todo becario que después de concluir sus estudios no
de cumplimiento a 1la obiigacién contraida, reembol-
sarda al Instituto de Ciencias Forenses de Puerto
Rico, dentro de los seis meses siguientes a la fecha
de terminacién de sus estudios, o de la terminacidn
de sus servicios en caso de que no completare el
periodo por el cudl se haya comprometido a trabajar
con el Instituto de Ciencias Forenses. La cantidad
total desembelsada por el Gobierno por concepto de la
beca mds los intereses de tipo legal desde el momento
en gque fueron desembolsados los fondos. En circuns-
tancias que los justifiquen se podrd hacer un plan de
pago que cubra un periodo mayor se seis meses. El
cobro se efectuard en cualquier tiempo de conformidad
con el procedimiente legal en vigor en relacidn con
reclamaciones a favor del Estado Libre Asociado.

Toda persona a gquien se le haya concedido una beca
que no cumpla con la obligacidn contraida serd

inelegible para el servicio piiblico por tiempo igual
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al triple del tiempo de estudios, a menos que se le
exima por autoridad competente, conforme se dispone
en este Reglamento.

El Instituto de Ciencias Forenses vendrd obligado a
emplear a sus becarios, con arreglo a las posibili-
dades econdmicas y necesidades del servicio. Sera
por lo tanto, responsabilidad del Instituto de
Ciencias Forenses, realizar los tramites correspon-
dientes que permitan el nombramiento de los becarios
a la terminacidén de los estudios, sin que sea necesa-
rio someterlos nuevamente a examen. El Director del
Instituto de Ciencias Forenses podra congelar el
puesto reservado al becario. Por necesidades del
servicio dicho puesto se podrd cubrir mediante
nombramiento transitorio por el tiempo que dure la
beca. 8i por alguna situacidon impredecible o de
emergencia estc no fuera posible, el Instituto de
Ciencias Forenses gestionard con la Oficina Central
de Administracidn de Personal la inclusidn del nombre
del becario en los registros de elegibles para clases
de puestos iguales o similares al puesto para el cual
se concedidé la beca y su nombre permanecera en los
registos hasta tantoc sea seleccionado. La inclusidn
podra hacerse en registros de elegibles establecidos
por la Oficina para cubrir puestos en agencias de la

Administracidén Central o en registro de elegibles
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establecidos por Administradores Individuales. En
estos casos los becarios se certificaran como unicos
candidatos y la agencia vendri obligada a nombrarlos.
18, E1 Director del Instituto de Ciencias Forenses rele-
vara al becario de todos los compromisos contraidos
en el contrato formalizado entre las partes, en caso
de que sus servicios no sean requeridos dentro de un
término de seis meses subsiguientes a la terminacidn

de sus estudios.

Seccion 9.5 — Licencias para estudios:

El Institutc de Ciencias Forenses planificara y desarro-
llara un programa de licencias para estudios conforme a lo
siguiente:

1. Determinacidén de numero v clases de licencias:

Anualmente se determinara el numero y las clases
de licencias que se concederdan para satisfacer las
necesidades del Instituto de Ciencias Forenses dentro
de los recursos disponibles.

Podran concederse licencias con o sin sueldo, por
tiempo completo o por parte del tiempo, otro tipo de
licencia que esté en armonia con el Reglamento de
Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito y
con este Reglamento.

Las licencias asi determinadas formardn parte del
Plan de Adiestramiento, Capacitacidén y Desarrollo que

se envie anualmente a la Oficina Central.
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R igsitos de Eleqibilidad:

Se podra conceder licencias para estudioé a
empleados con status regular. HNo obstante, también
se podra conceder licencias para estudicos a empledos
con status probatorio o transitorio cuando haya difi-
cultad de reclutamiento ¥ Sea necesario que el
empleado complete el requisito para obtener una
licencia profesional u ocupacional para ocupar un
puesto con cardacter regular., Los empleados a
acogerse a licencias para estudios deberdn estar
rindiendo servicios satisfactorios en el momento de
concederse la licencia.

Criterios para la seleccidn de candidatos:

La seleccidn estara basada en el mérito. Entre
otros, se utilizaran los siguientes criterios como
sean aplicables:

a. Preparacidn académica basica e indice académico
requerido.

b. Experiencia si fuese requerida para fines de los
estudios.

c. PFunciones que ha de desempefiar 1la persona.

d. En que medida el adiestramiento capacitard al
empleado para desempefiar las funciones con mayor
eficiencia o para desarrollarse en la agencia

e, Contribucidn del adiestramiento al desarrollo

efectivo de los programas de la agencia.



f. Calificacidn obtenida mediante examenes.

Instituciones reconocidas:

Solamente se concederan licencias para estudios
en universidades o instituciones oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

Cubierta de las licencias para estudios:

Los empleados en uso de licencia con sueldo para
estudios recibiradn el sueldo total o parcial, segun
se determine en forma correlativa a los niveles de
sueldo, a los costos de los estudios, a la situaccidn
econdmica de los empleados y la mejor utilizacidn de
los fondos piblicos. Ademds del sueldo gue se
determine para cada caso también podra autorizarse,
siguiendo los mismos criterios, el pago de derecho de
matricula, cuoctas de estudios, gastos de viajes,
libros, materiales y gastos generales ocasionados al
empleado por su condicidén de estudiante.

Contrato de Licencia para Estudios:

Los empleados a quienes se les conceda licencia
para estudios formalizaradn un contrato mediante el
cual se compromenten a servir por el doble del tiempo
de estudios en el Instituto de Ciencias Forenses o con
el consentimiento de éste, en cualquier otra agencia.
Se comprometeran, ademas, a cumplir con aquellas otras
disposiciones establecidas por la Oficina Central o

por el Instituto de Ciencias Forenses.
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Cambios en los estudios:

Todo cambio de institucidn o alteracidn én el
programa de estudios autorizados mediante licencia
para estudios, estarad sujeto a la aprobacidn del
Instituto de Ciencias Forenses.

Informes sobre estudios:

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se
le conceda licencia para estudio someter al Instituto
de Ciencias Forenses evidencia de su aprovechamiento
académico al final de cada periodo lectivo.

El Instituto de Ciencias Forenses podra requerir a 1la
Universidad o Institucién correspondiente informes
sobre el programa de estudios, notas, conducta,
asistencia y cualquier otra informacidn que estime
conveniente con relacidén a los empleados en disfrute
de licencia para estudios.

Prérroga de licencias para estudios:

En caso de que cualquier empleado a quien se le
conceda licencia para estudios necesite continuar
estudios después del periodo estipulade en el con-
trato, debera notificarlo por escrito al Director del
Instituto de Ciencias Forenses, con no menos de
sesenta (60) dias de antelacidén a la terminacidén del
mencionado periodo, sometiendo evidencia que justi-
fique la extensidn del contrato. Dicha licencia
podréd ser prorrogada mediante notificacidén oficial al
empleado, y copia de dicha notificacién formard parte

del contrato.
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10. Incumplimiento de Contrato:.

Todo empleado a quien se le conceda licencia para
estudios que, después de concluir sus estudios no dé
cumplimiento a la obligacidn contraida, reembolsard
al Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico,
dentro de los seis meses siguientes a la fecha de
terminacidén de sus estudios, ¢ a la terminacidn de
sus servicios en caso de que no completare el periodo
por el cual se haya comprometido a trabajar con el
Gobierno por concepto de la licencia para estudios
mas los intereses de tipo legal aplicables desde el
momento en que fueron desembolsados los fondos. En
circunstacias gque lo justifique se podra hacer un
plan de pago que cubra un periode mayor de seis
meses. El cobro se efectuarda en cualguier tiempo de
conformidad con el procedimiento legal en vigor.

Toda persona a quién se le haya concedido una
licencia con sueldo para sus estudios que no cumpla
con la obligacidn contraida serd inelegible para el
servicio publico por tiempo igual al triple del
tiempo de estudios, a menos que se le exima por

autoridad competente.

Seccidon 9.6 — Adiestramiento de Corta Duracidn:

1. Responsabilidad del Institute para el Desarrollo de

Personal en el Servicio Publico v del Instituto

Ciencias Forenses:



Los adiestramientos de corta duracidén dirigidos a
satisfacer necesidades generales vy comunes del Insti-
tuto de Ciencias Forenses se realizardn a través del
Instituto para el Desarrollo de Personal en el
Servicio Publico.

El Instituto de Ciencias Forenses planificara y efec-
tuara las actividades de adiestramiento y desarrollo
que respondan a sus necesidades especificas.

Duracién y Propdsito:

Los adiestramientos de corta duracidn se conce-
deran a los empleados por un término no mayor de seis
meses con el propdsito de recibir adiestramiento
priactico o realizar estudios académicos que les
preparen para el mejor desempefio de las funciones
correspondientes a sus puestos.

Las convenciones y asambleas nc se consideraran

adiestramientos de c¢orta duracién,

Cubierta de los adiestramientos de corta duaracidn:

Curando a un empleado se le autorice adiestra-
miento de corta duracion se le concedera licencia con
sueldo. Ademads, se le podréd autorizar el pago de
dietas, gastos de viaje v cuando fuere necesario,
cualquier otro gasto.

Viajes al exterior:

El Director del Instituto de Ciencias Forenses

tendrd la facultad para autorizar a los empleados a
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realizar viajes al exterior con el fin de participar
en actividades de adiestramiento con sujecidn a las
normas y tramites que rigen los viajes de empleados
publico al exterior. Ademas, sometera un informe
narrativo sobre sus actividades de adiestramiento,
conforme a las normas y procedimientos que el

Instituto de Cienclas Forenses establezca.

Seccidén 9.7 — Pago de Matricula:

Se podrd autorizar el pago de matricula a los
empleados conforme a las normas que se establecen a
continuacién, A tales fines se consignaran los fondos
necesarios en el presupuesto del Instituto de Ciencias
Forenses.,

1. Disposiciones Generales:

a. El pago de matricula se utilizard como un recurso
para el mejoramiento de conocimientos y destrezas
requeridas a los empleados para el mejor desem-
peno de sus funciones asi como para su creci-
miento en el servicio publico.

b. El pago de matricula se aplicara principalmente a
estudios académicos de nivel universitario que se
l1leven a cabo en Puerto Rico en instituciones
oficialmente reconocidas por el Estado Libre de

Puerto Rico.
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Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6)
créditos a un empleado durante un semestfe
escolar o sesidn de verano. En casos meritorios,
podra autorizarse un numero mayor de créditos. Se
dejara constancia, en cada caso, de las razones

de méritos que justifiquen la accidn que se tome.

Establecimiento de Prioridades:

Al establecer las prioridades que regirdn esta

actividad se tomard en consideracién, entre otros,

uno o mas de los siguientes criterios:

a.

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

Que sean cursos o asignaturas estrechamente
relacionadas con los deberes y responsabilidades
del puesto que el empleado ocupa.

Que sean cursos © asignaturas conducentes al
grado de bachiller en campos relacionados con el
servicio publico.

Que sean cursos © asignaturas postgraduados en
campos relacionados con el servicio publico.

Que sean cursos preparatorios para permitir al
personal asumir nuevos deberes vy

responsabilidades.
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Que sean cursos organizados o auspiciados por el
Instituto para el Desarrollo del Personal en el

Servicio Publico.

Denegacidn de Solicitudes:

No se autorizard pago de matricula a empleados:
Cuyo indice académico general en cursos anterio-
res autorizados bajo el programa de pago de
matricula sea inferior a 2.5 en estudios a nivel
de bachillerato o 3.0 en estudios postgraduados.
Que soliciten cursos sin créditos excepto en
casos de cursos organizados por el Instituto de
Ciencias Forenses, por el Instituto para el
Desarrollo de Personal en el Servicio Piblico o
por organizaciones profesionales.

Que se hayan dado de baja en cursos autorizados
para sesiones anteriores, después de la fecha
fijada por el centro de estudios para 1a
devolucidn de los cargos de matricula, a menos
gue reembolsen el total invertido en la misma,
excepto en los siguientes casos: que haya llamado
sido a Servicio Militar; qgue se les haya reque-
rido viajar fuera de Puerto Rico en asuntos
oficiales; que se les haya trasladado a pueblos
distantes de los centros de estudios; que por

razones de enfermedad se hayan visto obligados a
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ausentarse de su trabajo y sus estudios, o que
los empleados se vean impedidos, por razones
ajenas a su voluntad, a continuar estudios.

Gastos que se autorizarédn:

La autorizacidn de pago de matricila sélo incluye
los gastos por concepto de horas créditos de estudios.
Las cuotas y los gastos incidentales correran por
cuenta de los empleados.

Reembolso de Pago de Matricula:

Los empleados acogidos a los beneficios de Pago
de Matricula que descontinilien sus estudios, vendran
obligados a reembolsar al erario la cantidad
invertida. El Director del Instituto de Ciencias
Forenses podra eximir de reembolso al empleado cuando
compruebe que ha habido causa que lo justifique.

Informe de Progresc Académico:

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se
le conceda pago de matricula someter a la agencia
evidencia de su aprovechamiento académico. EI
Instituto de Ciencias Forenses podra, cuando asi lo
considere necesario, solicitar de los centros de
estudios una relacidn de las calificaciones obtenidas
por sus empleados en cursos cuya matricula haya sido

sufragada mediante este programa,



Seccidn 9.8 - Otras Actividades de Adiestramiento

El Instituto de Ciencias Forenses organizara y desarro
llard cursos, talleres, seminarios , e intercambios de
personal con el propdsito de ampliar la experiencia profe-
sional o técnica y otras actividades de adiestramiento
dirigidas al personal en el servicio, para satisfacer las
necesidades particulares de la agencia. Ademas coordinaraé
el Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio
Pliblico la participacidn de los empleados del Instituto de
Ciencias Forenses en aquellas actividades de adiestramiento
organizadas por el Instituto para el Desarrollo de Personal
para el Servicio Piblico para satisfacer las necesidades

comunes y generales de las agencias.

Seccidn 9.9 - Historiales de Adiestramiento e Informes:

1. Historial en Expedientes de Empleados:

con

El Institutec de Ciencias Forenses mantendra en el

expediente de cada uno de sus empleados un histori
de los adiestramiento en que estos participen, el
cual podrd ser utilizado como una de las fuentes @
referencia cuando se vaya a tomar decisiones
relativas a ascensos, traslados , asignaciones de
trabajo, evaluaciones y otras acciones de personal
El historial de adiestramiento del empleado podra

incluir evidencia de participacidn, por iniciativa

al

e

propia, en cualquier actividad educativa reconocida.
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2, Hi riales de Actividades:

El Instituto de Ciencias Forenses mantendra
historiales de las actividades de adiestramiento
celebradas, evaluaciones de las mismas y personal
participantes, para fines de la evaluacidn de sus
respectivos programas de adiestramiento y desarrollo.

3. Informes:

Anualmente el Instituto de Ciencias Forenses
enviard al Instituto para el Desarrollo de Personal
en el Servicio Publico, un informe de las actividades
de adiestramiento celebradas durante el ano fiscal.
El mismo deberd contener la informacidén necesaria del
volumen y clase de adiestramientos ofrecidos, los
gastos incurridos en adiestramiento y el numero de
participantes, para fines de medicidn de la actividagd
global adiestramientos y desarrollo del perscnal en

el servicio publico.

PARTE IV

Qtras Disposiciones Relativas a la

Administracién de Personal

ARTICULO 10 - RETRIBUCION:

Lo relativeo a la Retribucidn de los Empleados del Institu-
to de Ciencias Forenses se regira por las disposiciones de 1a
Ley 89 del 12 de julio de 1979 segun enmendada, Ley de Retribu-

¢idén Uniforme v el Reglamento adoptado en virtud de la misma.
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ARTICULO 11 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccidn 11.1 — Norma General:

Los beneficios marginales representan un ingreso adi-
cional para el empleado, seguridad y mejores condiciones de
empleo. La administracién del programa de beneficios
marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un
clima de buenas relaciones y satisfaccidn en el empleado, gque
contribuye a su mayor productividad y eficiencia. E1l Insti-
tuto de Ciencias Forenses es responsable de velar porque el
disfrute de los beneficios marginales se lleve a cabo conforme
a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesi-
dades del sevicio y las necesidades del empleado, y la
utilizacidn éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del Instituto de
Ciencias Forenses el mantener a los empleados debidamente
informados y orientados sobre los beneficics marginales y los
términos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte del
programa de adiestramiento del personal de supervision, se
debera implantar un plan para que los supervisores en todos
los niveles estén debidamente informados sobre las normas que
rigen los beneficios marginales, de modo que éstos puedan
orientar a sus empleados y administrar en forma correcta,
consistente y justa, y conforme a las normas establecidas,el

disfrute de los beneficios marginales.
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Egpeciales:

Conforme a nuestro sistema, constituye parte
complementaria de este articulo los beneficios marginales

establecidos por diferentes leyes especiales.

Seccidn 11.3 — Dias Feriados:

Los dias que se enumeran a continuacidn serédn dias

feriados para los empleados del -Instituto de Ciencias Forenses:

Fecha Calendario
1. 1ro. de enero Dia de Afio Nuevo
2. 6 de enero Dia de Reyes
3. 11 de enero Natalicio de Eugenio

Maria de Hostos

4, Tercer lunes de enero Natalicio de Martin

Luther King

5. Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge
Washington
6. 22 de marzo Dia de la Abolicidn de

la Esclavitud



10.

11.

12.

13.

14.

Movible

16 de abril

Ultimo lunes de mavo

4 de julio

17 de julio

25 de julio

27 de julio

Primer lunes septiembre
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Viernes Santo

Natalicio de José de

Diego

Dia de la Conmemoracidén
de los Muertos en la

Guerra

Dia de la Independencia

de los Estados Unidos

Natalicio de Luis Mufioz

Rivera

Dia de la Constitucidn
del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico

Natalicioc de José Celso

Barbosa

Dia del Trabajo y de

Santiago Iglesias Pantin



15. 12 de octubre

14. 11 de noviembre

17. HNoviembre (Movible)

18. 19 de noviembre

19, Cuarto jueves noviembre
20, 25 de diciembre

Ademas,

como tales por el Gobernador.

Dia de la Raza (Dia del
Descubrimiento de

America)

Dia del Armisticio (Dia

del Veteranc)

Dia de las Elecciones

Generales

Dia del Descubrimiento

de Puerto Rico
Dia de Accidén de Gracias

Dia de Navidad

se consideran dias feriados aquellos declarados

En el caso en que 1la celebracidén de un dia feriado cayera

en domingo,

siguiente.

la celebracidon del mismo sera observada el dia

Cuando se haya establecido una jornada regular semanal de

trabajo reducida y el Glitimo dia de trabajo coincide con un

dia feriado,

el empleado tendrid derecho a que se le conceda

libre el dia laborable siguiente al feriado.

99
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Cuando por necesidades del Servicio se haya establecido
una semana de trabajo donde los dias de descanso no son sabado
y domingo y el segundo dia de descanso coincide con un dia
feriado, el empleado tendra derecho a que se le conceda libre
el dia siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicio se podréd requerir
de cualquier empleado que preste servicios en determinado dia
de fiesta legal, en cuyo caso el empleado tendrd derecho a
compensacion extraordinaria segun dispuesto bajo la seccidn

13.5 de este Reglamento.

Seccidn 11,4 — Licencias:

Los empleados del Instituto de Ciencias Forenses tendran
derecho a las siguiente licencias, con o sin paga, conforme se
establece a continuacion:

1. Licencia de Vacaciones:

a. La licencia de vacaciones es el periodo de tiempo
que se autoriza al empleado a ausentarse de su
trabajo, con paga, con el propdsito de ofrecerle
la oportunidad de reponerse del cansancio fisico
y mental que le causa el desempefio de sus
funciones.

b. Todo empleado tendran derecho a acumular licencia
de vacaciones, a razdén de dos dias y medio (2 1/2)
por cada mes de servicios. Los empleados a

jornada regular reducida o a jornada parcial,



acumularan licencia de vacaciones en forma

proporcional al numero de horas en que presten

servicios regqularmente,

Los empleados podran acumular la misma hasta un
maximo de sesenta {60) dias laborables al
finalizar cada afo natural.

Se formulara un plan de vacaciones, por afio
natural, en coordinacidn con los respectivos
supervisores v los empleados, que establezcan el
periodo dentro del cual cada empleado disfrutara
de sus vacaciones, en la forma mas compatible con
las necesidades del servicio. Dicho plan debera
establecerse con la antelacidn necesaria para gue
entre en vigor al primero de enero de cada afio,
Sera responsabilidad del Instituto de_Ciencias
Forenses y de los empleados dar cumplimiento al
referido plan. 8dlo podra hacerse excepcidn por
necesidad clara e inaplazable del servicio.

El plan de vacaciones se formulara y administrara
de modo que los empleados no pierdan licencia de
vacaciones al finalizar el afio natural, ¥
disfruten 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 laborales durante cada afo
natural, de los cuales no mencos de guince (15)

dias deberan ser consecutivos.
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Los empleados gue no puedan disfrutar de licencia
de vacaciones durante determinado afo nafural por
necesidades del servicio y a requerimiento del
Director del Instituto de Ciencias Forenses estéan
exceptuados de las disposiciones del inciso 1 (c¢)
precedente. En este caso, se proveera para gque
el empleado disfrute, de por lo menos, el exceso
de licencia acumuldda sobre el limite de sesenta
(60} dias, en la fecha mas proxima posible,
dentro del término de los primeros seis (6) meses
del siguiente aho natural.

Normalmente no se concederd licencia de vacaciones

por un periodo mayor de treinta (30) dias labora-

bles por cada afio natural. No cbstante, se podra
conceder licencia de vacaciones en exceso de
treinta dias laborables, hasta un maximo de

sesenta (60) dias, cualquier afic natural, a

agquellos empleados gque tengan licencia acumulada.

Al conceder dicha licencia, se tomara en conside-

racidén las necesidades del servicio y otros

factores tales como los siguientes:

1) La utilizacidén de dicha licencia para
actividades de mejoramiento personal del
empleado tales como viajes, estudios , etc:

2) Enfermedad prolongada del empleado después de
haber agotado el balance de licencia por

enfermedad;
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3) Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de
licencia;
4) Problemas personales del empleado que
requieran su atencidén personal;
5) 8i ha existido cancelacidn de disfrute de
licencia por necesidades del servicio;
6) Total de licencia acumulada que tiene el
empleado,
Por circunstancias especiales, se podra anticipar
licencia de vacaciones a los empleados regulares
gque hayan prestado servicios al Gobierno por mas
de un afo, cuando se tenga la certeza de que el
empleado se reintegrara al servicio. La licencia
de vacaciones asi anticipada no excederd de
treinta (30) dias laborables. La concesidn de
licencia de vacaciones anticipada requerird en
todo caso de aprobacidn previa y por escrito del
Director del Instituto de Ciencias Forenses o el
funcionario en gquien éste delegue. Todo empleado
& gquien se le hubiere anticipado licencia de vaca-
ciones y se separe del servicio, voluntaria o
involuntariamente, antes de prestar servicios por
el periodo requerido para acumular la totalidad
de licencia que le sea anticipada, vendrd obligado
a reembolsar al Gobiernc de Puerto Rico cualguier
suma de dinero gque quedase al descubierto, que le
haya sido pagada, por conceptd de tal licencia

anticipada.



En el caso en 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 comenzar el disfrute de
licencia sin sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de
vacaciones acumuladas o anticipadas a un
empleado, se podra autorizar el pago por adelan-
tado de los sueldos correspondientes al periodo
de licencia, siempre que el empleado lo solicite
con anticipacion suficiente. Tal autorizacidn
debera hacerse inmediatamente después de la

aprobacidn de la licencia.

2. Licencia por Enfermedad:

a.

Todo empleado tendra derecho a acumular licencia
por enfermedad a razdén de un dia y medio (1 1/2)
por cada mes de servicio. Los empleados a
jornada reducida ¢ a jornada parcial acumulardan
licencia por enfermedad en forma proporcional al
nimero de horas en que presten servicio regular-
mente, Dicha licencia se utilizard exclusiva-
mente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a -una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo
para 1la prdteccién de su salud o la de otras

personas,
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La licencia por enfermedad se podra acumular
hasta un maximo de noventa (90) dias laborables
al finalizar cualguier afio natural. El empleado
podra hacer uso de toda la licencia por enferme-
dad que tengan acumulada durante cualquier afio
natural.
Cuando un empleado se ausente del trabajo por
enfermedad se le podrad exigir un certificado
médico expedido por un médico autorizado a
ejercer la medicina acreditativo de que estaba
realmente incapacitado para el trabajo durante el
periodo de ausencia. Ademas del certificado
médico se podrd corroborar la inhabilidad del
empleado para asistir al trabajo por razones de
enfermedad, por cualquier otros medios apropiados.
En caso de enfermendad en que el empleado no
tenga licencia por enfermedad acumulada, se le
podra antici?ar hasta un maximo de dieciocho (18)
dias laborales, a cualquier empleado regular que
hubiere prestado servicios al Gobierno por un
periodc no menor de un (1) afic, cuando exista
razonable certeza de qgue éste se reintegrara al
servicio.

Cualquier empleado a quien se le hubiere
anticipado licencia por enfermedad y se separe

voluntariamente o involuntariamente del servicio
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antes de haber prestado servicio por el periodo
necesario requerido para acumular la totélidad de
la licencia que le fue anticipada, vendra
obligado a reembolsar al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, por cualquier suma
de dinero que guedare en descubierto, que le haya
sido pagado por concepto de dicha licencia.

En caso de enfermedad prolongada una vez agotada
la licencia por enfermedad, los empleados podran
hacer uso de la licencia de vacaciones que
tuvieren acumulada, previa autorizacidn del
supervisor inmediato. Si el empleado agotase
ambas licencias y continuara enfermo se le podra

conceder licencia sin sueldo.

3. Licencia Militar:

Se le concederd licencia militar conforme a lo

siguiente:

3.

Adiestramiento de Guardia Nacional - mediante
este inciso se incorpora a este Reglamento el
derecho a licencia militar establecido por 1la
Seccidn 231 del Cdédigo Militar de Puerto Rico,
Ley Num. 62 del 23 de junio de 1969. De
conformidad, se concederd licencia militar con
paga hasta un maximo de treinta (30) dias
laborables por cada afio natural a los empleados

que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto
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Rico y a los Cuerpos de Reserva de 1los Estados
Unidos durante el periodo en el cual estuviere
prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento anual o en escuelas militares,
cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados
en virtud de las disposicioens 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 treinta (30) dias, se le concederd al
empleado licencia sin sueldo. No obstante, a
solicitud del empleado se le podréa cargar dicho
exceso a la licencia de vacaciones que éste tenga
acumulada.

Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal ~ Se
concederad licencia militar con paga, en los casos
de empleados gque pertenezcan a la Guardia Nacional
de Puerto Rico y sean 1llamados por el Gobernador
a Servicio Militar Activo Estatal cuando 1la
seguridad piblica lo requiera o en situaciones de
desastre causados por la naturaleza, o cualquier
otra situacidn de emergencia, conforme a las
disposiciones del Cédigo Militar (Ley Nam. 62 del
23 de junio de 1969). por el periodo autorizado,
Servicio Militar Activo - Se le concederd licen—

cia militar, sin paga, a empleados, que ingresen
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a prestar servicio militar activo, en las Fuerzas
armadas de los Estados Unidos de América, conforme
a las disposiciones de la Ley del Servicio Selec-
tivo Federal, por un periodo de cuatro (4) aflos ¥y
hasta un maximo de cinco (5) afios siempre ¥y cuando
este afio adicional sea oficilamente requerido ¥
por conveniencia de la Divisién del ejército a la
cual ingresé. Si el empleado extiende voluntaria-
mente el servicio militar, luego de finalizar los
periodos de servicio se entenderd que renuncia a
su derecho a continuar disfrutado de esta
licencia.

El empleado no acumulard licencia de vacacio-
nes ni por enfermedad mientras disfruta de esta
licencia militar.

Al solicitar una licencia militar el empleado
debera someter conjuntamente con Su solicitud de
licencia, evidencia oficial acreditativa de la
orden de servicio militar en que basa su solici-
tud o cualguier otra evidencia requerida por el

Instituto de Ciencias Forenses.

4. Licencia para Fines Judiciales:

a.

Citaciones oficiales - Cualquier empleado citado
oficialmente para comparecer ante cualquier
tribunal de justicia, fisical, organismo adminis-

trativo o agencia gubernamental tendra derecho a




disfrutar de licencia con paga por el tiempo que

estuviese ausente de su trabajo con motivo de

tales citaciones.

Cuando el empleado es citado para comparecer
como acusado 0 como parte interesada ante dichos
organismos, no se le concederd este tipo de
licencia. Por parte interesada se entendera la
situacidén en que comparece en la defensa o
ejercicio de un derecho en su cardcter personal,
tales como demandado o demandante en una accidn
civil, peticionario o interventor en una accidn
civil o administrativa. En tales casos el tiempo
gque usaren los empleados se cargard a licencia de
vacaciones y de no tener licencia acumulada, se
les concederd licencia sin sueldo por el periodo
utilizado para tales fines.

Se le concedera licencia con paga a un
empleado:

1) Cuando es citado para servir como testigo, en
capacidad no oficial, en beneficio del
Gobierno en cualquier accidn en que el
Gobiernoc sea parte, y el empleado no tenga un
interés personal en la acciodn
correspondiente; vy

2) Cuando el empleado comparece como demandado

en su caracter oficial.
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gervicio de Jurado - Se le concederd licencia
con paga, a todo empleado que Sea requerido a
servir como jurado en cualgquier tribunal de
justicia, por el tiempo que deba realizar dichas
funciones. La agencia tendra facultad para
gestionar del tribunal correspondiente el que el
empleado sea excusado de prestar este servicio.
En el caso en que €l empleado, estando sir-
viendo como jurado, sea excusado por el tribunal
por el periodo de uno 0O varios dias, éste debera
reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones
especiales, tales como agotamiento O cansancio
del empleado que s&€ atribuya a su servicio como
jurado, por razén de sesiones de larga duracidén o
nocturnas en cuyo Caso Sé le cargaran las ausen-
cias correspondientes a 1a licencia de vacaciones
acumulada por el empleado. En el caso en qgue no
tenga licencia de vacaciones acumulada se le
considerard como licencia sin sueldo
Compensacion por gervicios como Jurado O Testigo -
El empleado gque disfrute de licencia judicial no
tendra gue reembolsar a la agencia por cualgquier
suma de dinero recibida por servicio de jurade ©
testigo; ni se le reducira su paga por dicho

concepto.
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5. Licencia de Maternidad:

a.

La licencia de maternidad comprenderd el periodo
de descanso prenatal y post-partum a que tiene
derecho toda mujer embarazada. Igualmente
comprenderd el periodo a que tiene derecho una
empleada que adopte un menor de conformidad con
la legislacidn aplicable.
Toda empleada en estado gravido tendra derecho de
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbra-
miento y cuatro (4) semanas después.
Alumbramiento significard el acto mediante el
cual la criatura concebida es expedida del cuerpo
materno por via natural, o es extraida legalmente
de éste mediante procedimiento guirtargicos-
obstétricos. Comprendera asi mismo, cualguier
alumbramiento prematuro, el malparto o.aborto
involuntario, inclusive en este ultimo caso,
aquellos inducidos legalmente por facultativos
médicos, que sufriere la madre en cualguier
momento durante el embarazo. La empleada podra
optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso pretanal y extender hasta siete (7)
semanas el descanso post partum a que tiene
derecho en estos casos la empleada debera someter

a la agencia una certificacién médica
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acreditativa de que estd en condiciones de
prestar servicios hasta una semana antes del
alumbramiento.

Durante el periodo de la licencia de mafernidad
la empleada devengara la totalidad de su sueldo.
En el caso de una empleada con status transitorio,
1a licencia de maternidad no excederd del periodo
de nombramiento.

De producirse el alumbramiento antes de trans-
currir las cuatro (4) semanas de habher comenzado
la empleada embarazada a disfrutar de su descanso
prenatal, o sin gue hubiere comenzado a disfrutar
éste, la empleada podrd optar por extender el
descanso post-partum por un periodo equivalemnte
al que dejé de disfrutar de descanso prenatal.

La empleada podréd solicitar que se le reintegre a
su trabajo antes de expirar el periodo de descanso
post-partum, siempre y cuando presente a la agen-
cia certificacion médica acreditativa de que esta
en condiciones de ejercer sus funciones. En ese
caso se entendera que la empleada renuncia al
balance correspondiente de licencia de maternidad
sin disfrutar a que tenga derecho.

Cuando se estime errdneamente la fecha probable
del alumbramiento y la mujer haya disfrutado de

las cuatro {(4) semanas de descanso prenatal, sin




sobrevenirle el alumbramiento, tendra defecho gque
se extienda el periodo de descanso prenatal,
hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la
empleada conservard su derecho a disfrutar de las
cuatro (4) semanas de descanso post-partum a
partir de la fecha de alumbramiento.

En caso de parto prematuro, la empleada tendra
derecho a disfrutar de las ocho (8) semanas de
licencia de maternidad a partir de la fecha del
parto prematuro.

La empleada gue sufra un aborto podra reclamar
los mismos beneficios de que goza la empleada que
tiene un alumbramiento normal. 8Sin embargo. para
ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe
ser uno de tal naturaleza que le produzca los
mismos efectos fisiologicos que regularmente
surgen como consecuencia del partc, de acuerdo al
dictamen v certificacidén del médico que la
atienda durante el aborto.

En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna
complicacidn posterior al parto (post-partum) que
le impida regresar al trabajoc al terminar el
disfrute del periodo de descanso post-partum, la
agencia debera concederle licencia por enferme-

dad. En estos casos se requirira certificacidn
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médica indicativa de la condicidén de la empleada
y del tiempo que se estime durara dicha
condicidn. De ésta no tener licencia por
enfermedad acumulada, se le concedera licencia de
vacaciones. En el caso de que no tenga acumulada
licencia por enfermedad o de vacaciones se le
podrad conceder licencia sin sueldo.

La empleada gue adopte un menor a tenor con la
legislacidn y procedimientos legales vigentes en
Puerto Rico, tendrd derecho a cincuenta y seis
(56) dias de licencia de maternidad a sueldo
completo. Esta licencia empezara a contar a
partir de la fecha en que se reciba el menor en
el nicleo familiar. Al reclamar este derecho la
empleada deberd someter a la agencia evidencia
acreditativa de los procedimientos de adopcidn
expedida por el organismo competente.

La licencia de maternidad no se concederd a
empleadas que estén en disfrute de cualquier tipo
de licencia sin sueldo. Al inicio del disfrute
de la licencia de maternidad se cancelard cual-
quier de licencia con paga que esté disfrutando
la empleada.

La empleada embarazada o adoptante tiene la

obligacién de notificar con anticipacidn al
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Instituto de Ciencias Forenses sobre.sus planes
para el disfrute de su licencia de materhidad vy
sus planes de reintegrarse a su trabajo.

El Instituto de Ciencias Forenses podra autorizar
el pago por adelantado de los sueldos correspon-
dientes al periodo de licencia de maternidad,
siempre que la empleada lo solicite con antici-~

pacidn suficiente.

6. Licencia para Estudiocos o Adiestramiento

al

Se podrd conceder licencia especial para estudios
o adiestramientos a los empleados conforme se
dispone en los incisos 9 y 16 de la Seccidn 10.4
del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito.

La Ley 13 de 2 de octubre de 1980 conocida como
"Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio”
dispone la concesidén de licencia sin suelde para
prosegquir estudios a los veteranos gue estén
sirviendo en cualgquier puesto en el Gobierno de
Puerto Rico, ¥ su reposicidén una vez terminados
dichos estudios. Unicamente aquellos con status
regular tendridn derecho a este tipo de licencia.
El Instituto de Ciencias Forenses podra conceder
licencia para estudiar por fracciones de dias a
los empleados para cursar estudios en institu-

ciones de enseflanza reconccidas por el Estado
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Libre Asociado de Puerto Rico. El tiempo sera
cargado a la licencia por vacaciones que el
empleado tenga acumulada o mediante un arreglo
administrativo que permita al empleado reponer en
servicio hora por hora la fraccidén de tiempo
usada para fines de estudio.

Conforme se dispone en el inciso 4 de la Secciédn
10.% del Reglamento de Personal: Areas Esencia-
les al Principio de Mérito, cuandoc a un empleado
se le autorice un adiestramiento de corta

duracidén se le concederda licencia c¢on sueldo.

7. Licencias Especiales con Paga:

Los empleados tendrédn derecho a licencia con paga

en las situaciones que se enumeren a continuacién:

da.

Licencia con paga para participar en actividades
donde se obstente la representacidn oficial del
pais - se concedera esta licencia en aquellos
casos en que un empleado obstente la represen-
tacidén oficial del pals tales como en olimpiadas,
convenciones, certamenes u otras actividades
similares, por el periodo que comprenda dicha
representacidn, incluyendo el periodo de tiempo
gque requiere el viaje de ida y vuelta para
asistir a la actividad. Se requerird evidencia
oficial de la representacidn que ostenta el

empleado conjuntamente con su solicitud de este




tipo de licencia. En todo caso esta licencia
debera ser aprobada previamente por el Director
del Instituto de Ciencias Forenses.

Licencia con paga por servicios voluntarios a los
cuerpos de la Defensa Civil en casos de desastre,
Se concedera licencia con paga por el tiempo en
gue un empleado preste servicios voluntarios a

los cuerpos de la Defensa Civil en casos de

desastre, o por razones de adiestramientos cortos.

que le han requerido oficialmente, cuando éstos

sean miembros de la Defensa Civil. Por casos de

desastre se entendera situaciones de emergencia
causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y otras causas de fuerza

mayor que requieran los servicios de la Defensa

Civil.

Para disfrutar de dicha licencia el empleado
deberd someter al Instituto de Ciencias Forenses
lo siguiente:

1) Evidencia oficial de que pertenece a los
Cuerpos Voluntarios de la Defensa Civil.
Posterior a la prestacién de los servicios
voluntarios deberd someter certificacidn de
la Defensa Civil, acreditativa de los
servicios prestados y periodo de tiempo por

el cual prestd los mismos.
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2) En el caso en gque el empleado no pertenezca a
la Defensa Civil, pero por razdén de la emer-
gencia se integra con la befensa Civil en 1la
prestacidn de servicios de emergencia, debera
someter al Instituto de Ciencias Forenses cer-
tificacidén de la Defensa Civil acreditativa
de los servicios prestados y periodo de tiempo
por el cual sirvié.

Licencias para'tomar examenes y entrevistas de

empleo - se considera licencia con paga a cual-

quier empleado que lo solicite por el tiempo que
le requiera el tomar examenes o asistir a deter-
minada entrevista en que ha sido citado oficial-
mente en relacidn a una oportunidad de empleoc en
el servicio publico. El empleado deberid presentar
al Instituto de Ciencias Forenses la evidencia de
la notificacidn a tales efectos.

Licencia con paga a atletas sobre silla de

ruedas, técnicos y dirigentes deportivos dedi-

cados a los atletas sobre silla de ruedas, a base

de tiempo libre suficiente durante el horario
regular de sus labores, sin descuento de sus
haberes, para cumplir con sus exigencias de adies-
tramiento y competencias sin menoscabo de los
servicios normales de dichas agencias. Cada
agencia deberd requerir a la Asociacidn de Depor-

tes sobre Silla de Ruedas de Puerto Rico evidencia



119

oficial de 1la representacidn que ostenta el
empleado o0 de la necesidad o conveniencia de esta
licencia, asi como del maximo de tiempo necesario
para que el empleado aproveche adecuadamente las
facilidades y servicios de dicha Asociacidn.

La autoridad nominadora o su representante
autorizado velara porque al concederse este tipo
de licencia al funcionario o empleado que la
solicite, no se afecte el servicio en su agencia.
Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigen-
tes deportivos a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de sus labores, para
cumplir con sus exigencias de entrenamiento v
competencias. La agencia debera requerir al
Comité Olimpico de Puerto Rico evidencia oficial
de la representacidn que ostenta el empleado o de
la necesidad o conveniencia de esta licencia asi
como el maximo de tiempo necesario para que el
empleado aproveche adecuadamente las facilidades
del Albergue Olimpico de Puerto Rico.

El Director del Instituto o su representante
autorizado velara porque al concederse este tipo
de licencia al funcionario o empleado que lo
solicite no se afecte el servicio en el Instituto

Y no se haga uso indebido de la misma.
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8. Licencia sin Paga:

a. Ademds de las licencias sin paga provistas en

otras secciones de este Reglamento, se concederan

las siguientes:

1)

2)

3)

A empleados con status regular para prestar
servicios en otras agencias del Gobierno o
entidad privada, de determinarse que la
experiencia qué derive el empleado le
resolvera una necesidad comprobada de
adiestramiento a la agencia o al servicio
publico.

A enmpleados con status regular 0 probatorio

para prestar servicios con caracter transi-

torio conforme se dispone en el ultimo
parrafo de la Seccidn 7.10 del.Reglamento de

Personal: Areas Esenciales al Principio de

Mérito.

A empleados con status regular para proteger

el status o los derechos a gue pueda ser

acreedor un empleado, en caso de:

a) Una reclamacidén de incapacidad ante el
Sistema de Retiro del Gobierno de Puerto
Rico u otra entidad vy el empleado hubiera
agotado su licencia por enfermedad y de
vacaciones.

b} Haber sufrido el empleado un accidente

del trabajo y estar bajo tratamiento
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médico con el Fondo del Seguro del Estado
0 pendiente de cualquier determinacidn
final respecto a su accidente y éste
hubiera agotado su licencia de wvacaciones
¥ licencia por enfermedad.

4) 8Se concederad licencia sin paga a empleados
que asi lo soliciten luego del nacimiento de
un (a) hijo (a). Esta licencia podré
concederse por un periodo de tiempo gue no
excederd de seis (6) meses.

Duracion de la licencia sin paga - la licencia

sin paga, a excepcidn de la sefialada en el

sub-inciso 4 que antecede, se concedera por un
periodo no mayor de un afio, excepto que podra
prorrogarse a discrecidn del Instituto de

Ciencias Forenses cuando exista una expectativa

razonable de gue el empleado se reintegrara a su

trabajo. Al ejercer su discrecidn, el Instituto
de Ciencias Forenses debera determinar que se
logre, por lo menos, uno de los siguientes
propdsitos:

1) Mayor capacitacién del empleado, o
terminacidon de los estudios para los cuales
se concedid originalmente la licencia.

2) Proteccidén o mejoramiento de la salud del

empleadc.



3)

4)

3)

6)
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Necesidad de retener al empleado para
beneficio de la agencia.

Ayuda para promover &l desarrcollo de un pro-
grama de Gobierno, cuandc estando trabajando
en otra agencia o entidad, el continuar
prestando servicios redunda en beneficios del
interés publico.

Estd pendiente la determinaciodon final del
Fondo del Seguro del Estado en casoc de un
accidente ocupacional,

Esta pendiente la determinaciodon final de
incapacidad en cualquier accidn instada por
el empleado ante el Sistema de Retiro del

Gobierno u otro organismo.

Cancelacidén - El Director del Instituto de

Ciencias Forenses podrad cancelar una licencia sin

paga en cualquier momento, de determinar que no

se cumple el objetivo por el cual se concedid.

En este caso deberd notificar al empleado con

cinco (5) dias de anticipacién expresandole los

fundamentos de la cancelacidn.

Deber del empleado ~ El empleado tiene la

obligacidn de notificar al Director del Instituto

de Ciencias Forenses de cualquier cambio de la

situacidén que motivd la concesidn de su licencia

sin paga o de su decisiodn de no regresar al

trabajo al finalizar su licencia.



e. Disposiciones Generales:

1) La licencia sin paga no se concedera en el
caso en qgue el empleado se propone utilizar
la misma para probar suerte en otras
oportunidades de empleo.

2) En el caso que cese la causa por la cual se
concedidé la licencia, el empleado deberd
reintegrarse inmediatamente a su empleo o
notificar al Director del Instituto de
Ciencias Forenses sobre las razones por las
que no estd disponible, o su decisidn de no

reintegrarse al empleo que ocupaba.

Seccidn 11.5 - Otras Disposiciones Generales:

1.

Los dias de descanso y dias feriados no se
considerarén para efectos del cédmputo de licencias
con paga, a excepcion de la licencia de maternidad.
Los dias en que se suspendan los servicios publicos
por el gobernador se contardn como dias libres
solamente para el personal que esté en servicio
activo y no para el personal en disfrute de cualquier
tipo de licencia.

El Director del Instituto de Ciencias Forenses velara
porque en la administracidn de las licencias no se
utilice cualquier tipo de licencia para propédsitos

diferentes para los cuales fueron concebidos.
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4. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de
vacaciones durante el tiempo que disfruten de
cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando
se reinstalen al servicio publico al finalizar el
disfrute de la licencia correspondiente. El1 crédito
de licencia, en estos casos se efectuara cuando el
empleado regrese al trabajo.

5. 8Se podrd imponer sanciones disciplinarias a un
empleado, por el uso indebido de cualquiera de las
licencias a que tiene derecho.

6. En los casos de empleado cuyo nombramiento tenga
duracidn definida las licencias no podran concederse
por un periodo que exceda el término de dicho

nombramiento.

ARTICULO 12 - RELACIQONES DE PERSONAL

Seccidén 12.1 - Objetivos:

El programa de Relaciones de Personal del Instituto de
Ciencias Forenses aspira a desarrollar en el empleado plena
conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor
piblico; su sentido de pertenencia y lealtad hacia la agencia
en 1la cuél presta servicios; y a crear un clima organizativo
saludable que propenda a mantener altos niveles de excelencia
vy productividad. A estos fines el programa deberd canalizarse
hacia el logro de entre otros, los siguientes objetivos:

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar

el desarrollo de actitudes positivas en el empleado,
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en beneficio de sus relaciones con sus compaiieros,
supervisores y supervisados.

Determinar las expectativas reales de los empleados a
los fines de adoptar medidas gue propendan al logro
de la mayor satisfaccidn posible de parte de éstos.
Ofrecer servicios profesicnales para tratar de
modificar actitudes y estilos de conducta que
manifiesten los empleados en sus relaciones con la
agencia, con sus compafieros y con los diferentes
niveles de supervisidn.

Ofrecer incentivos motivacionales, tales como pfemios
¥ reconocimientos, encaminados a identificar al
empleado con el Instituto de Ciencias Forenses y con
el servicio publico en general, aumentar su
productividad y lograr mayor satisfacciodon personal en
la tarea que desempeila.

Propiciar una comunicacidn efectiva entre todos los
niveles jerdrquicos del Instituto de Ciencias
Forenses con el propdsito de mantener un clima
saludable de trabajo.

Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la
solucidén de los conflictos interpersonales y la labor
preventiva de éstos.

Lograr la participacidén efectiva del empleado
mediante la opoftunidad de expresar sus ideas y

someter planteamientos.
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Seccidn 12.2 - Funcidn del Instituto de Cienciags Forenses:

1. Para el logro de los objetivos sefialados, el Instituto
de Ciencias Forenses establecerd los programas y
servicios de relaciones de personal que estime
necesarios, conforme a sus recursos y necesidades.

2. B8e formulard un programa de Relaciones de Personal
integrando los diferentes programas y servicios de
relaciones de personal, tales como atencidn, de
sugerencias, orientacidén y consejeria en relacidn con
el trabajo, actividades recreativas y culturales,
premios y reconocimientos, y atencidén de plantea-

mientos y quejas.

Seccion 12.3 - Comité de Participacién:

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una
responsabilidad de la gerencia. Particularmente la funcidn de
mantener operante ese programa dia a dia es funcidén de los
supervisores. De la interaccidn entre el supervisor vy el
supervisado debe surgir el clima de trabajo que sea mas
adecuado para la satisfaccion individual de 1los empleados y el
provecho maximo para el servicio. No obstante, se concibe que
el proceso administrativo ordinario necesita de alguna ayuda
complementaria para lograr la maxima efectividad del programa
de relaciones de personal. Esa ayuda complementaria debe

provenir del Comité de Participacidn que prescribe la Ley.
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El Comité de Participacidn fortalece el proceso adminis-

trativo respetando los canales de supervisidn y fortalece la

gerencia mediante su asesoramiento en las decisiones que ésta

toma.

Dentro de este contexto se establecen las siguientes

normas para la creacidn y el funcionamiento del Comité de

Participacidn:

1.

Se crearda un Comité de Participacidén que estard
compuesto por tres (3)'empleados. Un representante
del Instituto de Ciencias Forenses, designado por el
Director del Instituto de Ciencias Forenses, un
representante de los empleados del Instituto de
Ciencias Forenses, electo mediante referéndum entre
los empleados vy un tercer miembro designado de mutuo
acuerdo por los representantes de las partes o a
falta de mutuo acuerdo, mediante sorteo de cuatro (4)
candidatos; dos (2) de ellos sugeridos por los
empleados y los otros dos (2) sugeridos por la
autoridad nominadora. Para efectuar el sorteo, de
ser éste necesario, los nombres de los cuatro (4)
candidatos se depositardn en una urna y siguiendo un
procedimiento imparcial se extraerd uno que serd el
tercer miembro. El tercer miembro serd Presidente
del Comité,

En el periodo de ciento veinte (120) dias a partir de
la fecha de vigencia de este Reglamento, se preparara

Yy aprobard un procedimiento y las reglas necesarias



para la eleccidn del representante de los empleados y
para la seleccidn del tercer miembro del Comité. E1
procedimiento ¥ las reglas que se aprueben deberan
estar dirigidos a lograr que los empleados elijan un
legitimo representante suyo en el Comité y a que la
seleccidén del tercer miembro sea clara e imparcial.
El referéndum entre los empleados podra iniciarse
en cualquier fecha después de los ciento veinte (120)
dias aludidos. Participardn en el referéndum los
empleados de carrera solamente.
El Comiteé de Participacidén tendréa facultad para
investigar, evaluar y hacer recomendaciones al Direc-
tor del Instituto de Ciencias Forenses en relaciodn
con sugerencias de los empleados, orientacidn y
consejeria sobre el trabajo, actividades recreativas
¥ culturales, premios y reconocimientos y plante-
amientos, y quejas de los empleados. E1 Director del
Instituto de Ciencias Forenses tendrd facultad para
aceptar, rechazar o modificar las recomendaciones del
Comite. Si el Director del Instituto de Ciencias
Forenses tomara una decisidn contraria a la recomen-
dacidén del Comité y el empleado que hubiere originado
el asunto insistiese en dilucidarlo en otro foro,
tendra derecho a recurrir ante la Junta de
Apelaciones.
El Comité no tendra jurisdiccidn para entender en

acciones gque interpusieren los empleados relacionados
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con las Areas Esenciales al Principio de Mérito.
Dichas aéciones, de acuerdo con el inciso (1) de 1la
Seccidon 7.14 de la Ley, seradn vistas en primera
instancia por la Junta de Apelaciones.

El Comité, con la aprobacidn del Director del Insti-
tuto del Ciencias Forenses podra adoptar reglas de
funcionamiento interno. El Director del Instituto de
Ciencias Forenses dispondra lo pertinente sobre el
uso de facilidades, personal, equipo, materiales,
acceso a informaciodon oficial y horarios de
funcionamiento del comité, asi como también sobre el
uso de tiempo laborable por los empleados para
comparecer ante el Comité.

El Comité se reconstituird cada dos (2) aflos
siguiendo el procedimiento prescrito en la Ley y este
Reglamento. Toda vacante que surgiere en el trans-
curso de los afios se cubrira siguiendo el procedi-
miento aplicado para seleccionar el incumbente

anterior.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO ¥ ASISTENCIA:

Seccidn 12.1 -~ Jornada de Trabajo:

1.

La jornada regqular semanal para los empleados no
excederd de cuarenta (40) horas, ni serd menor de
treintisiete v media (37 1/2) horas, sobre la base de
cinco (5) dias laborales, salvo disposiciones en

contrario de las leyes especiales. La jornada diaria
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no excederda de ocho (8) horas. 8Se concedera a los
empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada
regular semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a
una situacidn econdmica precaria, causada por la
disminucidn y pérdida de ingreso en el erario u otras
fuentes de ingreso, fuere necesario cesantear .
empleados, se podra reducir la jornada regular,
diaria o semanal de los empleados como accidn para
evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del empleado consistira
del numero de horas que dentro de un periodo de siete
{(7) dias calendario consecutivos, &l empleado esté
obligado a rendir servicios, conforme a su horarioc
regular de trabajo. Normalmente la jornada regular
semanal comprendera los dias de lunes a viernes,
constituyéndose el sdbado y el domingo, los dias de
descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio,
se podra establecer una jornada semanal regular, para
todo o parte del personal, comenzando y terminando en
cualguier dia de la semana, siempre y cuando dicha
jornada comprenda cinco (5) dias laborables vy dos (2)
dias de descanso. 'Nb obstante lo anterior, cuando se
hayva establecido una jornada regular reducida como
medida para evitar cesantias conforme a lo estable-
cido en el inciso (1) precedente, la jornada podra
establecerse sobre la base de menos dé cinco {5) dias

laborables.
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3. Dentro de los limites anteriormente indicados se
establecera la jornada regular de trabajo, semanal y
diaria, aplicable a los empleados, tomando en

consideracidén las necesidades del servicio.

Seccidn 13.2 - Horario:

Como norma general el horario regular de trabajo se
fijara sobre la base de una hora fija de entrada y una de
salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario

flexible.

Seccidn 13.3 ~ Hora de Tomar Alimento:

l. B8e concedera a todo empleado una (1) hora para tomar
alimento durante su jornada regular diaria. Dicho
periodo deberd comenzar a disfrutarse por el empleado
no antes de concluida la tercera hora y media, ni
después de terminar la quinta hora de trabajo
consecutiva.

2. Cuando se requiera que el empleado preste servicios
durante la hora de tomar alimento o parte de ella,
por razén de una situacidn de emergencia, se
concederd tiempo compensatorio sencillo al empleado.

3. ©Se programara el trabajo en forma tal de evitar al
maximo tener que reducir ¢ suprimir la hora de tomar

alimento del empleado.
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Seccion 13.4 - Horas Trabajadas:

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante

el cual se le requiere a un empleado prestar servicios o

permanecer en el recinto del trabajo o en un determinado lugar

de trabajo y todo el tiempo que se le permita realizar trabajo

aln cuando no se le haya autorizado.

Seccidn 13.5 - Tiempo Extra:

l.

El programa de trabajo se formulara de tal manera gque
se reduzca al minimo la necesidad de trabajo en
exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, el Director del Institutc de
Ciencias Forenses por razdén de la naturaleza especial
de los servicios a prestarse o por cualquier
situacidén de emergencia, podra requerir a los
empleados que presten servicios en exceso de su
jornada de trabajo, diaria o semanal, en éualquier
dia feriado o en cualquier dia en que se suspendan
los servicios por el Gobernador. En estos casos
deberd mediar una autorizacidn previa, por escrito,
del supervisor del empleado, la cual deberd ser
aprobada por el Director del Instituto de Ciencias
Forenses o por aquel funcionario en guien éste
delegue. Leos supervisores deberdn tomar medidas para
que cuando un empleado permanezca trabajando sea

siempre a virtud de una autorizacidn expresa.
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Los empleados tendran derecho a recibir licencia
compensatoria, a razdn de tiempo y medio, por los
servicios prestados en exceso de su jornada regular,
diaria o semanal y por los servicios prestados en
dias feriados, en los dias de descanso o en los dias
en que se suspenden los servicios por el gbbierno.

El disfrute de esta licencia se autorizard dentro de
un lapso de tiempo razonable posterior a la peticién
del empleado siempre que no afecte el funcionamiento
del Instituto de Ciencias Forenses. Se podra acumular
dicha licencia hasta un méximo de doscientos cuarenta
(240) horas segun aplique a cada clase de trabajo.
Esta licencia serd transferible entre el Instituto de
Ciencias Forenses v las agencias comprendidas en la
Administracidn Central. También podréd ser
transferible a otros Administradores Individuales,
conforme a la reglamen- tacidén de éstos. En ningun
caso se aceptard la transferencia de mas de
doscientos cuarenta (240) horas o cuatrocientas
ochenta (480) horas, segun aplique.

Las horas extras acumuladas en exceso de doscientos
cuarenta (240) y cuatrocientos ochenta (480) horas
segun sea el caso se pagaran en efectivo a razén de
tiempo y medio a base del salario que esté devengando
el empleado al momento de pagarle. El pago se
efectuard dentro del periocdo de pago siguiente al que

se realizd el trabajo extra.



4, Conforme a las normas que fije el Director del.Insti—
tuto de Ciencias Forenses y en armonia con lés dispo-
siciones de la Ley de Normas Razonables del Trabajo
se excluiran de los apartados (2) v (3) precedentes a
empleados que realicen funciones de naturaleza

administrativa, ejecutiva o profesionales.

Seccidén 13.6 - Reglamentacidén Interna sobre Jornada de Trabaio

v _Asistencia:

Se adoptara reglameﬁtacién interna, por escrito, que no
esté en conflicto con la Ley, ni este Reglamento, estable-
ciendo normas para regir entre otros aspectos, los siguientes:

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a 1los

empleados, inclusive las disposiciones necesarias
sobre el horario flexible, si lo hubiere, turnos
rotativos v jornada parcial.

2. Métodos de registro de asiétencia, y formularios para

mantener reécords apropiados sobre asistencia.

3. Medidas de control de asistencia.

4, Sanciones disciplinarias especificas a que estdn

sujetos los empleados que violan dichas normas vy

procedimientos de aplicacidn.

ARTICULO 14 — REINGRESQS:

Seccidn 14.1 - Disposiciones Generales:

1. Por reingreso se entenderd la inclusidén en un

registro, para ser certificado para empleo, el nombre
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de un empleado regular de carrera, que ha renunciado

del servicio o ha sido cesanteado, y es acreedor a

mantener su elegibilidad para la clase o clases de

puestos en las que sirvidé como empleado regular u

otras similares que requieran el mismo nivel de

trabajo. El derecho a reingreso de los empleados del

Instituto de Ciencias Forenses soélo procedera en los

registros de legibles del propio Instituto de

Ciencias Forenses.

2. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:
a. Empleados regulares que renuncien a sus puestos o©
sean cesanteados por eliminacion de puestos.

p. Empleados de Confianza con el derecho a
reinstalacién que le concede la Seccidn 5.10 de
la Ley de Personal del Servicio Piiblico de Puerto
Rico.

c. Personas que se recobren de su incapacidad, luego
de haber estado disfrutando una anualidad por
ingcapacidad ocupacicnal o no ocupacional de
alguno de los sistemas de retiro auspiciados por
el Gobierno.

d. Empleados regulares que se hayan separado del
servicio por razén de incapacidad, al recuperarse
de la misma.

3. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso

tendra derecho a figurar en registros por un periodo




maximo de cinco (5) afios a partir-de_la fecha de su separacidn
del servicio o de la fecha en que oficial- mente haya
terminado su incapacidad. 8Se exceptuara de esta disposicidén
a lés personas que recobren de su incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro. En estos

casos permaneceran en registro hasta tanto sean seleccionados.

Seccidn 14.2 — Establecimiento de Registros Especiales:

Se estableceran registros especiales donde se incluirén

los nombres de las personas con derecho a reingreso.

Seccidn 14.3 - Procedimientos para Solicitar Reingreso:

1. Las personas con derecho a reingreso y gque deseen
ejercerlo, a excepcidn de los cesanteados por 1la
eliminacidn de puestos, o los acogidos a una
anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de algunc de cualquiera de los sistemas
de retiro del Gobierno deberadn radicar una solicitud
por escrito al Instituto de Ciencias Forenses durante
el periodo de cinco (5) afios siquientes a la fecha de
ser efectiva la separacidn del puesto que occupaban.

2. En el caso de un empleado que haya cesado para
acogerse a una anualidad por incapacidad ocupacional
0 no ocupacional de cualquiera de los sistemas de
retiro del Gobierno y que recobrén de su incapacidad,
no se establece término para radicar su solicitud.

Estos podran ejercer el derecho a reingreso en
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cualquier momento. En estos casos conjuntamente con
la solicitud, el empleado debera someter un
certificado médico acreditativo de que puede
desempefiar las funciones de la clase de puesto para
la cual solicita reingreso. Estos se certificarén
como unicos candidatos y la agencia vendrd obligada a
nombrarlos si estan disponibles.

A las personas con derecho a reingreso v gque deseen
ejercerlo se les aplicara la legislacidn vigente a 1la

fecha de radicacidn de la solicitud.

Seccidn 14.4 - Empleados Cesanteados:

Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacidn

de puestcs serdn incluidos en el registro sin necesidad de que

éstos radiquen solicitud al Instituto de Ciencias Forenses.

Seccidén 14.5 - Notificacidn al Solicitante:

1.

Se notificard por escrito al empleado la accidn en el
caso de su solicitud de reingreso. En los casos de
empleados cesanteados se les informard por escrito
sobre el reingreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de reingreso, el Director
del Instituto de Ciencias Forenses informara al
empleado, en su notificacidn, la causa o causas en
que se fundamente la accidn y el empleado podrd

solicitar una reconsideracidén de esta decisidn dentro



del término de diez (10) dias a partir de la fecha de
la notificacidén. 8i la decisidn es confirmada, el
empleado podra apelar ante la Junta de Apelaciones
dentro del término de treinta (30) dias a partir de

la notificacidn de la decisidn.

Seccidén 14.6 — Reingresos a Clases de Puestos Modificadas o

Eliminadag:

En el caso que al momento de procederse al reingresoc de
un empleado, la clase de puesto que ocupaba hava sido modifi-
cada o0 eliminada, el nombre del solicitante se ingresara al
registro para la clase de puestos cuyas funciones sustancial-
mente correspondan a las de la c¢lase de puesto que fue
modificada o eliminada. ¥l empleado debera reunir los

requisitos del puesto.

Seccidén 14.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reingresos:
Las personas que reingresen al Instituto de Ciencias
Forenses estarédn sujetas al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, el Director del Instituto de
Ciencias Forenses podrd asignar status reqular a tales
empleados cuando como consecuencia del reingreso sean
nombrados en un puesto dentro del término de un (1) afio a

partir de la fecha de la separacidén del servicio.
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ARTICUILO 15 - EXPEDIENTES DE EMPLEADOS:

Los expedientes de los empleados deberdn reflejar el
historial completo de éstos desde la fecha de ingreso original
al servicio publico hasta el momento de su separacidn
definitiva. El Instituto de Ciencias Forenses sera
responsable de 1la conservacién, custodia y mantenimiento de
los expedientes de los empleados segin se dispone mds adelante
y en armonia con la Ley Ndm., 5 del 8 de diciembre de 1955,
segun enmendada, que cred el Programa de Conservacidn y
Disposicidn de Documentos Piblicos y el Reglamento para la
Administracidén del Programa de Conservacidén y Disposicidn de
Documentos Piblicos de la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacidn de los expedientes - Los expedientes de

los empleados se clasificaran como activos o
inactivos. Se consideraran expedientes activos los
correspondientes a empleados que se mantengan
vinculados al servicio, e inactivos los expedientes
de los empleados que se han desvinculado del servicio.

2. Contenido de los expedientes - A todo empleado a

quien se le extienda cualquier tipo de nombramiento,
se le abrird un expediente, que se identificara con
el nombre completo del empleado y el numero de sequro
social. En este expediente se archivarad y
conservara, entre otros, el original de los

siguientes documentos:



Historial personal

Examen Médico

Copia auténtica del Certificado de Nacimiento
Notificacidén de Nombramiento y Juramento

Informe de Cambios en cuanto a status, sueldo,
clagificacidn, etc.

Evaluaciones sobre el trabajo del empleado
Documentos que reflejan la concesidén de aumentos
de sueldos o cualquier otro aspecto relacionado
con la retribucidn

Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias,
excelencia en el servicio, o mejoras
administrativas

Documentos que reflejen acciones disciplinarias,
asi como resoluciones de la Junta de Apelaciones
al respecto

Certificaciones de servicios prestados al Gobierno
Cartas de enmienda a documentos que formen parte
del expediente

Comunicaciones sobre ascensos, traslados y
descensos

Récord de adiestramientos

Documentacién relacionada con la participacidn de
empleados en el Sistema de Retiro de los

Empleados del Gobierno y sus instrumentalidades
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Documentos sobre becas o licencias para estudios,
con o sin sueido, tales como contratos, evidencia
de estudios y solicitudes y autorizaciones de
pagos de matricula

Récord de licencias

Récord de accidentes por causas ocupacionales
Autorizaciones de descuentcs del sueldo para
cuotas de asociaciones, obligaciones contraidas
con el Sistema de Retiro, la Asociacidn de
Empleados, u otras autorizados por ley.

Se enviard a la Administracion de los Sistemas de

Retiro de los Empleados del Gobierno v la Judicatura

dos (2) copias de todos agquellos documentos que

reflejen el historial y acciones de personal de cada

empleado, con excepcién de los casos de empleados con

status transitorio en puestos de duracidén fija, tales

como

a.
b.
c’

d'

Historial personal

Examen Médico

Copia auténtica del Certificado de Nacimiento
Notificacidén de Nombramiento y Juramento
Informes de Cambios

Cartas de reconccimiento, amonestaciones,
Castigos, notificacidn de ascensos, traslados vy
descensos |

Los expedientes de los empleados deberdn incluir

una relacién de los documentos contenidos en los

mismos.
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3. Examen de los expedientes

a.

E1l cﬁstodio de los expedientes de los empleados
serda el Director de Personal del Instituto de
Ciencias Forenses.

Los expedientes individuales de los empleados
tendrédn caréicter coﬁfidencial y podran ser
examinados Unicamente para fines oficiales o
cuando lo autorice por escrito el propio empleado
para otros fines. Los custodios de los expe-
dientes serdn responsables por la confidencialidad
y el uso o divulgacidn en forma escrita u oral de
la informacidn contenida en los expendientes.
Todo empleado tendra derecho a examinar su
expediente en compafiia del custodioc de los
expedientes. El empleado deberd radicar 1la
solicitud para el examen del expediente con por
lo menos tres dias de antelacidén. En el caso de
que el empleado esté incapacitado por razdn de
enfermedad fisica que le impida asistir personal-
mente al examen del expediente, podra delegar por
escrito en un representante. En el caso de que
el impedimento sea incapacidad mental, el expe-
diente podrd ser examinado por la persona que sea
designada tutor por el Tribunal correspondiente.
Los empleados podran obtener copia de los docu-
mentos contenidos en sus expedientes mediante el

pago del costo de reproduccidn, més cualesquiera
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derechos que por la Ley se exigieren. Las
solicitudes de copia se haréan por escrito con no
menos de cinco (5) dias de antelacidn. En el
plazo indicado, se entregara copia del documento
solicitado.

e. Los custodios de los expedientes podran delegar
en subalternos la representacidn oficial a los
fines del examen del expediente.

Conservacidn y disposicidn de los expedientes - Se

conservardan y mantendrdn archivados, firmemente

adheridos, todos los documentos pertenecientes al
expediente individual de empleados activo e inactivos.
La disposicidn de los expedientes de los

empleados se hara conforme a las siguientes normas:

a. En caso de teodo empleado que se separe del
servicio por cualquier causa, se retendrd y
conservarad el expediente personal inactivo por un
periodo de cinco (5) afies. La disposicién final
se hara conforme a las normas de Reglamento para
la Administraciodn del Programa de Conservacidén vy
Disposicidén de Documentos Publicos de la Rama
Ejecutiva.

b. En el caso de que un empleado que se haya
separado del servicio se reintegre a un puesto en
el Instituto de Ciencias Forenses antes del

periodo de cinco (5) afios, éste reactivarid el



expediente e incorporard los documentos
subsiguientes que correspondan a la reanudacidén y
continuacidn de sus servicios. B8i otra agencia
solicita el expediente del empleado por razén de
que éste se haya reintegrado al servicio, se le
remitird a dicha agencia el expediente del
empleado en un periodo no mayor de treinta (30)
dias siguientes a la fecha de la solicitud, a fin
de que todo el historial del empleado en el
servicio publico se conserve en un sdlo
expediente.

8i el empleado separado solicitara una pensidn de
un sistema de retiro de Gobierno de Puerto Rico,
tal sistema podrd solicitar el expediente del
ex-empleado v el Instituto de Ciencias Forenses
lo remitira al sistema. En adelante el sistema
de retiro conservard el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un
empleado active que no sea participante del
Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno
de Puerto Rico, la agencia conservara el
expediente y dispondrd de él1 de acuerdo a las
normas del Reglamento para la Administracidn del
Programa de Conservacidn y Disposicidn de
Documentos de la Rama Ejecutiva. En caso de que

el empleado sea un participante de dicho sistema
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de retiro, se enviard el expediente al sistema de
retifo, junto con el Informe de Cambio
notificando el fallecimiento.

Siempre que se transfiera un expediente de un
empleado o de un ex-empleado del Instituto de
Ciencias Forenses a una agencia comprendida en 1la
Administracidn Central o a un Administrador
Individual, se preparard una certificacidn de los
documentos que se incluyen en el expediente y la
agencia que los recibe verificara y certificara
el recibo de los documentos.

Luego que un expediente se mantenga inactivo
cinco (%) afios en el Instituto de Ciencias
Forenses, sSe preparara una tarjeta acumulativa de
los servicios prestados por el empleado, inclu-
vendo todas las acciones de personal, indicando
la fecha en que éstas se llevaron a cabo y los
salarios devengados. La informacidn incluida en
la tarjeta acumulativa constituira un resumen
completo del historial del empleado. E1 custodio
de los expedientes certificara la veracidad de 1la
informacidén v se procederd con el expediente de
conformidad con el Reglamento del Programa de
Conservacidén y Disposicidén de Documentos Piiblicos
en la Rama Ejecutiva.

Los formularios y cartas que formen parte del
expediente se conservaran por el tiempo que se

conserve el expediente.
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Los documentos correspondientes a la acumulacidn
¥ uso de licencias se conservaran por un.periodo
maximo de cinco (5) afios, al cabo de los cuales
se retiraran para disposicidén. No obstante,
podra destruirse todo récord de asistencia
inmediatamente después de haber sido intervenido
por la Oficina del Contralor.

Los documentos referentes a deudas al erario u
obligaciones de los empleados se retendrédn en los
expedientes hasta tanto se haya saldado la deuda,
o aprobado los cursos en el caso de becas,
licencias o pagos de matricula.

Se mantendra un registro en el expediente del

empleado de los documentos que havan sido
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dispuestos al completar el tiempo de conservacidn. .

Otros documentos relativos a la administracidén de

personal se conservardn de acuerdo a las sigulentes

disposiciones:

a.

Los documentos referentes a la clasificacidn de
los puestos se conservaran mientras exista el
puesto, independientemente de su evolucidn.

Luego de gue se elimine el puesto se mantendri
inactivo por un afio y se procederda a su
disposicidn de acuerdo al Reglamento del Programa
de Conservacidén y Disposicidn de Documentos

Publicos en la Rama Ejecutiva.
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b. Las certificaciones de elegibles se mantendrén
activas por un afio a partir de la fecha de
expedicidén, Luego se conservaran inactivas por
otro aflo y se dispondrd de ellas de acuerdo al
Reglamento para la Conservacidn y Disposicidn de
Documentos de la Rama Ejecutiva.

+ ¢. Los registros de elegibles se conservaran
inactivos por un afio a partir de la fecha de
cancelacidén o vencimiento y se dispondrd de ellos
de acuerdo a las disposiciones del Reglamento
para la Conservacion y Disposicidn de Documentos
Piblicos en la Rama Ejecutiva.

d. Las solicitudes de examen de personas que
resulten inelegibles en los exdmenes se
conservaridn por seis (6) meses. Las solicitudes
de examen de las personas gque resulten elegibles
se conservardn por el tiempo que dure la vigencia
del registro. Se dispondria de ambas de
conformidad a las disposiciones del Reglamento
para la Conservacidén y Disposicidn de Documentos

Publicos en la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION:

A los fines de asegurar la fiel aplicacidén del principio
de mérito en el servicio piliblico durante periodos pre y post

eleccionarios, el Director del Institute de Ciencias Forenses
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se abstendra de efectuar cualquier transaccidén de personal
relacionada con las drea esenciales al principio de mérito,
tales como nombramientos, ascensos, descensos, traslados y
cambios de categoria de empleados.

Esta prohibicidén comprenderd el periodo de dos (2) meses
antes y dos (2) meses después de la celebracién de las
Elecciones Generales de Puerto Rico. Se podré hacer excepcién
de aquellas transacciones de personal que el abstenerse de
efectuarlas, afectaria adversamente las necesidades del
servicio.

También podrd hacerse excepcidn a las areas sefialadas en
el Articulo 11 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales
al Princpio de Mérito.

Serd responsabhilidad del Director del Instituto de
Ciencias Forenses en aquellos casos hecesarios, solicitar del
Director de la Oficina Central de Administracidn de Personal
que se exceptlen de la prohibicidn. La solicitud debera
indicar los efectos adversos que han de evitarse mediante la

excepcidn.

ARTICULQ 17 - DEFINICIONES

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

1. Ley:



Ley Niam. 5 del 14 de octubre de 1975, segun

enmendada conocida como "Ley de Personal del Servicio

Piblico de Puerto Rico".
Reglamento:

El Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principio de Mérito basado en Ley Num. 5 del 14 de
octubre de 1975, segun enmendada.

Sistema o Sistema de Personal:

El Sistema de Personal del Servicio Puiblico de

Puerto Rico.

Oficina u Oficina Central:

La Oficina Central de Administracidn de Personal.

Director Instituto de Ciencias Forenses:

El Director del Instituto de Ciencias Forenses
Puerto Rico.
Instituto de Ciencias Forenses:

Instituto de Ciencias Forenses de Puerto Rico.
Director de la Oficina Central:

El Director de la Oficina Central de
Administracidén de Personal.
Junta de Directores:

Junta de Directores del Instituto de Ciencias
Forenses de Puerto Ric&.
Junta de Apelaciones:

La Junta de Apelaciones del Sistema de

Administracidn de Personal.

de
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10.

11.

12.

13‘

14.

150

Principio de Mérito:

El concepto de que los empleados pﬁblicoé deben
ser seleccionados, ascendidos, retenidos y tratados
en todc lo referente a su empleo sobre la base de 1la
capacidad sin discrimen por razones de raza, color,
sexo, nacimiento, edad origen o condicidn social, ni
por sus ideas politicas o religiosas.

Areas Esenciales al Principio de Mérito:
a, Clasificacion de Puestos

b. Reclutamiento y Seleccidn

C. Ascencos, traslados y descensos

d. Adiestramientos y

e. Retencion.

Gobierno de Puerto Rico:

El Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y sus agencias como se definen en aste
Reglamento.

Agencia:

El conjunto de funciones, cargos y puestos que
constituyen toda la jurisdiccidn de una autoridad
nominadora, independientemente de que se le denomine
departamento, municipio, corporacién piblica, oficina,
administracidn, comisidn, junta, tribunal o de
cualquier otra forma.

Administrador Individual:



15.
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17.

18.

19.

20.

La agencia, organismo o programa cuyo personal se
rige por el principio de mérito y se administra en
forma autdnoma con el asesoramiento, seguimiento y
ayuda técnica de la oficina.

Autoridad Nominadora:

El Director del Instituto de Ciencias Forenses.
Normas de Reclutamiento:

Las determinaciones en cuanto a reguisitos
minimos y el tipo de examen para ingreso a una clase
de puesto.

Examen:

Una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucidn,
evaluaciones de experiencia y preparacidén u otras.
Elegibles:

Una persona cualificada para figurar en un
registro de elegibles.

Certificacion de Elegibles:

El proceso mediante el cual la autoridad nomina-
dora certifica para cubrir los puestos vacantes,
selecciona y refiere para empleo los nombres de los
candidatos que estén en turno de certificacidn en
orden de nota y que acepten las condiciones de empleo
en el numerc que se prescriba el reglamento.
Certificacidn Selectiva:

El proceso mediante el cual la autoridad nomina-

dora especifica las cualidades especiales que el

151



21,

22,

23.

24,

25,

puesto a ser ocupado requiere del candidato y prepara
una descripcidn clara de los registros los nombres de
los canditados que cualifican y establece un turno de
certificacidén en orden de nota para los fines de ese
puesto en particular.
Registro de Elegibles:

Una lista de nombres de personas gue han
cualificado para ser consideradas para nombramiento
en una clase determinada.

Nombramiento:

La asignacidén de una persona para realizar

determinadas funciones.
Periodo Probatorio:
Un término de tiempo durante el cual un empleado,

al ser nombrado en un puesto, y sujeto a evaluaciones

periddicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

Reingreso:

La inclusidn en el registro correspondiente, para
ser certificada para empleo, del nombre de un
empleado regular de carrera o de confianza, gue ha
renunciado del servicio publico o ha sido separado y
es acreedor a mantener su elegibilidad para las
clases de puestos en las que.sirvié como empleado
regular.

Descripcion de Puestos:!
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26.

27.

280

Una exposicidn escrita y narrativa sobre deberes,
autoridad y responsabilidad de un puesto en
especifico y por las cuales se responsabiliza al
incumbente.

Especificaciones de Clases:

Una exposicidn escrita y narrativa en forma
genérica que indica las caracteristicas
preponderantes del trabajo que incluye uno o més
puestos en términos de naturaleza, complejidad,
responsabilidad y autoridad y las cualificaciones
minimas que deban poseer los candidatos a ocupar 1los
puestos.,

Puesto:

Un conjunto de deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por la autoridad nominadora,
que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada
parcial,

Clase o Clase de Puesto:

Un grupo de puesto cuyos deberes, indole de
trabajo, autoridad y responsabilidades sean de tal
modo semejantes que puedan razonablemente denominarse
con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los
mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para seleccidn de_empleados; ¥
aplicarse la misma escala de retribucidn con equidad

bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
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29,

30.

31.

32,

33,

34.

154

Serie o Serie de Clases:

Una agrupacidn de clases que reflejan los
distintos deberes jerdrquicos de trabajo existentes.
Grupo Ocupacional o Profesional:

Una agrupacidn de clases y serie de clases gque
describe puestos comprendidos en el mismo ramo o
actividad de trabajo.

Clasificacidn de Puestos:

La agrupacidén de puestos en clases similares en
virtud de sus deberes y responsabilidades para darle
igual tratamiento en la administracidén de personal.
Plan de Clasificaciédn:

Un sistema mediante el cual se estudian, analizan
y ordenan en forma sistematica, los diferentes
puestos que integran una organizacidn formando clases
y series de clases.

Reclasificacidn:

La accidn de clasificar un puesto que habia sido
clasificacidn previamente. La reclasificacidn puede
ser a nivel superior, igual o inferior.

Ascenso:

El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones de
nivel superior cuando ocurre en la misma agencia o
entre agencias con un plan de clasificacidén uniforme,
significa el cambio de un empleado de un puesto en
una clase para el cual se haya previsto un tipo

minimo de retribucidn més alta.



35.

36,

37.

38.

Traslado:

El cambio de un empleado de un puesto a otro en
la misma clase 0 a un puesto en otra clase con
funciones de nivel similar, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificacién.
Cuando ocurre en la misma agencia o entre agencias
con un plan de clasificacidn uniforme, significa el
cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase 0 & un puesto en otra clase para la cual se
haya previsto el mismo tipo de retribucién.

Descenso:

El cambio de un empleado de un puesto en una
clase a un puesto en otra clase con funciones a nivel
inferior, cuando ocurre entre agencias con diferentes
planes de clasificacién., Cuando ocurre en la misma
agencia o entre agencias con un plan de clasificacidn
uniforme, significa el cambio de un empleado de un
puesto en una clase o un puesto en otra clase para la
cual se haya previsto un tipo minimo de retribucidn
mas bajo.

Instituto para el Desarrollo de Personal:

El Instituto para el Desarrollo de Personal en el
Servicio Publiceo, adscrito a la Oficina Central de
Administracidén de Personal,

Beca:
Ayuda monetaria que se concede a una persona para

que prosiga estudios superiores en una universidad o
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39.

40.

41.

42,

43,

institucidén reconocida con el fin de ampliar su
preparacidén académica, profesional o técnica.
Licencia con Sueldo para Estudio:

La licencia especial con sueldo, que se concede a
los empleados con el fin de ampliar su preparacidn
académica, profesional o técnica para mejorar el
servicio gque presta.

Adiestramiento de Corta Duracidn:

Adiestramiento priactico a los estudios académicos
que preparen al empleado para el mejor desempefio de
sus funciones.

Pago de Matricula:

El pago total o parcial de los derechos de
asistencia a cursos universitarios o especiales.
Institucidn:

Cualquier organizaciodn o agencia de caracter
publico privado que ofrezca cursos de estudio a
adiestramiento de naturaleza practica, académica,
técnica especializada.

Cesantia:

Significa la separacidn del servicio impuesto a
un empleado debido a la eliminacidn de su puesto por
falta de trabajo o fondos; o a la determinacidn de
que esta fisica y/o mentalmente incapacitado para

desempefiar los deberes de su puesto.



44,

45.

46,

47.

480

Suspension de Empleo y Sueldo:

Significa la separacién temporal del servicio
impuesta a un empleado como medida disciplinaria por
justa causa.

Destitucidn:

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

Renuncia:

Significa la separacidn total, absoluta v
voluntaria de un empleado de su puesto.
Formulacidn de Cargos:

Significa el documento mediante el cual 1la
autoridad nominadora hara saber a un empleado las
violaciones incurridas respecto a las normas de
productividad, eficiencia, orden y disciplina que
deben prevalecer en el servicio pudblico.

Sistema de Retiro:

Significa la Administracidén de los Sistemas de

Retiro de los Empleados del Gobierno y de la

Judicatura.

ARTICULO 18 -~ CLAUSULA DE SEPARABILIDAD:

8i cualquier palabra, inciso, articulo, seccidén o parte

del presente Reglamento fuese declarada inconstitucional o

nula por un tribunal, tal declaracidén no afectara, menoscabara
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o invalidara las restantes disposiciones y partes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitard a la palabra,
inciso, oracién, articulo, seccidn o parte especifica
declarada inconstitucional o nula, ¥y la nulidad o invalidez de
cualquier palabra, inciso oracidn, articulo, seccidn o parte
en algin caso, no se entendera que afecta o perjudica en

sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 19 - DEROGACION:

Por la presente gueda derogada cualquier otra norma,
regla o reglamento que esté en conflicto con las disposiciones

de este Reglamento.

ARTICULO 20 — VIGENCIA:

Este Reglamento comenzard a regir en la fecha en que sea
aprobado por el Director de la Oficina Central de

Administracidén de Personal.

—=0

PIO KAMON RECHANI LOPEZ, Ph.D. LCDB;/HEC?gthIVE A CRUZ

Director _ Presidente

Aprobado por: //;Zggggégggééééwﬁﬂf

SR\—ENRIQ OSAS LOPEZ
Direc ficina Central de
Administracidén de Personal
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