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PLAN DE CESANTIAS REVISADO

La Seccidn 4.6 de la Ley de Personal del Servicio Publico, sefiala en el Inciso 6, los
casos en que se podran decretar cesantias en el servicio, sin que tal accion se entienda
como destitucion. Uno de estos casos se refiere a cesantias debido a la eliminacién de
puestos por falta de trabajo o fondos. De surgir esta situacion, la Ley dispone que la
separacion se hard, segun se establezca mediante reglamento.

La Seccién 9.3, Inciso 1, del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Principio de
Mérito, asi como la Seccion 8.4 del Reglamento de Personal para los Empleados de
Carrera de la Corporacion del Centro de Bellas Artes, segliin enmendados, contienen las
normas para decretar cesantias por esta causa. Estas normas disponen que la Autoridad
Nominadora establecerd el procedimiento para decretar cesantias, el cual pondrd en
conocimiento de todos los empleados.

En la Corporacion del Centro de Bellas Artes teniamos el documento: Plan de Cesantias,
el cual databa del afio 1997. Como norma general, se les entrega copia a los empleados
cuando son nombrados. No obstante, hemos revisado el mismo para atemperarlo a la
actual organizacion de la Agencia.

Se actualizé a tenor con la politica gubernamental, referente a las medidas para evitar
cesantias en cuanto a la reubicaciéon de los empleados en otras agencias mediante la
solicitud al Gobernador(a) de la creacion de una orden ejecutiva a esos efectos. También,
se incluyo el término de tiempo para obtener la informacion del empleado y establecer
dias calendario para notificacion de cesantia y derecho de apelacion. Como resultado de

esta revision, preparamos el Plan de Cesantias que les estamos refiriendo. po box 41287,

minillas sfation,

S3an juan, puero nco

00840-1287

tel. 787.724.4747
fax: 787.722.8138

viwvy.cbe.com.pr



Deseo informarles que las normas contenidas en este Plan aplican solamente en casos en
que sea estrictamente necesario decretar cesantias por eliminacién de puestos por falta de
fondos o trabajo. Aunque no vislumbramos que esta situacién pueda ocurrir en un futuro
cercano, es mandatario por Ley que la Agencia cuente con este documento y mantenga
informados a los empleados.

De interesar informacion adicional sobre el contenido de este Plan, pueden comunicarse
con el Sr. José A. Santos, Director de la Oficina de Recursos Humanos, ext. 186 y187.

Anejos
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré
PO Box 41286 Minillas Station, San Juan P.R. 00940-1287

PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER UN PLAN DE
CESANTIAS EN LA CORPORACION DEL CENTRO DE
BELLAS ARTES




PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER UN PLAN DE
CESANTIAS EN LA CORPORACION DEL CENTRO DE BELLAS
ARTES, LUIS A. FERRE

I. BASE LEGAL

Se adopta el presente Procedimiento en virtud de las Secciones 4.6, inciso (6), de la Ley
Numero 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada, conocida como Ley de Personal
del Servicio Publico de Puerto Rico; Seccion 9.3 del Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito y la Seccidon 8.4 del Reglamento de Personal de la
Corporacién del Centro de Bellas Luis A. Ferré.

II. APLICABILIDAD

Este procedimiento para aplicar cesantias sera el que utilizara la Corporacion del Centro
de Bellas Artes Luis A. Ferré, en adelante la Corporacion, cuando sea necesario implantar
un plan de cesantias para los empleados de la misma. Sera de aplicacion a los empleados
irregulares por contrato, transitorios, probatorios y regulares de carrera.

III. DEFINICIONES

Antigiiedad — Afios de servicios prestados por un empleado(a) que ostenta status regular.

Cesantia - Significa la separacion total del puesto, impuesto a un empleado(a) por falta
de trabajo o fondos.

Descenso - Significa el cambio de un empleado(a) de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo minimo de
retribucién mas bajo. El sueldo del empleado(a) en este caso permanecera inalterado,
conforme a la Carta Normativa Especial (Num. 2-88 del 24 de marzo de 1988 de la
Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de Administracion de Recursos Humanos.

Junta de Apelaciones — Significa la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion
de Personal.

Orden de Prelacion - Significa el orden que seran cesanteados los empleados(as).

Plan — Se refiere al Plan de Cesantias que regira el modo y el procedimiento de llevar a
cabo las cesantias.
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Gerente General — Significa el Gerente de la Corporacién del Centro de Bellas Artes.

Traslado - Significa el cambio de un empleado(a) 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 clasificacion.

Corporacion — Corporacion del Centro de Bellas Artes, Luis A. Ferré.

Iv.

CAUSALES PARA LA CESANTIA.

Las cesantias podran aplicarse, sin que las mismas se entiendan como una accién
disciplinaria, debido a eliminacién de puestos por falta de trabajo, de fondos, eliminacién
o reduccidn de programas y actividades.

V.

SUBDIVISION DE LA CORPORACION

La subdivisién de la Corporacion se llevaria a cabo segun consta a continuacién:

A.

VI.

SFIOTMEUOW

ADMINISTRACION (Incluye Oficina del Gerente General, Oficina del Gerente
de Administracién, Recursos Humanos y Finanzas)

VENTAS, MERCADO Y PROGRAMACION

SUPERVISORA GENERAL Y UJIERES

SERVICIOS TECNICOS

PLANTA FISICA

BOLETERIA

ALIMENTOS Y BEBIDAS

ESTACIONAMIENTO

LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y JARDINERIA

GUIAS PARA ESTABLECER EL PLAN DE CESANTIA

DETERMINACION DE LOS PUESTOS A ELIMINARSE
PERMANENTEMENTE.

1. ELIMINACION PERMANENTE DE PUESTOS POR FALTA DE
TRABAJO

Se eliminaran aquellos puestos que no sean necesarios cuando se
determine que han desaparecido permanentemente las funciones de los
mismos como resultado de la eliminaciéon de funciones, actividades o
programas y por efecto de reorganizaciones en el Gobierno o en la
Corporacion.
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2. ELIMINACION PERMANENTE DE PUESTOS POR FALTA DE
FONDOS

Cuando exista una insuficiencia de fondos y sea necesario eliminar puestos, se
determinardn las actividades que se afectan y el monto de la insuficiencia.
Una vez determinados estos factores se decidira que puestos son innecesarios
de acuerdo a las necesidades programaticas establecidas en el presupuesto de
la Corporacidn.

3. ELIMINAQION PERMANENTE DE PUESTOS POR ELIMINACION O
REDUCCION DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES

Se eliminaran aquellos puestos que no sean necesarios cuando se determine
que ciertas actividades o programas especificos no son rentables o
beneficiosas para la Corporacion desde el punto de vista financiero. Una vez
determinadas estas actividades se decidird que puestos son innecesarios de
acuerdo a los objetivos programaticos de la Corporacion.

B. NORMAS PARA DETERMINAR EL ORDEN DE PRELACION

Una vez identificados los puestos que se van a eliminar, se procedera a determinar el
orden de prelacién de las cesantias en el que se tomard en cuenta el status del
empleado y su antigiiedad.

4. Seran separados en primer término los empleados irregulares por
contrato, transitorios y serdn rescindidos los servicios profesionales y
consultivos que se presten mediante contratos. En segundo lugar, seran
separados los empleados probatorios. En ultimo término, seran
separados los empleados regulares. A estos efectos los empleados
probatorios que inmediatamente antes de adquirir ese status hubieren sido
empleados regulares, se considerardn como empleados regulares. Las
cesantias se aplicardn dentro de los grupos de empleados cuyos puestos
tengan el mismo titulo de clasificacidn.

Al aplicar cesantias debido a la eliminacién de puestos por falta de trabajo
o de fondos, especificamente en el caso de los irregulares por contrato y
transitorios en la Corporacién, sélo tiene el efecto de proteger el derecho
de los empleados de carrera con status regular a ser los ultimos en ser
separados. Bajo ninglin concepto se entendera que esta disposicion tiene
el efecto de considerar los empleados irregulares por contrato y
transitorios como empleados comprendidos en el servicio de carrera, ni a
conferirles mas derechos de los que la ley le otorga.
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5. Para determinar el orden de prelacién en que se aplicaran las cesantias

dentro de cada uno de los grupos antes mencionados, los factores
determinantes seran la eficiencia y el tiempo en el servicio. La eficiencia
s6lo podra evidenciarse mediante evaluaciones del empleado y otros
documentos que demuestren que sus ejecutorias son eficientes. En cuanto
al factor de antigiiedad, se aplicara en ausencia de informacién sobre
eficiencia, de manera que la persona de mas reciente nombramiento en el
servicio sera la primera en cesar.

A los fines de determinar la antigiiedad se considerara todo servicio
prestado en puestos, tal como se define en el Reglamento de Personal de la
Corporacion del Centro de Bellas Artes.

Todos los puestos de la Corporacién en la misma serie de clases de igual o
inferior clasificaciéon seran considerados para determinar a base de
antigliedad, el desplazamiento de un empleado por otro, en el orden de
prelacion de las cesantias.

Cuando sea necesario aplicar la cesantia de algunos empleados transitorios
e irregulares por contrato solamente, el orden de prelacion se determinara
conforme a las normas que preceden y segiin corresponda.

En las situaciones en que exista una insuficiencia presupuestaria
temporera que no requiera la eliminacién permanente del puesto, se
concedera licencia sin sueldo a los empleados hasta tanto cese la crisis
presupuestaria. En la concesion de ésta se seguird el orden de prelacién y
las normas incluidas en este procedimiento. Bajo estas condiciones
también podra reducirse el horario de la jornada de trabajo.

C. ADOPCION DEL PLAN DE CESANTIA

Cuando se determine que existe la necesidad de implantar un plan de
cesantias, se notificara a todo empleado mediante comunicacion al efecto,
copia de la cual se colocara en los tablones de anuncios en cualquier lugar
visible y accesible a todos los empleados. El Director de Recursos
Humanos sera el responsable por la divulgacion efectiva de la situacion.

Notificara a los empleados a través de memorandos o colocando una
comunicacidn en tablones de anuncios accesibles y visibles, respecto a la
situacion existente; los orientara para que presenten toda evidencia del
tiempo trabajado en otros puestos en el servicio publico que no figuren en
el expediente y les fijard un periodo no menor de diez (10) dias laborales
para que sometan la evidencia. Esta accidn se obviara si la Corporacion
tiene recopilada previamente la informacién.
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3. El Director de Recursos Humanos en la Corporacién sera responsable de

actualizar los expedientes de los empleados de manera que se pueda
conocer de inmediato los servicios que han prestado éstos en puestos y el
tiempo en el servicio. La informacién que obtenga de los expedientes
sera corroborada por los empleados, los cuales certificaran la correccién
de la misma. Esta informacion serd la que dard base para el orden de
prelacion de las cesantias (Véase Anexo 1).

El plan de cesantia contendra lo relativo a la identificaciéon de los puestos
a eliminarse; los nombres de empleados que seran cesados en el orden
correspondiente; los nombres de empleados que por su antigiiedad
desplazardn a otros empleados en la misma serie de clases, con
clasificacion de niveles iguales o inferiores; las razones especificas que
motivan la eliminacion de los referidos puestos y toda informacién y
documentos que evidencien y sustenten la accioén a tomar.

Se le notificard por escrito a los empleados lo relativo a la inclusion de su
nombre en el plan, con quién compitid, turno en el orden de prelacién y
que se iniciaran gestiones para evitar la cesantia.

Luego de lo anterior y en la medida que se pueda, se deberan agotar los
recursos al alcance de la Corporacion para evitar las cesantias. Entre las
acciones para evitar tales cesantias estan:

a. Reubicacién de personal en puestos de igual o similar
clasificacidn, en funciones o actividades que no estén afectados
por la reduccién de personal.

b. Readiestramiento del empleado para reubicarlo en otro puesto
cuando esto pueda hacerse razonablemente antes de la fecha para
aplicar cesantias.

c. Licencia Sin Sueldo hasta tanto cese la crisis presupuestaria,
cuando la agencia tome la decision por una insuficiencia
presupuestaria temporera que no requiera la eliminacién
permanente del puesto. En tales casos deberd observarse el
orden de prelacién que se establece en este procedimiento y
advertirle al empleado de su derecho de apelacién ante la Junta
de Apelaciones del Sistema de Administracion de Personal
(JASAP).

d. Reduccidn del horario de la jornada de trabajo.

Procedimiento Plan de Cesantias
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e. Descensos de los empleados como Gltimo recurso para evitar las
cesantias. En estos casos el empleado deberd expresar su
conformidad por escrito.

f.  Otras que el Gerente General estime.

6. El Gerente General notificara por escrito toda cesantia con no menos de

treinta (30) dias naturales de antelacion a la fecha en que habra de quedar
cesante el empleado. En la notificacion se informara ademas al empleado,
de su derecho de apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracion de Personal (JASAP) dentro de los treinta (30) dias
naturales siguientes a la fecha de efectividad de la cesantia (Véase Anexo
IT). Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos que se cumpla
con el requisito de notificacién en la forma aqui establecida.

Los empleados regulares que sean cesados por eliminacién de puestos
tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el registro de elegibles
correspondiente a las clases de puestos que ocupaban con caracter regular
u otros similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo. Los empleados
no tendran necesidad de presentar solicitud ya que la Oficina de Recursos
Humanos automaticamente registrara en la misma fecha que aplique las
cesantias, los nombres de los empleados cesados, los puestos que
ocupaban y el orden de las cesantias.

VII. PROCEDIMIENTOS

A. ORDEN DE PRELACION PARA APLICAR CESANTIAS

Cuando surja la necesidad de eliminar puestos, la Oficina de Recursos Humanos,
determinara las clases y numero de puestos que se afectaran, tomando en consideracion
las necesidades para el desarrollo de las actividades y los objetivos de la Corporacién.
Para llegar a esta determinacion se har4 lo siguiente:

1. Determinard los empleados que se van a afectar, comenzando con identificar los
empleados de la Corporacién que tiene status irregular o transitorio,
independientemente de la proveniencia de los fondos con los que se sufragan los
puestos.

2. Reinstalara en sus puestos a los empleados que tienen status probatorio y regular
que se encuentren ocupando puestos mediante ascenso o traslado y se procedera a
cesar al personal por contrato irregular y transitorio.

3. Identificard las personas con las que la Corporacion tiene formalizados contratos
de servicios profesionales y consultivos y rescindira aquellos que se sufragan con
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los

fondos de las actividades afectadas y otros contratos con entidades que

ayuden a balancear el presupuesto de la Corporacion.

4. Analizard los expedientes de los empleados con status probatorio y regular,
conjuntamente con la informacién que se le requirié sobre servicios prestados y
determinara los empleados con status probatorio que inmediatamente antes eran
empleados regulares y los afios de servicio de cada uno. Al determinar los afios
de servicio se consideraran:

Los servicios prestados en agencias gubernamentales, sean éstas excluidas
o no de la actual Ley de Personal y de la anterior;

Los servicios prestados con status irregular, transitorio, probatorio o
regular, independientemente de la procedencia de los fondos y de la
denominacion de las areas en que presto tales servicios, siempre y cuando
fueran en puestos segun se define el término “ puesto” en el Articulo 17
del Reglamento de Personal de la Corporacién del Centro de Bellas Artes;

Incluiran todos los periodos de licencia con sueldo disfrutados por el
empleado. Los periodos de licencia sin sueldo y aquellos en que el
empleado haya estado separado del servicio se excluiran del referido
coémputo;

Los periodos de servicios en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos
de Norte América se acreditaran para fines de la determinacién de
antigiiedad, si el empleado ocupaba un puesto en el servicio publico a la
fecha de su ingreso en las Fuerzas Armadas y a su regreso solicitd
formalmente el puesto que ocupaba u otro de igual categoria, en virtud de
la legislacion vigente;

En los casos de empates en antigiiedad, si fuera necesario resolver a favor
de uno o varios de los empleados, se decidira a base de factores objetivos
tales como asistencia (ausencia y tardanzas), cartas de reconocimiento,
aumentos de sueldo, acciones disciplinarias, servicios prestados al
gobierno Federal o en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos y otros
que no sean los antes mencionados, si éstos estan acreditados al Sistema
de Retiro

En igualdad de condiciones, los empleados de jornada parcial cesaran
antes que los empleados de jornada completa.

En igualdad de condiciones, los empleados que sean veteranos cesaran
después de los no veteranos, y los veteranos disminuidos fisicamente
después de los no veteranos; y los veteranos, sujeto a lo que indicaramos
en el inciso d anterior.
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5. Preparard una lista de los empleados con status probatorio y regular e orden
ascendente por afios de servicios, de forma tal que aparezcan primero los
empleados de menos afios de servicios quienes serian a su vez los primeros en
cesar.

Al momento de aplicar el plan de cesantias, si la Corporacién ha adoptado y tiene

enuso un sistema de evaluacién de empleados para todo el personal el cual haya
estado en vigor por lo menos durante un afio y en virtud del cual los empleados(as)
hayan sido evaluados por lo menos dos veces durante dicho periodo, se utilizar4 el
resultado de las evaluaciones para determinar el orden de prelacién en que se
aplicaran las cesantias. Se tomard en consideracién el desempefio de las funciones,
de manera que queden cesantes en primer término los empleados menos eficientes.
En estos casos no aplicard la antigiiedad en el servicio, excepto cuando surjan
empates en el resultado de las evaluaciones. En estos casos la lista con el orden de
prelacion se preparara en consideracion al desempefio de las funciones en lugar de
los afios de servicios prestados. A la falta de informacién valida para determinar el
desempefio de las funciones, el factor determinante serd el tiempo de servicio.

B. REUBICACION DEL PERSONAL MEDIANTE TRASLADO

Cuando la Corporacién tenga la necesidad de aplicar cesantias, la Oficina de Recursos
Humanos iniciard las gestiones para evitar las mismas mediante la reubicacién de
personal, conforme a lo siguiente:

1) Solicitara a las agencias y corporaciones del sistema gubernamental, su
colaboracién para reubicar el personal que sera cesado.

2) De ser positiva la gestion, procedera a reubicar a los empleados mediante traslado,
en los puestos iguales o similares para los cuales cualifiquen, todo ello a tenor del
orden de prelacion establecido.

C. REUBICACION DE PERSONAL MEDIANTE DESCENSO

Si luego de agotadas las gestiones de traslado quedaran empleados pendientes de reubicar
en otros puestos, se utilizard el mecanismo de descenso conforme a lo siguiente:

1. La Oficina de Recursos Humanos ofrecerda por escrito a los(as)

empleados(as) afectados(as), los puestos de nivel inferior que tiene
vacantes siguiendo el orden de prelacion establecido anteriormente.

Procedimiento Plan de Cesantias
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2. Si luego de cubrir los puestos de la Corporacion ain quedaran
empleados(as) pendientes en reubicar, les ofrecerd por escrito los
puestos de otras corporaciones y agencias, si los hubiese.

3. De aceptar el puesto, el empleado lo hard mediante comunicacion al
efecto.

D. NOMBRAMIENTOS EN PUESTOS DE DURACION FIJA

Si aun quedaran empleados pendientes de reubicar, no hubiera puestos regulares que
ofrecerles y la Corporacion tuviere puestos de duracion fija los cuales ocuparlos le
resultaria en economias dado que el Gobierno no tendria que aportar para los Sistemas de
Retiro, Asociacién de Empleados o no tienen los mismos beneficios que los empleados
regulares, o los hubiera en otras corporaciones o agencias del sistema gubernamental, la
Oficina de Recursos Humanos le ofrecerad los mismos a los empleados que reunan los
requisitos. Si los empleados aceptan por escrito la oferta procedera a cesarlos en el
puesto regular y a nombrarlos en el puesto de duracién fija o gestionar con otras agencias
su nombramiento.

E. LICENCIAS SIN SUELDO
Cuando la Corporacién tenga una insuficiencia o crisis presupuestaria temporera en la
que se conozca la fecha aproximada en que habra fondos disponibles para conjurarla, que
no requiera la eliminaciéon permanente del puesto, la Oficina de Recursos Humanos
procederd a conceder licencia sin sueldo a los empleados probatorios y regulares
siguiendo el orden de prelacion establecido en el inciso A anterior. La licencia sin sueldo
se concederd por el término de dicha insuficiencia o por el resto del afio fiscal si no se
conoce la duracion de la insuficiencia. Antes de conceder la licencia procedera con lo
dispuesto en los Incisos By C para identificar los puestos a los que pueda trasladarse o
descenderse transitoriamente a los empleados. Una vez obtenida la informacion, tanto de
la Corporacion como de las otras corporaciones y agencias, procedera a trasladar o
descender transitoriamente a los empleados y simultaneamente les concedera licencia sin
sueldo en el puesto afectado. La fecha de efectividad y de vencimiento de ambas
acciones de personal seran las mismas.

Se podra conceder licencia sin sueldo al empleado para que éste haga gestiones de
trabajo por cuenta propia, si es que existen puestos disponibles para reubicarle y dicha
licencia sin sueldo se concedera tan so6lo cuando se conozca la fecha aproximada de la
disponibilidad de los fondos, lo acepte el empleado y dicha fecha no sea remota.

F. READIESTRAMIENTO
Cuando se vislumbre la necesidad de cesar empleados, la Oficina de Recursos Humanos

de la Corporacién procederd con suficiente antelacion a identificar los empleados
afectados los puestos disponibles para la reubicacion y determinara si hay necesidad de
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readiestrarlos. Luego, preparard un plan de adiestramiento para el personal que se
afectara por la cesantia, si del anélisis de los puestos vacantes en los que pueda reubicarse
se desprende que no poseen las destrezas requeridas para el desempefio de las funciones.
Cuando el empleado(a) retne los requisitos del puesto para ser reubicado mediante
traslado o descenso y no tiene las destrezas especificas para desempeiiarse en el puesto,
pero puede adquirirlas en tiempo razonable, procedera a reubicar al empleado y luego lo
readiestrara.

VIII. TRAMITE DE LOS CAMBIOS

La Oficina de Recursos Humanos tramitard los cambios de las reubicaciones que
constituyan traslados o descensos. Los traslados, descensos y licencias sin sueldo se
registraran en el formulario Informe de Cambio (CBA-15). En el apartado relativo a
Observaciones indicara la razon por la accién tomada.

A. TRASLADO POR NECESIDAD DEL SERVICIO DEBIDO A ELIMINACIC)N
DE PUESTOS POR FALTA DE TRABAJO, FONDOS Y ELIMINACION DE
ACTIVIDADES.

La Ofician de Recursos Humanos procedera como sigue:

1. Verificara que el empleado retina los requisitos minimos para ocupar el puesto al
que se le va a trasladar. De ser necesario le requerird al empleado que someta
evidencia para determinar que reune los requisitos.

2. Siel traslado es a otra agencia, cotejara en la lista de equivalencias emitida por la
Corporacién, que la clase del puesto a la cual se trasladari al empleado,
corresponda a una de nivel igual o similar al ocupado. Si no estuviera en la lista,
solicitard mediante comunicacion escrita a la Oficina Central de Asesoramiento
Laboral y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH), que establezca
la equivalencia entre ambas clases.

3. Preparara una notificacion escrita al empleado(a), informéandole con treinta (30)
dias de antelaci6n, la decision de trasladarlo por necesidades del servicio, la fecha
de efectividad, sueldo, titulo de la clase, ubicacién del puesto, status y derecho de
apelar a la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracién de Personal
(JASAP) dentro del término de treinta (30) dias, si estima que se han violado sus
derechos.

Si el traslado es interagencial, se le informard al empleado el lugar y el
funcionario al cual debe presentarse a tomar posesién del puesto.

Cuando debido a situaciones de emergencias o circunstancias imprevistas no se
pueda notificar al empleado sobre el traslado con treinta (30) dias de antelacién,
se le indicaran los motivos para tal excepcion a la norma general, mediante
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comunicacion al efecto. La Oficina de Recursos Humanos le entregard la
comunicacion y le requerird que firme e indique la fecha de recibo en las copias,
como evidencia de que la recibid. Si el empleado se negard a firmar, se usara
como evidencia una certificaciéon de la persona que hizo la entrega. De no ser
posible entregarla personalmente, se enviard por correo certificado y el acuse de
recibo sera la evidencia del recibo de la notificacion.

Si el cambio es interagencial, se le informara al empleado(a) el lugar y el
funcionario al cual debe presentarse a tomar posesion del puesto.

a. Informe de Cambio (CBA-15) con los encasillados antes del cambio y los
relativos a la acumulacién y uso de la licencia, y tiempo compensatorio
acumulados debidamente llenos.

b. Expediente del empleado(a), en el cual estaran incluidos los documentos
relativos al traslado, acomparfiado de una certificacién de los documentos
que se incluyen en el expediente.

c. Certificacién de tiempo trabajado y salarios devengados para efectos de
determinar la elegibilidad para el bono de navidad. Esta Certificacion sera
innecesaria si el cambio es efectivo al dia primero del mes de diciembre.

Eliminara la informacion del empleado y del puesto en el Registro de Puestos y
Empleados de la Corporacion.

DESCENSOS POR ELIMINACION DE PUESTOS POR FALTA DE
TRABAJO, FONDOS Y ELIMINACION DE ACTIVIDADES.

La Oficina de Recursos Humanos de la Corporacion procedera como sigue:

1)

2)

3)

Antes de ofrecerle a los empleados los puestos vacantes de nivel inferior se
asegurara que reunan los requisitos minimos para ocuparlos. De ser necesario
requerira al empleado que someta evidencia para determinar que redne los
requisitos.

Preparard una notificacién escrita para el empleado ofreciéndole el puesto,
informéndole los motivos para ofrecerle el descenso, y todas las condiciones
referentes al descenso, el titulo de la clase, ubicacion del puesto, sueldo y status.
Esta notificacién estard firmada por el Gerente General y se le requerira al
empleado que notifique en forma escrita la aceptacion o rechazo de la oferta del
descenso.

Si el empleado acepta el descenso por escrito y el cambio es interagencial, le
informara al empleado(a) el lugar y el funcionario ante el cual debera presentarse
a tomar posesion del puesto. La Corporacion le entregara la comunicacion y le
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4)

5)

6)

requerird que firme y feche las copias como evidencia de que la recibid y
preparara y enviara los documentos necesarios para el cambio a la agencia a la
cual desciende el empleado.

Fl dia de la toma de posesion del puesto, requerira que el (la) empleado(a) firme
el original y copias del formulario Informe de Cambio (CBA-15), entregara copia
de los formularios de Descripcion del Puesto y CBA-15 al empleado(a).

Eliminara la informacién del empleado y del puesto en el Registro de Puestos y
Empleados y anotara en las columnas correspondientes, el puesto que pasa a
ocupar descenso.

Si el descenso es a otra agencia se procedera a tramitar el mismo a tenor con la

ley y reglamentacién vigente.

CESANTIA POR ELIMINACION DE PUESTO POR FALTA DE TRABAIJO,
FONDOS Y ELIMINACION DE ACTIVIDADES.

La Oficina de Recursos Humanos procedera conforme a lo siguiente:

1.

Examinarad los expedientes para determinar si estos son elegibles a los beneficios
del Sistema de Retiro de los Empleados del Estado Libre Asociado, coordinara
con el Sistema de Retiro y orientara a los empleados(as) sobre los beneficios a
que puedan acogerse.

Seguird el orden de la lista, comenzando por cesar a los de menor antigiiedad en
el servicio.

Cuando el empleado tuviese tiempo extra acumulado, se programara para que lo
disfrute antes de ser efectivo el cese. En el caso de que no sea posible el disfrute
de este tiempo, se procedera con el pago del mismo.

Preparard una comunicaciéon escrita firmada por la autoridad nominadora en la
que le notificara al empleado, con no menos de treinta (30) dias de antelacidn,
que habra de quedar cesante, los motivos, la fecha de efectividad, el dltimo dia de
trabajo cuando la fecha de efectividad no corresponda a un dia laborable y su
derecho de apelante ante la Junta de Apelaciones del Sistema de Administracion
de Personal (JASAP) dentro del término de los treinta (30) dias naturales
siguientes a la fecha de la notificaciéon. Si el empleado que cesa tiene status
regular, se le orientard en la notificaciéon sobre su derecho a reingreso y se le
informara que de la Corporacidon, en especifico de la Oficina de Recursos
Humanos, procedera con la inclusién de su nombre en el registro de reingreso.
También se le orientara sobre todos los beneficios y derechos que tenga el
empleado tales como el Programa de Asistencia Nutricional, desempleo,
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10.

IX.

beneficios de Retiro y Asociacién de Empleados. Llenard el Formulario
PRSD- 642 “Informacién sobre Empleo y Salario”.

Entregaré la notificacién escrita al empleado y le requerird que indique la fecha
de recibo y firme las copias que retendra la Corporacién como evidencia de que
recibié la notificacion.

Notificara al encargado de Licencias y de Nominas la cesantia del empleado(a) y
la fecha en que ésta sera efectiva.

Eliminara la informacion del empleado y del puesto en el Registro de Puestos y
Empleados de la Corporacion, anotaré la fecha de efectividad y el motivo de la
cesantia en las columnas correspondientes al puesto.

Preparara el Informe de Cambio (CBA-15), llenard los encasillados antes del
cambio, los correspondientes a la fecha de efectividad de la cesantia y en el
encasillado de observaciones o comentarios indicara el motivo de la cesantia.

Abrira y mantendra al dia un expediente completo de todo proceso que incluya:
las acciones tomadas con los empleados, las gestiones realizadas para evitar
cesantias, y la lista de los empleados con status regular y probatorio por afios de
servicio.

Preparara un informe de los nombres de los empleados cesantes, puestos que
ocupaban y orden de las cesantias para que sus nombres sean incluidos en los
registros de reingreso correspondientes.

REGISTRO DE REINGRESO

Los empleados(as) regulares que sean necesarios por eliminaciéon de puestos tendran
derecho a que sus nombres se incluyan, en un Registro segin lo dispuesto en el
Reglamento de Personal para los(as) empleados(as) del Servicio de Carrera de la
Corporacién del Centro de Bellas Artes.

X.

VIGENCIA, ENMIENDAS Y PUBLICACION DEL PROCEDIMIENTO
PARA APLICAR CESANTIAS.

Este procedimiento para aplicar cesantias entrard en vigor inmediatamente después
de ser refrendado por el Gerente General de la Corporacién del Centro de Bellas
Artes, Luis A. Ferré.

Si fuere necesario, podra ser revisado al inicio de cada afio fiscal y dichas enmiendas
tendran vigencia inmediata después de ser refrendada por el Gerente General.
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Este procedimiento, asi como cualquier enmienda, se pondra en conocimiento de los
empleados de la Corporacién inmediatamente, inclusive de aquellos que por cualquier
razon justificada se encuentren fuera de la Corporacidn.

Una copia se colocara en los tablones de anuncios accesibles a los empleados, otra
copia le sera entregada a la Junta de Directores y una copia permanecera en la Oficina
de Recursos Humanos. El Director de Recursos Humanos sera el responsable por la
divulgacion efectiva de este procedimiento y sus enmiendas, asi como de la
orientacion necesaria a los empleados.

XI. SALVEDAD

Si alguna parte o disposiciéon de este Plan fuera declarado nulo por un tribunal
competente y dicha resolucién o sentencia fuere final y firma, las demdas partes o
disposiciones del Plan continuaran vigentes hasta que se determine lo contrario.

C—z L—rm /0/9/03

Lcdo. Carlos A. Rosario Fecha
Gerente General

Revisado: 9 de octubre de 2003.
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Anexo II
MODELO DE CARTA DE CESANTIA
Fecha:
Nombre del Empleado(a):
Direccién del Empleado(a):
Estimado(a)
Como le fuera informado mediante memorando del __ de de , esta

Corporacion esta en proceso de (Explique)

Luego de evaluar las diferentes alternativas y de agotar los recursos a nuestro alcance,
nos vemos en la obligaciéon de poner en vigor el plan de cesantias de la Corporacion.

Lamentamos informarle que su puesto sera eliminado efectivo al , por
razén de (Explique) por lo que usted cesara funciones en la misma fecha. Todo lo
anterior en virtud de la Seccién 4.6 de la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segln
enmendada, y Plan de Cesantias de esta Corporacién. Simultdneamente, hemos incluido
su nombre en el correspondiente registro de elegibles como reingreso.

Le apercibimos de su derecho de apelar ante la Junta de Apelaciones del Sistema de
Administracién de Personal (JASAP) dentro del término de treinta (30) dias naturales a
partir de la fecha de efectividad de la cesantia.

Agradecemos los servicios que prestara a esta Corporacion y le deseamos éxito en sus
futuras gestiones.

Cordialmente,

Lcdo. Carlos A. Rosario
Gerente General



