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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL INSPECTOR DE COOPERATIVAS DE PUERTO RICO

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 1 - INTRODUCCION

La Ley Nimero 239 de 1 de septiembre de 2004 derogd la Ley Num. 50 de 4 de
agosto de 1994, segin enmendada, a los fines de adoptar una nueva Ley General de
Scociedades Cooperativas.

Es politica publica del Estado Libre Asociado encaminar el desarrollo social y
economico de Puerto Rico al amparo de los principios de justicia social, esfuerzo propio y
control democrétido del cooperativismo.

En materia dé administracion de recursos humanos, la Oficina del Inspector de
Cooperativas de Puerto Rico esta obligada en virtud de sus leyes a adoptar un reglamento
que garantice el principio de mérito que regira tod.és las transacciones de recursos humanos
para los empleados de carrera. El principio de mérito, precepto fundamental sobre el cual
se sostiene el referido sistema de administracion de los recursos humanos de carrera, se
refiere a que sean los méas aptos los que sirvan al gobierno. A tal efecto, los empleados en
esta categoria de servicio seran seleccionados, clasificados, adiestrados y retenidos en su
empleo en consideracion al mérito y a la capacidad, sin discrimen por motivo de edad, raza,
color, sexo, matrimonio, origeh, condicién social, creencias religiosas, ideas politicas,
impedimentos irrelevantes, condicion de veterano o miembro de algin cuerpo de las
Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América.

Este Reglamento da cumplimiento a la responsabilidad .Iegal anteriormente
consignada. Permite la adopcién de las disposiciones normativas esenciales para lograr un
sistema de administracién de recursos humanos que garantice el derecho inherente al

Principio de Mérito que cobija a los empleados de carrera de la Oficina de! Inspector de



Cooperativas de Puerto Rico, proveyendo la uniformidad y objetividad en la utilizacién de los
recursos humanos necesarios para ofrecer un servicio pablico de excelencia.
ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Este Reglamento se adopta conforme a las disposiciones de la Ley Numero 239 de 1
de septiembre de 2004, conocida como Ley General de Sociedades Cooperativas de 2004,
de la Ley Numero 184, aprobada e! 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida
como Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y de la Ley Nimero 170 del 12 de agosto de 1'988,
segun enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme.
ARTICULO 3 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera y podra ser citado como Reglamento de Recursos
Humanos para los Empleados de la Oficina del Inspector de Cooperativas de Puerto Rico.
ARTICULO 4 - PROPOSITO

Establecer las normas que regiran la administracion de recursos humanos del personal
de carrera, no cubierto por las disposiciones un Convenio Colectivo entre la Oficina del
Inspector de Cooperativas de Puerio Rico y el Representante Sindical. Estas normas
estaran orientadas en el principio de mérito en su disefio, aplicacién e interpretacion,
cumpliendo con lo establecido al respecto con la Ley Namero 184 del 3 de agosto de 2004,
segun enmendada, conocida como Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en
el Servicio Ptiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
ARTICULO 5 — APLICABILIDAD

Este Reglamento serd aplicable a los funcionarios y empleados de carrera de la
Oficina del Inspector de Cooperativas de Puerto Rico no cubierto por convenio colectivo. No
sera de aplicabilidad al personal irreguiar. Asimismo, no serd aplicable al personal unionado,
al que preste servicios mediante contrato ni al personal transitorio, excepto o que
expresamente se dispone en los Articulos de este Reglamento. Aplicara al personal de

confianza solamente en aquellas disposiciones expresas establecidas en este reglamento.



ARTICULO 6 - ADMINISTRACION
La administracin de este Reglamento es responsabilidad de la Autoridad Nominadora
de la Oficina del Inspector de Cooperativas de Puerto Rico. No obstante, este podra designar
a un funcionario para que se ejecute la politica pblica contenida en el mismo.
ARTICULO 7 - DEFINICIONES
Los siguientes términos utilizados en este Reglamento tienen el significado que

a continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:

1. | Accién Disciplinaria
Es aquella sancién recomendada por el supervisor del empleado e impuesta
por la autoridad nominadora, la cual pasa a formar parte del expediente del
empleado. Estas pueden consistir de reprimendas escritas, suspension de

~ empleo y sueldo o destitucion.

2. Adiestramiento de Corta Duracién
Adiestramiento practico ¢ los estudios académicos que preparan al empleado
para el mejor desempefio de sus funciones.

3. Agencia
Conjunfo de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion de
una autoridad nominadora, independientemente de que se le denomine
departamento, municipio, corporacién publica, oficina, administracion,
comision, junta, tribunal, o de cualguier otra forma.

4, Antigitedad

d&i@ Total de afios de servicios del empleado en el servicio publico, desde sd alimo

- nombramiento, incluyendo el tiempo que el empleado se encuentra ausente del

trabajo, pero que disfruta de una reserva al amparo de alguna ley.

5. Areas Esenciales al Principio de Mérito
Comprende cinco (5) aspectos fundamentales inherentes a la administracion
de recursos humanocs, a saber: clasificacion de puesios; reclutamiento y

- seleccion; ascensos; traslados y descensos; adiestramientos y retencion.

3



10.

11.

12.

13.

Ascenso

Cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
con funciones de nivel superior y cuya retribucion minima sea mayor.

Autoridad Nominadora

El Inspector de Cooperativas de Puerto Rico.

Ausencia

La no-asistencia de un empleado a su trabajo cuando no esté disfrutando de
una licencia previamente autorizada.

Beca

Ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga estudios

superiores en una universidad o institucion reconocida con el fin de ampliar su

- preparacién académica, profesional o técnica.

Beneficios Marginales

Beneficios concedidos aparte del sueldo, dirigidos a motivar al empleado a
rendir mejores y mas prodUctivos Servicios.

Bonificacién

Compensacion no recurrente.

Certificacion de Elegibles

Proceso mediante el cual la autoridad nominaddra certifica para cubrir puestos
vacantes, selecciona y refiere para empleo los nombres de los candidatos que

estén en turno de certificacién en orden de nota y que acepten las condiciones

de empleo en el nimero gue se prescriba.

Certificacion Selectiva

Proceso mediante el cual la autoridad nominadora especifica las cualidades
especiales que el puesio a ser ocupado requiere del candidato y prepara una
descripcion clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona de los

registros los nombres de los candidatos que cualifican y establece un



14.

15.

16.

17.

18.

turno de certificacion en orden de nota para los fines de ese puesto en

particular.

Cesantias

Separacion de empleo debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o
falta de fondos, por motivo de una reorganizacién parcial o total, incapacidad
fisica o mental o cualquier otra causa que fuera ajena al empleado de acuerdo
a un Plan de Cesantia. La cesantia no se relaciona con procedimientos
disciplinarios.

Clase o Clase de Pyesto

Grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad vy

responsabilidades sean de tal modo semejanie que puedan razonablemente

~denominarse con el mismo titulo; exigirse a sus incumbentes los mismos

requisitos minimos; Utilizarse las mismas pruebas de aptitud para seleccion de
empleados y aplicarse ja misma escala de retribucién con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacién de Puestos

La agrupacion sistemética de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion
de recursos humanos.

Competencia

Todo conocimiento o destreza adquirida que le permita al empleado éjercer

con mayor eficiencia sus funciones de manera gque pueda aportar

consistentemente ai logro de las metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Descenso
El cambio de un empleado de un puesio en una clase a un puesto en otra
clase con funciones de- nivel inferior y asignado a una escala con un salario

minimo’inferior.
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19.

20.

21.

23.

24.

Desgrig‘cién de Puestos

Una exposicién escrita, ilustrativa y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidades que envuelve un puesto en especifico y por las cuales se
responsabiliza al incumbente.

Destague

Asignacion administrativa de un empleado para trabajar por un periodo de
tiempo especifico en otra agencia gubernamental ¢ en otra dependencia de la
agencia, segdn establecido en la Ley Nimero 184 de 3 de agosto de 2004,
segun enmendada.

Destitucién

‘La separacion total y absoluta del servicio impuesta a un empleado como

medida disciplinaria por justa causa, luego de seguir los procedimientos
aplicables dentro del marco de la ley y previa vista administrativa, si asi lo
solicita el empleado.

Elegible

Persona cualificada para nombramiento en el servicio plblico conforme a la

- reglamentacion vigente y al principio del mérito.

| Empleado de Carrera

Aquel empleado que tiene asignadas funciones profesionales, técnicas,
administrativas, diestras, semidiestras y no diestras y que no intervienen en la
formulacion de politica publica, asesoramiento ni servicio directo al inspector y

que no pertenezca a ninguna de las unidades apropiadas para los efectos de

- negociacion colectiva que se constituyan en la Oficina del Inspector de

Cooperativas de Puerto Rico.

Empteado de Carrera Probatorio

Empleado nombrado mediante certificacion de elegible y que esta sujeto a
evaluaciones periddicas hasta que termine el periodo de trabajo probatorio

establecido para la clase de puesto.
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25.

26,

27.

28.

29,

Empleado d rrera Reqular
Empleado que adquirié permanencia en su puesto luego de aprobar su periodo
probatorio.

Empleado de Confianza

Empleado que interviene o colabora sustancialmente en la formulacién de la
politica publica, que asesora directamente 0 que presta servicio directo al
Inspector de Cooperativas y son de libre seleccion y remocion.

Empleado Transitorio

Empleado nombrado para ocupar un puesto con el propésito de realizar
labores durante un periodo fijo.

Estructura Salarial

Contiene las escalas de sueldos para la asignacion de las clases de puestos
que constituye el Plan de Clasificacion y Retribucion. Cada escala esta
identificada con un nimero, indicativo del grado o nivel retributivo del Plan, en

forma ascendente y correlativa. Se indica el tipo minimo, el tipo méximo y cada

" uno de los tipos intermedios que integren la escala.

Especificacion de Clases

Una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que corresponde a uno 0 mas

puestos en términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autofidad, y

- las cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los

puestos.
Examen
Prueba que puede ser escrita u oral, fisica o de ejecucion, de evaluaciones de

experiencia y preparacion o la combinacion de cualesquiera de éstas y de

~cualquier tipo que sirva para determinar la idoneidad del individuo para

desempefiar un puesto.



3.

32.

34.

35.

36.

37.

38.

Formulacién de Cargos

El documento mediante el cual la autoridad nominadora hara saber a un
empiéado las violaciones incurridas respecto a las normas de productividad,
eficienéia, orden y disciplina que deben prevalecer en la Oficina.

Gobierno de Puerto Rico

El Gobierno c!el. Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias como se
definen en este Reglamento.

Grupo Ocupacional o Profesional

Agrupacion de clases y series de clases que describen puestos comprendidos
en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Hoja de Deberes

Exposicion escrita y narrativa sobre las funciones esenciales y marginales, la
autoridad y responsabilidad que conlleva especificamente un determinado

puesto y por los que se responsabiliza al empleado que lo ocupa.

. Horas Extras

Horas trabajadas en exceso de la jornada regular de trabajo vigente en la
Oficina del Inspector de Cooperativas de Puerto Rico.

Inspector o Inspector de Cooperativas

Inspector de Cooperativas de Puerto Rico.

Institucion

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

Interinato

Empleado que previa autorizacion del inspector, realiza temporeramente todas
las funciones de un puesto superior y vacante o en el cual el incumbente no
esta ejerciendo sus funciones y que relina los requisitos minimos para ocupar

8l puesio.



39.

41,

42.

47.

Jornada Reqular de Trabajo

Periodo de tiempo diario y semanal que trabajaran los empleados de la Oficina

del Inspector de Cooperativas y que consiste de 37 1/2 horas semanales.

Ley 1&4 de 3 de agoste de 2004, segun enmendada.

Conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el

Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

Licencia con Sueldo para Estudios

Licencia especial, con sueldo, que se concede a los empleados con el fin de
ampliar su preparacién académica, profesional o técnica para mejorar el
servicio que prestan.

Memorando de Reconogimiento

Documentos, cartas o ceriificado en los que se le reconoce al empleado su
nivel positivo de ejecucidn.

Necesidad Urgente e Inaplazable

- Aquellas acciones esenciales o indispensables que es menester efectuar en

forma apremiante para cumplir con las funciones de la Oficina. No incluyen
aquellas acciones que resuiten meramente convenientes o ventajosas, cuya

solucion pueda aplazarse hasta que se realice el tramite ordinario.

Nombramiento

Designacion oficial de una persona para ocupar un puesto, sujeta a la

prestacién del Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion requerido por Ley.

Normas de Reclutamiento

Los requisitos minimos y el tipo de examen establecido por escrito, para

ingreso a una clase de puesto.

Oficina u Oficina del Inspector de Cooperativas

~ Oficina del Inspector de Cooperativas de Puerto Rico.

ORHELA

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
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48.

49.

50.

B1.

52.

53.

54,

Pago de Matricul
Pago de los derechos de asistencia a cursos universitarios o especiales,

conforme a los criterios establecidos en la Oficina.

~ Periodo Probatorio

Término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en un
puesto, estd en periodo de adiestramiento y prueba y sujeto a evaluaciones
periddicas en el desempefic de sus deberes y funciones.

Plan de Clasificacién

Esquema mediante el cual se ordenan en forma sistemética, los diferentes
puestos que integran una organizacién formando clases y series de clases.
Principio de Mérito

Precepto que establece que los empleados ptiblicos deben ser seleccionados,
reclutados, clasificados, ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a

su empleo sobre la base de la capacidad sin discrimen por razones de raza,

- color, sexo, matrimonio, edad, origen o condicion social, ideas politicas ©

creencias religiosas, impedimentos irrelevantes, condicion de veterano o
miembro de algun cuerpo de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de
América..

Puesto

Conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.

Reasignacion

Accion de asignar una clase de puesto previamente asignado a una categoria

salarial, a otra, sujeto a las normas vigentes para éstos casos.

' Reclasificacién

Accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. ta

rectasificacion puede ser a nivel superior, igual o inferior.

10



55.

56.

57.

58.

59,

60.

61.

62.

Reqistro de Elegibles

Lista de nombres de personas gue han cualificado para ser consideradas para

un nombramiento de una clase determinada.

| Reingresc

La inclusion en un registro, a ser certificado para empleo, del nombre de un
empleado regular de carrera que ha renunciado de! servicio o ha sido
cesanteado y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase o clases de
puestos en las que sirvié como empleado regular.

Reinstalacién

Derecho adquirido por un empleado de carrera a reintegrarse a un puesto de
carrera igual o similar al dltimo puesto de carrera en la Oficina o en Agencias
gubernamentales o Municipios, y posteriormente han pasado o pasen en el
futuro a ocupar puestos de confianza en la Oficina sin haber tenido interrupcién
en el servicio publico al efectuarse dicho cambio.

Renuncia

La separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto.

Betiro

Separacién definitiva de un empleado para acogerse a una pensién por motivo

de edad, afios de servicio o incapacidad, de acuerdo con las leyes vigentes.

Serie o Serie de Clases

Agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarguicos de trabajo
existentes.

Status

Categoria que ocupa un empleado en el sisiema de recursos humanos de la

- Agencia.

Suspension de Empleo v Sueldo

La separacién temporal del servicio impussta a un empleado como medida

disciplinaria por justa causa, luego de seguir los procedimientos aplicables
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63.

65.

dentro del marco de la ley, previa vista administrativa, si asi lo solicita el

empleado.

Traslado

* El cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase, a un puesto

en otra clase con funciones de nivel similar entre la misma Oficina, entre
Agencias adscritas al Sistema de Recursos Humanos del Servicio Publico
establecido mediante Ley Num. 184 del 3 de agosto de 2004, segun
enmendada, mejor conocida como la Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Fﬁ]bkico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico y entre Municipios, por medio de un estudio técnico de la equivalencia
correspondiente entre el puesto y la clase del Plan de Clasificacion para el

servicio de carrera de la Agencia o Municipio o la reubicacién del puesto

~6cupado en otra unidad organizacional dentro de la Oficina.

_ Unidad Qrganizacional

Término que se utiliza para denominar a todas las unidades de trabajo de ia
COficina, los niveles de autoridad y responsabilidad que conforman dicha
estructura de organizacién y su correspondiente cadena de mando.

Vista Administrativa Informal

Audiencia informal donde el empleado tendra la oportunidad de presentar su

version sobre los hechos o mostrar causa por la cual no debe disciplinarse por

. cualquier imputacion, cuya sancién pudiera resultar en suspension de empleo y

sueldo, la destitucién o la separacién del servicio por incapacidad fisica o
mental. El procedimiento estara establecido en el Reglamento o Normas de

Conducta, Medidas Disciplinarias y Sanciones promuigado por la Oficina.

ARTICULO 8 - COMPOSICION DEL SERVICIO

E! personal de la Oficina estara comprendido en dos (2) categorias de empleados, a

saber: Servicio de Empleados de Carrera y Servicio de Empleados de Confianza.
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Seccién 8.1 - §ervicio de Empleados de Carrera

Los empleados de carrera han de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracion y operacion de la Oficina, no empece los cambios en Ia; direccién de la
misma.

El servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestros y diestros,
asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el riivel mas aito en
gue sean separables de la funcion de establecimiento de politica publica, asesorativa y
normativa. Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estaran
mayormente subordinados a las pautas de politica publica y programaticas §ue se formulan
y prescriben en el servicio de confianza. Los empleados de carrera podrénztener discrecién
delegada para establecer sistemas y métodos operacionales, pero s_élo la tendran
ocasionalmente y por delegacion expresa para formular, modificar o anular pautas 0 hormas
sobre el contenido o la aplicacion de programas. Como cuestién incidental'a sus funciones
ordinarias, podran tener facultad para hacer recomendaciones sobre pautas y normas, pero
no sera funcién primaria de sus puestos. El desempefio eficienté de funciones
comprendidas en el servicio de carrera, no ha de requerir que los empléados sustenten
determinadas ideas. 0 posiciones filoséficas ni que guarden relaciones; especiales de
confianza personal con sus superiores. El semicio de carrera ha de da;‘ la continuidad
conveniente y necesaria a la administracion publica, no empece los cambios de direccion
politica.

Seccion 8.2 - Servicio de Empleados de Confianza

El servicio de confianza comprendera los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacion de politica pdblica. Esta funcion incluird la responsabilidad, directa o
delegada, por la adopcion de pautas o normas sobre contenido: de programas,
criterios de elegibilidad, funcionamiento agencial, retaciones con otras dependencias
gubernamentales y otros aspectos esenciales en la direccién c{e programas ©
agencias. También incluira la participacién, en medida sustancial y eh forma efectiva,

en la formulacién, modificacion o interpretacion de dichas funciones en la

13



f

administracion; o en el asesoramiento directo al Inspector, medialéte las cuales el
empleado puéde influir efectivamente en la politica pUiblica. |

Servi'cios directos al Inspector que requieren confianza personal qn alto grado. El
elemento de confianza personal en este tipo de servicio es ir;sustituib!e. La
naturaleza del trabajp puede ser incluida en la categoria de empléado de carrera,
pero el factor de confianza es predominante. El trabajo puede Eincluir servicios
secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales, conduociéﬁ de automéviles
y otras tareas similares. En esie tipo de trabajo siempre esta pres(ente el elemento
de confidencialidad y seguridad relacicnada con personas, pro.gralj’las o funciones
publicas. .

Los empleados de confianza son de libre seleccién y remocién.é Por ende, los
mismos han de dar paso a los cambios convenientes y necesariosicuando ocurran
en {a administracion de la Oficina. Funciones cuya naturaleza dé confianza esta
establecida por ley. Los incumbentes de los puestos que tienen .fasignadas estas
funciones, aunque de libre seleccion, sélo podran ser removidos por las causas que
se establecen en las leyes que crean los puestos y su incumbencia se extendera
hasta el vencimiento del ¥érmino de sus nombramientos, de confoméidad con dichas
leyes. |

El hﬂmero total de empleados de confianza se establecera deé acuerdo a las
necesidades de la Oficina, el cual no excedera de quince (15) puestios. El Inspector,
autorizara la dreacién de puestos de confianza cuando el tamaﬁoé, complejidad u
organizacion de la Oficina lo requiera para un funcionamiento éeficiente. En la
designacion de puestos de confianza el inspector hara uso juiciosoiy réstringido de

la facultad conferida.

Seccion 8.3 - Adminisiracion de Recursos Humanos en el Servicio de Emgleag? o de Confianza

1. La Oficina aprobara un plan que contenga los puestos idesignados de
confianza con que interese funcionar, de acuerdo a los incisos 1 y 2 de la
seccion anterior.
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2. La Oficina establecera, ademds, un plan de clasificacion y retribucién uniforme
para los puestos y el personal de confianza con funciones de formulacién de
politica publica, segun el inciso 1 _de la seccién 8.2 que antecede y para
aquellos puestos. con funciones de servicios direcios a la Autoridad
Nominadora y que requieren confianza personal en alto grado, seguin el inciso
2 de la referida seccién. Para dichos puestos se desarrollaran, en forma
escrita,.conceptos de clases y se les aplicara, ademas, las técnicas y principios
de la clasificacién de puestos, pero tomando en consideracion las exigencias
peculiares del servicio de confianza.

El Inspector, podra, por via excepcidn, autorizar una retribué:ién mayor a la
establecida en el plan de clasificacién que contiene los puestté:rs de confianza,
siempre que exista la debida justificacion en torno a la necesid;ad imperiosa de
- determinados servicios en esta categoria. A este efecto, el Iﬁépector utilizara
la discrecién que se le confiere en la manera més juiciosa y de austeridad
posible, en armonia con los principios de sana administrac;ién que deben
prevalecer en el servicio publico. .
La Oficina adoptard reglamentacion relativa al reciutamieﬁto y seleccion;
- ascensos, traslados y descensos; adiestramientos y otras areas inherentes a la
administracion de recursos humanos en este servicio a tenor:con las normas
generales que emita el Inspector.
Seccion 8.4 - Reinstalacién de Empleados de Confianza
Los empleados que sean reclutados por la Oficina de! Inspector de Cooperativas, que
previo dicho nombramiento ocupaban un puesto de carrera sin haber tenido interrupcién en el
servicio publico al efectuarse dicho cambio, en la propia Oficina, en otras Agencias adscritas
al Sistema de Recursos Humanos del Servicio Pl.’lblico establecido medianté Ley Num. 184
del 3 de agosto de 2004, segun enmendada, mejor conocida como la Ley para ia
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de

Puerto Rico y en Municipios, al ser removidos o si éste decidiera renunciar al puesto de

15



confianza posteriormente, tendrdn derecho a ser reinstalado en la Oficina en un puesto igual o
similar al que ocupaba en el servicio de carrera al momento en que pasd|a ocupar el de

confianza. La reinstalacion se efectuara simultdnea con fa separacion del puesto de confianza

y no serd onerosa para el empleado en términos de su ubicacién fisipa y beneficios

marginales imperantes en los demas empleados en el servicio de carrerail. Si no existen

puestos iguales, se procedera a reinstalar en puestos similares, en cuyo C&élSO el empleado

debera reunir los requisitos minimos. El empleado tendra status regular en toida reinstalacién,
i

siempre y cuando haya sido regular de carrera en el puesto. La determinac én del sueldo a

devengar por el empleado se hara conforme se establece en este Reglamentio. Este derecho

de reinstalacion sélo procedera cuando no haya mediado interrupcion entre|la separacién o

renuncia y el nuevo nombramiento. _

Todo empleado que tenga la condicién de empleado regular en el seirvicio de carrera
que resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un bargo pljblicio electivo en la
Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto de ser reinstalado en un puesto igual o
similar al Gitimo que ocupé en el servicio de carrera, a menos que haya sido removido del

cargo electivo por conducta impropia o residenciamiento, o haya renunciaddo a su puesto

debido a conducta ilegal o impropia que hubiese conducido a la remocion o el
residenciamiento y disponiéndose que serd acreedor a todos los beneficios! en términos de
clasificacion y sueldo que se hayan extendido a la plaza que ocupa, durante e}término en que

sirvié en la posicién de confianza. !

i
Seccion 8.5 - Cambios de Categoria |

1. Sélo se autorizara el cambio de la categoria de un pue:sto de carrera a

un pussto de confianza cuando esté vacante, a menos que, esi;tando ocupado,
su incumbente consienta expresamente y por escrito, cert?iticando que se
conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza, pairticu!armente en
lo que concierne a nombramiento y remocién. !
2. Sdlo se autorizard el cambio de categoria de un puestci) de confianza a

~ un puesto de carrera cuando ocurra un cambio de funciones oien la estructura
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organizativa de la agencia que asi lo justifique, si el puesto esté vacante, o de

no estar vacante, si el incumbete. puede ocuparlo sujeto a las siguientes

condiciones:

a. que reana los requisitos establecidos para la clase de puesfo;

b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo r{o menor que el

correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto;

C. que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de

puesto; y E
d. que la autoridad nominadora cerifique que sus semiricios han sido
satisfactorios. |
ARTICULO 9 - EMPLEADOS TRANSITORIOS
Seccidn 9.1 - Nombramiento Transitorio |
Las funciones permanentes de la Oficina se atenderan mediantei la creacién de
puestos regulares, independientemente de la procedencia de los fondos.é.Cuando surjan
necesidades temporeras, de emergencias, imprevistas o programas o prfoyectos de una
duracion determinada, financiados con fondos federales, estatales o tf:ombinados, se
crearan puestos transitorios de duracion fija por un periodo no mayor de d@ce (12) meses,
excepto en los puestos autorizados para programas o proyecios de duraciéni determinada.
1. El nombramiento efectuado en todo puesto creado por térr%nino fijo sera de
caracter transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientéos en puestos,
conforme a las. disposiciones de la Seccién 6.3 de la Ley 184 de 3 de ?gosto de 2004,
segun enmendada, y en las circunstancias que se indican a continuacité‘:n:
a. Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutand@ de licencia sin
sueldo. .

b. Cuando exista una emergencia en la prestacién de sen!réicios que haga
imposible o dificulte la cerificacion de candidatos de |un registro de
elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera de séis (6) meses, €l

cual se podrd extender por seis (6) meses adicionalesigsi el Inspector
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entiende que persisten las condiciones que motivaron €l nombramiento
original.
¢. Cuando no exista un registro de elegible adecuado para determinado

puesto que requiera algun tipo de licencia y el candidaéto a nombrarse

pdsea licencia provisional, conforme a la reglamentacion vigente de su
profesién.
d. Cuando el incumbente del puesto haya recibido una accién discipiinaria
que lo separe del puesto permanente o temporeramente de %su puesto.
e. Cuando el incumbente del puesto pasa a ocupar otro puesix) con derecho a
regresar a su anterior puesto. |

- 2. El procesc de reclutamiento y seleccion para log: aspirantes a

nombramientos transitorios consistira de una evaluacion de los candid:i:ttos a los dnicos

fines de determinar si re(nen los requisitos minimos establecidos para la clase de

puestos en la cual habran de ser nombrados.

3. A los empleados transitorios les aplica el “REGLAMENTQ NORMAS DE
CONDUCTA, -MEDIDAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS”, L:AS “NORMAS
INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO” y “NORMAS DEiBETFlIBUCI()N
ESTABLECIDAS EN ESTE REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANZOS”.

4. No obstante, lo anterior, los empleados con nombramientois transitorios no
se consideraran empleados de carrera. Ninguna persona que “haya re’cibido
nombramiento transitorio podra ser nombrada para desempefiar puestos en el servicio
de carrera con status probatorio ¢ reguiar a menos que haya pasado por el proceso de
reclutamiento y seleccidn que establece este Reglamento. | '

5. Los empleados transitorios podran participar en actividac;!es internas de
adiestramientos, pero no seran elegibles a licencias para estudic.js ni pagos de
matricula. |

- 6. Podran efectuarse nombramientos transitorios en el servicio de confianza,

conforme a las normas que se establezcan al respecto.
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" ARTICULO 10 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccién 9.2 — Separacién de Empleados Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos, alnque no hayan
vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios, habitos o actitudes no
fueren satisfactorios. A estos empleados se les podra formular cargos por su conducta no

satisfactoria.

Seccidn 10.1 - Plan de Clasificacion

El Inspector aprobara un plan de clasificacion para ia Oficina. Asimisr:no, establecera
las normas y los procedimientos necesarios para la administracién de dicho plan, en armonia
con el plan de retribucion que se establezca y los reglamentos aplicables a este aitimo.

El plah de clasificacion refiejara la situacion de todos los puestos de Ija Oficina a una
fecha determinada, constituyendo asi un inventario de los puestos autorizacdios. Para lograr
que el plan de clasificacién seé un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de recursos humanos, se mantendra al dia registrando !cé cambios que
ocurran en los puestos, de forma tal que en todo momento el plan refleje éxactamente los
hechos y condiciones reales presentes y mediante la actualizacion fnafcuente de las
especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases. Se es;tablecerén, por

lo tanto, los mecanismos necesarios para hacer que el plan de clasificacion sea susceptible a

una revision y modificacion continua de forma que constituya una herram!enta de trabajo

efectiva. El establecimiento, implantacién y administracién del plan de clasi%icacién se hara
conforme a las disposiciones que se establecen en las siguientes secciones dq este articulo.

eccion 10.2 - Pescripcion de log Puestos .

Conforme al plan organizativo funcional de la Oficina se preparara y m;mtendré al dia,

para cada puesto autorizado, una hoja de deberes del puesto con una des;;:ripcién Clara y

precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y si es necesario las funciones

marginales segun surjan de los puestos, asi como del grado de autoridad y supervision

inherentes al mismo y las condiciones de trabajo presentes en cada puesto. Fsta descripcién
. |

estara contenida en el cuestionario oficial que a tales fines se adopte y debeigé estar firmado
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por el empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor inmediato, ;éaor el jefe de la
unidad primaria correspondiente y por el Inspector o su representante autoriza-:?io.

Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades, ési como en el
grado de autoridad y_supervisién adscritos a los puestos se registrard praﬁtamente en el'
cuestionario de clasificacion y no menos de una vez al afic se pasara éjuicio sobre la
clasificacién de éstos.

El original del cuestionario oficial formalizado inicialmente, asi como el @:ie toda revisién

posterior que se efectue, seré evaluado para determinar la clasificacion del puesto o para la

accion subsiguiente que proceda en los casos de revision de deberes, segun eje provea en las

e clasificacién.

normas y procedimientos que se establezcan para la administracion del pian

Una ¢opia del cuestionario se entregara al empleado al ser no ibrado y tomar
posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las funciones del mismo g e resultasen en
la formalizacién de un nuevo cuestionario. Este cuestionario se utiliza para orientar, .
adiestrar, supervisar y evaluar al empleado de acuerdo a los procedimientoé que la Oficina
establezca. Se conservara una copia de todo cuestionario formalizado par;a cada puesto,
junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de clasificaé:ién del mismo.
Este acopio de informacion, en orden de fechas, constituira el expediente oficiaél e individ_uai de
cada puesto y sera utilizado como marco de referencia en los estudios y aéociones que se
requieran relacionados con la ciasificacion de puestos. !
Seccién 10.3 - Agrupacién de los Puestos en el Plan de Clasificacién

Se agruparg en clases todos los puestos que sean iguales o sustancialirnente similares
en cuanto a la naturaleza y complejidad de los deberes, asi como al grada de autoridad vy
responsabilidad asignados a 1os mismos. a

Cada clase de puesto sera designada con un titulo corto, que sea dzescriptivo de la
naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad de! trabajo requerido. Dicho titulo se
utilizard en el trémite- de toda transaccion o accidn de recursos humanos presupuesto y
finanzas, asi domo en todo asunto oficial relacionado con el puesto. Este Sel"éél el titulo oficial
del puesto. |
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El Inspector podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus
deberes y responsabilidades o su posicién en la organizacion. Este titulo ?funcional podra
ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administrativos de recursos
humanos que se tramiten a nivel agencia. Bajo ninguna circunstancia eI: titulo funcional
sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de recursos humanos, presupuesto y

finanzas.

Seccién 10.4 - Especificaciones de Clases

Se preparara por escrito una especificacion de cada una de las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion que consistird de una descripcion clara del
concepto de la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del traj.)ajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase; de otros elémentos basicos
necesarios para la clasificacién correcta de los .puestos; y de los requisitos minimos en
cuanto a conocimientos, habilidades y destrezas que deben poseer Ios;:empleados, asi
como {a condiciones de trabajo, preparacion y experiencia requerida. T;éqmbién fijara la
duracién del pen’odd probatorio correspondiente, excepto en las del semidib de confianza.
Antes de la aprobacion de las especificaciones de clase, se someteran a Ia evaluacion de
los directores de areas u oficinas para comentarios. | _

Las especificaciones serdn descriptivas de todos los puestos combrendidos en la
clase. Estas no seran prescriptivas o restrictivas a determinados puestos en ?Ia clase. Seran
utilizadas como el instrumento basico en la clasificacion y reclasificacién dé puestos; en la
preparacion de las normas de reclutamiento; en la determinacién de los iéxémenes a los
candidatos; en la determinacion de ias lineas de ascensos, traslados y dféscensos; en la
evaluacion de los empleados; en la determinacion de las necesidades de ac?iestramiento del
personal; en las determinaciones bésicas relacionadas con los aspectoéi de refribucion,
presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros usos en la a@ministracién de
recursos humanos,

El inspector seré responsable de mantener al dia ias especificacizcénnes de clases

conforme a los cambios que ocurran en los programas y actividades de la incina, asi como
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en la descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacién del planéde clasificacion.
Estos cambios serdn registrados inmediatamente después que oéurran 0 sean
determinados.

Las especificabiones de clases contendrdan en su formato generail los siguientes

elementos, en el orden indicado:

1. Titulo oficial de la clase y niimero de codificacion.
2. Naturaleza del trabajo, definida en forma clara, concisa y categérica.
3. Aspectos distintivos del trabajo, en donde se identificaran las caracteristicas

que diferencian una clase de otra. :
4, Ejemplos de trab_ajo, que incluiran las funciones esenciales de Ios puestos.
5. Conocimientos, habilidades y destrezas minimas. |
a. Conocimientos, que incluird la descripcién de las materiaés con las cuales
deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a ocuiJar los puestos.
b. Habilidades, que incluira la capacidad mental y fl’SiC&é necesaria para
- desempediarse en el puesto.
C. Destrezas, que incluird la agilidad o pericia manuail b condiciones
fisicas y mentales que deberdn poseer los empleados y candidatos a
desempefar los puestos con ¢ sin acomodo razonable, segit’m se define el
concepto de la Ley ADA.
6. | Preparacién y experiencia minima, en donde se indicaréi la preparacion
académica requerida, ademdas del tipo y duracion de la experieincia de ftrabajo
necesaria. | I
7. Periodo probatorio, que indicara el tiempo requerido para el aildiestramiento 0
prueba practica a que sera sometido el empleado en el puesto. Este nb sera menor de
tres (3) meses,' ni mayor de doce {12) meses.
8. El inciso 6 y 7 que anteceden no sera de aplicacion al servicio de confianza.
El Inspector formalizara el establecimiento de toda clase deé puesto y su

correspondiente especificacion, mediante la aprobacién de un docum@nto oficial que
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contendra, ademés del tituto, la codificacién numérica, asignacion a fa escal

a de sueldo que

proceda, la fecha de efectividad y la duracién del periodo probatorio. igual formalidad

requerirén los cambios que se efectien en las especificaciones de clases para mantenerias

al dia a tono con el patrén organizativo funcional de la Oficina y con los

puestos.

Seccién 10.5 - Esquema Ocupacional

deberes de los

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el plan de

clasificacion, designadas con su titulo oficial, se preparara un esquema ocupacional o

profesional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas dentro de los

correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se identifiquen

Este esquema

reflejara la relacion entre una y otra clase y entre las diferentes series de ¢lases que éstas

constituyan dentro de un mismo grupo y entre los diferentes grupos o areas de trabajo

representadas en el plan de clasificacion.

clasificacion,

Este esquema formara parie del plan de

Se preparard y mantendra al dia una relacién de dicho esquema ocupacional o

profesional y una lista o indice alfabético de las clases de puestos compren

de clasificacion.

didas en el plan

Cada clase de puesto se identificard numéricamente en los dotumentos antes

indicados mediante una codificacion basada en el esquema ocupacional o

otros documentos oficiales que se preparen.

Seccion 10.6 - Clasificacion v Reclasificacion de Puestos

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases corresp

existird ningun puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia podra

recibir nombramiento en un puesto que no haya sido clasificado previaments:

Los puestos de nueva creacién se asignaran a una de las clases corr

plan de clasificacion, conforme a las normas y criterios que se establezcan a
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Se estableceran los procedimientos y documentos a utifizarse en gl tramite de la
clasificacion de los puestos nuevos. De igual forma, se estableceran los procedimientos y
documentos a utitimée en el tramite e implantacién de la reclasificacion de los puestos.

El Inspector se abstendrd, excepto por necesidades urgentes del servicio, de
formalizar contratos de servicios con personas en su caracter individual cuando las
condiciones y caracteristicas de la relacién que se establezca entre patrono y empleado
sean propias de un puesto. En estos casos se procedera lo méas prohto posible a la
creacion del puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para su
clasificacion, segun se establece en este reglamento.

Se justificara reclasificar todo puesio cuando esté presente cualquiera de las
siguientes situaciones:

1. Clasificacién Original Errénea

En esta situacién no existe cambio significativo en las funciones del puesto,
pero se obtiene la informacion adicional que permita corregir una apreciacion inicial
equivocada en la clasificacion original del puesto.

2, Modificacion al Plan de Clasificacion

En esta situacion 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 consolidacién, segregacion, alteracidn, creacidn vy

eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la clasificagién de algunos

puestos. |

3. Cambio Sustancial en Deberes, Besponsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaleza o| el nivel de la
responsabilidad y dificultad de los deberes y responsabilidades esenciales del puesto.

El cambio puede provocar que el puesto pase a formar parte de una| serie de clases

distintas a la que pertenecia anteriormente.
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4, Evolucién del Puesto

Es el cambio paulatino no deliberado que tiene lugar con ei transcurso del
tiempo en los deberes, autoridad y responsabilidades del puesto que ocasiona una
transformacion del puesto original.

Seccion 10.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados
El status de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se |determinara de

acuerdo a las siguientes normas:
1. Si la reclasificacién procediera por virtud de un error en la clasificacién original
y la misma representara un ascenso, y el incumbente no reuniera los requisitos de la
nueva clase, se podréa trasladar al empleado a un puesto, si io hubierg vacante, de la
clase que corresponda al nombramiento del empleado, sin que el traslado resuite
oneroso para éste. Si retine los requisitos se podra confimar al empleado en el puesto
reclasificado, éin ulterior certificacion de elegibles. Si el cambio representara un
descehso, se podra, con el consentimiento escrito del empleado, confirmar a éste en el
puesto sin que ello afecte el derecho de apelacién que tuviere el empleado si quisiera
ejercitarlo; o se podra trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere de la
clase correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en suspenso la
reclasificacion ‘hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier caso, el
empleado tendra el mismo status que antes de la reclasificacidn de su puesto.
2. Si la reclasificacion 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 esta en turno de certificacion en el registro de
elegibles correspondiente. También se podrd autorizar el ascenso sjn oposicién del
empleado conforme a las normas establecidas en este reglamento para este tipo de
ascenso, 0 si no hubiera registro de elegibles se podra administrar yn examen para
establecer el mismo. En todo caso el incumbente estara sujeto al periodo probatorio.
En los casos en que el empleado haya realizado ios deberes del puestb, el supervisor

podra recomendar al inspector que se le acredite ese tiempo al periodo probatorio. Si
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el incumbente del puesto al momento de Ia reclasificacion no pudiera ticupar el puesto
reclasificado, la autoridad nominadora lo reubicara en un puesto de cHzialsificadién igual
a su nombramiento ¢ en un puesto similar, para el cual el empléado reuna los
requisitos minimos, o dejard en suspenso la reclasificacion hasta étanto se logre
reubicar al empleado.
3. Si la reclasificacion procediera por evolucion del puesto o por modificacion del
plan de clasificacion, el incumbente permanecera ocupando el puesto reclasificado con
el mismo status que antes del cambio. ‘ .
4. Se excluye al personal de confianza de las disposiciones establecidas en esta
seccién. |
Seccién 10.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad
Se podré disponer cambios en los deberes, responsabilidades o a@ztoridad _de los
puestos, con arreglo.a las siguientes normas: |
1. Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los érogramas dela
Oficina; ningin cambio tendra motivaciéh arbitraria o calprichosaé ni propdsitos
disciplinarios.
2. Cualquier empleado que se sienta perjudicado por Ia clasificacion,
reclasificacion de su puesto, o por un cambio de deberes, autoridad o ':esponsabilidad,
tendra derecho de solicitar una reconsideracion al Inspector, dentro édel término de
veinte (20) dias calendarios, a partir de la notificacion. Si esta decisién% no le resultara
satistactoria podra apelar ante la Comision Apelativa del Sistema de At:jministracién de
Recursos Humanos en un plazo de treinta (30) dias, a partir de jla fecha de ia
contestacidn de reconsideracion del Inspector. La radicacion de ia solicitud de
reconsideracion tendra el efecto de interrumpir el término prescriptivo p;ara radicar ante
la Comisién Apelativa del Sistema de Administracién de Recursos Hum%lnos.
3. Cuando los cambios sean afines con la clasificacion del ;JUBSTO, no se

justificara la reclasificacion del mismo.
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4, Se excluye al personal de confianza de las disposiciones establecidas en el

inciso 1y 2 de esta seccién.

Seccién 10.9 - Posicién Relativa de las Clases v Equivalencias entre Distintos Planes de
Clasificacién :

Se determinara la jerarquia o posicion relativa entre las clases de puestos
comprendidas en el plan de clasificacion, a los fines de asignar éstas a las escalas de
retribucion y para establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre
jurisdicciones que se rijan por planes de clasificacion diferentes.

La determinacion de posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica cada
clase de puesto en la escala de valores de la Oficina, en términos de factores tales como fa
naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de autoridad y responsabilidad que se
ejerce y se recibe. El proceso para establecer la jerarquia de las clases debera ser lo mas
objetivo posible. Se tendrd en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de
funciones, independientemente de las personas que las realizan o han de realizartas.

El Inspector dara ia aprobacion final a la determinacion de la jerarquia relativa entre
las distintas clases de puestos comprendidas en el plan de clasificacion.

Seccién 10.10 - Asignacion de lag Clases de Puestos g las Escalas de Retribucion

El Inspector asignara inicialmente las clases que integren el plan de clasificacién a las
escalas de sueldos contenidas en el plan de retribucion vigente, con base principalmente en
la jerarquia relativa que se determine para cada clase dentro del plan de clasificacion. Se
podra tomar en consideracion otras condiciones, como la dificultad existente en el
reclutamiento y retencién del personal para determinadas clases; sueldos prevalecientes en
otros sectores de la economia para la misma ocupacion; condiciones especiales y situacion
fiscal.

El Inspector podra reasignar cualquier clase de puestos de una escala de retribucién a
ofra de las contenidas en el plan de retribucién, cuando{a necesidad o eficiehcia del servicio

asi lo requiera; 0 como resultado de un estudio que se realice con respecto a una clase de
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puestos, una serie de clases o un area de trabajo; o por exigencia de una modificacién al
plan de clasificacién.

Efectivo al comienzo de cada afio fiscal, el Inspector asignara las clases de puestos
comprendidos en el plan de clasificacion a las escalas contenidas en el plan de retribucion y
enviard copia del documento que contenga dicha asignacién a los directores de drea u
oficina. Dicho documento incluira el nimero de codificacién asignado a la clase y el perfodo
probatorio correspondiente. Asimismo, se circulard toda reasignacién de una clase de
puestos de una escala a otra en cualquier fecha en que se efectie.

ARTICULO 11 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

La Oficina debera ofrecer la oportunidad de competir para los puesfos de carrera a
cualquier persona cualificada que interese participar en las funciones publicas de la
Agencia. Esta participacion se establecera en atencion al mérito, sin discrimen por razén de
raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social, por ideas politicas o
religiosas, condicion de veterand, ni por impedimento fisico 0 mental.

Todo candidato que interese ingresar a la Oficina debera cumplir las siguientes
condiciones generales: |

t- ser ciudadano americano o extranjero legalmente autori';ado a trabajar
conforme la legislacion aplicable;

2- estar fisica y mentaimente caﬁacitado para desempefiar las funciones
esenciales del puesto;

3- cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribuciones sobre
Ingresos, seglin enmendada, sobre la radicacién de la planilla de
contribucion sobre ingresos 10s cuatro (4) afios previos a la solicitud,;

4- no haber incurrido en conducta deshonrosa; |

5- no haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacion moral;

6- no hacer uso ilegal de sustancias controladas;

- 7- no ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas;
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8- no haber sido destituido del servicio pUblico, ni convicto por los delitos
graves 0 menos graves que se enumeran en la Seccién 6.8 (3) de la Ley
184 de 3 de agosto de 2004, seguin enmendada, tanto en la jurisdiccion del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, en la jurisdiccién federal o en
cualquiera de los estados de los Estados Unidos de América.
| Las condiciones de la (4) a la (8) no aplicaran cuando el candidato haya sido habilitado
para ocupar puestos en el servicio publico. Las condiciones de ingreso al servicio pUblico
menciondas anteriormente seran aplicables, ademas, a los candidatos para ocupar puestos
en el servicio de confianza.
Seccion 11.1 - Normas de Reclutamiento

Se estableceran las normas de reclutamiento para cada clase de puesto comprendida
en el plan de clasificacion que propendan atraer y retener en el servicio pablico los mejores
recursos humanos disponibles.

Las normas de reclutamiento estableceran Ibs requisitos para reclutamiento a base del
contenido en las especificaciones de clases. En todo momento, los requisitos deberan estar
directamente relacionados con las funciones de los puestos. Dichos requisitos tomaran en
consideracion la informacién que hubiese disponible sobre el mercado de empleo y los
recursos humanos. Las normas estableceran la clase o las clases de exdmenes y el tipo ¢
los tipos de competencia que fueren recomendables en cada caso. Las normas se revisaran
periédicamente para atemperarlas a los cambios que ocurriesen.

Las normas podran ser enmendadas cuando no respondan a las necesidades del
servicio, por cambios en el mercado de empleo y otras condiciones importantes
relacionadas con la clase.

Seccion 11.2 - Aviso Publico de las Oportunidades de Empleo

1. El Area de Administrécién y Recursos Humanos divulgard las oportunidades de

empleo por ios medios de'comunicacién mas apropiados en cada caso, a los fines de

atraer y retener en el servicio publico a las personas mas capacitadas, mediante libre
competencia.
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2. ' Se podrén publicar convocatorias de reclutamiento en medios adecuados, tales
como Ja radio, la televisién, prensa diaria, internet, publicaciones y revistas
profesionales, comunicaciones con organizaciones profesionales, laborales, civicas y
educativas; comunicaciones oficiales interagenciales, tablones de edictos, pagina
electrénica del gobierno y otros medios que razonablemente pueden liegar a las
personas interesadas.

3. Al determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en cuenta que los
mismos resulten efectivos para los fines de reclutamiento, que resulten econdmicos y
que faciliten al ciudadano interesado la radicacion y cbnsideracién de su solicitud.

4. Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente informacion:
titulo de la clase de puesto, naturaleza del trabajo, requisitos minimos, escala de
sueldo, fecha limite para radicar solicitudes y cualquier otra informacion indispensable,
como requisitos adicionales, tipo de competencia y examen. También se debera
indicar si los deberes del puesto requieren que el incumbente rinda informes
financieros a la Oficina de Etica Gubernamental, seguin se establece en la Ley NGmero
12 del 24 de julioc de 1985, segin enmendada, conocida como Ley de Etica
Gubernamental. |

5. Como norma general, el reclutamiento para el servicio publico sera continuo
con adecuada planificacion de las épocas en que se ofrecerdn los examenes. No
obstante, habiendo evidencia de disponibilidad de candidatos suficientes para cubrir
las necesidades del servicio, el(la) Inspector(a) Auxiliar de Administracion y Recursos
Humanos podra filar fechas determinadas para el recibo de solicitudes. En casos en
que se establezcan fechas limites para la aceptacién 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 iguaidad de
oportunidades y de compeiencia. |

6. Las soficitudes de empleo deberan recibirse en el Area de Administracion y

Recursos Humanos no més tarde de la fecha limite que se establezca en fa
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convocatoria o aviso publico y dentro del horario regular establecido. La misma podra
someterse por correo, facsimil o cualquier otro medio e!ectréniéo 0 entregada
personalmente en el Area de Administracién y Recursos Humanos. En los casos en
que se reciba a través del correo, se tomara en cuenta la fecha dél mataselios de
correo para determinar si se recibié dentro del periodo limite estab!etﬁido. Si se recibe
a través de un facsimil o cualquier otro medio electrénico, la fecha y Iaghora impresa en
la tramitacion del documento se tomardn en consideracion como la fecha de recibida
para determinar si se recibio de.ntro del periodo limite establecido. |
7. A todo candidato a empleo con impedimento se le proveera un lugar accesible
y la atencién especial que requiera su condicién, de modo que pu?eda someter su
solicitud en igualdad de condiciones que otros candidatos. .
8. Cuando la convocatoria establezca periodos o fechas deterr;ninadas para el
recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas: .
a. La convocatoria deberd publicarse con no menos dé diez (10) dias
laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar. f
b, En el aviso publico referente a cada examen se hard oénstar el periodo
de tiempo durante el cual ella) Inspector(a) Auxiliar de Administracién y
Recursos Humanos habra de aceptarse solicitudes de empleo.: No se aceptara
solicitud alguna que se radique con posterioridad a dicho pia:::o. Con la Unica
excepcion, de los veteranos que por estar en el servicio mi[itar no pudieran
someter ia solicitud o tomar los examenes a tiempos. Estos teiridrén derecho a
someter la solicitud y pedir los examenes para los cuales hayan registro en el
Area de Administracion y Recursos Humanos dentro del térrhino de 80 dias
después de su licenciamiento honorable. Dichos exéméenes le seran
administrados sin otra competencia que la de otros veteranosf. en las mismas
condiciénes. Asi también con excepcién de haber razorées justificadas,

conforme a las disposiciones de la Seccién 11.2 inciso 5. i
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c. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes se
podra extender el periodo para el recibo de solicitudes, enmencglar o cancelar la
convocatoria. En cualquiera de estos casos se dara aviso pﬁbzlioo de la accidn
tomada. .

d. Los registros tendran vigencia por un (1) afio. Luego de finalizado este
periodo de tiempo los mismos se cancelaran. :

e. En los casos de solicitudes de empleados de la Oficgna que ejercen
funciones fuera del area metropolitana, el(la) Inspector(a) Auxiliar de
Administracién y Recursos Humanos aceptara sus solicitudeséenviadas por ¢l
sistema de facsimil, debiendo el empleado someter, dentro die los siguientes

cinco (5) dias laborales, el original de la solicitud ante dicho funcionario.

Si et reclutamiento fuera continuo, se podran ofrecer los examenes a las

personas que los han tomado previamente y han fracasado o interesan mejorar la

puntuacién obtenida,' después de transcurrido treinta (30) dias, |en cuyo' caso

prevalecera la puntuacion mas alta obtenida. No se ofrecera mas de tres (3) veces en

el periodo de un afic el mismo examen a una persona.

Seccién 11.3 - Evaluacion de las Solicitudes Radicadas

1.

para determinar si cumplen con los requisitos de la convocatoria.

2,

Las solicitudes recibidas como resultade de los avisos publicos se evaluaran

Se requerira para poder ser evaluadas la evidencia de preparacion académica

y el certificado de antecedentes penales emitido por la Policia de Puerto Rico.

3.

Se devolveran las solicitudes por cualquiera de las siguientes c?usas:

A. radicacion tardia;

B. solicitudes incompletas en los encasillados correspondientes y sin fa
|

firma del solicitante en original.

. C. no reunir los requisitos minimos establecidos para desempedar el

puesto;
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D. que el solicitante:

a) ha sido convicto por delito grave o por cualquier delitoc que

implique depravacién moral;

b) es adicto al uso habitual o0 excesivo de sustancias controladas o

bebidas alcohdlicas;

) ha realizado o intentado realizar engafio o fraude en la

informacidn sometida en la solicitud.

d) no haya presentado al momento de la solicitud

de empleo, una

certificacién de radicacion de planilla de contribucion scbre ingresos de

los uttimos cuatro (4) afios previos a la solicitud, si estaba obligado a

rendir la misma; de no haber tenido que rendir planiila,
formulario fitulado “informacion sobre su Planilla de Co
Ingresos, (rhodelo SC-2638)".

4, Las causales enumeradas en los apartados a) al ¢) del su

debera llenar el

ntribucion sobre

binciso D que

antecede seréri'para rechazar solicitudes solamente en los casos en que las personas

no hayan sido habilitada para competir para puestos en el servicio pL]bf‘

Director(a) de la ORHELA.
5. Se le notificara por escrito cuya solicitud sea rechazada, inform
del rechazo y su derecho de solicitar una reconsideracion al Inspecto

que éste designe. Para la solicitud de reconsideracion al Inspector o a

ico por el (la)

andole la causa
I O a la persona

‘la persona que

éste designe, tendra un plazo de veinte (20} dias calendarios a partir- de la fecha de

recibo de la notificacion escrita sobre el rechazo de su solicitud.

Seccién 11.4 - Exadmenes

1. El reclutamiento de personal se llevara a ¢cabo mediante un p

roceso en virtud

dei cual los aspirantes compitan en igualdad de condiciones y sin discrimen por

razones ajenas al mérito, mediante examenes para cada clase de puesto que podran

consistir de pruebas escritas, orales, de ejecucién, evaluaciones de experiencia y -
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preparacion, evaluaciones del supervisor; analisis del expedienteiz de trabajo y
resultados de adiestramiento o preferiblemente una combinacién de éstas

2. Los examenes deberan medir 1a capacidad, aptitud y habilidad gde las personas
examinadas para el desempefio de los deberes de la clase de puestof. Estos deberan
desarrollarse razonablemente orientados hacia los deberes y responisabilidades que

envuelve Ia clase de puesto.

3. El contenido de estos examenes se revisara periddicamente piara actualizarlos
: !

y evitar su obsolescencia. '

4. Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en Io;cales y lugares

accesibles a los candidatos que aseguren unas condiciones y ambiente adecuado.
i

5. Se citara a los examenes de comparecencia a todo aspirante cualificado,
indicandole la fecha, hora y lugar en que debera comparecer a tomar su examen.

-

6. Toda persona que comparezca a examen se identificatd mediante la

constatacion de su firma y de cualquier otro documento oficiq!, conforme al
procedimiento que se eétablezca. :

7. Se podra denegar admision a examen si el candidato no compéarece en la hora
indicada en la tarjeta de citacion. | I

8. Para mantener la pureza de los procedimientos en el procesd de calificacién de
los examenes escritos, la identidad de los aspirantes se mantendra oculta

9; Para sér elegible, toda persona examinada debera obtener, |:§:or lo menos, la
puntuacién minima que se establezca para cada examen. Se copcederé a todo
veterano, segun se define en la Carta de Derechos al Veterano Puertéorriqueﬁo, cinco

(5) puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, sobre la calificacion final, una
|

vez aprobado el examen. A los veteranos que tengan una incapacii;jad relacionada
i
con el servicio 'se les abonara cinco (5) puntos adicionales o el ¢inco por ciento (5%,

lo que sea mayor, una vez aprobado el examen correspondiente.

10. A las personas examinadas se les notificara por escrito sus calificaciones.
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11.  El oficial que califique a aspirantes no sujetos a examen escrito debera
evidenciar el resultado de la calificacion al candidato y las razones que validan tal
calificacién al aspirante al puesto.

12.  Cualquier persona examinada podra solicitar la revision del resultado de su
examen. Tendra derecho a que se efectle la revision si o solicita dentro del periodo
maximo de quince (15) dias a partir de la fecha del matasellos de correo en que se
envid la notificacion del resultado del examen. Si como resultado de la revisién del
examen se alterara la puntuacién o turno del candidato, se hara el ajuste
correspondiente, pero no se afectara ningln nombramiento efectuado.

13. La revisin de los examenes escritos de seleccion mdltiple consistira en
calificar el examen en presencia del candidato, mediante una clave especial. En los
demas casos se le explicara al candidato el procedimiento de calificacion o evaluacién
del examen.

14.  Se podran cancelar exdmenes, si el candidato ha reaiizado o intentado

cometer fraude o haya mediado engafio en la informacién sometida por éste.

Seccién 11.5 - Establecimiento de Registro de Elegibles

1. Se establecera un registro de elegibles en orden de calificaciones o de
evaluaciones con el nombre de las personas que hayan aprobad¢ el examen o
evaluacion. En los casos de calificaciones o evaluaciones iguales, se determinara el

orden para figurar en los registros tomando en consideracion los siguientes factores:

a. Preparacion académica general o especial
b. Experiencia relacionada con la clase de puesto
C. indice o promedio de los estudios académico o especiales
d. Cualquier otro factor pertinente _
2. ~ Cuando no se disponga de registros de elegibles adecuados s§ podra, previo

los arreglos pertinentes, utilizar los registros de elegibles preparados por otras
agencias del gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico q_Ue observen el
Principio de Mérito. |
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3. La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara por
cualquiera de las siguientes causas:
a. el nombramiento del elegible para un puesto reguiar, mediante
certificacion del registro establecido para esa clase de puesto;
b. declinacién del nombramiento que se ofrezca con éI_ass condiciones
previamente estipuladas o aceptadas por el elegible;
c. la declaracién por el elegible de que no estd disptéa_esto a aceptar
nombramiento por determinado periodo de tiempo o a determzifnado lugar, 0 a
puestos cuyas condiciones de empleo sean diferentes a las esﬁablecidas por &l
-a la fecha del examen. El nombre del elegible no sera tomaéio en cuenta al
momento de expedirse certificaciohes para empleo por el(iia) Inspector(z)
Auxiliar de Administracion y Recursos Humanos mientras iﬁrevalezcan las

condiciones de no aceptabilidad estipuladas;

d. dejar de comparecer a entrevistas sobre nombramii;anto sin razén
- justificada; |

e. dejar de someter evidencia que se le requiera sobre I'et‘iL;liSitOS minimos;

f. dejar de concurrir al trabajo sin justa causa después de transcurridos

cinco (5) dias laborables consecutivos desde la fecha de aé:eptacién de un
nombramiento, a menos que la autoridad nominadora conced;é al elegible un
- periodo de tiempo adicional para tomar posesién del puesto; |
g. notificacion por las autoridades postales en cuanto a la |mposibilidad de
localizar al elegible;
h. haber sido convicto de algin delito grave o delito:u; que implique
debravacién moral; o haber incurrido en conducta deshonrosa;
3 i. tener conocimiento oficial formal del uso habitual y gxcesivo por el
elegible de bebidas alcohdlicas o sustancias controladas;
j- haber suministrado falso teétimonio sobre cualquier I'QIGChO concreto
relacionado con su solicitud de empleo o de examen; |
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4,
con el inciso 3 anterior, se le enviara notificacion escrita al efecto y

sobre su derecho de apelacion ante el Inspector o la persona que éste

k. haber realizado o intentado realizar, engafio o fraude én su solicitud, o

en sus examenes, o en la obtencién de elegibilidad o nombramiiento;

l. haber sido declarado incapacitado por algun tribunal co-fnpetente;

m. haber sido destituido del servicio publico, si la persnfma no ha sido

habilitada para competir;

n. muerte del elegible;

|
0. tener conocimiento oficial que el elegible no esta sa;tisfaciendo su

deber legal de pagar pensién alimentaria.

A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de ¢legibles a tenor

r se le advertird

designe, dentro

del término de veinte (20) dias laborables a partir de la fecha de recibo de la

notificacién. En todo caso en que la eliminacién de un registro de ¢
sido errénea, se restituira el nombre a dicho registro.

5.

6.

Los registros podran cancelarse en circunstancias como las sig

egibles hubiera

Lientes:

a. cuando se considere que se debe atraer nueyos candidatos

introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes;

b. cuando se haya eliminado la clase de puesto para la cuulall se establecio
el registro; o |
C. cuando se haya determinado la existencia de algin/itipo de fraude

general antes o durante la administracion de los examenes;

d. cuando no haya suficiente candidatos para atender las
los servicios;
e. cuando se haya cumplido con el propésito para ¢! cual

registro y no existan plazas vacantes que cubrir;

necesidades de

se establecio el

En armonia con el Articulo 20 de este Reglamento, se incluiran len los registros

correspondientes los nombres de los ex-empleados regulares ¢on derecho a

reingreso.
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7. Se notificara por escrito a los elegibles cuando los registros| se cancelen o
cumplan su viQencia y se devolveran los documentos originales en!un término de
treinta (30) dias. |
Seccion 11.6 - Certificacion y Seleccién
Se certificaran diez (10) candidatos que se encuentren en tumo en el orden
descendente que aparecen en el Registro al momento en que se expida una certificacién

para cubrir un puesto vacante, conforme a las siguientes disposiciones:

1. Cada director de area u oficina someterd una peticion al (la) Inspector(a)

Auxiliar de de Administracion y Recursos Humanos para cubrir un puesto vacante.

2. Se expediran las certificaciones para cubrir las vacantes conforme a las

necesidades del servicio que se determinen en ese momento. Los ele
en cada certificacién deberan ser los diez (10) primeros que aparezcar
dispuestos a aceptar nombramiento con las condiciones estipuladas.

3. En aquellos casos en que en el registro figuren no mas de diez
disponibles, pero no menos de tres (3), se certificaran los mismos y se !

entre éstos si se considera el registro adecuado.

gibles incluidos

N en el registro,

(10} candidatos

seleccionara de

4. El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases podra

ser certificado simuitaneamente para vacantes en tales clases.
5. La seleccién de los candidatos para nombramiento se hard en
mayor de quince (15) dias laborables, a partir de la fecha de envio de

de Elegibles. Dicho término podra prorrogarse por no méas de diez (10)

un término no
la Certificacion

dias laborables

adicionales, cuando medien circunstancias extraordinarias. Si no procede a

seleccionar ningun candidato, en ese tiempo adicional, se cancelara la

Certificacion de

Elegibie. Sin embargo, a partir de los quince (15) dias iniciales, podran incluirse los

mismos candidatos en otras certificaciones. '

6. Cuando un candidato se haya incluido en més de una Certificacion de

Elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas de una

unidad de trabajo, se le dara prioridad para el nombramiento de la persona a la unidad
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que notifique la seleccion de ésta dentro del término de quince (15) dfi‘ials laborables a
partir de la fecha de envio de la Certificacién de Elegibles.

7.  En aquellos casos en que no se pueda hacer una seleccién deb;ido aqueunoo
mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a éentrevista 0 no
estén dispuestos a aceptér nombramiento con las condiciones estipui[?adas, se podra
adicionar candidatos a la certificacion original hasta completar el totétal de diez (10)
elegibles. |
8. El Inspector podrd negarse a certificar un elegible por cuaé‘zlquiera de las
razones expuestas en el inciso 2 y 3 de la Seccién 11.3 de este Regflamento. Dicha
negativa deberd notificarse por escrito a la persona afectada indicar§1do la causa ©
causas en que se fundamentia. La persona concemiente o empleado éafectado por la
decision podra solicitar reconsideracion al Inspector y/o su represenféante autorizado
en un plazo de veinte (20) dias calendarios, a partir de la notiﬁcacién:%escrita sobre la
negativa en cuestién. De considerar no satisfactoria la ooni;estacién a la
reconsideracion, podré apelar la decision ante Comision Apelativa Lé*lel Sistema de
Administracién de Recursos Humanos en un plazo de treinta {30) d[éés calendarios a
partir de la fecha en que recibe la contestacion a la reconsideracion; o transcurridos
quince (15) diés de no recibirse respuesta. |

9. | Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puestcén vacante en la
misma clase, se determinara el numero de elegibles adicionales a giertificarse para
cada vacante adicional sin que dicho nimero sea mayor de diezé(w), por cada
vacante adicional. En estos casos se seleccionara a, por o menés, uno de los
primeros diez (10) elegibles.

10. - Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual exista registro de reingreso, se
efectuara conforme lo establece el Articulo 20 de este Reglamento.

11, Cuando no existan registros de elegibles apropiados, se podérén cubrir los
puestos vacantes mediante el mecanismo de ascensos sin oposicién; ide empleados,

conforme se establece en la Seccion 13.1 de este Regiamento.
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12.  ElInspector podra autorizar certificaciones selectivas en los sigijuientes casos:

- a. cuando las cualificaciones espema!es de los puestos asu lo requieran.
Entendiéndose por estos Ultimos, aguellos requenmlentos 0 exigencias
funcionales de algunos puestos que los diferencian del resto; gde los puestos
que componen la clase; 0
b. cuando los aspirantes hayan expresado por escrito su preferencia de
trabajar en determinado pueblo.

13. A los fines de hacer mas efectiva la proteccion del principio de mérito, la
Oficina se abstendra de expedir nombramiento alguno en puestos en él plazo o tiempo
de prohibicidon conocido como veda, durante el afio eleccionario. . Se exceptian
aquellos casos de extrema urgencia y necesidad que a tales finesjse presente la

debida justificacién y sean autorizados por el Inspector, luego de solicitfar dispensa a la

ORHELA de acuerdo a la Ley. !

1. Se verificard que los candidatos seleccionados retnan | los requisitos
establecidos para ia clase de puesto en la cual habran de ser no;rinbrados Yy que
cumplan con los requisitos de examen médico y juramento de fidelidailfti. Aderﬁés, se
verificara que el candidato redna los requisitos de preparacién acadénﬁica, y de ser el
caso de licencia o colegiacién requeridas para ejercer la profesiéén- u ocupacion
correspondiente al puesto en el que habra de ser nombrado.

2. Serd motivo para la cancelacion de cualquier seleccién de un: candidato o la
eliminacion de un nombre de un registro de elegibles, el no presenétiar la evidencia

requerida o no llenar los requisitos a base de la evidencia presentada. '

3. Se requerird evidencia expedida por un médico, debidameniftie autorizado a
practicar su profesion en Puerto Rico, demostrativa de que la persona seleccionada
para ingresar al servicio publico esta fisica y mentalmente capacutada para gjercer las

funciones esenc:ales del puesto, de conformidad con la Americans W;th Dlsabmtles

Act, P L. 101-336, del 26 de julic de 1990, segin enmendada. Esta ewdenoua podra
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requerirse, ade_més, cuando se considere necesario o conveniente al séervicio en casos
de reingresos, ascensos, traslados y descensos. También se podré solicitar dicha
evidencia cuando se determine o se tenga base razonable paré creer que un
empleado esta fisico 0 mentalmente incapacitado para desempefiar Ioé deberes de su
puesto.
4, Se determinara el tipo de examen médico que se requerira en cada situacion
particular paré ingreso al servicio. No se discriminara contra personas con
impedimentos cuya condicién no les impida desempefiar ciertos puefistos, sujeto a la
legislacion vigente. :
5. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar épara ingreso al
servicio publico radique su acta de nacimiento o, en su defecto,é un documento
equivalente legalimente vélido. ;

i
6. Todo candidato a empleo, preseleccionado para ocupar uq|1 puesto en el
Servicio de Carrera o en el Servicio de Confianza, y todo candidato :'a ser nombrado
con cardcter transitorio, debera someterse a las pruebas sobré_ deteccion de
sustancias controladas, segun se establezcan en el reglamento esiiablecido por la
Oficina para esos fines.

7. Constituird motivo para la cancelacién o rechazo de un candidato a ser

reclutado para ocupar un puesto en la Oficina cualesquiera de las siguientes causas:

a) no estar en condiciones fisicas o mentalmente ciapacitada para
desempefiar las funciones esenciales del puesto

b} haber incurrido en conducta deshonrosa |

¢) haber sido convicto por delito grave o cualquier deliilo que implique
depravacion moral

d) haber sido destituido del servicio publico
e) ser adicto al uso habitual © excesivo de sustanciaq cbntroladas 0

bebidas alcohdlicas
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f) ho cumplir con su obligacién de prestar alimentos de c%‘onformidad con
| la Ley Organica de la Administracién para el Sustento de Mederes del 17 de
agosto de 1994 ' |
8. Al efecto del apartado 7.f de la seccion 11.7 en cuestién,@ se requerira a
aquellos candidatos a quienes pudiese ser aplicable la citada éLey, evidencia
acreditativa de que no estan obligados a pagar pensiones alimentarieflé 0 que no son
alimentantes deudores, de conformidad con la Ley anteriormelf;te consignada
aplicable.
9. El rechazo de cualquier candidato para ocupar un puestoéa base de las
razones del apartado seis (6) anterior, procedera solamente en los t?:asos en que la
persona no haya sido habilitada para competir para puestos en el servié:io publico.
10. Todo candidato que sea preseleccionado, como requéiisito para su
nombramiento, debera firmar un documentp en el cual acepte que SII renuncia a su
trabajo en la Oficina dentro de un periodo de 18 meses contados a partlr de la fecha
de su nombramiento, vendra obligado a reembolsar a la Oficina el co;to de todos los
adiestramientos, internos y exiernos, que haya recibido hasta la fechaéde SU renuncia.
En circunstanéias excepcionales, el Inspector podra eximir a la peirsona de dicho
reembolso, a basé de los méritos del caso. Algunas razones puedeng"ser, sin que se
entienda como una limitacién, una enfermedad seria y prolongada, IIarinada al servicio
militar, un ascenso o traslado en agencias del servicio pL’lbI:i'co, un nuevo
nombramiento en el servicio de confianza o la necesidad de mudarse éfuera de Puerto
Rico por razoriegé fuera del control de la persona. No se eximiran dé este requisito
aquellos casoé de renuncias o separacién para dedicarse a la practica de la profesion
o empleo en el sector privado. .
11.  Toda persona a quien se le extienda nombramiento para ingreso al servicio
publico en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, debera prestar como requisito de
empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién requerido porlla Ley Num. 14

del 24 de julio de 1952.
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12.  Atodo candidato seleccionado se le extendera un nombramiento que indicara
el puesto, retribucién, caracter del nombramiento, funcionario a|:quien le sera
responsable el empleado y cualquiera otra informacién que el Inspector estime
perinente.
13.  Todo candidato seleccionado debera llenar e Formulario I-9|del Servicio de
inmigracion y Naturalizacion de los Estados Unidos de América.
Seccion 11.8 - Periodo de Trabajo Probatorio
1. Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto| permanente de
carrera estara sujeta al periodo probatorio de dicho puesto como parte del proceso de
seleccion en el servicio publico.
2. H pérl’odo de trabajo probatorio abarcara un ciclo completo de las fuhciones
del puesto. La duracion de dicho periodo se establecerd sobre estalbase y no seréd
menor de tres (3) meses ni mayor de doce (12) meses. El periodo prujbatorio no sera
prorrogable.
3. Si por cualguier razén justificada, entre otras, la concesién de algdn _ti'po de
licencia, cesanﬁa, ascenso, traslado o descenso del empleado, se interrumpe por no
mas dé un (1) afio en el periodo probatorio del empleado, se le podra gereditar la parte
del periodo de prueba que hubiese servido antes de la interrupcién,
4. Durante el periodo probatorio se orientard y adiestrard al empleado sobre los
programas y organizacion de la Oficina, funciones del puesto, reglasz. y normas que

rigen en esta Agencia y sobre los habitos y actitudes que el empleado_; debe poseer o

desarrollar. Se usaran los formularios oficiales que se disefien para gstos fines. Las
evaluaciones periédicas y la final que se realicen, seran discutidas prﬁviamente entre
supervisores y supervisados de manera que conozcan los Gltimos, el dLsarrollo de sus
ejecutorias durante el periodo probatorio, ademds de estimular sy mejoramiento.
Asimismo, el supervisor y supervisado firmaran dicho formulario, com:) constancia de

que se cumplid con este requisito.
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‘del periodo probatorio luego de ser debidamente orientado y a

5. El trabajo de todo empleado en periodo probatorio deberd ser evaluado

periddicamente en cuanto a su productividad, eficiencia, habitos y actitides.

6. Cualquier empleado podra ser separado de su puesto en el transcurso o al final
mLiestrado, si se
determina que su progreso y adaptabilidad a las normas del servicig. publico no han
sido satisfactorios. La separacion deberd efectuarse mediante ung comunicacion
oficial subscrita por e! Inspector acompafiada de la dltima evaluacién. Dicha
comunicacion debera ser entregada al empleado con no menos de diez (10) dias de
antelacioén a la fecha de separacion.
7. Todo empleado que aprobase satisfactoriamente el periodo prbbatorio pasara
a ocupar el puesto con carécter regular. El cambio serd efectivg a la fecha de
terminacion del periodo probatorio. Se le entregara una notificacién ofi ';ial al empleado
acompaiiada de fa evaluacién final no mas tarde de transcurridos treinta (30) dias.
8. Todo empleado de carrera que fracase en el periodo pmbat@ﬁo por razones
que no sean sus habitos o actitudes y hubiese sido empleado con status regular
inmediatamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en un puesto de la misma
clase del qu'e ocupaba con caréacter requiar 0 en ofro puesto cuyos ;requisitos sean
analogos. La Oficina gestionara la reinstalacién en cualquiera de sus pfogramas.
9. Si la persona nombrada hubiese venido desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto con cardcter interino por un periodo de seis (6) Meses 0 mas, el
periodo de servicios prestados mediante tal interinato le podra ser acreditado al
periodo probatorio, siempre que hayan concurrido las siguientes circunétancias:
a. Que haya sido designado por el Inspector para desemﬁeﬁar el referido
puesto interinamente.

b. Que en todo el periodo haya desempefiado todos los deberes normales

del puesto.
c. Que al momento de tal designacion redna los requjsitos minimos

requeridos para el puesto.
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10.  Sila persona nombrada hubiere venido desempefiando satisfa&:toriamente sus
deberes mediante nombramiento transitorio y el supervisor inmediato certifica dichos
servicios y solicita la acreditacion de los mismos, tal periodo de servioi@s prestados le
podra ser acreditado al periodo probatorio. I |
11. En casos de traslados intemos para puestos de un mismg nivel o grupo
ocupacional, el periodo de prueba sera necesario si los deberes del ryevo puesto no
tienen similitud con los deberes del puesto anterior. |
12. Cualquier empleado que fracase en su periodo de trabajo p;_robatorio podra
solicitar revision ante la Comisién Apelativa del Sistema de Adté'?ninistracién de
Recursos Humanos en un término de treinta (30) a partir del recibo de la notificacién,
en los casos donde como moiivo de su separacién se alegue discrimen por razones de
raza, color, sexo, matrimonio, edad, origen o condicion social, |deas politicas ©
religiosas, impedimentos irrelevantes, condicidon de veterano o mieé'nbro de algun
cuerpo de las fuerzas armmadas de los Estados Unidos de Amér ca 0 mediante
imputacion de -conducta que afecta su reputacion. También podra sf.'olicitar revision
ante dicha Comision por el fundamento de que la Agencia o sus iuncionarios no
cumplieron con las disposiciones establecidas en 10s incisos 4 y 5 de eusta seccion. Se
requerira que de la faz del escrito de apelacién aparezcan claramesihte los hechos
especificos en que se basan sus alegaciones. :
Seccién 11.9 - Procedimientos Especiales de Reclutamiento y Seleccién __
Cuando no resulte posible atender a las necesidades del servicio con Eombramientos
hechos con sujecion al procedimiento ordinario establecido en este Fleglamniento, se podran
utilizar procedimientos especiales de reclutamiento y seleccién para puesto:is permanentes
que deben cubrirse con cardcter transitorio; o cuando no se disponga de registros de
elegibles apropiados para determinadas clases de puestos y la urgencia; del ser_Vicio a
prestarse lo justifiqué. En este Uitimo caso el puesto se cubrird con caracter t:jransitorio hasta
tanto se pueda establecer un registro de elegibles y se pueda hacer el ncuimbramiento de

acuerdo al procedimiento establecido.
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Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccion se éjustarén a las
siguientes normas:
1. En todo caso de empleado transitorio la Oficina se ase ﬁurara que los
nombramientos se hagan en consideracién a la idoneidad y caéacidad de los
candidatos, de acuerdo al Articulo 9 — Empleados Transitorios.
2. No se delegard la administracién de estos procedimientios especiales,
manteniendo una supervision a nivel del Area de Administracion y Heclirsos Humanos.
3. Se usaran los medios de comunicacién mds convenientes para anunciar las
oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento de candidatos.
4. La fuente de reclutamiento podra ser intragencial o externa, inc:lfuyendo cuando
sea necesario, Agencias, Instrumentalidades Gubernamentale:fés, Municipios,
Corporaciones Publicas, el Servicio de Empleos del Departamento :lel Trabajo, las
instituciones educativas del pais o personas desempleadas en cuaiquieefr localidad.
5. Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada oiase de puesto.
Para ello se utilizaran los examenes que se estimen apropiados. _.
6. Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establemdos para la clase
de puesto. : '
7. El reclutamiento serd continuo hasta tanto se satisfagan las méiecesidades dei
senvicio.
8. - Se estableceran listas con los nombres de ios candidatos ordezi'nados en forma
descendente de calificacion, conforme el resuitado obtenido en los exéliriwnes.
9. La seleccidn deberd hacerse entre los primeros diez (10) cajgndidatos mejor
cualificados que estén disponibles en la lista de elegibles.
Por conveniencia del servicio se podra ascender o trasladar tral“;isitoriamente a
empleados con status regular o probatorio para ocupar puestos de duracitiﬁn fija; puestos
sufragados con fondos federales y otros recursos externos, y puestos perméanentes que se

deban cubrir con caracter transitorio. Tales empleados conservaran los dere@:hos adquiridos

€n sus puestos permanentes, entre ellos los de licencia y 1a reinstalacion a isus puestos en
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propiedad. Se podra establecer, ademds, procedimientos especiales de ireclutamiento y
seleccion para puestos de trabajadores no diestros 0 semidiestros y ipara garantizar
igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de aldiestramiento y

empleo, a fin de cumiplir con las metas de tales programas.
Seccién 11.10 - Empleg de Matrimonios v Familiares
1. La contratacion de familiares no estéd prohibida, segun lo establece la ley ndm.

116 del 26 de diciembre de 1991. Sin embargo, se seguiran las disposiciones

establecidas por Ley, que establece la politica publica sobre nepotisma.
2. No se aceptardn en una misma unidad organizaciqg)nal familiares
consanguineos dentro del tercer grado o por afinidad dentro del segunéo grado.
3. En la determinacion de la parte nimero uno anterior, la autoriwidad nominadora
velara por que no se discrimine con este grupo de empleados o aspir;antes a empleo,
sin embargo, evitard y se asegurara que no exista un claro conflicto cfe funciones por
razon del wnculo matrimonial o familiar que sustancialmente afecte a}dversamente el
funcionamiento de la agencia. En estos casos la autoridad nom:nadoria hara un ajuste
0 acomodo razonable en las funciones de dichos empleados o aspirﬂlantes a empleo,
sin menoscabar los derechos adquiridos de los primeros en lo concerniente a las
funciones del puesto que ocupan. |
Seccién 11.11 - Disposiciones de la Ley de Ftica Gubernamental
La Oficina le ihd.icaré & la persona a reclutarse, en la notificaciéon de designacion, su
obligacién dé' cumplir con las disposiciones dei Capitule !ll de ia Ley Nimero 12 del 24 de
julio de 1985, segiin enmendada, conocida como Ley de Etica Gubernamentaii.
ARTICULO 12 - RECLUTAMIENTO DE PERSONAL CUBIERTO POR LALEY PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL SERVICIO PUBLICO DEL

‘ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO Y REGLAMENTOS QUE ADOPTEN
DISPOSICIONES SIMILARES A LAS CONTENIDAS EN DICHA LEY. -

Seccion 12.1 — Reclutamiento de Personal Cubierto por Ia Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puer!to Rico.

La Oficina del Inspector de Cooperativas necesita reclutar y reténer el recurso

humano idoneo con la experiencia y capacidad gerencial, profesionally técnica que
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permitan el funcionamiento eficiente y adecuado a tono con los fines y propésitos para los

cuales se ha creado esta Agencia Publica y las encomiendas que le han sido asignadas.

La Oficina podré reclutar empleados en traslados, ascenso o descenso, previo al proceso

de equivalencia que se desempefien en Agencias adscritas al Sistema de Recursos

Humanos del Servicio Publico establecido mediante la Ley Nim. 184 del

3 de agosto de

2004, segun enmendada, mejor conocida como la Ley para la Administracién de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado

Municipios.

Puerto Rico 0

La reciprocidad que pueda existir en el plan de clasificacién de puestos para el

servicio de carrera de la Oficina y el plan de clasificacion vigente para et mismo servicio de

cualquier Agencia o Municipio que provenga el empleado y el plan de clasificacion para el

mismo servicio, de esta Oficina, se determinara conforme al Articulo 10, §
este Reglamento.

El estudio de equivalencia sera la base que utilizara fa Oficina para

seccion 10.1 de

determinar si el .

reclutamiento a efectuarse de este personal consiste en un traslado, ascenso o descenso.

1. -El estudio de equivalencia es la condicion indicativa de que Il naturaleza y el

nivel de trabajo (niveles de responsabilidad, complejidad y autoridad)

contenido en las clases del Plan de Clasificacién de Puestos

de Carrera de la Oficina y aquellas correspondientes

para el Servicio

‘a Planes de

~ Clasificacion para el mismo servicio de cualesquiera dg las Agencias

adscritas al Sistema de Administracion de Recursos Humanos en el Servicio

Publico o Municipios, son iguales.

2. La Oficina honrara el estatus de carrera regular de todo empHéado que haya

adquirido el mismo a tenor con el procedimiento establecido e

n la seccién 4.3

de la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos, citada, asi como

mediante reglamentos que han sido adoptado con disposiciopes similares a

las contenidas en la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos y

que garanticen los mismos derechos a sus empleados,
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ARTICULO 13 - ASCENSOS, TRASLADOS, DESTAQUES Y DESCENSOS
Seccién 13.1 - Ascensos

1.

' gubernamentales 0 municipios.

- de la Oficina, la accién se registrara como descenso.

. Seleccion establecido en este Reglamento.

reinstalacion en un puesto de carrera a aquellos empleados dé confianza que

a su 'vez, habian ocupado puestos de carrera en ptras agencias

Toda transaccién de personal que conlleve el reclutamiento de empleados de

carrera de Agencias adscritas al Sistema para la Administracién de los

Recursos Humanos en el Servicio Pdblico o Municipios ri‘querira’\ que la
Oficina determine por medio de un estudio técnico, a equivalencia
correspondiente entre el puesto o clase del Plan de Clasi i_caciéh para ei
Servicio de Carrera de la Agencia o0 Municipio y el Plan de Clasificacion para
el mismo servicio de la Oficina.

Cuando de! estudio técnico de equivalencia efectuado se determine que las

clases sean equivalentes, la accion de recursos humanos se [fegistrara como

traslado; cuando se determine que el nivel de trabajo de ia clase del Plan de

Clasificacién de la Oficina es superior al que ejercia el aspirante en la
Agencia o Municipio, la accion se registrara como ascen §o; cuando del
estudio técnico de equivalencia efectuado se determina que el nivel de
trabajo de la clase del Plan de Clasificacién de la Agencia o |Municipio de la

que proviene el empleado es inferior al de la clase en el Plan de Clasificacién

Cuando del estudio técnico de equivaiencia efectuado entre las clases de los
Planes de Clasificacion de la Oficina y la Agencia o Municipio donde se
desempefia el empleado, se determina que no hay equivalencia, se

procedera el nuevo nombramiento mediante ¢l proceso de Reclutamiento y

jetivo de los Ascensos
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El objetivo de los ascensos es atraer y retener el mejor perspnal para cubrir

puestos publicos; ofrecer oportunidad para mayor progreso de sus servidores seguin

se desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios; manteher un alto nivel

de satisfaccién y ejecuciéon entre los empleados vy lograr retener en el servicio a los

mas capacitados. Podran participar tanto los empleados de la Oficing, asi como los

aspirantes fuera de la misma que pertenezcan a los Sistemas del Servicio Publico,

segun estén cualificados.

2.

Ascensos sin Oposicién

Normas sobre Ascensos

Las siguientes normas regiran los ascensos:
a. El plan de clasificacién deberé estructurarse de forma tal que permita la
movilidad de los empleados hacia puestos superiores, conforme a los

conocimientos y experiencia adquiridos. El plan debera iden-tificar las lineas

ldgicas de ascensos entre las distintas clases de puestos. Asi también

conforme al estudio técnico de equivalencia que se establezca cuando el
empleado provenga de Agencias o Municipios, segun establecito en el Articuio

12 de este Reglamento.

b. La Oficina determinara las clases de puestos que requiere se cubran

. mediante el ascenso de empleados. Esta determinacion se hard a base de la

naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las necesidades
particulares de esta Oficina. Las normas especificas sobre’ lo establecido
anteriormente estaran contenidas en las nomas de reclutamiento que se

establezcan para cada clase de puesto.

a. Se podrén autorizar ascensos a empleados de la Oficing, asf como [os
aspirantes fuera de la misma, cumpiiendo con lo establecido en el Articulo 12
de este reglamento y que estén cualificados mediante examenes ©
evaluaciones individuales cuando las exigencias excepcionale;s y especiales

del servicio y las cualificaciones especiales de los empleados asi lo justifiquen.
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b.

de reclutar recursos humanos por razén de las siguientes situag

C.

- consideraran, entre ofros, los siguientes criterios:

Por exigencias excepcionales y especiales se entendara la necesidad

jones:

1) asignacion o atencién de nuevas funciones y pragramas; o

2) ampliacién de los servicios que presta la Oficina

3) necesidad de reclutar personal que Iogre;-

0

mantener la -

continuidad en la prestacion de los servicios sin necesidad de mayor

orientacion; o

4) inadecuacidad de un registro de elegibles; o

5) cuando por necesidades urgentes del servicid, debidamente

justificadas, sea necesario cubrir un puesto vacahte que hace

impracticable el procedimiento ordinario.

Para determinar las cualificaciones especiales de log

1) Resuitados obtenidos del Sistema de Evaluacid

:empleados se

n adoptado por

la Oficina, por aquellos empleados que alcancen o sobrepasen el nivel

esperado en la ejecucién de tareas y cumplimiento de

orden y disciptina.

:los criterios de

2) Estudios académicos adicionales a los requisitos minimos

directamente relacionados con las funciones del puesto al que se le

propone ascender.

3) Adiestramientos ¢ cursos aprobados directamenie relacionados

con las funciones del puesto al que se le propone parg ascender, que

sean adicionales a los requisitos minimos requeridos.

4) Experiencia, adicional a la requerida, mediante: designaciones

oficiales de interinatos, asignaciones administrativas o

?;intercambio de

recursos humanos, directamente relacionada con las funciones del

puesto al que se propone ascender,
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5) los afios de experiencia en la Oficina o en el Servicio Publico
sera un factor a considerar. . |

Seccién 13.2 - Traslados
La Oficina efectuara traslados de conformidad con las necesidades del Qsefvicio y como
mecanismo para la ubicacién de los empleados en puestos donde deriven la mayor
satisfaccion de su trabajo; ademas de contribuir con sus esfuerzos a realizanlos objetivos de
la agencia con la mayor eficiencia. Los traslados no podrén utilizarse; como medida
disciplinaria. .
1. Obietivo de los Traslados
El traslado podra efectuarse respondiendo a necesidades del servicio
publico o para beneficio del empleado, a solicitud de éste. En ambaé situaciones se
tomara en consideracién lo siguiente: |
a. Cuando exista la necesidad de recursos humanos aejicionales en la
Oficina para atender nuevas funciones o programas o para la arhpliacién de los
programas que ésta desarrolla. |
b. Cuando se eliminen funciones o programas pbr efecto de
reorganizaciones en el Gobierno o en una agencia y cuando eh el proceso de
. decretar cesantias sea necesario reubicar empleados.
c. Cuando se determine que los servicios de un empleafdo pueden ser
utilizados mas provechosamente en otra unidad organizacionél de la Oficina
debido a sus conocimientos, experiencia, destrezas o - cualificaciones
especia_les, principalmente en casos donde éste haya hdquiridd mas
~ conocimientos y haya desarrollado mayores habilidades comp consecuencia
de adiestramiento. .
d. Cuando sea necesario rotaf el personal de la Oficiné para que se
adiestre en otras areas.
e. Cuando peligre la salud o seguridad de los recursos ﬁumanos en el

centro de trabajo.
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_ traslado de conformidad con las necesidades del servicio.

f. Cuando haya otros factores que puedan identificarse p?m justificar un

P

Ambito de los Traslados

Se podran efectuar traslados de empleados:

a. internos en la Oficina;

b. empleados externos cubiertos conforme se establece en el Articulo 12

de este reglamento.

C. entre agencias por cambios de programas, siempre y cuando hayan

sido autorizados por legislacion al respecto u orden ejecutiva, o

d. traslados entre unidades organizacionales de la Oficina por

reorganizacion.

Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los trastados:

a. En ninguin caso se utilizaran los traslados como medid

podran hacerse arbitrariamente..

a disciplinaria ni

b. ta Oficina serd responsable de establecer procedimientos que

aseguren la imparcialidad en los fraslados que se proj

onga  efectuar,

- respondiendo a necesidades del servicio, con atencion especial a aspectos

tales como los que a continuacién se describen. Estos a los efectos de evitar

que la accién del traslado le produzca al empleado problemas econdmicos

sustanciales sin que le provea la compensacion adecuada
consideraciones son las siguientes:
1) naturaleza de las funciones del puesto al ct

trasiadado e! empleado;

. Las referidas

Jal vaya a ser

2) conocimientos, habilidades especiales, destrezas y experiencia

que se requieren para et desempefio de las funciones;
3) normas de reclutamiento en vigor para la clas

cual vaya a ser trasladado el empleado;
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4)

5)

empleado a ser trasladado.

retribucién que esté percibiendo el empleado a s;-.\r trasladado; y

otros beneficios marginales e incentivos que esté disfrutando el

c. En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir los requisitos

para el puesto al cual sea trasladado.

d. Al empleado se le informara por escrito sobre el traslado. Como norma

general, la notificacion al empleado deberd hacerse con treinta (30) dias de

antelacién. Sin embargo, en situaciones de emergencia o en circunstancias

imprevistas, podra hacerse excepcion a esta norma.

e. Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado debera

advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comision Apelaﬁva del Sistema

de Administracién de Recursos Humanos dentro del término_r de treinta (30)

dias calendarios, a partir del recibo de la notificacién de traslado, de no estar

conforme con la misma. La apelacién no tendra el efecto de detener la accién

del trasiado.

Seccion 13.3 - Destégggg

En los casos que un empleado sea asignado en destaque a ptra agencia o

instrumentalidad gubernamental en una asignacién administrativa, &éste conservara todos los

derechos y obligaciones como empleado de la Oficina. Se requerira autorizacién previa del

Inspector, para que se le pague al empleado en destaque, gastos de viaje y dietas y horas

extra.

Seccidn 13.4 - Descensos

1. Objetivos para los Descensos

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

a.  asolicitud del empleado; y |

b. falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible 1a eliminacion del

_puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a ésté en un puesto

similar al que ocupa en la Agencia y el empleado acepta un plesto de menor
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remuneracion. Cuando el empleado no acepte el descenso pa:;:r esta razén se
decretara su cesantia, advirtiéndole de su derecho de apelar ahte la Comisién
Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos dentro del
término de treinta (30) dias calendarios a partir del recibo de la r;oﬁficaciéh.
c. empleados externos cubiertos conforme se establece en |§I Articulo 12 de
este reglamento. |
d. Por error en la clasificacion segin se define en el Artigulo 10, Seccién
10.7 - 1 de este F{egiamento.
2. Normas para los Descensos
Las siguientes normas regiran los descensos:
a. Los empleados descendidos deberan lienar los requisitcg minimos de la
clase de puesto a la cual sean descendidos. "
b. Todo empleado descendido debera recibir notificac'én escrita con
treinta (30) dias calendarios de antelacién, que exprese las ?zones para el
descenso y las condiciones referentes al descenso con respeoto al titulo de la
- Clase, status y sueldo a percibir en el nuevo puesto. |
c. El empleado descendido estara o no sujeto al perl'od;o probatorio, a
discrecion del inspector.
Seccion 13.5 — Otras Acciones |
CW La Oficina podr_é realizar designaciones, cambios 0 destaques en formatf administrativa
por un térmi_no no mayor de doce (12) meses, siempre que tal accién no résulte onerosa
w para el empleado. | |
ARTICULO 14 - RETENCION EN EL SERVICIO |
Seccion 14.1 - Sequridad en el Empleo
- Los empleados de carrera tendran permanencia en sus puestosf siempre que
satisfagan los criteriés de productividad, eficiencia, orden y disciplina que dében prevalecer
en el servicio publico. Se estableceran los referidos criterios a base de, entré otros factores,

las funciones de los puestos y los siguientes deberes y obligaciones de los efnpleados:
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10.

11.

12.

_virtud de la misma.

~ descrédito a la Oficina o al gobierno.

asistir al trabajo con regularidad y puntualidad; y cumplir cahiélmente con la
jornada de trabajo establecida; | |
observar normas de comportamiento correcto, cortés y resﬁetuoso en sus
relaciones con sus supervisores, supervisados, compaﬁeroas de trabajo y
ciudadénos;
realizar eficientemente y con diligencia las funciones y tareas a;signadas a sus
puestos y otras compatibles con éstas que se le asignen;
cumplir aquellas érdenes e instrucciones de sus supervisores, cﬁompatibles con
la Agencia, delegada en éstos y con las funciones y objetivos de la Oficina;

mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados r@on su trabajo;

" realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad del servicio

asi lo exija y previa la notificacién correspondiente con antelaciéu‘h razonabie;
vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes e interesés publicos que
estén bajo su custodia; y

cumplir con las disposiciones de la Ley y de las reglas y érdeﬁes dictadas en

cumplir con las disposiciones de la Ley de Etica Gubernamehtal del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segun
enmendada y cualquier otra norma establecida por la O!f;icina de Efica
Gubemamental de Puerto Rico, en virtud de dicha ley. :
mantenér y contribuir a un ambiente libre de ataques, comentarios ¢ conducta
que incida o atenie en contra de la honra, dignidad y repytacién de los
empleados y funciqnarios dela Oficiha;
observar las lineas de mando y canales establecidos para el tréi}\ite de asuntos
oficiales y administrativos de la Oficina; :

conducirseé en su vida privada de forma' tat que su conducta no traiga
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A tenor con lo antes expresado, se dispone gue los empleados no

entre otras acciones similares, las siguientes:

1-

- Los deberes y obligaciones mencionados, asi como las prohibi

aplicabilidad, ademas, a los empleados en el servicio de confianza de la Oficjna.

Seccidn 14.2 - Evaluacion de Empleados

Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por I3

podréan realizar,

‘{abor realizada

como empleado publico a excepcion de aquellas autorizadas por ley.

Utilizar su posicion oficial para fines politico partidista o para'é otros fines no

compatibles con el servicio publico.

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intefreses con sus

obligaciones como empleado publico.

Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley de Etica

Gubernamental

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley 12 de 24 de julio de 1985,

segun enmendada.
Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de
Gobiemo del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta inmoral.

la Oficina o al

- Realizar acto alguno que impida la aplicacion de este reglamento y las leyes

aplicables o reglas adoptadas; hacer o aceptar a sabiendés declaracion,

certificacion o informe falso en relacion con cualquier materig

ley.

:cubierta por la

Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar directa o indirectamente jinero,-servicios

otra accién de personal.
Incurrir en conducta relacionada con delitos contra el erario

funcién pablica o que envuelvan fondos ¢ propiedad publica.

- 0 cualquier otro valor a cambio de una elegibilidad, nombramignto, ascenso u

publico, la fe y

siones, son de

La Oficina establecera en un periodo razonable, sistemas para la evaluacion de la

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

57




i
¥

productividad, eficiencia, orden y disciplina que deben prevalecer en el serﬁgricio publico. A

tales efectos, se estableceran los sistemas de evaluacion que sean necgsarios para los

siguientes propésitos:

generales:

evaluacion de los empleados, conforme a las funciones de los puesto

1. ~ Evaluar la tabor del empleado durante el periodo probatorio.

2. Orientar a los empleados sobre la forma en que deben efectuar;su trabajo para

que éste se considere satisfactorio.

3. Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

4, Determinar la concesion de licencia con o sin sueldo parelé estudio, o de
licencias sin sueldo. :

5. Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo y' c:‘fapacitacién de
personal.

6. Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de sufeldo por mérito

dentro de las escalas de sueldo establecidas.
7. Como parte de las evaluaciones para ascenso.

8. Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad

.para reempleo

de empleados cesanteados mediante eliminacion de puestos por falta uIe fondos.

9. Determinar la reubicacién de los empleados para la mejor

conocimientos, destrezas, habilidades y potencialidades.

]izacién de sus

Al establecer los sistemas de evaluacién, se observaran las siglientes normas

1. Se ofrecera adiestramiento a los supervisores y orientacion a los supervisados

sobre 10s sistemas de evaluacion gue se establezcan.

2. El supervisor debera discutir junto con el empleado el rasultado de las
evaluaciones. -
3. Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la mayor

objetividad en el proceso de evaluacién de los empleados.

Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia necesarios para la

58

5. También se




W

estableceran los criterios de orden y disciplina que mejor respondan a las n¢

Oficina, en armonia con los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccidn 14.3 - Acciones Disciplinariag

Q':esidades dela .

La Oficina revisara y mantendrd al dia el reglamento de "Normasz de Conducta,

Medidas y Sanciones Disciplinarias®. Dicho Reglamento regird los

Eprocedim ientos

relacionados con esta materia y se hara llegar a cada empleado para qué conozcan sus

disposiciones. Ademas, se orientara a los empleados sobre su contenido
estos tomar posesion de sus puestos.
Seccion 14.4 - Cesantias

Se podré decretar cesante a cualquier empleado, sin que esto se

destitucion en los siguientes casos:

al momento de

‘entienda como

1. Debido a la eliminacion de puestos por falta de trabajo o fondoé, €n Cuyo caso

se procedera de la siguiente manera:

a. La Oficina aprobard un plan de cesantias de acuerdo con las

disposiciones establecidas en esta Seccién, el cual podra ser revisado al inicio

de cada afio fiscal. Como parte de dicho plan se podra subdivin:!:ir la Oficina por

programas © unidades, a los fines de identificar las jurisdiccion

gs en las cuales

se habran de decretar las cesantias. Se pondra en conocim_iainto al personal

afectado sobre el plan establecido, con razonable antelacion

que se llevaran a cabo las cesantias.

al momento en

En la determinacion de la subdivision de la Oficina a los efectos de

decretar cesantias se considerardn, entre otros, los siguientes factores .

1) numero de empleados en la Oficina que hagan ;jimpracticable o

irrazonable considerar la Agencia en una totalidad;

2) programas que prestan servicios esenciales a Ia'_fcomunidad, los

cuales deben continuar funcionando con toda normalidatj;i;

3) programas esenciales para la administracién interna de la

Oficina; o
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4) programas que se sufragan con fondos federaleés, los cuales no
pueden utilizarse si se reduce o elimina el programa.

b. Antes de decretar cesantias debido a la eliminacion de péuestos por falta
“de trabajo, o fondos, se agotardn todos los recursos par% evitar dichas
cesantias con acciones tales como:
1) Reubicacién de recursos humanos en puesios de igual o similar
clasificacion, en programas que no estén afectados por _éla reduccién de
personal. Esta se Hevara a efecto a base de la am;tigﬁedad en el
Servicio Publico de forma que no haya interrupcion en el Servicio
Publico. |

2) Readiestramiento del empleado para reubicarlg en otro puesto |
cuando esto pueda hacerse razonablemente antes da la fecha para
decretar tales cesantias. |

3) Disfrute de vacaciones acumuladas. :

4) Licencia sin sueldo hasta tanto cese la crisis ?presupuestaria,
siempre que la Agencia tome la decision por urriia insuficiencia
presupuestaria temporal que no requiera la eliminacion iaermanente del
puesto. En tales casos debera observarse el orden de pqirelacién que se
éstablece en el inciso 1, ¢. de esta seccidn y advertirle aI empleado de

su derecho de apelacién ante la Comision Apelativa éiel Sistema de
Administraciéon de Recursos Humanos. :

5) Reduccién del horario de jornada de trabajo.

6) Descensos de los empleados como Ultimo recu;rso para evitar

las cesantias. '

C. Las cesantias se haran en el siguiente orden:

1) Empleados transitorios

2) Empleados de nuevo ingreso en periodo probatario
3) Empleados de carrera
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d. La determinacion del orden de prelacién en que se

cesantias dentro de cada uno de los grupos de empleados en

inciso ¢. que precede, se hara conforme a las siguientes normas:

1) La eficiencia, productividad, asistencia y actit

decretaran las

umerados en el

ud general del

empleado seran factores que se considerardn para dedl

De esta manera quedaran cesantes en primer térming

elar cesantias.

los empleados

menos eficientes. En igualdad de condiciones prevalegera el factor de

tiempo en el Servicio Pablico de forma gue no haya interrupcion en el

mismo.

2) En ausencia de un método valido para evaluar

la ejecucion det

trabajo de empleados, el criterio determinante sera @l tiempo.en el

servicio.
e A los fines de determinar el tiempo en el Servig

considerard el servicio prestado en puestos regulares en Agend

Corporaciones y otras agencias excluidas o en la Oficina)

interrupcion en el Servicio Publico.
f. El Inspector notificara por escrito a todo empleado a
~cesantear con no menos de treinta (30) dias calendarios de

fecha en que habra de quedar cesantie. En dicha notificacid

o Publico, se

|
ias, Municipics,

que no haya

‘quien haya de
antelacion a la

h se informara,

ademés, al empleado de su derecho de apelacion ante la Comisién Apelativa

de Sistema de Administracién de Recursos Humanos.

g Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a menos ique se cumpla

con el requisito de notificacion en la forma aqui establecida.

‘“También podran decretarse cesantias cuando se determine por una autoridad

médica competente que un empleado esta fisica 0 mentaimente inc:%apacitado para

desempefiar los deberes de su puesto. De tener base razonabie pan*? creer gue un

empleado esta incapacitado, el Inspector podré requerirle que se sonimeta a examen
1

médico con un facuitativo seleccionado por la Oficina. La negativa del empleado a
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Seccién 14.5 - Separaciones de Empleados Convictos por Delito

Cédigo Politico, el Inspector podra iniciar el proceso disciplinario que corresp

someterse al examen médico requerido podra servir de base a una presuncién de

incapacidad. De esta accidn se notificara al empleado advirtiéndole dé su derecho de

apelacion ante la Comision Apelativa del Siste'ma de Administracidp de Recursos

Humanos,

Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre otrgs, razones para

presumir incapacidad fisica o0 mental del empleado para desempefiar)

Su puesto:
a. baja notable en la productividad
b.- ausentismo marcado por razén de enfermedad; o

C. patrones irracionales en la conducta.

los deberes de

En estos casos el Inspector debera requerir por escrito aﬂ empleado que

se someta a examen médico dentro de los treinta (30) dias siguientes

A la fecha de la

notificacion. La Oficina debera gestionar con la Institucion gubernamental de salud

correspondiente el examen médico correspondiente o asumir el costo

si el examen lo efect(ia un médico en la practica privada.

3. Cuando el empleado esté inhabilitado por accidente de:

tratamiento médico en la Corporacién del Fondo del Seguro del Estad

de los servicios

trabajo y en

} por un periodo

mayor de doce (12) meses desde la fecha del accidente, conforme el Articulo 5A de la

Ley Nim. 45 del 18 de abril de 1935, segin enmendada, conocida| como Ley de

Compensacién por Accidentes del Trabajo.

4 En el contexto de las disposiciones previamente establecidas @n este Articulo,

se establece la aplicabilidad de las disposiciones contenidas en g

Ley Para Los

Americanos con Impedimentos de 1990, conocida como “ADA”, sobne el derecho al

acomodo razonable (Ley Pudblica 101-336). |

Cuando un empleado sea convicto de un delito grave o uno menos gra
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vacante el cargo si el empleado no recibe los beneficios de una sentencia

recibir este beneficio y de no conlievar el delito por el cual fue convicto por

%suspendida. De

infraccion a sus

deberes oficiales, el Area de Administracion y Recursos Humanos llevard a cabo una

evaluacién del empleado convicto a los fines de determinar si éste p

uede continuar

desempefiando el cargo que ocupa y hara las recomendaciones corrgspondientes al

inspector. Al hacerse esta evaluacion se tomara en consideracién la gravedad y naturaleza

del delito por el cual fue convicto el empleado y el riesgo, si alguno, cujue este pueda

constituir para la propiedad y seguridad de la Oficina, de sus empleados, ¢
Puerto Rico y del publico en general,

Seccion 14.6 - Renuncias

jel Gobierno de

Cualguier empleado podré renunciar a su puesto libremente mediante notificacion

escrita al inspector. Esta comunicacion se hard con no menos de quing

antelacion a su Ultimo dia de trabajo, excepto que el Inspector podra ac

:e (15) dias de

eptar renuncias

presentadas en un plazo menor. El Inspector deberé, dentro del término de cinco (5) dias

de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al empleado si acepta

la misma o la

rechaza por existir razones que justifican investigar la conducta del empleado. Copia de la

aceptacion de la carta de renuncia debera ser remitida al Area de Administra#;ién y Recursos

Humanos de la Oficina. En casos de rechazo, el Inspector dentro del términ

dias, debera realizar la investigacién y determinar si acepta la renuncia

O de treinta (30}

o procede a la

formulacién de cargos. De ser éste el caso, se enviard igualimente en el término descrito,

una notificacion de la accién a seguir al Area de Administracién y Recursos
de evitar la emisién indebida de cheques de sueldo.
Seccion 14.7 - Separacién Durante el Periodo Probatorio

Se separara de su puesto a cualquier empleado durante el periodo pr¢
se determine que sus servicios, habilos o actitudes no justifican
nombramiento regular. Sila separacién fuera debido a los habitos o actitude

se procederd a su separacién del servicio mediante el procedimiento de
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empleado no tendra derecho de apelacion, excepto si alega discrimen o si Ia separacion del

servicio fue por no aprobar el periodo probatorio debido a malos hébitos y adfitudes.

Seccién 14.8 — Separacion por Abandono del Servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante

:cinco (B) dias

laborables consecutivos, sin autorizacion de su supervisor inmediato y en ausencia de

causa justificada a ser presentada por el empleado, incurrird en abandono
abandono de servicio constituira motivo suficiente para que el Inspector inic

destitucién del empleado.

A solicitud del Administrador de la Adminisiracién de Sustento de Men

y a tenor con el Ariculo 30(2) de la Ley NUm. 5 de 30 de diciembre
enmendada, se separara del servicio a todo empleado que incumpla con su
pago de pensién alimentaria.

gccién 14.10 - Restricciones

En la notificacion de cesantia o separacion del servicio asi como en |

ra las Actuaciones de los Ex-Servidores PU

de servicio. Tal

le el proceso de

res (ASUME)
i%,le 998, ségun

pbligacion de

S

2 aceptacion de

renuncia, se le indicaré su obligacion de cumplir con las disposiciones del Articulo 3.7 de la

Ley Numero 12 del 24 de julio de 1985, segin enmendada conocida conrio Ley de Etica

Gubernamental. Las mismas estdn relacionadas con las restricciones para
de los ex-servidores publicos.

ARTICULO 15 - ADIESTRAMIENTO

Seccion 15.1 - nggtivos

La Oficina persiguird alcanzar como meta los mas altos niveles

las actuaciones

‘de excelencia,

eficiencia y productividad en el servicio publico, realizando los siguientes obiq.ftivos en cuanto

al adiestramiento, capacitacién y desarrollo de su personal:

1. Desarrollar al méximo el talento y la capacidad del

potencialidades para hacer aportaciones a nuestra sociedad.

2. Mejorar la eficiencia del Gobierno proveyendo la oportunidad

: personal  con

;@ su personal

para que adquiera el grade de preparacion que mejor correésponde a los
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requerimientos de las funciones que estd llamado a desempefia

1| y preparar el

!
personal técnico y especializado adecuado para atender las necesidades actuales y

futuras del servicio pablico.

3. Proveer a los empleados, en la medida que los recursosE disponibles lo

permitan, de los instrumentos necesarios para el mejoramiento de sus

gonocimientos y

sus destrezas, asi como para su crecimiento en el servicio pﬁbIE:c:o sin que se

discrimine por razon de raza, color, sexo, matrimonio, origen o condicipn social, ideas

politicas, religiosas o impedimento fisico 0 mental.

redunde en un alto grado de motivacion y de espiritu de servicio entre

los empleados,

4, Contribuir a mantener un c¢fima de armonia y satisfaccion erq el trabajo que
|
[i

asi como en una mayor productividad y una mejor calidad en los sérvicios gque se

prestan.

Seccidn 15.2 - Planes de Adiestramiento, Capacitacion v Desarrollo

1. Inventario de Necesidades

Anualmente, durante el mes de enero, la unidades de la Oficin'ja realizaran un

inventario de sus necesidades de adiestramiento y desarrollo dg sus recursos

humanos, el cual remitiran a el (la) Inspector(a) Auxiliar de Administra@ién y Recursos

Humanos o més tarde del 15 de febrero de cada afio. El inventario n:ie necesidades

servira de base al Plan Anual de Adiestramiento.

2. Plan de Adiestramiento

Bl (La) Inspector(a) Auxiliar de Administracién y Recursos Hurﬁanos evaluara

toda la informacién recibida y se encargara de la preparacion
Adiestramiento para la Oficina.

El plan deberd incluir el uso adecuado de medios de adiestrami

de el Pian de

fénto tales como

seminarios o cursos de corta duracion. Incluir, ademas, estimados deé costos de las

actividades programadas.

Al preparar el plan se tomara en consideracion lo siguiente:
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a.
a corto y a largo plazo;

b. la identificacion precisa de las necesidades que la ¢

las prioridades programaticas de la Cficina y la atencion

de las mismas

bficina aspira a

satisfacer mediante el adiestramiento, la capacitacion y el désarrolto de su

personal;
c. los niveles de ejecucion que la Oficina establezca pa
humanos; y -

d. el compromiso que el plan conlleva por parte de la Ofic
ta inversion de tiempo y de recursos necesarios para el d

personal.

Seccidn 15.3 - Ejecucion de los Planes de Adiestramiento

1. Responsabilidad de {a Oficina

kA SUS recursos

jna en cuanto a

esarrolio de su

Se asignara al Area de Administracién y Recursos Humanogé la funcién de

adiestramiento de recursos humanos. Esta unidad debera planificar, j

las actividades contenidas en el plan preparado para la Oficina, para el

cutar y evaluar

adiestramiento,

capacitacion y desarrolio de sus recursos humanos. EI mismo persegu:@;é satisfacer las

necesidades particulares de la Agencia.

La Oficina desarroliara igualmente su programa de adiestrami

gnto incluyendo

como parte de éste, programas de pago de matricula, concesion dé licencias para

estudios, adiestramientos de corta duracién y cualesquiera otros
propasitos anteriormente consignados.

Establecimiento de criterios

La Oficina establecera los criterios para la seleccion de las

2.

idirigidos a les

personas a ser

adiestradas, los instructores, el contenido de los cursos de adiediitramiento y la
i

evaluacion de éstos, para aquellas actividades destinadas a satisfac

inherentes a su particular funcién. Se podra solicitar el asesoramiento|

0 contratar con dicha oficina servicios técnicos y de asesoramiento, asi
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facilidades, materiales y equipo, conforme a las normas y procedim::pntos que para

estos fines se establezcan.

Seccién 15.4 - Becas y Licencias para Estudios
1. Becas g' ara estudios
El Inspector podra autorizar becas para estudios cuando hayfa necesidad de
personal especializado o mejoramiento profesional de acuerdo a las rjecesidades del
servicio. La Oficina circulard un aviso informando a todos los empl;eados sobre la
oportunidad de conceder dichas be_cas, asi como las condiciones, térmlfhos y requisitos
de las mismas. !
Al hacer el anuncio de la beca, la Oficina fijara ia cuantia de la nfnis.ma tomando
en consideracion los estipendios de matricula, gastos de hospedaje, gainstos de libros y
materiales y cualquier otro gasto relacionado con los estudios.
2. Licencias para estudios
Cuando las necesidades del servicio lo justifiquen y el empleacl'a asi lo solicite,
el Inspector podra conceder licencia con sueldo para estudios en materjtas académicas

que estén relacionadas con los servicios que presta el empleado en la Oficina. La

. a, el campo de

|
itada. El grado

Agencia determinara la necesidad de la licencia, la duracion de la mis

estudio que se interese y que la institucion esté debidamente acr
académico a obtenerse debera estar relacionado con las funciones qjue se llevan a
cabo en la Oficina.

Podran concederse, ademas, licencias sin sueldo, por tiempo|completo o por

parte del tiempo, o cualquier otro tipo de licencia que esté en armonia con este
Reglamento.

3. Requisitos de eleqgibilidad

Las licencias para estudios se le otorgaran a empieados en pue}stos regulares.

También se podra conceder licencias para estudios a emp!eadé)s en periodo

i
probatorio cuando las necesidades extraordinarias del servicio lo fustifiquen. Los

67




empleados a acogerse a licencias para estudio deberan estar rindiendo servicios

satisfactorios en el momento de concederse la licencia.
i

4. Criteriosg para la seleccién de candidatos |

La seleccion estara basada en el mérito. Entre otros, se utitizaran los

siguientes criterios:
a. preparacién académica bésica e indice académico requt%;rido,
b. experiencia si fuere requerida para fines de los estudios ,E
c. funciones que ha de desempeiiar el empleado,
d. la medida en que los estudios capacitaran al clémpleado péra

desarrollarse en la Agencia y desemperiar las funciones con mayor eficiencia,

e. contribucién del adiestramiento al desarrollo efectiy
programatica de la Oficina, y
f. calificacién obtenida mediante examenes.

5. Instituciones acreditadas

0 de la obra

Solamente se concederan licencias para estudios en uhiversidades_ 0

instituciones oficialmente acreditadas por el Estado Libre Asociado de §

6.  Cubierta de las licencias para estudios |

fuerto Rico.

Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios redliibirén el sueldo

total o parcial. También podra autorizarse el pago de derecho de matri;cula, cuotas de

estudios, gastos de viaje, libros, materiales y otros gastos generales eut:

1 que incurra el

empleado por su condicion de estudiante, previa autorizacion dfe la autoridad

nominadora.

7. Contrato de licencias para estudios

Los empleados a quienes se les conceda licencia para estudi#os formalizaran

un contrato mediante el cual se comprometan servir en la Oficina dos |

(2'2) el tiempo concedido para estudios.
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8. Cambios en los estudios

Todo cambio de institucién o alteracién en el programa de estu;;dios autorizado
mediante Iiceﬁcia para estudios, debera notificarse previamentié al Area de
Admin.istracién y Recursos Humanos y estara sujeto a la aprobacién de] Inspector.
9. Informes sobre estudios

Ser4 responsabilidad de cada empleado a quien se le conce&a licencia para
estudio someter a la Oficina evidencia de su aprovechamiento acadéh‘nico al final de
cada periodo lectivo.

" El Inspector podra requerir de la universidad o institucion -éorrespondiente

informes sobre el programa de estudios, notas, conducta, asistencia y cualguier ofra
informacion que estime conveniente del empleado en disfrute dqle licencia para

estudios.

10. Prérroga de licencias para estudios

i
. En caso de que cualquier empleado a quien se le concedb licencia para

estudios necesite continuar estudios después del periodo estipulado en el contrato,
debera solicitarlo por escrito al Inspector, con no menos de sesenfa (60) dias de
antelaciéon a la terminacién del mencionado periodo, sometiendo iEevidencia que
justifique la extension del contrato. La solicitud se evaluard y de aprol.iarse la licencia
podra ser prorrogada mediante notificacion oficial al empleado. (.}:'opia de dicha
notificacién formara parte del contrato. .
11. Incumplimiento de Contraio :

Todo empleado a quien se le conceda una licencia o una becé para estudios,
que después de concluir los mismos no dé cumplimiento a la obligaécién contraida,
reembolsara a la Oficina la cantidad total recibida por concepto de ia élicencia o beca
para estudios. Este reembolso debera efectuarse dentro de los sieis (6) meses
siguientes a la fecha de terminacion de sus estudios, o de la terminacién de sus
servicios en caso de que no completare el periodo por el cual se haya t%omprometido a

trabajar con la Oficina. En circunstancias que lo justifiquen se podra hicer un plan de
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pagos que cubra un periode mayor de seis (6) meses. El cobro §e efectuard en
cualguier tiempo de conformidad con el procedimiento legal en vigor :pifelacionado con
las reclamaciones a favor del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Toda persona a quien se le haya concedido una licencia cé)n sueldo para

estudios y que no cumpla con la obligacion contraida sera inelegible para ocupar un
puesto en la Oficina por tiempo igual a tres (3) veces el tiempo de estﬁdios, a menos
que el inspector lo exima de esta disposicion. |
12. Las disposiciones de esta seccidén no seran de aplicabilidad a los empleados

en el servicio de confianza.

Seccién 15.5 - Adiestramientos de Corta Duracién
1. Responsabilidad de la Oficina _
Los adiestramientos de corta duracién dirigidos a satisfacer neé;esidades de la
Oficina se realiiarén a través del Area de Administracion y Recursos Hviumanos.
2. | Duracion y propdsito |
Los adiestramientos de corta duracién se concederan a los enipleados por .un
termino no mayor de seis (.6) meses con el propdsito de recibir adiestrei:miento practico
o realizar estudios académicos que les preparen para el mejor des?bmpeﬁo de las
funciones correspondientes a sus puestos. Las convenciones y as%ambleas no se
|
consideraran adiestramientos de corta duracion. '
3. Cubierta de los adiestramientos de corta duracién
Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corté duracién se le
concedera licencia con sueldo. Ademas, se le podra autorizar el ;iago de dietas,
gastos de viaje y cuando fuere necesario, cualquier otro gasto.

4, - Viaies al exterior

El Inspector podré autorizar a los empleados a realizar viajes ai exterior con el
fin de participar en actividades de adiestramiento sujeto a las normas.{_ y tramites que
rigen los viajes de empleados al exterior. Dentro del término de quinjce (15) dias a

partir de su regreso del centro de adiestramientos, el empleado some}eré un informe
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de los gastos incurridos, segin los procedimientos establecidos eh la Oficina al

respecto. Ademads, sometera un informe narrativo sobre sus expeériencias en el

adiestramiento, que incluya la fecha y hora de comienzo, un re@sumen de las

actividades desarrolladas y recomendaciones para implantar en
conocimientos adquiridos. De no cumplirse con estos requisitos la Ofie
reembolso de los gastos incurridos.

Seccién 15.6 - Pago de Matricula

Se consignaran los fondos necesarios en el presupuesto de la Oficina

lla Oficina los

iina requerira el

para el pago de

matricula. €l pago de matricula se autorizara a los empleados, conforme ¢ las siguientes

normas:

1.

de conocimientos y destrezas requeridas a los empleados

Disposiciones generales

a. El pago de matricula se utilizar4 como un recurso para

¢I mejoramiento

| para el mejor

desempeio de sus funciones, asi como para su crecimientdg en el servicio
I:

pblico.

b. El pago de matricula se aplicara principalmente a estudﬁos académicos

de nivel universitario conducentes a grado asociado o bact%illerato que se

lleven a cabo en instituciones oficialmente acreditadas por el Estado Libre

se autorizara a discrecién del Inspector.

C. Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos

~ Asociado de Puerto Rico. El pago de matricula para estudioséf postgraduados

a un empleado

durante cualquier periodo escolar o sesion de verano. En caisos meritorios,

podra autorizarse hasta un maximo de nueve (9) crédiﬁbs. Se dejara

- constancia, en cada caso, de las razones de mérito que justit

que a este efecto se lleve a cabo.

d. Los empleados beneficiados con el pago de matricula

fiquen la accion

p estudios que

estudien mientras continlan laborando en la Oficina, vendr&n obligados a
3

permanecer en servicio, el equivalente al tiempo de esttidios, una vez
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' Denegacién de solicitudes

concluidos dichos estudios. Para establecer el computo de tid

@po de estudio

se tomara en consideracion las horas-créditos de estudios, rfomadas por el

empleado. Para estos efectos, cada doce (12) créditos seran ee:iuivalentes aun

(1) afio. Del empleado no estar dispuesto a permanecer en

| servicio por el

término que es requerido, vendra obligado a reembols{ﬁr la cantidad

correspondiente inveriida por la Oficina.

Establecimiento de prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta actividaq} se tomara en

consideracion, entre otros, uno © mas de los siguientes criterios

a. La necesidad de preparar personal en determi

hadas materias

para poder prestar un mejor servicio, mejorar la eficienqz:ia del personal

o adiestrarlo para adquirir nuevas destrezas.
b. Los cursos o asignaturas deben estar
relacionadas con los deberes y responsabilidades ¢

ocupa el empleado.

| estrechamente

:!el puesto que

C. Los cursos o asignaturas deben ser conducentes al grado
i

asociado o bachillerato en campos relacionados con Iaéf funciones que

realiza la Oficina.

d. Los cursos o asignaturas de nivel postgradu{ado deben ser

igualmente en campos relacionados con las funcione#f que realiza la

Oficina.

e. Los cursos preparatorios estén dirigidos a perrd}itir al personal

asumir nuevos deberes y responsabilidades.

No se autorizara pago de matricula a empleados:

a. Cuyo indice académico general en cursos anteriores aptorizados bajo

el programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en esty bios a nivel de

bachillerato o 3.0 en estudios postgraduados.
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4, Gastos que se autorizaran

La autorizacion de pago de matricula sélo incluye los gastos o

b. Que soliciten

organizados por la Oficina, por ORHELA o por organizaciones

c. Que se hayan dado de baja en cursos autorizados

cursos sin crédito excepto en ca{bos de -cursos

‘para sesiones

anteriores, después de la fecha fijada por el centro de |$StUdI0 para la

devolucion de los cargos de matricula, a menos que reembolsen el total

invertido en la misma, exceptuando los siguientes casos:

ﬁue hayan sido

llamados a servicio militar; que se les haya requerido viajar 4uera de Puerto

Rico en asuntos oficiales; que se les haya trasladado a pueblps distantes de

los centros de estudio; que por razenes de enfermedad $e hayan v;sto

obligados a ausentarse de su trabajo v sus estudios, 0 que Io? empleados se

vean impedidos, por razones ajenas a su voluntad, a continuar éstudios.

d. Que ocupen un puestc en el servicio de confianza

-~ reinstalacién a un puesto en el servicio de carrera.

Bm derecho a

or concepto de

horas crédito de estudio ("tuition”). Las cuotas y los gastos incidentalesjé seran pagados

por los empleados.

5.  Beembolso de matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del plan de

imatricuia que

descontinten sus estudios, vendran obligados a reembolsar a la Oficifina la cantidad

invertida. El Inspector podra eximir de reembolso al empleado cuando

ha habido causa que lo justifique.

6. Informe de progreso academico

E:ompruebe que

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le confceda pago de

matricula someter a la Agencia evidencia de su aprovechamiento

|academ|oo La

Oficina podra, cuando asi lo considere necesario, solicitar de los cendtros de estudio

una relacion de las calificaciones obtenidas por sus empieados qn CUrsos cuya

matricula haya sido sufragada mediante este programa.
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Seccidn 15.7 - Otras Actividades de Adiestramiento

La Oficina organizara y desarroliara cursos, talleres, seminariog e intercambios

de recursos humanos con el propésito de ampliar la experiencia profesional ¢ técnica y otras

actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el servicio, parai? satisfacer las

necesidades particulares de la Oficina. Ademas, la Oficina pedré coordinar

:;on la ORHELA

la participacién de los empleados en aquellas actividades de adiestramierr'to organizadas

para satisfacer necesidades comunes y generales de las agencias.

Adiestramientos e Informes

1. Historial en expedientes de empleados

eccién 15.8 - Historiales

La Oficina mantendra en el expediente de cada uno de sus| empleados un

historia! de los adiestramientos en que éstos participen, el cual podra ser utilizado

como una de las fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisipnes relativas a

ascensos, fraslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otralfs acciones de

personal.

El historial de adiestramiento del empleado podra inc!ufr evidencia de

participacion, por iniciativa propia, en cualquier institucion educativa reg bnocida.

2. Histgrig_les de actividades

'La Oficina mantendrd historiales de ias actividades de

adiestramiento

celebradas, evaluaciones de las mismas y de los paricipantes, p.ira fines de la
|

evaluacion de sus respectivos programas de adiestramiento y desarrollq:a.

ARTICULO 16 - RETRIBUCION

|
El Inspector aprobard, antes de su implantacién, un Plan de Retribbucion, para el

servicio de ‘carrera y el servicio de confianza, en el que se considerara,

entre otros, los

factores de complejidad de funciones, grado de responsabilidad y discrecid
preparacién y experiencia, grado de dificultad en el reclutamiento v la retenc
condiciones de trabajo, sueldos y beneficios marginales prevalecientes, ind

el costo de vida y posibilidades fiscales.
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La administracion del Plan de Retribucion seré asignada al Area de Ardmlnlstracwn y
Recursos Humanos. Las disposiciones incluidas en este Articulo regiran ia aplucacuén de las
escalas de sueldos a las condiciones de recursos humanos. _

La Oficina, determinara, de acuerdo a sus necesidades del sairvicio y a su
presupuesto, las estructuras de salarios de los puestos de carrera que sean céc’:nsonas con el
sistema de valoracion de puestos seleccionado.

La Oficina administrara su plan de retribucion en relacién con las areq%s esenciales al
principio de mérito. No se podra efectuar ninguna accion que atente o sea contraria al
principio de mérito en las transacciones de recursos humanos en el servicio ctle carrera.
Seccion 16.1 - Estructura del Plan de Retribucion \

El Inspector aprobara un Plan de Retribucion Uniforme a los fines de qtpe la retribucién

de los empleados guarde justa proporcion con sus servicios. El plan incluird Idh siguiente:

1. La estructura de todas las escalas de retribucién que se esti ;en necesarias,

conteniendo cada escala un tipo minimo, pasos intermedios, y un ipo maximo de

i

retribucion., |
2. -Una lista de asignaciones de clases a las escalas de retribucidn
correspondientes.
3. Las reglas necesarias para la implantacién, operacion y mat}tenimiento del
Plan de Retribucion.

Seccién 16.2 - Bases para Determinar v Establecer las Escalas de Hetribuciggi

Qgﬁ) A los flnes de aplicar con equidad las escalas de retribucién, al establecerlas y
modificarlas se tomaran en consideracion los S|gmentes criterios:

Que los requisitos minimos para ocupar los puestos tales ccmo preparacién

W académica, experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas y I:cenmas requeridas

por ley para ejercer ¢ practicar determinadas profesiones y oficios, dae:berén estar de

acuerdo con Ids Especificaciones de Clases para cada puesto consiglriado en el Plan

de Clasificacion y en las normas de reclutamiento.
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Seccion 16.3 - Normas gue Regirdn la Retribucién de los Empleados

~ separada del sueldo regular, que se eliminard cuando desaparezcan la¢

2. Las condiciones de trabajo, los riesgos ocupacionales, y las coridiciones fisicas

extraordinarias necesarias para desempefiar el puesto.
3. La experiencia obtenida en el reclutamiento y retencién de reg

para determinados puestos.

ursos humanos

4, Las tendencias de retribucién en los mercados de empleo comparables con los

puestos de la Oficina.
5. Los beneficios marginales que ofrezca la Oficina en comparad

se ofrecen en el mercado de empleo.

i6n con los que

6. La legislacién local o decretos mandatorios del Departamenta:} del Trabajo y

Recursos Humanos de Puerto Rico o el gobierno federal sobre salarn
los puestos de la Oficina.

7. Los recursos econdmicos de la Oficina.

1. Ningin empleado recibirg un sueldo menor al minimo establec)

de retribucion a la cual esta asignado o se asigne él puesto que ocupa.

2. El Inspector podra autorizar diferenciales por condiciones

cuando se fundamenta el mismo en aquellos requerimientos

_ibs aplicables a

to en la escala

.extraordinarias

que, vélida y

excepcionalmente, se imponen a un empleado de carrera en el djercicio de las

funciones del puesto que formalmente ocupa y que en ninguna ftinna alteran la

naturaleza, complejidad, autoridad y responsabilidad que son inherente;s al puesto que

ocupa. Se trata especificamente de condiciones de trabajo tales com

D riesgo, viajes

frecuentes, ubicacién geografica del mismo, turnos rotativos, turnos nacturnos, trabajo

frecuente durante horas y dias no laborables, realizar trabajo au:!icional al que

normalmente realiza por un periodo de cinco (5) dias 0 méas en
emergencia para evitar que se afecte el servicio, en cuyo ¢aso no pod
vigencia del mismo por un periodo mayor de noventa {90) dias. E!

condiciones extraordinarias constituird una compensacién especi

76

situaciones de
i;'é excederse la
%diferencial por
al adicional y

3 circunstancias



que justificaron su concesidn. Aunque el diferencial no forma parte cde la escala, se
concedera siguiendo la misma proporcion de los tipos contenidos, Etomando como
inicio para determinar la cantidad el basico en la escala oorrespondienté.
3. En caso de que no se tenga alternativa para cubrir determinaggﬂo puesto bajo

las normas de retribucidon vigentes, el Inspector podra autorizar,f como via de

excepcion, sueldos mayores que los dispuestos para las diferentgs acciones de

personal aplicables; cuando los mecanismos usuales no provean at rnativas y los
méritos de cada caso individuales lo justifiquen. Esta disposicion podra Lser aplicada en
casos de nombramientos, ascensos, traslados, retencién y descen , Sujeto a la
aprobacién del Inspector. La cuantia autorizada mediante este meca iSMO pasara a
formar parte del sueldo regular del empleado. Este mecanismo se
juiciosa y restringida, luego de una evaluacion rigurosa de cada caso |é1dividual y sélo
cuando su aplicacién sea funcionalmente practica y redunde en beneticio del servicio
que presta la Oficina. |
4, Cuando un empleado sustituya a un funcionario de clasificacion iisuperior por un
periodo de treinta (30) dias o mas, tendra derecho al pago de un d'rfereﬂjiciat. Este sera
igual & la diferencia entre el sueldo basico dé su puesto regular y el suéldo basico que
ocupa interinamente.
5. Todo empleado gue durante el desempeiio del puesto interino .se ausente por

un pericdo de tiempo mayor a los dias que acumula mensual |i-or licencia de

vacaciones o enfermedad, se le descontara este exceso del pago ppr concepto de

diferencial por el interinato, :
6. La autoridad nominadora podra relevar al empleado que ocLupa un puesto
interinamente, en cualquier momento que asi o determine. En estas m&cunstancias, el
empleado regresara a su puesto anterior con el sueldo que devenéaba antes del

interinato. :
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7.

El interinato de un empleado de carrera en un puesto de ¢

onfianza podra

realizarse cuando asi lo designe el Inspector. El pago por interiripto quedara a

discrecién del Inspector.

8.

Seccién 16.4 - Ajustes en la Retribucién
Las siguientes disposiciones regiran la aplicacion de las escalas de sue!dos:

1.

Para todo interinato sera requisito lo siguiente:

a. haber desmpefiado las funciones sin interrupcion po treinta dias o
mas; |
b. haber sido designado oficialmente por el Inspector o s representante

autorizado a ejercer las funciones interinas por el Inspec’toaf‘i y cumplir los

requisitos de preparacion académica y experiencia del puesto d

desempena interinamente.

uyas funciones

Ningin diferencial concedido podra ser considerado como parte integral del

sueldo reqular del empleado para fines del computo para IJ_

licencias, ni para el cémputo de la pensién de retiro.

Ascensos

liquidacién de

a. Si la retribucion del empleado es menor que el tipo minirino de la escala
i

asignada a la clase a la cual corresponde el puesto al cual es a;scendido, se le

otorgara un aumento no menor a un paso dentro de la escala giie corresponde
|

al puesto.

b.  Si la retribucion es igual al tipo minimo o a uno|
I

de los pasos

intermedios de la escala del puesto a la cual es ascendido, s¢ aumentara la

|
retribucion al paso intermedio que represente la cantidad inmef
la retribucion que el empleado devengaba al momento del alscenE
C. Si la retribucién es igual al tipo maximo de la escala §

menor de un paso dentro de la escala correspondiente.
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d. Cuando el ascenso se efectiia en conformidad a lo eétablecido en el
Articulo 13 de este Reglamenio, el ascenso conllevard un aumento de
retribucion que no sera menor del equivalente a un palsc:E ni mayor del
equivalente a tres (3) pasos en la escala correspondiente al pugsto que pasa a
ocupar el empleado.
e. En cualquiera de los casos anteriores, el Inspector pcn:dré aprbbar un

aumento mayor hasta el equivalente de tres (3) pasos.

2. Traglados

a. E! traslado de un empleado de un puesto a otro cu*as escalas se
|

encuentran en el mismo nivel, no conlleva ajuste en el sueldo dé

b. Cuando el traslado se efectia en conformidad a lo establecido en el
Articulo 13 de este Reglamento, el traslado no conllevara aumeihto ni rebaja en
sueldo. Por tanto, en esta accion los sueldos permaneceffin inalterados,

- excepto que si _el sueldo no coincide con uno de los tipos retriputivos, éste se
ajustara al tipo inmediato superior en la escala correspondientze al puesto que

pasa a ocupar el empleado.

3. Descensos I
a. El sueldo del empleado se ajustard al tipo o nivel ipmediatamente
inferior én la escala a la cual desciende. |

| b. Cuando el descenso se efectia en conformidad a lo eﬂ?tab!ecido en el
Articulo 13 de este Reglamento, el descenso no conllevara aum:bnto de sueldo.
Si el sueldo del empleado no coincide con uno de ios tipos retﬂ%butivo, éste se
quedara igual.

4, Reinaresos '

~Toda perscna que reingrese a prestar sus servicios en I# Oficina, sera

considerada como un nombramiento nuevo y recibira una retribuciéry equivalente al

minimo vigente del puesto al cual sea nombrado. |
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Si el puesto en el cual se recluta es uno de dificil reclutamiento, se podra

autorizar un sueldo dentro de los tipos o nivel superior de la escala dél puesto, hasta

un maximo de tres pasos. Este debera ser aprobado por el Inspector.

5. Nombramientos

Toda persona que comience a prestar sus servicios en la Oficing, recibird como

retribucion el tipo minimo de la escala de retribucién a la cual esta asighado el puesto.

Sin embargo, en casos de dificultad en el reclutamiento o retenci

on de recurscs

humanos en determinados puestos, el administrador del plan podré recomendar para

la aprobacién del inspector un tipo o nivel de retribucién mayor al minimo fijado en la

escala del puesto.

6. Reclasificaciones de Puestos

Cuando se reclasifique un puesto ocupado a un nivel superior, 14 retribucién del

incumbente se fijard de acuerdo con las disposiciones referentes a asce

Si el puesto reclasificado se asigna a una clase cuya escala de
igual, el empleado mantendra el mismo sueldo.

Si la accién tiene el efecto de asignar el puesto a una clase
retribucion sea menor., de esta accion afectar al empleado, el sueldo
acuerdo a las disposiciones sobre descensos.
7. Beinstalaciones

Todo empleado que se reinstale en' un puesto de carrera con

haber servido en un puesto de confianza, a la terminacion de cualquier

1

HNS0S.

retribucion sea
tuya escala de

se ajustara de

0 resultado de

ipo de licencia,

0 como resultado de haber fracasado en un periodo probatorio de otro puesio,

devengara el mismo sueldo que tenia en el puesto regular de carrerg

}1 Si 1a clase se

hubiere reasignado o la escala hubiera sido modificada o se hubieran recibido

aumentos generales, el sueldo del empleado se establecera conforme

retribucion vigente y a dichos aumentos.
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a. Si la reinstalacion es como resultado de la separacion ¢e un empleado
de un puesto de confianza a uno de carrera, el Inspector pagra autorizar el
ajuste salarial segiin se establece en la Seccion 16.7 de este Reglamento.

b. Si el empleado en un puesto de confianza provenia de gira Agencia del

Sistema de Flecuréos Humanos del Servicio Publico o Munigipios, segun el
Articulo 12 de este Reglamento de Recursos Humanos, le apI‘E:arén, ademas,

las disposiciones de la Seccion 16.4 inciso 7 de este reglamentd.
8. Reasignacion de Escalas

El inspector podra autorizar cuando sea necesario y mediantejlla facultad que
le confiere la ley y los reglamentos vigentes de la Oficina, o por recomtendacion de el
{la) Inspector(a) Auxiliar de Administracién y Recursos Humanos, reagignar cualquier
clase de puesto de una categoria salarial a otra, sujeta a las normags vigentes para

estos casos. El sueldo de los puestos ocupados que fueren reasignados a otra

categoria, se ajustara a lo siguiente:

a. Si el tipo minimo de sueldo due se ie fijase a la clase fqilere mayor que
el sueldo que recibe el incumbente, su sueldo sera aumentaf:lo a dicho tipo
minimo.

b Si el susldo del incumbente correspondiere a uno delllos tipos de la

| nueva categoria, et mismo quedara inalterado.
c. Si el sueldo del incumbente quedare dentro de la nueva|categoria fijada
a la clase, pero no fuere uno de ios tipos intermedios, su sueldo aumentarz al
tipo inmediato mas alto.
d. Si el sueldo del incumbente fuere mayor que el tipo mdkimo fijado a la
clase en la nueva categoria, su sueldo permanecera inalteradp hasta que se
mejore la categoria salarial del puesto. ‘

e. Si el tipo minimo de sueldo que se le fije a la clase luere inferior al

sueldo que recibe el empleado, su retribucion permanecera inalterada al

81




momento de la reasignacién; no obstante, recibird cualquier aiJmento salarial

" que se decretare en el futuro.

9. Aumento d eldos por Mérito

El Inspector podra autorizar aumentos de sueidos por mériFo dentro de la

escala a empleados regulares cada doce (12) meses de servicios sat%factorios hasta

alcanzar el tipo méximo de Ia escala de retribucién. Cualquier tiempo

trabajado como

empleado transitorio, le podra ser acreditado para fines de completar el periodo

establecido para ser elegible al aumento en el puesto permanente, siempre y cuando

medie una certificacion en el sentido de que los servicios fueron satisfactorios. La

acumulacion de tiempo a los fines de 1a concesion de pasos no se I:terrumpiré por

ascensocs, reclasificaciones, traslados, descensos o por la conc|_

sién de otros

aumentos de sueldo. Los empleados que hayan estado disfrutando dé cualquier tipo

de licencia, excepto licencia de vacaciones, enfermedad y maternidad,?

sesenta (60} dias calendarios durante el peh’odo de los doces (12) me
interrumpiran dicho periodo. Disponiéndose que el periodo de doce
servicio podra completarse prospectivamente a partir de la fecha en g
se reintegre a sus labores.

Los aumentos de sueldo por mérito seran normalmente

retributivo. Sin embargo, los empleados que retinan méritos sobres

que exceda de
§3es de servicio,
12) meses de

ue el empleado

de un (1) tipo

alientes podran

recibir aumentos de dos (2) o tres (3) tipos en la escala de retfibucién. A los

empleados que devenguen sueldos que no coincidan con uno de

escala, se les podra conceder la fraccion de paso que sea necesaria

sueldo a la escala, siempre que el aumento en su totalidad no exced

los tipos en ia
para ajustar su

a de tres tipos.

Para los fines de ajustes de sueldos posteriores, la fraccion de pasos concedida se

considerara como un paso completo,

Las evaluaciones realizadas deberan ser cénsonas con Ia cantida_d del

aumento a otorgarse. Cualquier lapso de tiempo trabajado por el empieado mediante
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nombramiento transitorio en un puesto de igual clasificacion, podra ser
completar el periodo establecido para la elegibilidad.

Como norma general los aumentos no excederan de un siete (]

éacreditado para

?f) por ciento del

salario del empleado. En casos excepcionales en los que se evidendie la aportacién

directa del empleado a la consecucion de las metas y objetivos de la Qifici na, se podra

conceder hasta un doce (12} por ciento de aumento.

Cuando por razones presupuestarias no se pueda conceder

la totalidad del

aumento oforgado, se podrd conceder un aumento parcial y en cual(quier momento,

dentro de los doce meses siguientes, conceder el remanente. En gstos casos, el

periodo de doce (12) meses dispuesto para ser elegible & un nueyo aumento de

sueldo por mérito, comenzara a contar a partir de la fecha en que fue efectivo el primer

aumento parcial.

A los empleados que no hayan recibido ningtin aumento en su

tetribucion igual

0 mayor a un paso en la escala correspondiente en un término dg tres (3) afios

consecutivos de servicios, se les concederd aumento por el equivalenite de un paso,

aun cuando el sueldo sobrepase el tipo maximo de la escala. Los

Empieadds que

hayan estado disfrutando de cualquier tipo de licencia, excepto Iicenciaéde vacaciones,

enfermedad y maternidad, que exceda de ciento ochenta (180) d

duranie el periodo de tres (3) afios de servicio, interrumpiran

fas calendarios

;dicho periodo.

Disponiéndose que el periodo de tres (3) afios de servicio comenzara a contar a partir

de la fecha en que el empleado se reintegre a sus labores.

10.  Ofras Disposiciones

a. La aplicacion de las normas de retribucién dispuestas en este a@rticulo no podra

tener el efecto de rebasar los tipos méximos de las escalas, excepto segln se dispone

expresamente para los erhpieados que no hayan recibido ningun tipo

su retribucion durante tres afios consecutivos de servicios.

b. Los tipos de paga establecidos en la escala de retribucién cor

de aumento en

responden & un

salario mensual completo y a una jornada regular de trabajo. Cuando én un puesto se
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prestaren servicios a base de jornada parcial, el sueldo se establecgra tomando en

consideracion la proporcion entre el sueldo y la jornada de trabajo.

c. El Inspector, podra autorizar métodos de compensacion basafdos en criterios

constatables de productividad cuando la naturaleza y condiciones
trabajo asi lo justifiqguen o cuando sea necesario a los fines de reclutar
para la Oficina.

d. - Alos empleados de confianza se le concederan aumentos de s

lespeciales del

hersonal idoneo

ueldo, segun su

escala de salarios, en reconocimiento a la calidad y productividad de I9s servicios. Su

aplicabilidad se haré conforme a las normas que se establezcan o enj1itan, 0 por las

disposiciones contenidas en la Ley 184 de 3 de agosio de 2004.

e. El inspector podra conceder a los empleados Certificados de

reconocimiento

por ia labor realizada, conforme a los resultados de ias evaluaciones anpales.

f. El Inspector podra desarrollar ofros métodos de retribucion

conforme a su

capacidad presupuestaria, que reconozcan la productividad, eficacia y\ calidad de los

trabajos realizados por los empleados, conforme a lo dispuesto en la

de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada.
Seccién 16.5 - Revision del Plan de Retribucion

Seccién 8.3 (1)

Para que la Oficina pueda competir efectivamente en el mercado del empleo por el

personal mas idéneo, asi como para mantener y retener su personal§

periddicamente el Plan de Retribucion.

Seccién 16.6 — Bonificaciones

Las Bonificaciones son una compensacion especial, no recurrente

podra revisar

¥ separada del

sueldo que puede concederse como mecanismo para reclutar, retengf O premiar a

empleados o grupos de empleados que cumplan con los reguisitos que se ea{}ablecan previo

a su concesion. El Inspector establecera las normas para la concesion de el;ste incentivo a

empleados.
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Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a puestos dg

carrera, al ser

reinstalados tendran derechos a todos los beneficios en términos de clasifié:acién y sueldo

que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el térmirio que sirvio en

el servicio de confianza. También tendra derecho a los aumentos de sueld
legislativa y a un incremento de sueldo de hasta un diez (10) por ciento

dévengaba en el puesto del servicio de confianza. Para otorgar este reco

é

b otorgados via

édel sueldo que

flocimiento sera

necesario que se evidencie la ejecutoria excelente de! empleado. Por ca:tra parte, si el _

empleado a reinstalar estuvo en el servicio de confianza por un periodo no mnor de tres (3)

afios, el inspector podrd autorizar cualquier aumento que surja de la difé

salario devengado en el servico de carrera y el que estaria devengando al
reinstalacion.
Seccion 16.8 — Métodos Retributivos Alternos

Todo empleado tiene la posibilidad de desarrollarse profesionalmente
propia iniciativa o por gestion de la Oficina. Corrio métodos retributivos
estas consideraciones se establecen los siguientes:

1.

apliquen habilidades alternas a su funcion principal, se podn

retribucion adicional que formara parte de su sueldo.

rencia entre el

§momento de la

jya sea por su

jue promueven

Retribucion por habilidades — En la medida en que los empleadcués desarrolien y

A otorgar una

cudles son las

competencias requeridas para obtener el rendiriento excelente de

se podra seleccionar y formar individuos gue alcancen dicho nivel

Como resultado, cuando los empleados rinden a un éptimo nivel}

global de la Oficina se maximiza. Esta premisa implica que todo|

Desarrollo de competencias — En la medida que la Oficina conozca

los empleados,
de rendimiento.
el rendimiento

empleado que

logre implantar los nuevos procesos de trabajo que desea la Ofiai;na y que logre

ser conductor de cambios e innovaciones continuas, obtendra una

competencia.
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3. Al momento de reclutar personal, se puede incorporar un incen

ivQo econdmico

como parte del salario base. El mismo sera adjudicado en cléses donde se

requiera un alto nivel de educacion y experiencia.

4. El Inspector podra conceder ajustes en salarios sujetos a e\:raiuaciones de

desempeiio y productividad.

5. La concesidn de ajustes salariales estara sujeta a la situacion presnjpuestaria de la

Oficina.

Aplicaran a la Oficina, ademas, aquellas normas generales que emiia la ORHELA

sobre retribucion, las cuales prevalecerdn sobre cualquier disposicion conttenida en este

reglamento que puedan ser conflictiva.

ARTICULO 17 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccidn 17.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional paralE

el empleado,

seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programéa de beneficios

marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima de buer@as relaciones y

satisfaccion en el empleado que contribuye a su mayor productividad y eficiencia. La Oficina

es responsable de velar porque el disfrute de los beneficios marginales Qe lleve a cabo

conforme a un plan que mantenga el adecuado balance entre las necesida

las necesidades del empleado, y la utilizacion éptima de los recurses disponi

les del servicio,

Jles.

Constituye reéponsabilidad primordial del Area de Administraciétfl y Recursos

Humanos, mantener a los empleados debidamente informados y orient;

beneficios marginales y los términos y condiciones que rigen su disfrute. {

§dos sobre los

bomo parte del

programa de adiestramiento del personal de supervision, se deberd implant@zr 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 slis empleados y

administrar en forma correcta, justa, consistente, y de acuerdo a las normas

disfrute de los mismos.
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Seccion 17.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leves Especiales

Conforme al sistema establecido en la Oficina, constituye parte coniplementaria de

este articulo los beneficios marginales estatuidos por diferentes Ieyrs espemaies

disponiéndose lo S|gwente en el caso del Bono de Navidad:

Todo funcionario o empleado que ocupe © haya ocupado un cargo, pliuesto 0 empleo

de caracter regular, tendra derecho a recibir un bono de navidad cada aF::> en que haya

prestado servicios al gobierno. Los servicios tienen que haberse prestado;

durante por lo

menos seis {(6) meses en ¢l caso de empleos regulares, dentro de un perl'od:io de doce (12)

meses comprendidos desde el 1 de diciembre del afio anterior hasta el 30 da

noviembre del

afio en que se conceda. En ninguno de los casos, los servicios tienen ﬂﬁue haber sido

prestados en forma consecutiva.

Igualmente, tendran derecho al Bono de Navidad, aquellos funcionariojs y empleados

que estén trabajando en la Oficina el 30 de noviembre del afio en que se cpncede el bono

aunque no hayan prestado servicios por dicho seis (6) meses en la Oficing

y parte de los

servicios los haya prestado en ofras Agencias, Instrumentalidades gubernamentales,

Municipios o Corporaciones Publicas.

Deberan someter certificacion oficial de la agencia o las agencias de ggbierno para las

cuales trabajo incluyendo el sueldo devengado para efectos de comput?ar el Bono de

Navidad.

Seccidén 17.3 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacion seran feriados para los erfnpleados de la

Oficina.
Fecha Calendario
1. 1deenero Dia de Ao Nuevo
2. 6deenero Dia de Reyes
3. Seguﬁdo lunes de enero Natalicio Eugenio Maria dg Hostos
4.  Tercer lunes de enero “Natalicio Martin Luther Kln?
5.  Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge Washinéton
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6. 22de marzo Dia de la Abolicion de ia Bclavitud

7. Movible Viernes Sanio

8.  Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diegci

9.  Uttimo lunes de mayo Dia de la Conmemoraci()n‘ide los Muertos
en la Guerra ;

10. 4dejulio Dia de la Independencia de los
Estados Unidos

11.  Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera

12. 25 de julio Dia de la Constitucién del [Estado Libre
Asociado de Puerto Rico |

13. 27 de julio Natalicio de José Celso Barbosa

14. Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y Santiago |glesias Pantin

15. 12de octubre Dia de la Raza (Dia del Ddscubnm:ento
de América)

16. 11 de noviembre Dia del Armisticio (Dia del :Veterano')

17. noviembre (Movible) Dia de las Elecciones Gen@rerales

18. 19 de noviembre Dia del Descubrimiento de!Puerto Rico

19.  Cuarto jueves de Dia de Accion de Gracias

noviembre
20. 25 de diciembre Dia de Navidad

Se concedera libre con paga aquel tiempo que por proclama del t}}obernador del

Estado Libre Asociado de Puerto Rico o por el Presidente de los Estados U;nidos 0 por ley
fueran concedidos a los empleados publicos. Si un empleado esta disfrutanué':lo de_ cualquier
tipo de licencia al momento de emitirse una proclama, esto no tendré_L el efecto de
prorrogarle su licencia. |

Si la celebracion de un dia feriado cayera domingo, la celebracién t::HeI mismo sera
observada el dia siguiente. :

Cuando por necesidades del servicio se haya establecido una semana de trabajo

donde los dias de descanso no sean sabado y domingo y el segundo dia de descanso
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coincide con un dia feriado, el empleado tendra derecho a que se le wnceda libre el dia

siguiente al feriado.

Por necesidades urgentes del servicic se podra requerir de cualquielrgf empleado que

preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el emhp!eado tendra

derecho a compensacién extraordinaria segiin dispuesto en la Seccic’:r:g 195 de este

Reglamento.
Seccidon 17.4 - Licencias

Los empleados de la Oficina tendran derecho a las siguientes Iicen{:ias, con o sin

paga, conforme se establece a continuacion:

1. Licencia de Vacaciones
A. Concepto

La licencia de vacaciones tiene como propésito relevareé al empleado

temporeramente de las labores que desempefia para proporcionarle um periodo anual

de descanso en beneficio de su salud, porque las largas jornadas de ﬁfrabajo produce

fatiga mental y fisica, quebrantan el vigor del organismo y lo expone

enfermedades. Este periodo de descanso anual reviste gran interés p(

h a dolencias y

blico porque su

finalidad es asegurar que el pais cuente con un servicio pablico eficiente y productivo.

Distinto a otras licencias, el derecho a la licencia de vacaciones est?
prestacion de servicios, ya que el empleado tiene que haber trabajadg
acrediten los dias a los que tienen derecho.

B. Normas Generales

b vinculado a la

[para que se le

1. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia dg vacaciones a

razén de dos dias y medio (2%) por cada mes de servicio. Ld

xs empleados a

jornada reducida o jornada parcial acumularan licencia de vacauiiones en forma

proporcional al nimero de horas en que presten servicios regulajrrnente.

2. Los empleados podran acumular la misma hasta un mé;tjmo de sesenta

{(60) dias laborables al finalizar cada afio natural.
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3. Se formulara un plan de vacaciones, por afio natural, en coordinacion
con los respectivos supervisores y los empleados, que establnézca el periodo
dentro del cual cada empleado disfrutara de sus vacaciones, en la forma mas
compatible con las necesidades del servicio. Dicho plan debéré enviarse al
Area de Administracion y Recursos Humanos antes del 15 de diciembre, ya
que el mismo entrard en vigor el primero de enero de céda' arno. Serd
responsabilidad de la Oficina y de los empleados dar cumplimliento al referido
plan. Sélo podrd hacerse excepcidén por necesidad clara e ifnaplazab!e del
servicio,

4. El plan de vacaciones se preparara y administrara de modo que los

empleados no acumulen en exceso de sesenta (60) dias Iaboraples de licencia

~de vacaciones al finalizar el afio natural y disfruten de su licencia de

vacaciones anualmente. Cuando el empleado no pueda ;ijsfrutar de sus
vacaciones anuales por necesidad de servicio, enfermedad b accidente, 0
cualquier otra causa justificada luego de solicitarlas y haberle aado denegadas
por la autoridad nominadora, en este caso se proveera para qlue el empleado
 disfrute de por lo menos, el exceso de licencia acumulada sobre el limite de

sesenta (60) dias, en la fecha mas proxima posible, dentro del;i término de los

primeros seis (6) meses del siguiente afio natural. La Oficina edziaré obligada a

autorizar el disfrute del mismo de inmediato. Cuando porié circunstancias

extraordinarias del servicio ajenas a su voluntad, el empleado mo haya podido

disfrutar del exceso acumulado dentro del término reglamen rio, la Oficina

| debera pagar el mismo. Este pago se efectuara en el mes de |IIO del siguiente
afio en que acumulé el exceso de la licencia.
5. Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su Iicencia}é de vacaciones
acumuladas por un periodo de treinta (30) dias laborables dué'ante cada afio

natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan sen} consecutivos.

90




~ transferencia.

- 6. El empleado podra, por autorizacion a la Oficinqif, transferir al

Departamento de Hacienda cualquier cantidad por concepto dél balance de la

licencia de vacaciones acumulada en exceso, a fin que se acfgedite la misma

como pago completo o parcial de cualquier deuda porl concepto de

contribuciones sobre ingreso que tuviese al momento de autorizar la

7. Normalmente no se conceder licencia de vacaciones

|por un periodo

mayor de treinta (30) dias laborables por cada aifo natural. No obstante, se

podra conceder licencia de vacaciones en exceso de traéjinta (30) dias

laborables, hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cuaiquief afio natural, a

aquellos empleados que iengan licencia acumulada. Al dionceder dicha

licencia, se tomard en consideracion las necesidades del squrvicio y otros
i

factores tales como los siguientes:

a) la utilizacion de dicha licencia para

jactividades de

mejoramiento personal tales como viajes, estudicdfs, ete.;

b} enfermedad prolongada después de haper agotado el

balance de licencia por enfermedad;

c) el periodo de tiempo en que el empiéado no haya

disfrutado de licencia regular de vacaciones;

d) problemas personales que requierar

personal;

e)  cancelacion previa del disfrute dej

su atencion

licencia por

necesidades del servicio y requerimiento de la Of:i;cina;

f) el iotal de licencia acumulada que tiene eul empleado.

8. En casos excepcionales, se podra anticipar licencia de u&caciones alos

empieados regulares que hayan prestado servicios al Gobierna

por mas de un

afno, cuando se tenga la certeza de que el empleado se reinteg;faré al servicio.

La licencia de vacaciones asi anticipada no excederd de trqiainta (30) dias
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- acumulada antes de comenzar e! disfrute de la licencia sin sueidip.

laborables. La concesién de licencia de vacaciones anticipacia requerira en
) I
'

todo caso aprobacion previa y por escrito del Inspector o el Efuncionario en
quien éste delegue. Todo empleado a quien se le hubiese anticipado licencia
de vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o involuntan;iamente, antes
de prestar servicios por el periodo necesario requerido panl‘a acumular la
totalidad de licencia que le sea anticipada, vendra obligado a dfeembolsar ala
Oficina cualquier suma de dinero que quedare al descubierto, qUe le haya sido

pagada, por concepto de tal licencia anticipada. |

9. Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacacioneg acumuladas o

anticipada a un empleado, se podra autorizar el pago por Eadelantado del

sueldo correspondiente al periodo de ficencia, siempre que @l empleado lo

|
solicite con suficiente anticipacién. Tal autorizacién deigbera hacerse
I

inmediatamente después de la aprobacion de la licencia.
10. En el caso en que a un empleado se le conceda una Iiceif'ncia sin sueido,
no serd menester que éste agote la licencia de vacaciorjes que tenga

i
11. En caso de fallecimiento de un funcionario 0 empleado| sus herederos

en ley que el empleado haya designado tendran derecho a reciltéir el importe de
las vacaciones acumuladas.

12.  Si un empleado se enferma mientras disfruta de va%aciones, tiene

~derecho a que los dias en que estuvo enfermo se le descuenteﬂh de su licencia

por enfermedad. En este caso, el empleado debe presentar |Ia solicitud por
: l

escrito acompafiada de un ceriificado médico no mas tarde dFeI segundo dia

laborable después de su regreso al trabajo.

13. Los empleados que presten servicios en cualc:iuier Agencia,

Instrumentalidades gubernamentales, Municipios, Corporacioriées Publicas o

Ramas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y que paserqé a trabajar a la

Oficina, solo tendran derecho a que se le transfiera el balan:lce de licencia
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regular que pudieran tener acumulado al momento de la tmnsf&encia hasta un

maximo de sesenta (60) dias.

14.  La suma global por concepto de licencia de vacacion

aes se pagaré a

razén de la paga por hora regular que el funcionaric o emp\\eado estuviere

devengando al momento de su desvinculacion del servicio.
15. En casos excepcionales en que el empleado o un

familia inmediata sufra una emergencia que imposibilite a dic

ig
hiembro de su

o empleado el

cumplir con sus funciones por un periodo de tiempo consideratete, después de

haber agotado la totalidad de sus licencias podrd acogerse a |

la cesién entre empleados de licencia acumulada por vacag

s beneficios de
|

nes segun lo

establece la Ley NUimero 44 del 20 de mayo de 1996, oonocndﬁ como “Ley de

Cesidn de Licencias por Vacaciones”. Los requisitos para éste
seran los siguientes:

a) El empleado cesionario haya trabajado,

'tlpo de licencia

continuamente,

un minimo de un (1) afio con cualquier entidad gmbernaméntal.

b) El empleado ¢esionario no haya incurrig

de ausencias injustificadas faltando a las normas;

¢

E! empleado cesionario hubiere agotadg

I0 en un patrén
de la Oficina.

la totalidad de

las licencias a que tiene derecho como conseguencia de una

emergencia.
d)
fehacientemente, la emergencia y la necesidad
por dias en exceso a las licencias ya agotadas.

€) el empleado cedente haya acumulado

quince (15) dias de licencia por vacaciones ef

cantidad de dias de licencia a cederse.
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Las siguientes disposiciones regirdn la aprobacion y

f)

El empleado cedente haya sometido gor escriic a la

Oficina una autorizacién accediendo a la cesion, especificando

el nombre det cesiohario.

9)

escrito, la cesién propuesta.

a)
y aplicar al empleado cesionario
transferidos, una vez constate la correccion

conforme se dispone en la Ley citada en el ap

La Oficina procedera a descontar del em

los dias

El empleado cesionario o su representapte acepte, por

gtorgacion de la

cesién de licencia de vacaciones consignada en la parte B-15 atterior:

pleado cedente
de licencia
de la misma,

artado anterior.

Las licencias por vacaciones cedidas se acreditai'kén a razon del

salario del empleado cesionario.

b) El empleado no podra transferir a otro en

npleado mas de

cinco (5) dias acumulados de licencia por vacgciones durante

un (1) mes y €l nimero de dias a cederse 1
quince (15) dias al aﬁb.
c}
licencias por vacaciones cedidas. No obstante,
al pago o al disfrute del balance acumulado de
en exceso de las cedidas.

d)

El empleado cedente perdera su derechq

Al momento en que desaparezca el mofj

0 excedera de

al pago de las
tendra derecho
estas licencias

|
Vo excepcional

por el cual tuvo que ausentarse, el emple@do cesionario

retornara a sus labores sin disfrutar el balance

resta, el cual revertira al empleado cedente ac

razén de su salario al momento en que ocurrié la

e)

beneficios otorgados en la referida Ley por un pe

94

cedido que le
feditandosele a

cesion.

El empleado cesionaric no podra disfrutar de los

riodo mayor de




(1) afio, incluyehdo ol tiempo agotado por cf»noepto de las

licencias y beneficios disfrutados por derecho prapio.

f) La Oficina no reservard el empleg| al empleado

cesionario ausente por.un término mayor al e
apartado anterior.

Q) La cesién de licencia acumulada por

a}ablecido en el

vacaciones se

realizara gratuitamente. Toda persona que directamente o por

persona intermedia diera a otra, 0 aceptare de ofro dinero u otro

beneficio, a cambio de {a cesion de licencias autprizada en esta

ley, sera culpable de delito menos grave y cor victa que fuere

sera castigada con multa no mayor de quinientoﬂ; (500} dolares

0 con pena de reclusién que no excedera de sels (6) meses; o

ambas penas a discrecion del tribunal.

2. Licencia por Enfermedad
A. Concepto

La licencia por enfermedad con sueldo no es un beneficio margi

corriente. Esta atiende una necesidad fundamental para el servidor p .

de un evento involuntario no imputable al empleado. Cuando esta Eice]fia se acumula,

tanto el patrono como ¢l empleado se benefician de la misma, pues

Ja desalienta el

ausentismo a la vez que provee al empieado la oportunidad de utilizaria cuando es

necesario por razones de enfermedad.

No obstante, la politica publica vigente fundada en perspectivas sociolégicas

de conservacion de la unidad familiar, sin incurrir en discrimen por género, favorece la

ampliacion de la licencia de enfermedad para que el empleado pueda utilizarla, bajo

ciertas y determinadas circunstancias, en atencion a otras necesidades relacionadas

con la salud de los miembros del niicieo familiar.
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Debe mantenerse presente que al igual que ia licencia de

derecho a licencia por enfermedad esta sujeto a que el empleado

servicios para que se le acredite los dias por este concepto.

B. Normas Generales

|vacaciones, el
:
lhaya prestado

1. Todo empleado tendra derecho a acumular licencia pof enfermedad a

razén de dia y medio (112) por cada mes de servicio. Los empleiados a jornada

regular reducida o jornada parcial acumularan licencia por ?nfermedad en

forma proporcional al nimero de horas que presten servicio§ regularmente.

Dicha licencia se utilizard exclusivamente cuando el empleadp se encuentre

enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagioga que requiera

Su ausencia del trabajo para fa proteccion de su salud o la de

ptras personas.

Ademés, todo empleado podré disponer de hasta un maximo dg cinco (5) dias

al anho de los dias acumulados por enfermedad, siempre y cu

ando mantenga

un balance minimo de quince (15) dias, para solicitar una licengia especial con

. el fin de utilizar la misma en;

a.

E} cuidado y atencién por razén de enfermedad de sus

hijos o hijas.

Enfermedad o gestiones de persoﬁas de edad
!
!

avanzadas 0 impedidas del ndcleo fam

iar, entiéndase

cuarto grado de consanguinidad, segundé: de afinidad, o

personas que vivan bajo el mismo techo o personas

sobre las que se tenga custodia

cj tutela legal.

Disponiéndose que las gestiones a rea$zarse deberan

ser consonas con el proposito de
enfermedad; es decir, al cuidado
relacionada a la salud de las

comprendidas.
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1) “Persona de edad avanzada” significéré toda aquella

persona que tenga sesenta (60) aﬁos: io mas;

2) “Persona con impedimento” significafé toda persona
que tiene un impedimento fisico, me{;htal 0 sensorial
que limita sustancialmente una o nﬁas actividades
esenciales de su vida. |

c. Primera comparecencia de toda parte peticionaria,

victima o quereilante en procedimientos adnéffinistrativos y/o

judiciales ante todo Departamento, Agencia, ;Corporacién 0
Instrumentalidad Pablica del Estado Libre As ?::ado de Puerto
Rico, en casos de peiiciones de pension alimentarias,
violencia doméstica, hostigamiento sexual en el empleo ©

discrimen por razén de género. El empleédo presentara

evidencia expedida por la autoridad competente

fal comparecencia.

iacreditativa de

2. La acumulacién por licencia enfermedad se haré de acu;érdo a la escala
que sigue a continuacion:
Dias de Servicio X 1-10 11-16 17-30
Licencia Acumulada : Va 1 1%
3. La licencia por enfermedad se acumulara desde el priméﬁr dia de trabajo
del empleado.
4, Los empleados podrén acurﬁular su licencia por enfernjedad hasta un

maximo de noventa (80) dias laborables al finalizar cada éﬁo natural, El

empleado podra hacer uso de toda la licencia por eMerméPad que fenga

acumulada durante cualquier afio natural. Ademas, el erﬁpleadb tendra

derecho a que se le pague el exceso de noventa (90) dias efe
mes de enero del proximo afio natural, u optar por autorizar a la

una transferencia monetaria al Departamento de Hacienda de
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parte del mismo con el objetivo de acreditar como pago compliéto 0 parcial de

cualquier deuda por concepto de contribuciones sobre ingresos

hue tuviere.

5. Los empleados no acumularan licencia por enfermedad Eqﬁlurante licencia

- sin paga.

6. Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le

podra exigir un certificado médico, acreditativo:

a. que estaba realmente enfermo, ej@puesto a una

enfermedad contagiosa o impedidcéi; para trabajar

durante el periodo de ausencia. |

b. sobre la enfermedad de sus hijos o hijas

c. sobre la enfermedad de personas de;

iedad avanzada

¢ impedidas del ndcleo familiar, eniﬁéndase cuarto

grado de consanguinidad, segundoé

personas que vivan bajo el mismo te

‘de afinidad, o

tho o personas

I
sobre las que se tenga custodia o tutela legal.

Ademas, del certificado médico se podra corroborar leli

empleado para asistir al trabajo por razones de enfermedad, p¢

inhabilidad del

or cualquier otro

medio apropiado. Lo anterior no se aplicara o interpretara dé forma que se

vulnere.la Ley ADA ni la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993 {L.LFM.

7. Todo empleado regular tendra derecho a recibir el
efectivo de la licencia por enfermedad que tenga acumulada &
jubilacién o muerte.

8. En caso de enfermedad en que el empleado no ten

equivalente en

I la fecha de su

ga licencia por

enfermedad acumulada, se le podra anticipar hasta un méximtjo de dieciocho

{18} dias laborables, a cualquier empleado regular que hljbiese prestado

servicios al Gobierno por un periodo no menor de un ano,

razonable certeza de que éste se reintegrarg al servicio.
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9. Cualquier empleado a quien se le hubiera anticipado licencia por

enfermedad y se separa voluntaria o involuntariamente del sérvicio antes de

haber prestado servicios por el periodo necesario requerido para acumular la

. totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra obligado a
Oficina cualquier suma de dinero que quedare al descubierto q

pagada por concepto de dicha licencia.

reembolsar a la

i.ie le haya sido

10. En caso de enfermedad prolongada, una vez agotadaLé fa licencia por

enfermedad, los empleados podran hacer uso de la Iicenc:.ia regular que

tuvieren acumulada, previa autorizacion del supervisor inmediafo y aprobacién

del Inspector 0 su Representante Autorizado. Si el empleado

licencias y continuare enfermo, se le podra conceder licencia

%.tgotase ambas

médica familiar

sin sueldo conforme a la Ley Federal de Licencia Médico F.imiliar de 5 de

febrero de 1993, siempre y cuando resulte elegible.

11. Las licencias por enfermedad se establecen en beneficio estricto del

empleado regular cuando por causa de enfermedad perspnal tiene que

permanecer ausente de su trabajo. Cuando la ausencia

por motivo de

enfermedad se extiende por un periodo de mas de tres (3) dlas ta Oficina se

reserva el derecho de exigir la evidencia necesaria como
enfermedad.

~12.  Cualquier empleado que engafnosamente bajo pretexto

prueba de la

de enfermedad

justifigue su ausencia del trabajo, sera objeto de sancién disciplinaria en el

grado que su falta o reincidencia de tales faltas determine.
13. La licencia por enfermedad no se establece ni debe
proposiio de prolongar la licencia regular o usarla como tal.
14. -Los empleados tendran derecho a utilizar su licencia {

cuando sufren lesiones en accidentes que no sean del tral

-usarse con el

por enfermedad

hajo que no le

permitan trabajar, cuando un miembro de su familia contraiga una enfermedad

que obligue al empleado a mantenerse en cuarentena y cuandg
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contacto con personas afectadas por enfermedades contaglosas que, a juicio
del medlco personal y el de la Oficina, le convierta en un nesgo para la saiud
de ios demas empleados.

16.  El empleado que no quiera acogerse al beneficio quje establece ei

inciso 4 anterior, debido a que tenga conocimiento que tendré T.le someterse a
una cirugia, tratamiento prolongado o ambas de las anterlores tendra que
notificar por escrito a la Oficina con treinta (30) dias de anticipacion al primero
de diciembre del afio correspondiente y su intencién de continuar acumulando
su licencia por enferrmedad. |
16. Los empleados que presten servicios en cualﬁuier Agencia,
Instrumentalidades gubernamentales, Municipios, Corporacior@es Publicas o
Ramas. del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y pasen a trabajar a la .
Oficina, sélo tendran derecho a que se le transfiera el balance;{de licencia por
enfermedad que pudieran tener acumulado al momento del tra{slado hasta un
méximo ds noventa (90) dias laborables.
17. Todo empleado que se retire de la Oficina para aoogers? a una pensién
por retiro, edad o incapacidad si es participante de algun siétema de. retiro
| auspiciado por el Gobierno, renuncie voluntariamente, es t:tesanteado por
economia, escasez o reduccion de trabajo o fallezca habiendo|prestado por lo
menos diez (10) afios de servicio al Gobierno, tendra dere;cho, él o sus
herederos, a que se le pague una suma global por la totalidad t;ie la licencia de
enfermedad que tuviese acumulada. Esta suma global por oonc@pto de licencia
por enfermedad se pagara a razon de la paga por hora régular, que el
funcionario o empleado estuviere devengando al momento de su
desvinculacion del servicio.
18.  Si el empleado o algin miembro de su unidad familiar -é;nmediata sufre
de una enfermedad grave o terminal o un accidente ques conlleve una

hospitalizacion prolongada 0 que requiera tratamiento coéjtinuo bajo la
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superviéién de un profesional de la salud, podra recibir de otros ;empieados que
le cedan dias de vacaciones conforme a las disposiciones de _éla Ley Nim 44
del 22 de mayo de 1996 conocida como la “Ley de Cesidn dé Licencias por
Vacaciones”. :
19.  Todo empleado debera informar al supervisor inmediato :sobre cualquier

ausencia para cita médica, tratamiento prescrito por un doctor @n la medicina o

para andlisis y otros estudios, tan pronto sea previsible. E er}épleado que no
cumpla con esta disposicion, la ausencia sera descontadalié de su salaric
mensual y podra estar sujeto a la aplicacién de una medida discli;plinaria.

3. Licencia Miltar
Se concedera licencia militar a los empleados en puestos regulﬁres conforme a

lo siguiente: |
a. Adiestramiento de Guardia Nacional - Mediante este incu%so se incorpora
a este Reglamento el derecho a licencia militar establecido por ';Ia Seccion 231

del Codigo Militar de Puerto Rico, Ley NGm. 62 del 23 de junio ﬂe 1969, segun

enmendada. De conformidad, se concedera licencia militar cori{ paga hasta un
méximd de treinta (3C) dias laborables por cada afio natural, zla los empleados
| regulares que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puertb Rico y a los
Cuerpos de Reserva de los Estados Unides. Esta disposicion épllcaré durante
el periodo en el cual estuvieron prestando servicios militares cogno parte de su
adiestramiento anual o en escuelas militares; cuando asi éhubiesen sido
ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de Ias leyes de los
Estados Unidos de América o del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.
Cuando dicho servicio militar activo, federal o estatal, sea en e:gceso de treinta
(30) dias, se le concedera al empleado licencia sin sueldo. i\lo obstante, a
solicitud del empleado, se le podra cargar dicho exceso a la licencia de

vacaciones que éste tenga acumulada.
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b. Cualguier empleado que ocupe un puesto de carrera con status regular,

-y que su ingreso neto por razén de ser llamado al servicio a&jivo federal en

cualquier rama de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos éie América una

vez haya agotado los 30 dias de licencia militar con paga sea |f1enor al salario
neto que recibe por su empleo en la Oficina, tendrd derec ho a recibir la
diferencia entre su éalario neto como empleado publico y el inéreso neto que
recibira durante su servicio militar activo federal. Todo empleadué que cualifique,
tendra que certificar por escrito el ingreso neto que recibira dumésnte Su servicio
activo y el periodo de duracién de di.cho servicio militar. Duranbé dicho periodo
de servicio militar el empleado recibira sus pagos en las mismaés fechas y con
la misma frecuencia en que los recibia antes de comenzar su ;-éservicio activo,

pero pdr la cantidad dispuesta.

C. Llamada a Servicio Militar Activo Estatal - Se concederzi licencia militar

con paga, en los casos de empleados regulares que pertenezcan a la Guardia
Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador a;?Servicio Militar
Activo Estatal cuando la seguridad plblica lo requiera o en .ésituaciones de

desastre causadas por la naturaleza, o cualquier otra situacién |de emergencia,

- conforme a las disposiciones del Cédigo Militar (Ley Num. 62 dei 23 de junio de

1969), por el periodo autorizado. Si el empleado ya ha consurinido los treinta
(30) dias laborables de licencia militar con paga, tendri denécho a licencia
militar sin paga. |
d. Servicio Militar Activo - Se le concedera licencia mililiiar, sin paga, a

. cuaiquier empleado regular que ingrese a prestar servicio milit:

fFuerzas Armadas de los Estados Unidos de Ameérica, ©

ar activo, en las

pnforme a las

disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal, pon%un periodo de

cuatro {4) afios y hasta un méximo de cinco (5) afios, siempre

ano adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia

» y cuando este

de las Fuerzas

Armadas. Si el empleado extiende voluntariamente el servicio lrrililitar, luego de
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- Licencia para Fines Judiciales

finalizar los periodos de servicio sefialados, se entenderd que renuncia a su

H

derecho a continuar disfrutando de esta licencia. El-empleadoi no acumulara

licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras disfruta d;e esta licencia

militar.
e. Al solicitar una licencia militar el empleado debera some@er junto con su

solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de servicio militar

o cualquier otra evidencia requerida por la Oficina. |

f. Al concluir con su compromiso militar tendra derechp a que se le

|
reinstale en el puesto que ocupaba o uno similar si concurret} las siguientes

condiciones:
)] Haber sido licenciado honrosamente.
i) Radicar solicitud de reingreso dentro de los naventa (90) dias

siguientes a su licenciamiento.
i) Estar fisica y mentalmente capacitado para desempefar los

deberes del puesto.

a. Citaciones oficiales - Cualquier empleado citado ofigialmente para

comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismg administrativo

0 agencia gubernémental, tendra derecho a disfrutar de Iicencn&ia con paga por

el iempo quie estuviese ausente de su traﬁajo con motivo de taleis citaciones.
Cuando el empleado es citado para comparecer como abusado 0 COMo

parte interesada ante dichos organismos, no se le concede ré gste tipo de

licencia. Por parte interesada se entendera la situacion en que-i- comparece en

la defensa o ejercicio de un derecho en su caracter persofial, tales como

demandado o demandante en una accion civil, peticionario o intirventor en una
accion civil o administrativa. En tfales casos el tiempo que usaren los

empleados se cargara a licencia de vacaciones y de no! tener licencia
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acumulada, se les concedera licencia sin sueldo por el periodd utilizado para

tales fines.
Se le concedera licencia con paga a un empleado:
_1)

oficial, en beneficic del Gobierno en cualquier acg

Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés:

accién correspondiente; y
2) cuando el empleado comparece como dem
caracter oficial.

b.

empleado que sea requerido a servir como jurado en cualgj
justicia, por el tiempo que deba realizar dichas funciones. L :

facultad para gestionar del tribunal correspondiente el que el;

excusado de prestar este servicio.

Servicio de Jurado - Se le concederd licencia coni:

cuando es citado para servir como tfestigo, en capacidad no

ion en que el

H

personal en la

andado en su

paga, a todo
iier tribunal de
Oficina tendra

empleado sea

En el caso en que el empleado, sirviendo como juradoj sea excusado

por el tribunal por el periodo de uno o varios dias, debera re
trabajo, excepic en situaciones especiales, tales como

cansancio fisico que se atribuya a su servicio como jurado

sesiones de larga duracién o nocturnas en cuyo caso se |

ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones act

empleado. En el caso de gue no tenga licencia de vacaciones;

le otorgara licencia sin sueldo.
c. Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo - B

disfrute de licencia judicial no tendra que reembolsar a

cualesquiera sumas de dinero recibidas por servicio de jurado g

~ reducira su paga por dicho concepto.
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Licencia de Maternidad

A. Concepto

La Consfitucién del Estado Libre Asociado de Puerb Rico, en su

Articulo |l reconocio el derecho de toda mujer embarazada a repibir cuidados y

ayudas especiales. Dicho reconocimiento conllevé la disposicié

de descanso para la mujer embarazada garantizandole tambiér)

M de un periodo

la retencién de

su empleo y el pago de sueldo completo durante un tiempo detérminado.

para conceder un periodo adicional de cuatro (4) semanas para

Mediante la Ley Num. 165, supra, se amplié la licencig de maternidad

_el cuido del (1a)

hijo(a) bioldgico o adoptivo, con el propdsito de proveer mayore$ oportunidades

de atencidn y cuido a éstos, los cuales propenden al des
afectivos necesarios entre los integrantes basicos de la unidad

B.

_Normas Generales

Trollo de lazos
1
Bmiliar.

a. La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso

prenatal y postpattum a que tiene derecho ipda empleada

embarazada. Igualmente comprendera el periodo a qu{g tiene derecho

una empieada que adopte un menor, de conformidad ccjnn la legisiacion

aplicable y este Reglamento.

b. Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un periodo

de descanso de cuairo (4) semanas antes del alumbragniento y cuatro

(4) sermanas después. Disponiéndose que la empleada;

podra disfrutar

consecutivamente de cuatro (4) semanas adicionales paya la atencion y

el cuido del menor.

Alumbramiento significara el acto mediante el l
concebida es expelida del cuerpo materno por via naturg
legaimente de éste mediante procedimientos quirdirgig
Comprendera, asimismo, cualquier alumbramiento

malparto, o aborto involuntario, inclusive en este UHimg
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que sufriere la madre en cualquier momento duranie el embarazo

inducidos legalmente por facultativos médicos.

c. La empleada podrd optar por tomar hasta sélo

de descanso prenatal y extender hasta siete (7) seman

"post partum” a que tiene derecho o hasta once (1
incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cui

menor. En estos casos, la empieada debera someter

Kl
I:

@na (1) semana

s de descanso

) semanas, de
b y atencién del

@ la Oficina una

certificacién médica acreditativa de que esta en condimi)nes de prestar

servicios hasta una semana antes del alumbramiento.
d. Durante el periodo de la licencia por matemid
devengara la totalidad de su sueldo.

€. En caso de una empleada con status transitori

maternidad no excedera del periodo de nombramiento. |

.

éd la empleada

», 1a licencia de

De producirse el alumbramiento antes de transpurrir las cuatro

(4) semanas de haber comenzado la efnpleada embarazada a disfrutar

de su descanso prenatal, o sin que hubiere comenzado

la disfrutar éste,

la empleada podra optar por extender el descanso "posi; partum” por un

periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso

prenatal.

9.

La empleada podra solicitar que se le reintegfe a su trabajo

antes de expirar el periodo de descanso "post parlﬁum“, siempre y

cuando presente a ia Oficina certificacion medica acre

estd en condiciones de ejercer sus funciones. E

{

%ditativa de que

€se caso se

entenderd que la empleada renuncia al balance cor

fsspondiente de

licencia por maternidad a que tiene derecho, dejandb de disfrutarlo

voluntariamente.
h.

alumbramiento y la mujer haya disfrutado de las cuatro
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descanso prenatal sin sobrevenirle el alumbramiento,

tendra derecho

que se extienda el periodo de descanso prenatal, a sueldo completo

hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la emplgada conservara

su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de

descanso "post

partum® a partir de la fecha del alumbramiento y las cuglro (4) semanas

adicionales para el cuido y atencion del menor.

i. En caso de parto prematuro, la empleada tepdrd derecho a

disfrutar de las ocho (8) semanas de licencia por materpidad a partir de

ta fecha del parto prematuro y las cuatro (4) semanas 1Tdicionales para

el cuido y atencién del menor. |

j- La empleada que sufra un aborto podra recl;hmar hasta un

maximo de cuatro (4) semanas de licencia de rJnatemidad. Sin

embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el abaﬁ'to debe ser de

tal naturaleza que le produzca los mismos efectos

regularmente surgen como consecuencia del parto,

isiologicos que

de acuerdo al

dictamen y certificacion del médico que la atienda durante el aborto.

k. En el caso de que a la empleada le soby

evenga alguna

complicacion posterior al parto ("post partum") que le impida regresar al

trabajo al terminar el disfrute del periodo de descanso

'post partum® y

las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atengién del menor,

la Oficina debera concederle licencia por enfermedad.

En estos casos

se requerira ceriificacion médica indicativa de la c:bndicién de la

empleada y del tiempo que se estime durar dicha condicion. De ésta

no tener licencia por enfermedad acumulada, se le coficedera licencia

de vacaciones. En el caso que no tenga acumulagla licencia por

enfermedad o vacaciones se le podra conceder licencia

I La empleada embarazada ¢ que adopte un

Bin sueldo.
I

menor tiene la

obligacion de notificar con anticipacion a la Oficina sgore sus planes
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para el disfrute de la licencia por maternidad y de |feintegracién al
trabajo.
m.  La licencia por matefnidad no se concedera a|empleadas que
estén disfrutando de cualquier otro tipo de licencia con ¢ sin sueldo. Se
exceptua de esta disposicion a las empleadas a quiefles se les haya
autorizédo licencia de vacaciones 0 licencia por enfetmedad v a las
empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de
complicaciones previa al alumbramiento.
n. La Oficina podréa autorizar el pago por adelantado de los
sueldos correspondientes al periodo de licencia por maternidad,
siempre que la empleada lo solicite con quince|| (15) dias de
anticipacién.
0. La empleada que adopte a un menor de eglad preescolar,
entiéndase un menor cinco (5) afios 0 menos gque no gsté matriculado
en una institucién escolar, a tenor con la legislacion y procedimiento
legales vigentes en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados
Unidos, tendrd derecho a los mismos beneficios e licencia de
matemidad a sueldo completo de que goza la empleafla que tiene un
alumbramiento normal. Esta licencia comenzara a conthr a partir de ia
fecha en que se notifique e! decreto judicial de la adopgidn y se reciba
al menor en &l nucleo familiar, lo cual debera acreditarsg por escrito.

b. En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo

de licencia de matemidad, la empleada tendra deregho a reclamar

exclusivamente aquella parte' del periodo post-partum que complete las
primeras ocho (8) semanas de licencia de maternic:ﬂ-'d no utllizada.
Disponiéndose que el beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
cesara a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del nifig (a), por cuanto
no se da la necesidad de atencion y cuido del recién nacido que

!
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justificd su concesion. En estos casos, la empleada padra acogerse a

cualquier otra licencia a la cual tenga derecho.

Licencia por Paternidad

A. Concepio
La licencia por paternidad se integra a nuestro orden

para propiciar que los hombres empleados publicos se inco

amiento juridico

poren desde el

nacimiento, al desarrolio y formacion de sus hijos e hijas y agj se forialezcan

los lazos afectivos que perdurarén por toda la vida.

B. Normas Generales

1.

La licencia por paternidad comprendersl el periodo de

cinco (5) dias laborables a partir dg la fecha del

nacimiento det hijo o hija.

Al reclamar este derecho, el empleaddl certificara que

esté legalmente casado o que cohabita ¢on la madre del

menor, ¥y que no ha incurrido en viole]vcia doméstica.

Dicha certificacion se realizara mediants

del formulario requerido por la Oficina

la presentacion

m tales fines, el

cual contendra, ademas, la firma de la madre del menor.

El empleado solicitara la licencia por patgrnidad y con fa

mayor brevedad posible sometera el

nacimiento.

certificado de

Durante el periodo de la licencia pof paternidad,'el

empleado devengara la totalidad de su sijeldo.

En caso de un empleado con statug transitorio, la

licencia por paternidad no excedera
nombramiento.

La licencia por paternidad no se conced

wel periodo de

4 a empleados

gue estén en disfrute de cualquier otro fipo de licencia,
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7.

con o sin sueldo. Se exceptia de esta disposicion a los

empleados a quienes se les haya autoriz
vacaciones o licencia por enfermedad.
Licencia Especial con Paga para La Lactancia
A.  Concepto

Es politica publica del Estado Libre Asociado de

do licencia de

Puerto Rico el

poner a la disposicion de las madres las oportunidades y los ecanismos que

estime necesario para el cabal desarrollo de nuestros hips e hijas. En

cumplimiento con esta politica, es necesario establecer un are

de lactancia en

todos los Departamentos, Agencias, Corporaciones o0 infrumentalidades

plblicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

B. Normas Generales

1. Se concedera tiempo a las madres lactantes para que

después de disfrutar su licencia de mafernidad tengan

oportunidad para lactar a sus criaturas, ddirante media 12

hora dentro de cada jornada de tiempg

podra ser distribuida en dos (2) periodos

completo, que

de quince (15)

minutos cada uno. Este beneficio se goncedera para

aquellos casos en que la Oficina tenga

Cuido en sus instalaciones y la madre Iﬁf

mencionado Centro en donde se encue

un Centro de

ueda acudir al

ra la criatura a

" lactarla, o para exiraerse la leche mategna en el lugar

habilitado a estos efectos en el taller de trabajo.

2. Dentro del taller de trabajo, el periodo de [lactancia tendra

una duracién méxima de doce {12) meses, contados a

partir de la reincorporacion de la empleada a sus

funciones.
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3. Las empleadas que deseen hacer uso d

deberdn presentar a la Oficina una certi

este beneficio

cacidon médica,

durante el periodo correspondiente al cuaro (410) y octavo

{8vo) mes de edad del infante, dondgl se acredite y

certifique que esta lactando a su bebé. Digha certificacion

deberd presentarse no mas tarde de cinco (5) dias de

cada periodo. Disponiéndose que la Oficina designara un

area o espacio fisico que garantice a la

privacidad, seguridad e higiene, sin que

madre lactante

ello conlleve la

creacion o construccion de estructuras fisicas u

organizacionales, supeditado a la di
recursos de las entidades gubernamental
deberan establecer un reglamento sobre
estos espacios para la lactancia.

Licencia para Estudios o Adiestramientos

ponibilidad de
. Las agencias

a operacion de

a. Se podra conceder licencia especial para estudios ¢ agiestramientos a

los empleados, conforme se dispone en el Articulo 15 de este Reglamento.

b. La Ley Num. 13 del 2 de octubre de 1980, conocida

. Derecho del Veterano Puertorriquefio" dispone la concesién

tomo "Carta de

de licencia sin

sueldo para proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en

cuaiquier puesio en el Gobierno de Puerto Rico, y su repdgsicién una vez

terminados dichos estudios. Unicamente aquellocs que sgan empleados

regulares tendran derecho a este tipo de licencia.

c. La autoridad nominadora podra conceder licencia para estudiar por

fracciones de dias, a los empleados para cursar estudios en

instituciones de

ensefianza reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puertg Rico. El tiempo

sera cargado a la licencia de vacaciones que el empleado ten
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mediante un arreglo administrativo que permita al empleafio reponer en
- servicio, hora por hora, la fraccion de tiempo usada para fines dg estudio.
d. Conforme se dispone en el inciso 3 de la Seccidl 15.5 de este
Reglamento, cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta
duracién se le concederd licencia con sueldo.
9. Licencias Especiales con Paga
Los empleados tendran derecho a licencia con paga en las sitijaciones que se
enumeran a continuacién:
a. Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpgs de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion dg Desastres en
casos de desastre - Se concedera licencia con paga por el tigmpo en que un
empleado preste servicios voluntarios a los cuerpos ¢e Manegjo de
- Emergencias y Administracién de Desastres en cascs de @lesastre, o por
razones de adiestramientos cortos que se le han requerigo oficiaimente,
cuando estos sean miembros de la Agencia Estatal pard) ¢l Manegjo de
Emergencias y Administracion de Desastres. Por casos flie desastre se
entendera situaciones de emergencia causadas por huracanes, tormentas,
_inundaciones, terremotos, incendios y otras causas de fugyza mayor que
requieran los servicios de la Agencia Estatal para el Manejo def Emergencias y
Administracion de Desastres.
Para disfrutar de dicha licencia el empleado debera someter a la Oficina
lo siguiente:
1) Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpo$ Voluntarios de
la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres. Posterior ala préstacién de los servicios valuntarios debera
someter certificacion de dicha Agencia, acreditativa fle los servicios

prestados y periodo de tiempo por el cual presté los migmos.
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2) En el caso en que el empleado no pertenezca 4 ios cuerpos de

servicios de la Agencia Estatal para el Manejo de

Administracién de Desastres, pero por razén de la

Emergencias y

emergencia se

integra a dicho cuerpo para prestar servicios de emefrgencia, debera

someter a la Oficina certificacion de dicha Agencia acpeditativa de los

servicios prestados y periodos de tiempo por el cual sirvié.

b. Licencia con paga por servicios como voluntario @ certificado en

servicios de desastres de la Cruz Roja Americana, para particigiar en funciones

especializadas de dicha organizacion. La misma se concederai por un periodo

que no excedera de treinta (30) dias calendarios en un periogo de doce (12)

meses. Estos servicios seran solicitados por la Cruz Roja Americana y ésta

expedira para la presentacion por el empleado a la Oficina, una certificacion de

los servicios prestados y el tiempo de duracién de esa prestac

licencia se circunscribe a desastres ocurridos en la jurisdiccion

iHn. Este tipo de

gstatal.

c. Licencia para tomar examenes y entrevistas de emplegl- Se concedera

licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite por g| tiempo que le

requiera el tomar examenes 0 asistir a determinada entrevistalen que ha sido

citado oficialmente con relacion a una oportunidad de emple

publico.

m en el servicio

El empleado debera presentar a la Oficina evidencia de la notificacién

oficial a tales efectos.

d. Licencia con paga para participar en actividades en dongle se ostente la

representacion oficial del Pais - Se concedera esta licencia enjaquellos casos

en que un empleado ostente la representacion oficial del Rais tales como

olimpiadas, convenciones, certdmenes u otras actividades sjmilares, por e

periodo que comprende dicha representacion, incluyendo el periodo de tiempo

que requiera el vigje de ida y vuelta para asistir a la actividad. Se requerira

evidencia oficial de la representacién que ostenta el empleago junto con su
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soticitud de este tipo de licencia. Esta licencia debera
previamente por el Inspector.
e.

basandose en tiempo libre suficiente durante €l horario regular

ser aprobada

Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes deportivos,

de sus labores,

para cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competenicias. La Oficina

debera requerir al Comité Olimpico de Puerio Rico eviden

ia oficial . de la

representacion que ostenta el empleado o de la necesidad o gonveniencia de

esta licencia, asi como del maximo de tiempo necesario para ¢

aproveche adecuadamente las facilidades del Albergue Olim

Rico. Se velara porque al concederse este tipo de licencia,

servicio que presta el empleado o funcionario a la Oficina, asi ¢

gue no se haga uso indebido de la misma.

f. Licencia con paga a atletas sobre silla de ruedas, técn

i’

ue el empleado
pico de Puerto
no se afecie el

omo también el

cos y dirigentes

deportivos dedicados a los atletas sobre silla de ruedas, basandose en tiempo

. libre suficiente durante el horario regular de sus labores, sin dgscuento de sus

haberes. Esta licencia se aprobard para cumplir con las

exigencias de

adiestramiento y competencias, sin menoscabo de los servicigs normales que

presta la Agencia. La Oficina deberd requerir a la Asociaci
sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico, evidencia oficial de |z

que ostenta el empleado o de la necesidad o conveniencia de ¢

on de Deportes
A representacion

pata licencia, asi

como del maximo de tiempo necesario para que el emplgado aproveche

adecuadamente las facilidades y seNicios de dicha Asociacion,

El Inspector o su representante autorizado velara porcc;j

este tipo de licencia no se afecten los servicios que ofrece la

g.

municipales. Concesién de fiempo al empleado en horas

al concederse

I

na.

Licencia a empleados designados o electos comjo legisladores

laborables para

realizar gestiones incidentales a su funcién como legislador muhicipal hasta un
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maximo no acumulativo de diez dias al afio. Los primeros ciphco (5) dias de -

licencia por este concepto seran con paga.

h. Licencia para Donacion de Sangre — Se concedera yha licencia con

' paga, por un periodo de cuatro (4) horas al afno para acudir a [donar sangre, a

todo empleado que asi lo solicite, segun dispuesto por la Ley Mdm. 154 de 11
de agosto de 2000. El empleado debera someter evidencia qlie acredite que
utilizé el tiempo concedido para realizar las gestiones que aqui $e autorizan.

i. Se concedera a los empleados, sin reduccion de suljpaga o de sus
balances de licencias, dos (2) horas laborables al principio v (gl final de cada
semestre escolar, cuando a instancias de las autoridades dscolares o por
iniciativa propia, comparezcan a las instituciones educativag donde cursan
estudios sus hijos, para indagar sobre su conducta y aprovechgmiento escolar.

Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia, el efnpleado debera

presentar evidencia que acredite que utilizé el tiempo concedigo para realizar

las gestiones que aqui se autorizan. Los empleados que tengan varios hijos
tendran la obligacion de planificar y' coordinar las visitas a Iaﬁ escuelas para
hacer el mejor uso de esta licencia.
j- Licencia para llevar a sus hijos menores a reci)r servicios de
inmunizacion. Se concederd al empleado dos (2) horas del hgrario de trabajo

sin cargo a licencia regular o de enfermedad para llevar a sus hijos menores a

recibir los servicios de las clinicas de inmunizacién. Ei e:ﬁpleado debera
proveer al Area de Administracion y Recursos Humanos un cerificado de visita
para inmunizacion debidamente completado.

k. Licencia Dia de Cumpleafios — Se concedera libre sin gargo a ninguna

- licencia el dia de su cumple afos a todo empleado regular o d¢ confianza que

haya prestado servicios consecutivos a la Oficina por un periofio no menor de
doce (12) previo al mismo. Si el dia de cumpleafios cayera |en dia sabado,

domingo ¢ dia feriado, el mismo le seré concedido en el préxinp dia laborable.
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~ sera aplicable a empleados transitorios.

Licencia Funeral

Licencia por Accidentes del Trabaio

b. En aquellos casos que e empleadc no tenga balang

Esta licencia no serd concedida a aquelios empleados que

haciendo uso de cualquier otro tipo de licencia con paga o sin

se encuentren

paga. Tampoco

a. Todo empleado regular que esté en servicio activo tehdra derecho a

disfrutar de un permiso con sueldo por funeral de tres {3) digs laborables, a

partir de la fecha del fallecimiento de cualquiera de sus gdbuelos, padres

hijos © hermanos.

- naturales (adoptivos 0 de crianza, sujeto a que sometan evidgncia), conyuge,

b. En caso de que un empleado necesite tiempo adicipnal, la Oficina

concederé el mismo con cargo a la licencia por vacacion

acumuiada.

adicionales a los tres (3) sefalados anteriormente.

BS que fuviese

C. Cuando el funeral sea fuera de Puerto Rico se concedéfan dos (2} dias

a. En los casos en que un empleado que por dictamen del médico de la

Corporacién del Fondo del Seguro del Estado precise estar alysente debido a

un accidente de trabajo y el mismo fuese relacionado por et Adr

hinistrador de la

| Corporacién de! Fondo del Seguro del Estado; la Oficina pagard al empleado, a

partir del dia del accidente del trabajo, su sueldo completo durghte los primeros

tres (3) dias calendario en tratamiento médico en descansg

. por el mismo

accidente de trabajo. Luego, los cargos se haran a su licencia de enfermedad o

de vacaciones, seguin aplique.

s de licencias

acumuladas sélo recibira la dieta que paga el Fondo.
C. La Oficina pagara la aportacion patronal del plan médicg

que esté acogido a una licencia por accidentes del trabajo pq
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hasta seis {6) meses adicionales contados a partir del. momﬁento en que el

. empleado no tenga acumulada licencia regular y de enfermedad.

12. Licencia sin Pagg

a. Ademas de las licencias sin paga provistas en otras secgjones de este

Reglamento, se concederan las siguientes: |

_1) A empleados con puestos requlares, para preaitar Servicios en

otra agencia del Gobierno o entidad privada, de detegminarse que la

experiencia que derive el empleado le resolvera [una necesidad

comprobada de adies_tramiento a la Oficina 0 al servicio|publico.

2) A empleados regulares o en pericdo probatdrio cuando por

necesidades del servicio se asignan a puestos de||duracidn fija y
'puestos permanentes que se deban cubrir con caracter fransitorio.

3) A empleados regulares para proteger e dereciio a que pueda

ser acreedores en casos de: |

a) Una reclamacién de . incapacidad ante|el Sistema de

Fietiro del Gobierno de Puerto Rico u otra enfjdad, cuando el

empleado hubiere agotade su licencia por enfermedad y de

vacaciones.

b) Haber sufrido un accidente del traba) !3 y estar bajo

tratamiento médico en la Corporacién del Fondg del Seguro del

Estado o pendiente de cualquier determinacion|ffinal respecto a

su accidente, habiende el empleado agotadg su licencia de

vacaciones y licencia por enfermedad.

4) A miembros de las legislaturas municipales de éstos ser citados

para asistir a reuniones, vistas, eic., durante horas labdrables hasta un

maximo de cinco (5) dias luego de agotar los cinco 5 dias con paga

segun se dispone en la Seccidn 17.4, inciso 9.q.

5) Empieados regulares elegidos a los cuerpos legislativos.
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b.
un periodo no mayor de un afio, a excepcion de la licenc

apartado seis (6) anterior. Las restantes podran prorrogarse a

6) A empleados regulares mientras presten
empleados de confianza en ta Oficina del Gobernador o

Legislativa, hasta un maximo de cuatro (4) afios.

gervicios como

en la Asamblea

Duracion de la licencia sin paga - La licencia sin paga slconcederé por

| sin paga del

discrecion de la

Oficina cuando exista una expectativa razonable de que € empleado se

reintegrard a su trabajo. Al ejercer su discrecion, la Oficina depera determinar

que se logre, por 1o menos, uno de los siguientes propdsitos:

G

cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetiv

1) Mayor capacitacién del empleado, o terminacién

para los cuales se concedié originalmente la licencia.

de los estudios

2) Proteccion o mejoramiento de la salud del empieado.

3) Necesidad de retener el empleado para beneficit

de la Oficina.

4) Ayudar a promover el desarrollo de un progrania de Gobierno,

cuando estando trabajando en otra agencia o entidr, el continuar

prestando servicios redundara en beneficio del interés p

blico.

5) Proveer un periodo de tiempo mientras esté pendiente la

determinacién final de la Corporacion del Fondo del Se

en ¢aso de un accidente ocupacional.

6) Proveer un periodo de tiempo mientras es

guro del Estado

A pendiente la

determinacién final de incapacidad en cualquier acciéy instada por el

empleado ante el Sistema de Retiro del Gobierno u otro

Cancelacién - El inspector podra cancelar una liceng

organismo.
ia sin paga en

O por el cual se

concedid. En este caso deberd notificar al empleado con cifco (5) dias de

anticipacion expresandole los fundamentos de la cancelacién.
d.

Oficina de cualquier cambio en la situacion que motivé la ¢

Deber del empleado - El empleado tiene la obligacion
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13.

licencia sin paga o de su decision de no regresar al trabaj al finalizar su

licencia.

€.

Licencia Familiar y Médica

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

2) Cuando cese la causa por la cual se concedip la licencia, el

empleado debera reintegrarse inmediatamente a su empleo o notificar

al Inspector sobre las razones por las que no esta i

decision de no reintegrarse al empleo que ocupa. ‘
|

3) Si a un empleado regular se le concede una licgncia sin sueldo
no serd menester que éste agote la licencia de vacacipnes que tenga

acumulada antes de comenzar en disfrute de licencia sify sueldo.

A tenor con la Ley Federal de Licencia Familiar y Médiga de 1993 se

concedera a los empleados elegibles hasta doce (12) semanas de ligéncia, con o sin

sueldo, o combinacion de ambas, durante cualquier periodo de doce [(12) meses, por

una o mas de las siguientes razones:

nacimiento, adopcién o colocacion del menor.

a.

para cuidar a un hijo recién nacido cuando el empleado se vea en la
necesidad de cuidar dicho menor;
la colocacién de un menor en el hogar del empleado (hipgar de crianza)

0 la adopcion de un menor, cuando éste tenga que cuidar al menor;

En estos dos casos la licencia s6lo se concedera dentro del afo siguiente del

C.

para cuidar al conyuge, hijo o hija, padre o madre dg| empleado que
padezca de una condicion seria de salud;
cuando una condicion seria de salud inhabilite al [pmpleado para

desempefar su trabajo.
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14.

A los fines de esta licencia, condicién seria de salud es la que requiere cuidado

médico continuo en un hospital, hospicio o facilidad médica resichial 0 cuidado

medico continuo en el hogar, por prescripcion de un doctor en medi
podiatra, dentista, sicélogo clinico, quiropractico, enfermera, trabajadof
enfermera comadrona, debidamente licenciados.

Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empled

ina, ostedpata,

social clinico o

do debe haber

trabajado para la Oficina por lo menos doce (12) meses y haber ffabajado por lo

menos 1,250 horas durante los doce (12) meses previos. A los fines de este computo

no se contaran las horas utilizadas para el disfrute de cualquier licencial

con 0 sin paga.

Cuando ambos cényuges trabajen en la Oficina, tendran defecho de forma

combinada & un total de (12) semanas de esta licencia por el nacimighto de un hijo o

su colocacion para adopcién o crianza y para cuidar al padre o madre
suegros) que padezcan una condicion de salud seria, seglin definida.

La Licencia Familiar y Médica podra ser utilizada en forma int

(no aplica a los

ermitente. Esto

es, fragmentada, asi como mediante la reduccién de la jomada de trabajo diaria o

semanal.

Si el empleado al momento de solicitar la licencia tuviese balamce de licencias

acumuladas tendra que utilizar dichos balances mientras disfruta de

la licencia. En

vitud de lo anterior, agotard primeramente los balances corregpondientes de

vacaciones. De agotar dichos balances antes de expirar el térming

de la licencia

concedida, procederd a agotar los de enfermedad. Si no tuviere |balances se le

concedera dicha licencia sin paga. La licencia de maternidad asi conjo la concedida

por la Ley de Compensaciones por Accidentes del Trabajo

concurrentemente con la Licencia Familiar y Medica.

Licencia por Desastres Naturales

se utilizaran

Conforme a las normas que se establecen mas adelante, se concedéran dias libres,
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Emergencias y Administracion de Desastres. A estos efecios, el supervigpr verificard las
justificaciones de la ausencia en cada caso y tomara la accién pertinentg| en cuanto a si
procede autorizar la licencia.
a. Esta licencia se concedera exclusivamente pgr el niimero de
dias en que un desastre natural afecte una zgna de tal forma

que impida el acceso del empleado a su lugar ge trabajo.
b. Cuando un desastre natural afecte a tres 0 fnds empleados
que residen en fa misma zona, el Inspector|podra certificar

este hecho sin que éstos tengan que llenar|fla “Sclicitud de

Licencia por Desastre Natural’. En estos cagos bastard con
que el Inspector instruya al respecto a el{la) Inspector{a)
Auxiliar de Administracién y Recursos Humangs.

c. Esta licencia no podra ser reclamada por aquglios empleados
que esten en disfrute de algin otro tipo de licescia.

Seccion 17.5 - Otras Disposiciones Generales
1. Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del
computo de licencia con paga, a excepcion de la licencia por maternidag.
2. Los dias en que se suspendan los servicios plblicos por el||Gobernador se
contaran como dias libres solamente para el personal que esté en seryicio activo y no
para el personal en disfrute de cualquier tipo de licencia.
3. El Inspector velara porgue en la administracién de las licenclas no se utilice
cualquier tipo de licencia para propésitos diferentes para los cuales fuegon concedidos.
4. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacgciones durante
el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siemgre y cuando se
reinstalen al sérvicio publico al finalizar el disfrute de la licencia corfespondiente. El
crédito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese al

trabajo.
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5. Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por

de cualesquiera de las licencias a que tiene derecho.

el uso indebido

6. En los casos de empleados, cuyc nombramiento tenga duracion definida, las

licencias no podran concederse por un periodo que exceda el tgfmino de dicho

nombramiento.

7. Serd condicion para obtener o mantener una licencia, permiso, endoso,

beneficio y cualquier privilegio ocupacional, profesional o de otro tipoj

que la persona

obligada a satisfacer una pensidn alimentaria esié al dia o ejecute y shtisfaga un plan

de pagos a este efecto. De forma similar, se le podra negar 0 suspendgr como sancion

el otorgamiento de los anteriormente citados, a un empleado

deudor, por el

incumplimiento de la obligacion de prestar alimentos a tenor ¢on las gisposiciones de

la Ley Organica de la Administracion para el Sustento de Menores, d
de 1994.
8. - La licencia especial deportiva tendrd una duracién acumuiat

mayor de treinta (30) dias laborables anuales. Los deportistas,

bl 17 de agosto

/a que no sera

entrenadores y

personal especializados elegibles a dicha licencia podran ausentarse ge sus empleos,

sin pérdida de tiempo o graduacion de eficiencia, durante el perfodo en el que

estuvieran partcipando en dichas competencias hasta el maximo de g
(45) dias laborables al afio, de tenerlos acumulados, por licencia depoy
y en los casos que apligue, tiempo compensatoric. Todo deportista ¢

Comité Olimpico de Puerto Rico o por el Secretario del Departamento

uarenta y cinco
liva, vacaciones
ertificado por !

gle Recreacion y

Deportes para representar a Puerto Rico en las competencias antes mencionadas,
presentara, con por lo menos diez (10) dias de anticipacion a su acuarte!aniiento,
copia certificada del documento que le acredite para representar a|Puerto Rico en
dicha competencia, el cual contendra informacion sobre el tiempo qug habra de estar
participando dicho deportista en la referida competencia. También| se autoriza al
deportista, entrenador y personal especializado elegible, al disfrute dej los dias que le

fueren solicitados hasta un limite de duracién consecutiva de cuarejpta y cinco (45)
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dias laborables anuales, si los tuviere acumulados por razon de licgncia deportiva,

vacaciones y, en los casos que aplique, al tiempo compensatorio.

9. Las disposiciones de este Articulo seran de aplicabilidad

Servicio de Confianza.

ARTICULO 18 - RELACIONES DE PERSONAL
Seccidn 18.1 - Objetivos

@l personal del

El Programa de Relaciones de Personal de la Oficina aspira a desarrollar en el

empleado plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como senfidor publico; su

sentido de pertenencia y lealtad hacia la agencia en la cual presta servigios y a crear el

ambiente organizativo favorable que propenda a mantener altos niveles gde excelencia y

productividad. A estos fines el programa debera canalizarse hacia el logro

los siguientes objetivos:

de, enire otros,

1. Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrglio de actitudes.

positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones con sys comparieros,

supervisores y supervisados.

2. Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de adoptar

medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible de pafte de éstos.

3. Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitufles y estilos de

conducta que manifiesten los empleados en sus relaciones con ia Agiencia, con sus

comparieros y con los diferentes niveles de supervision.

4, Ofrecer incentivos motivacionales, tales como: premios y feconocimientos,

encaminados a identificar al empleado con la Oficina y con el seryicio publico en

general, aumentar su productividad y lograr mayor satistaccion persgnal en la tarea

que desempefia.

5. Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jgrarquicos de la

Oficina con el propésito de mantener un ambiente adecuado de trabajd

H

6. Lograr la intervencion precisa y a tiempo en la solucion de los conflictos

interpersonales y la labor preventiva de éstos.
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7. Lograr la participacion efectiva del empleado mediante la

expresar sus ideas y someter planteamientos.

Seccidn 18.2 - Funcién de la Oficina

1. Para el logro de os objetivos sefialados, la Oficina establecera

oportunidad de

fos programas y

servicios de relaciones de personal que estime necesario, conforme & sus recursos y

necesidades.
2.
programas y servicios de relaciones de personal, tales como: atencién
orientacion y consejeria en relacion con el trabajo, actividades recreat

premios y reconocimientos y atencion de planteamientos y quejas.

Seccién 18.3 - Comité Coordinador de los Asuntos de los Gerenciales

Se formular4 un programa de relaciones de personal integrang

o los diferentes
de sugerencias,

3

yas y culturales,

El programa de relaciones de personal es claramente una regponsabilidad de

la gerencia. Particularmente, la funcién de mantener operante este programa es deber

de los supervisores. De la interaccion entre el supervisor y el supervigado debe surgir

el ambiente de trabajo mas adecuado para la satisfaccién individual dg los empleados

y el provechc maximo para el servicio. No obstante, se concibe

administrativo ordinario necesite de alguna ayuda complementaria

maxima efectividad del programa de relaciones de persona.

complementaria debe provenir del Comité Coordinador de los 4

jue el proceso
para lograr la
Esa ayuda

Asuntos de los

Gerenciales, que se establecié como politica publica del Estado Lilre Asociado de

Puerto Rico.
El Comité Coordinador de los Asuntos de los Gerenciales fort

administrativo, respetando los canales de supervision y fortalece

mediante su asesoramiento en las decisiones que ésta toma. En ¢

establecen las siguientes normas para la creacion y el funcionar

Comité:
1. El Comité sera un foro donde se ventilaran

problemas del area gerencial con el propdsito de by
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justas y razonables. De igual forma, sera foro pam recibir ideas,

sugerencias, informacion y recomendaciones para ayudar a la aita

gerencia en el desarrollo € implantacion de métodos que propicien una

sana administracién pdblica.
2, El Comité estard compuesto por funcionarios de

de la Oficina para la toma de decisiones y por emplead

la alta gerencia

s de la Oficina,

los cuales no seran mayor de dos (2). El Inspectof designara los

funcionarios de la alta gerencia que le representaran ef

el Comité. Los

representantes de los empleados seran electos epire elos. Los

supervisores no podran ser electos para representar g
en este Comité.

3.

¥ los empleados

El Comité se reunira periddicamente para esclichar y atender

los planteamientos de los empleados a través de sus representantes en

el Comité y mantener un didlogo constructivo sobre los

surjan relacionados con condiciones de trabajo, m

problemas que

Bjoramiento de

productividad y eficiencia, asi como el clima instituglonal que debe

prevalecer, teniendo siempre como meta el perfec

lionamiento del

servicio al pueblo y un sistema de mérito por emcima de toda

consideracion.
4, El Comité estudiard los planteamientos jE'e hagan ios
empleados, realizard estudios sobre los mismos y hard

recomendaciones concretas al Inspector para que éste pueda tomar

decisiones justas contando con toda la informacid

necesarios.
5. El Comité velard por el cumplimiento de la
necesaria para que se ponga en gjecucion, segun sea
el Secretario del Trabajo y Recursos Humanos en coo

(la) Director(a) de la ORHELA.
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ARTICULO 19 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA
Seccion 19.1 - Jornada de Trabajo

6. Este Comité no tendra la facultad de representar para la

negociacion colectiva al personal regular de la Oficina.

1. Sin perjuicio a aquellas clasificaciones de puestos cuyas tafeas y deberes

requieran la prestacion de servicios durante una jornada de trabajo de

la jorhada de trabajo sera de siete y media {7%2) horas diarias y treinta

ocho (8) horas,

y siete y media

(372} horas a la semana. Dicha jomada estd comprendida en sigle (7) periodos

consecutivos de 24 horas de los cuales cinco (5) periodos consecutivas son de trabajo

y dos (2) consecutivos de descanso.

2. La jornada reguiar semanal del empleado consistird del nimefo de horas que

dentro de un pericdo de siete (7) dias calendarios consecutivos, el

empleado esta

obligado a rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo. Normalmente la

jomada regular semanal comprendera los dias de lunes a viernes, cofystituyéndose el

- sdbado y el domingo, los dias de descanso. Sin embargo, por necesidades del

servicio, se podr4 establecer una jornada semanal regular, para

do 0 parte del

personal, comenzando y terminando en cualguier dia de la semana, sigmpre y cuando

dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias ¢
descanso.

3. Dentro de los limites anteriormente indicados se establecera |4

onsecutivos de

jornada regular

de trabajo, semanal y diaria, aplicable a los empleados, tomando en cgnsideracion las

necesidades del servicio.

Seccién 19.2 - Horario

Como norma general el horario regular de trabajo se fijard sobre la base de una hora

fija de entrada y una de salida. No obstante, se podra adoptar un sistema de horario flexible

previa aprobacion del Inspector para cualquier area, divisidén o seccion.
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Seccién 19.3 - Hora de Tomar Alimento

1.

El Inspector asignar4 a todo empleado una (1) hora para [fomar alimento
durante su jornada regular diaria. Dicho periodo comenzara a disfrutarse no
antes de concluida la tercera ni después de comenzada la|sexta hora de
trabajo consecutiva, de manera que en ningin momento se| requiera a los
empleados trabajar durante més de cinco horas consecutivag sin hacer una
pausa en las labores para alimentarse.

Cuando se requiera que e! empleado preste servicios durante I hora de tomar

alimento o parte de efla, por razén de una situacion de emergencia, se le
compensara ésta, acorde con la reglamentacién esta:[cida para la
compensacién de trabajo extraordinario.
Se programara ¢l irabajo en forma tal de evitar al maximo el tenker que reducir o
suprimir la hora de tomar alimento del empleado. Se ||podraé solicitar

autorizacién para reducir la hora del almuerzo en los casos apropiados. Para

- ello, se debera mediar un acuerdo escrito entre el empleado y gl Inspector o su

representante autorizado. La hora de tomar alimento podra reglucirse a media

{1/2) hora por necesidades del servicio o conveniencia del empigado.

Se podra adoptar reglamentacion interna, por escrito, que no esté en gonflicto con las

leyes, ni este Reglamento, estableciendo normas para regir los aspectos rglacionados con

jornada de trabajo, asistencia y pago de horas extras o tiempo compensatorip.

Seccién 19.5 - Tiempo Extra
1.

El programa de trabajo se formulara de tal manera que se redugca al minimo {a

necesidad de frabajo en exceso de las horas regulares establecidas p_ara los
empleados. No obstante, el Inspector por razén de la naturalgza especial de
los servicios a prestarse 0 por cualquier situacion de emeargencia, podra
requerir a los empleados que prestén servicios en exceso dg su jornada de

trabajo, diaria 0 semanal, en cualquier dia feriado, o en cualquigr dia en que se
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suspendan los servicios por el Gobernador. En estos casos|debera mediar
autoriza_lcién previa, por escrito, del supervisor del empleado, que debera ser
~aprobada por el Inspector o aquel funcionario en quien éste delegue. Los
supervisores tomaran medidas para cuando un empleado permanezca
trabajando fuera de su horario regulér de trabajo, sea siempre gn virtud de una
autorizacion expresa.
2. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatgria, a razbn de
tiempo 'y medio, por los servicios prestados en exceso de su |jornada regular,
diaria 0 semanal, y por los servicios prestados en los dias feriados, en los dias
de descanso, o en los dias en que se suspendan los gervicios por el
Gobernador. Esta licencia debera disfrutarla el empleado dentrp del periodo de
treinta (30) dias a partir de la fecha en que haya realizado ¢! {fabajo extra. Si
por necesidad del servicio esto no fuera posible, se le podra acumula.r dicha
licencia hasta un maximo de treinta (30) dias. Esta liceficia podra ser
transferible entre las agencias de la Rama Ejecutiva. En gingin caso se
aceptara la transferencia de mas de (30) dias.

3. Conforme a las normas que fije el Inspector se podra ||excluir de las

disposiciones del apartado (2) precedente a cualquier emplegdo que realice
funciones de naturaleza asesorativa, normativa, administraIa 0 ejecutiva,
conforme estos términos se definen en la Ley Federal de Normpas Razonables
del trabajo.

ARTICULO 20 - REINGRESOS

Seccién 20.1 - Disposiciones Generales

1. Por reingreso se entendera la inclusion en el regisfo de empleo
corresbondiente del nombre de un empleado reguiar de carrera, que fja renunciado a
su puesto ¢ ha sido cesanteado y es acreedor a mantener su elegibilidad para la clase
o clases de puestos en las que sirvid como empleado regular u ofras similares que

envuelven el mismo nivel de trabajo.
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2. A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerld, se les aplicara

la legislacion vigente a la fecha de la radicacidn de la solicitud.

3. Tendrén derecho a reingreso los siguientes empleados:

a. Empleados regulares que renuncien a sus puestos o sgin cesanteados

por eliminacion de puestos 0 motivos presupuestarios.

b. Personas que se recobren de su incapacidad, luego

ge haber estado

disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional ¢ no|locupacional de

alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el Gobierno.

c. Empleados regulares que se hayan separado del servigjo por motivo de

uso ilegal de sustancias controladas 0 uso excesive del alcghol y muestren

evidencia de haberse sometido a un plan de rehabilitacidn vy de haberlo

completado satisfactoriamente.

4, ' Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendré dergtho a figurar en

los registros por un periodo méximo de tres (3) afios a partir de

separacion del servicio o de la fecha en que oficialmente terminé su

lla fecha de su

incapacidad. Se

exceptuaran de esta disposicion a las personas que se recobren de|su incapacidad

ocupacional © no ocupacional de! sistema de retiro; en estos casos pgrmaneceran en

el registro hasta tanto sean seleccionados.

Seccion 20.2 - Inclusion de Elegibles a Reingreso en los Regisiros Correspondientes

Las condiciones, el orden y la forma en que los nombres de elegibles|p reingreso han

de colocarse en el Registro correspondiente, se regiran por las normas que sg promulguen al

efecto y lo establecido en este Reglamento.

Seccidén 20.3 - Progggimiento para Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen gjercerio

a excepcion de

los cesanteados por la eliminacion de puestos, o los acogidos a una anualidad por

incapacidad ocupacional o no ocupacional del Sistema de Retiro, deliera radicar una

solicitud por escrito a la Oficina durante el periodo de tres (3) afiog| siguientes a la

fecha de ser efectiva la renuncia del puesto que ocupaban.
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2. . Enlos casos de empleados que hayan cesado para acogerse @ una anualidad
por incapacidad ocupacional 0 no ocupacional de cualesquiera de Ips sistemas de
retiro del Gobierno, y que se recobren de su incapacidad, no se establere término para
radicar su solicitud. Estos podran ejercer el derecho a reingresp en cualquier

momento. En esios casos el médico contratado por la Oficina debgra someter un

certificado médico acreditativo de que el empleado puede desempefiar las funciones
de la clase del puesto para la cual solicita reingreso. Estos se certificaln como Unicos
candidatos y la Oficina estara obiigada a nombrarlos si estan| disponibles y
capacitados para desempefiar fas funciones del puesto.
Seccion 20.4 - Empleados Cesanteados
Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacion de pueétos seran
incluidos en e registro correspondiente sin necesidad de que éstos radiqugn solicitud a la
Oficina, cuya vigencia no sera maydr de tres (3) afios.
ccion 20.5 - Notificacion al Solicitante
1. Se notificard por escrito al empleado la accidén tomada en||el caso de su
solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesanteados se Igs informara por
escrito sobre el reingreso efectuado.
2. Al rechazar una solicitud de reingreso, el Inspector informara gl empleado, en
su notificacién, la causa o causas en que se fundamente la accidn|y el empleado
podra solicitar una reconsideracién de esta decision dentro del térmiho de diez (10)
dias a pariir de la fecha de la notificacién. Si la decisién es confirmagla, el empleado
podra apelar ante el foro correspondiente dentro del término de trenta (30) dias a
partir de la notificacion de la decision.
Seccion 20.6 - Reingresos g Clases de Puestos Modificadas o Eliminadas
En el caso que al momento de procederse al reingreso - de un emplegdo, la clase de
puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del solicitagte se ingresara

al registro correspondiente para la clase de puestos cuyas funciones gustancialmente
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corresponden a las de la clase del puesto que fue modificada ¢ eliminadal El empleado

debera reunir los requisitos del puesto.

Seccién 20.7 - Periodo Probatorio en Casos de Reinqresos

Las personas que reingresen a la Oficina estaran sujetas al pefiodo probatorio

correspondiente. Sin embargo, el inspector podra asignar status

regular a tales

empleados cuando como consecuencia del reingreso sean nombrados dentro del

término de un (1) aifo a partir de la fecha de la separacion del servicio.

ARTICULO 21 - EXPEDIENTES DE EMPLEADQS

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos

desde la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento dg su separacién

definitiva. La Oficina sera responsable de la conservacion, custodia y mantehimiento de los

expedientes de los empleados, segun se dispone mas adelante y en armonia f

5 del 8 de diciembre de 1955, segin enmendada, que cred el Programa de
Disposicion de Documentos Publicos y el Reglamento para la Administracion ¢
Conservacién y Dispoéicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

tendra un expediente que refleje el historial completo desde la fecha de su in

servicio publico hasta la fecha de su separacion definitiva del servicio; otrg

on la Ley Nam.
Conservacion y
Jei Programa de
Cada empleado
greso original al

y confidencial y

separado que contenga las instrucciones, determinaciones y certificaciones dg indole médica,

a tenor con lo establecido por la Ley Federal para Americanos con impedimergos (ADA) ; otro

que contenga copia de todos los Informes de Cambio y demas documentas e informacion

requerida para fines de retiro.

1. Clasificacién 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 vinculadas al servicio, e

inactivos los expedientes de los empleados que se han dgsvinculado del

- servicio.

2. Contenido de los expedientes - A todo empleado a quien

|Ise le extienda

cualquier tipo de nombramiento se le abrira un expediente, que se identificara
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con el nombre completo del empleado y el nimero de segurg|social. En este

expediente se archivara, entre otros, el original de los siguienteq documentos:

a.

b.

Historial personal.

Examen médico.

Copia auténtica del certificado de nacimiento.
Certificado negativo de antecedentes penales.
Certificacion de no deuda de pensién alimentaria o existgncia de
plan de pago.
Ceriificacion de radicacién de planilla de contribucién sabre ingresos de
los ditimos cuatro (4) afios previos a su nombramiento e la Oficina.
Formulario -9 del Servicio de inmigracion y Napuralizacion del
Departamento de Justicia de Estados Unidos.
_Notificacic'm de nombramiento y juramento.
Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificgcion, etc.
Evaluaciones sobre el trabajo del empleado.
Doqumentos que reflejen la concesion de aumentoq de sueldos ©
cualquier otro aspecto relacionado ¢on la retribucion,
Cartas de reconocimiento por aitas ejecutorias, expelencia en el
éervicio, 0 mejoras administrativas.
Documentos qué reflejen acciones disciplinarias, asi como resoluciones
de los foros correspondientes al respecto.
Certificaciones de servicios prestados al Gobierno.
Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del
expediente.

Comunicaciones sobre ascenso, traslados y descensos

Evidencia de adiestramientos.
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w.

X.

El Coordinador del Sistema de Retiro mantendra en su custo

Documentacién relacionada con la participacion del gmpleado en el

Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus

instrumentalidades.

Documentos sobre becas ¢ licencias para estudios, cgn o sin sueldo,

tales como contratos, solicitudes y autorizaciones para pagos de

matricula y evidencia de estudio.
Evidencia de licencias concedidas.

Evidencia de accidentes por causas ocupacionales.

Autorizaciones de descuento del sueldo para cuotas ge asociaciones,

obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la

Empleados del E.L.A., u otras auiorizadas por ley.

Verificacion de Elegibilidad Para Empleo, Forma {-9.

Verificacion de requisitos establecidos en {a convocatori.

Asociacion de

ﬂla el original de

los documentos que reflejen el historial y acciones de personal de cadd empleado, con

excepcion de los casos de empleados transitorios en puestos de dugacion fija, tales

como:

aa.
- bb.
CC.
dd.

Examen de los expedientes

a.

b.

La copia auténtica del certificado de nacimiento.
Notificacién de nombramiento y juramenito.
informes de cambios.

Dos (2) copias de la carta de destitucion, si aplica.

El custodio de los expedientes de los empleadq

5 sera el (la)

~Inspector(a) Auxiliar de Administracion y Recursos Humanos dg la Oficina.

Los expedientes individuales de los empleados tIdrén cardcter

confidencial y podran ser examinados Unicamente para fines 0

lo autorice por escrito el propio empleado para otros fines. El
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expedientes sera responsable por la confidencialidad y el uso ¢ divulgacion en

forma escrita u oral de la informacion contenida en los expedienges.

c. Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compafiia
del custodio de los expedientes 0 su representante. El enjpieado debera
radicar la solicitud para el exarhen del expediente y salvg|que exista un
volumen de solicitudes de examen de expedientes radicado el|mismo dia que
lo impida, el empleado examinara el expediente el mismo diagl que lo solicite,
siempre que su solicitud sea radicada antes de las 2:00 p.m.
d. En los casos que aplique, las solicitudes de empleadps de unidades
fuera del area metropolitana, tendran prioridad sobre las demag solicitudes. Se

comunicara a través del teléfono para conocer si esta disponiblg.

e Cuando ocurra un volumen de solicitudes que impida &f examen de los

expedientes el mismo dia de solicitado, se garantizara la revision del mismo
para ¢l proximo dia laborable. En el caso de que el empleado egté incapacitado
por razén de enfermedad fisica que le impida asistir personalmente al examen
del expediente, podra delegar por escrito a un representante] En el caso de
que el impedimento sea incapacidad mental, el expedignte podra ser
examinado por la persona que sea designada tutor por el Triburjal, o la persona
designada por orden del Tribunal.
f. Los empleados podran obtener copia de los documentgs contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccion, mps cualesquiera

derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copia se haran por escrito

“con no menos de cinco (5) dias de antelacion. En el plago indicado, se

eniregara copia del documento solicitado.
g. El custodio de los expedientes podra delegar en||subalternos la
representacion oficial a los fines del examen del expediente.

Conservacion y disposicion de los expedientes - Se conservardh y mantendran

- archivados firmemente adheridos, todos los documentos pdrienecientes al
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- C. Si el empleado separado solicitara una pension de

participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gob:

expediente individual de empleados activos e inactivos. La digposicion de los

expedientes de los empleados se hara conforme a las siguiente
a. En el caso de todo empleado que se separe del servig

causa, se retendra y se conservara el expediente personal

B normas:
0 por cualquier

jnactivo por un

periodo de cinco (5) afios. La disposicién final se hard confornje a ias normas

del Reglamento de la Administracién del Programa de (

Disposicién de Documentos Ptiblicos en la Rama Ejecutiva.

b. En el caso de que un empleado que se haya separad
reintegre a un puesto en la Oficina antes del periodo de cin
reactivard el expediente e incorporard los documentos su

correspondan a la reanudacion y continuacion de sus servicios

fonservacion y

del servicio se
y (5) afios, ésta
siguientes que

Si otra agencia

solicita el expediente del empleado por razén de que éste se hpya reintegrado

al servicio, se le remitird a dicha agencia el expediente del gmpleado en un

periodo no mayor de freinta (30) dias siguientes a la fecha de Ja solicitud, a fin

de gue el historial del empleado en el servicio piblico se consgrve en un solo

expediente.

un Sistema de

Retiro del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podré solicitar &| expediente del

empleado y la Oficina lo remitira al Sistema. En adelante el Sigtema de Retiro

conservara el expediente.

d. En caso de que ocurra la muerte de un empleado ackvo que no sea

bmo del Estado

Libre Asociado de Puerto Rico, la Oficina conservard el expedignte y dispondra

de el de acuerdo a las normas del Reglamento para la Adinistracion del

Programa de Conservacion y Disposicion de Documento§ de la Rama

Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un pariicipante dg dicho Sistema

de Retiro, se enviara el expediente al Sistema de Retiro, juntq] con el Informe

de Cambio notificando el fallecimiento.
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exempleado de la Oficina a un Administrador Individual

e. Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un

L oira entidad

gubemamental, se preparara una certificacion de los documentos que se

incluyen en el expediente y la agencia que lo recibe verificarg y certificara el

recibo de los documentos.

Oficina, se preparard una tarjeta acumulativa de los servicios

a? Luego de que un expediente se mantenga inactivo cingp (5) afos en la

prestados por el

empleado incluyendo todas las acciones de personal, indicanglo las fecha en

que éstas se llevaron a cabo v los salarios devengados. La infgfmacion incluida

en la tarjeta acumulativa constituird un resumen completo

el historial del

empleado. El custodio de los expedientes certificara la vpracidad de la

informacién y se procederd con el expediente, de confgmidad con el

Reglamento del Programa de Conservacién y Disposicion
Publicos en la Rama Ejecutiva.

g. Los formularios y cartas que forman parte del
conservaran por el tiempo que se conserve el expediente.

h. Los documentos correspondientes a la acumulacion y

gle Documentos

expediente se

Iso de licencias

se conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afios, al :]Eo de los cuales
d

se retiraran para destruccion. No obstante, podra destruirse t

ocumento de

asistencia inmediatamente después de haber sido intervenido glor la Oficina del

Contralor.

empleados se retendran en los expedientes hasta tanto se

i. Los documentos referentes a deudas al erario u obliﬁaciones de los

aya saldado la

deuda, o aprobado los cursos en el caso de becas, licenctas 0 pagos de

matricula.

j- Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los
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conservaran de acuerdo a la siguiente disposicion:

a. Los documentos referentes a la clasificacion de

conservaran mientras exista el puesto, independientemente ¢

Luego de que se eliming el puesto se mantendra inactivo

Otfros documentos relativos a la administracion de recursgs humanos se

s puestos se
e su evolucion.

or un ano y se

procederd a su disposicién de acuerdo al Reglamento d¢l Programa de

Conservacion y Disposicién de Documentos Publicos en la Rara Ejecutiva.

ARTICULO 22 - HABILITACION EN EL SERVICIO PUBLICO

En los casos de Habilitacion de Empleados en el Servicio Publico, la Gjicina observara

y cumplira con las disposiciones de la Seccién 6.8 de la Ley Namero 184 de
2004, segun enmendada, conocida como “Ley para la Administracién d
Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,
otra gue enmiende o sustituya dicha ley.
ARTICULO 23 - PROHIBICION

A los fines de ésegurar la fiel aplicacién del principio de mérito en e
durante peri’odos pre y post eleccionarios, el Inspector se abstendra de ¢

transaccién de recursos humanos relacionada con las 4reas esenciales

3 de agosto de
@ los Recursos

0 de cualquier

servicio publico
pctuar cualquier

al principio de

mérito, tales como nombramientos, ascensos, descensecs, fraslados, adiestramientos y

cambios de categoria de empleados. Esta prohibicion comprendera el pef

jodo de dos (2)

meses antes y dos (2) meses después de la celebracidn de las Elecciongs Generales de

Puerto Rico. Disponiéndose que durante dicho periodo tampoco podrgn tramitarse ni

registrarse en los expedientes del personal cambios ¢ acciones de recurgps humanos de

ninguna indole con efecto retroactivo.

Esta prohibicién sera absoluta a excepcién de aquellas transacciones de recursos

humanos en que el abstenerse de efectuarias afectaria adversamente los

prestan en programas esenciales.

servicios que se

Las excepciones, tal y como se expresa en el parrafo anterior, deberdp ser solicitadas

al Director de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociadg
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(ORHELA). Este funcionario tendra la facultad de aprobar mediante dispensd, la transaccion

de recursos humanos al efecto sefialada. La referida solicitud la efectuafa el inspector,

consignando categdricamente en la misma, los efectos adversos que se e
la excepcién.

ARTICULO 24 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Jitaran mediante .

Si cualquier palabra, oracion, seccion, o articulo de éste Reglamento fuese declarada

inconstitucional © nulo por un tribunal, tal declaracién no afectard, menoscaliara o invalidara

las restantes disposiciones y partes de éste Reglamento, si no que su efectq

se limitara a la

palabra, oracion, seccion o articulo especifico declarado inconstitucionat o mulo v la nulidad

0 invalidez de cualguier palabra, oracion, seccién o articulo, de algin caso,
que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez en cualquier,

ARTICULO 25 - ENMIENDAS

10 se entendera

otro caso.

El Inspector podra someter enmiendas a este Reglamento mediante Rasoluciones.

ARTICULO 26 - VIGENCIA Y DEROGACION
Las disposiciones incluidas en este Reglamento comenzaran a regir
dias luego de haberse radicado en ¢! Departamento de Estado, conforme Ig

Ndm. 170 de 12 de agosto de 1988, segin enmendada, conocida

los treinta (30)
dispone la Ley

como Ley de

Procedimiento Administrativo Uniforme. Cualquier documento que esté vigerte en la Oficina

del Inspector de Cooperativas sobre este particular queda sin efecto, a partly de la vigencia

de este Reglamento.

SOMETIDO: APROBADO:

Janice uifones Torres O. Vega Dnéf

Inspectora Auxiliar pector de Cooperativgs

Area de Administracion y i de Puerto Rico

Recursos Humanos

30 ')IDU..;bh\bU. 2008 30 s!e_ mv.;{(n..Shg_ o oo S
Fecha Fecha
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