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ESTADO LIBRE ASOCIADG DE PUERTO RICO
QOFICINA DE SERVICIOS GON ANTELACION AL JUICID

ARTIGCULC 1 - TITULO

Este Raglamento se conocerd como el Reglamento Para la Administracion de
los Regurses Humanos de la ficing de Servicios con Antelacién al Juisio.
ARTICULO 2 - PREAMBULO

La Oficina de Servicios can Antelacidn al Juicio fue creada mediante |a Ley #177
del 12 de agosto de 1985, segin enmendada y forma parte de los cineo
Componentes  Organizacicnales del Departamento  de  Comeccitn i
Rehabilitacion. La gestién principal de la Cficina de Servicios con Antslacion al
Juicio e5 ;

{8) Recopilar ¥y verficar informacién  sobre  hisforial  sociceconsmico,
escolandad, empleo, residencia, lazos con la comunidad v cualquier otra
informacidn, incluyendo la adiccion o dependencia del afcohcl o
sustancies controladas, que le sirva al tribunal de guia para determinar ios
madios para pener en libertad provizional a toda persona arrsstada por
imputarsele la comision de un delito.

{b) Realizar recomendacicnes 2 los tibunales en la determinacion de los

térmings v condicionas de |a libertad provisional.




() Someter a los tribunales informes escritos asbre |a investigacion realizada
en cada caso.

(d} Supervisar el cumplimiento de las condiciones de libertad provisicnal gue
le fueron impuestas a las personas bajo su jurisdiceién e infarmar con
premura & los tribunales y @ cualquier otro funcionaria perinente de
cualguiar incumplimiente de dichas condiciones.

(e} Amrestar a cualguier Persona pajo su supervision que mcumpla con
cualesquiera da las econdiciones de libertad provisional que le fueron
impuestas, en cuyc caso debera levar a la pErsona amestada ante |a
presencia de  wn  magistrade quien hard  las determinaciones
correspondientas, segun In dispuesto en las Reglas de Procedimiento

Caminal.

{fl Colabarar con Jos tribunales ¥ iodas las agencias relacionadas con |3
administracidn de |a justicia para desarrollar programas dque elimingn ef
encarcelamiento sumarno innecesario ¥ protejan al plblice contra la
viclacion de las condiciones.

El cumplimiente de esta responsabilidad requerira qua todo empleada de |5
Oficina de Servicios com Antelacicn al Juicio desempefie sus funciones
eficientements mantenga una condueta intachable y sumpla cabalmente con las
normas y procedimientos estatlacidos para garantizar a la ciudadania servicias
eficientes ¥y una sana administracién de recursos humanoz basada en el

principio de mérito.




La palitica pliblica en lo relativo a la administracion de los recursos humanas de

la Oficina de Servicios con Antelacidn al Juicic es Ia que a continuacién se

cxpresd!

Reafirmar &l mérite como el principic que rige la
administracion de |08 recursss humanes de mode que sean
lae mas aptes los que sirvan a la agencia, ¥ que todo
empleado  sea  seleccionado,  adiestrade, ascendido,
trasladado y retenido en su emplec en consideracién al
meritt ¥ @ la capacidad; sin discrimen por razon de raza,
color, sexp, nacimients, origen, o condicion social, ni por
ideas politicas o religiosas, edad, o condicidn de veterano.
En la administracion de los recurses humanos se promovers
coma ohjetivo la optimizacién de los servicios que estamos
obligados a rendir al pueble de Puerto Rico.

Se mantendrd la  administracién de los recursos humanos
de forma que sea compatible con lz sindicacién de

empleados v la negociacian colactiva.

ARTICULO 3 - BASE LEGAL

Este Reglamento se promulga en virtud de las disposiciones da la Ley Nom. 177

del 12 de ageosto de 1985, segan enmendada, conocida como la Lay Organica

de ia Oficina de Servicineg con Antelacian al Juicia, fa Ley Nam. 184 de 3 de

agasto de 2004, sequn enmendada, conocida como "Ley para la Adminiztracion

11




de los Recursos Humanos en el Servicio Poblico™ ¥ 12 Ley Nom. 170 de 12 de
agosto de 1888, segin enmendada, conocida como ‘Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme.

ARTICULC 4 - DECLARACION DE PRGPOSITOS

La Administracién de los Recursos Humanos en la Oficina de Servicios con
Antelariin al Jufeio se fundamenta en los principios generales antes expuestos,
Es 2l proposito de este Reglamento establecer reglas que regiran los asuntos
relativos al personal de la Oficing de Servicios con Antelacién al Juicia,
ARTICULD 5 - APLICABILIDAD

Las dispositiones de este Reglamento san aplicables a todos los empleados en
el servicio de carrera de la Oficina de Servicies con Antelacicn al Juicis y al
personal en destague. Ademas, regira a los empleados del  gervicio de
tonfianza en aguellas dreas que le aplique.

ARTICULC 6 - DEFINICIONES

Los siguientes kerminss utilizados en este Reglamento tiensn el significado que

se indica a continuacion:

1. Acomodo Razonahle —cualguier cambio o ajuste que le pammitz a
una pefsond con impediments cualificada, llevar a cabo |as

funciones esenciales de su puesto en iguaidad de condiciones.

2. Agencla - La Cficina de Servicios con Antelacion al Juicio.
3. Ascensa - significa el cambie de un empleado de un puests en
una clase a un puesto en otra clase con funciones de nivel superior

a salario basico de nivel superior.




Autorldad Nominadera - significa Diractor Ejecutiva de la Oficina
de Servicios con Antelacién al Juinio,

Ausencia - perioda de tiempo gque un empleado permanece fuera
de su {rabajo sin ester desempenando loe deberes que le han sigo
asignados.

Ausancia Justificada - aquella cuya razon ha sido acepiada por &l
Supervizar ¥y que haya sido notificada con anlicipacién ¢ de no
haber ocurido asi, que se presente evidencia ¥ medien
Jjustificacianes razonables. Las ausencizs justificadas podian ser
cargadas contra la licencia por enfermedad o da vacacianes
acumuladas por el empleado, segin sea el caso. S no tuviess
balanca disponible, se considerara come licencia sin suelda,
Ausencia No Justificada - aquella en que la razon ofracida por al
empleado ne es aceptada por el Supenvisor o gue no haya sido
nofificada con anticipacion. Serd considerada una ausencia sin
autorizacidn, sera descontada del suelde mansual del empleado v
podra dar motivo a la imposicidn de una medida correctiva o
disciplinaria.

Ausentismeo - auzencia dae! empieado en forma recurrente,
Justificada o no, que afecte 2l buen ¥ normal funcionamients ds ia
agercia,

Bleca - significa la ayuda monetaria que g2 ecancade a un empleads

para gue prosiga estudios superiores en una universided o




10.

1.

11.

12.

13.

institcién reconocida ren & fin de ampliar su  preparacian
academica, profesional o téonics.

Candidate a Emplec - toda PErSONa que redne los requisitos
minimos establecides ParA Un pusstc. asi como los reguisitos
legales necesarios para un nembramiento.

Cesantia - significa la saparacién de un empleado dal servicio que
na constituya accidn disciplinaria, o destitucian,

Certificacion de Elegibles - proceso medianta el cual |a CHicina
de Recursos Humanaos cerifica y refiere para entrevista para cubrir
oz puesstos vacantes, a [gs candidatos cuyos nombres se
encuentran en turne de cerdificacisn en al registro en orden
dezcendente de notas.

Certificacion Selsctiva - proceso mediante al cual Iz autaridad
nominadora especifica las cualidages aspeciales gue &l puesto a
22f ooupado requiere del candidato, Para 2llo, prepara y envia a Ja
Oficing de Recursos Humanos una descripeidn clara de los
deberes del puesto, la cual contandrd tales cualificaciones
especidles.

Clase o Clase de Fuesty - significa Un grupe de puestos cuyos
deheres, indale del trabaje, autoridad ¥ responsabilidades sean de
tal manera semejantes que pusdan razonablemente denominarse
can &l misma titulo: exigir a sus incumbentes Ine Mmismos requisitos

minimos; utiizar las mismas puebas de aptitud para la seleccion




14.

18.

18E.

17.

e empleados; y aplicérse la mizma escala de refribucidn con
equidad baje condiciones de trabajo sustancialmente iguales.
Clazificacién de Puestos - agrupacian sistermatica de puestos en
tlases similares an virtud de sus deberes v responsabilidades para,
darle igual tratamiento en la administracin de personal,

Comlsion Apelativa - Comision Apelativa de  Sigtema de
Administracion de Recursos Humanos del Servicio Pdblico. creada
2 virtud de |a Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida
comne "Ley Para la Adrinistracion de los Recurzos Humanos sn el
servicio Pablie”, La Comizidn es el foro apelative con jurisdiecion
para atender las querellas y apelaciones nstadas por los
empleados en el =ervicio de camera no unionados.

Comlzién de Relacicnes del TrabaJo del Servicio Piblico-
significa el organisma creado por la Ley NGm. 45 de 25 de fabrero
da 1988, sagdn enmendada, conocida como "Ley de Relaciones
del Trabajo de Puerto Rica”™, La Comisidn es el foro responsable de
interpratar y hacer cumplir las disposicianes de la ley Mam. 45, y
del convenic que esté vigente, Su junzdiccidn cubre a los
empleadss ynionados.

Descanso - significa €l cambio de un ampleads de un puesto en
una clasze a un puestc en otra clase con funciones ¥ salario bésico

de nivel infarior,




18.

19,

20,

21,

22,

Descrlpeidn de Pusstos - exposicion escrita y narrativa que se
entrsga al empleado, Serd de tal naturaleza que pueda orientar al
empleado respecto 2 las funciones generales, esenciales
marginales que debe realizar.

Destaque - asignacién administrativa de un empleado de otre
agencia gubernarmental para trabajar por un pericdo de tiempo
especifico &n la Agencia o en otra dependencia de la Agencia,
praducto de la necesidad de servicio.

Dastituclén - separacion absoluta del servicio plblico, decretada
en contra de un  empleado come madida disciplinaria por justa
causa y previa fommulacién de cargos. La destitucion inhabilita &l
empleado para acupar puestos en el servicio pablico a8 manas qus
haya mediade una posteror habilitacion bajo los  teminos
setahblecidos en la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segan
enmendada.

Diferencial - compensacién especial adicional separada del
sueldo, que == concede cuando  existen  condiciones
extracrdinarias no permanentes o cuande un empleado se
degempene en un puesto interinamente.

Empléadns Probatories - empleados nombradas en el servicio de
canera cuyos periodos de trabaje a prugba ain no han terminado.
Durante dichos periodos de prueba, estos emplaados son objeta

de evaluacicnes penddicas del desempefic, habitos y actitudes, La



23.

25,

27,

permanansia en el emplec como empleadas regulares de carrera
estd sujeta al cumplimiento satisfactorio del perfodo probaterio.
Durante dicho perlodo e empleada no tiene ningun derecho o
interés propietario sobre & puesto.

Empleados Transitorice = empleados nombrados para cubrir
necesidades temporeras de [a Agencia o nombrados en puestos de
programas de duracian detemminada.,

Espsecificaclonea de Clase - Una expesicion escrita y narrativa en
forma  gengrica que indica con clasdad vy precision  fas
caracteristicas preponderantes del trabajo, intrinseco de une o mas
puestos en ténminos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y
autoridad, las tareas tipicas o representativas del trabapo y las
cualificaciones minimas qua deben poseer los candidatos a cougar
dichos puestos asl come el periodo probatorio correspondiente.
Examen - significa una prusba escrita, aral, fisica, de ejecucion @
desempefic,  evaluaciones de  preparacién  academica  y
experiencia, entrevistas, u otros eriterios utllizades para determinar
que ung persona esta capacitada para realizar las funciones de un
pUesin.

Formulacién de cargos - significa el documente mediante el cual
la autaridad nominadora notifica a un empleado de carrera |as
violaciones incurridas por éste respecto a las notmas de

productividad, eficiencia, orden v disciplina que deben prevalecsr



29.

28,

30.

31.

32,

33.

34.

en el senvicio publica, v la medida disciplinaria que se propone
decretar por razdn de tales violaciones.,

Funciones esenciales - aguellas tareas que justifican la existancia
de un puesto v o distinguen de puestos en obras dases.

Horas Extras - laz horas trabajadas por un empleado en exeeso
de su jomada regular de trabajo diaria o semanal o durante los
dias feriados, o dias concedides por el Gobernador.
Insubordlnaclén - desobediencia jerarguica, negarse o dejar de
acatar aquellas ordenes o insticciones especificas de su puesio
tanto escritas como orales de sus supervisores, compatibles con la
autoridad delegada en estos y con das funciones y objetivos de
agencia.

Licencia con Sueldo para Estudios - significa la licencia especial,
con sueldo, que se concede a los empleades con el fin da ampliar
sU preparacion académica, profesional o iecnica para mejarar &l
sericio que prestan.

Nombramientp - gignifica la designacian oficial de una perscena
para realizar determinadas funcionas,

Hombramlente Transitorio - nombramiento de un candidato por
un perodo de tiempo fic o determinade,

Normas de Conducta - conjunta de deberes, obligaciones y

buenas costumbres a ser observadas por los empleados.



35.

36.

37.

38.

34,

Mormas de Reclutamiento - significa las determinaciones en
cuante & requisitos minimos y el tipo de examen para ingresc a
una clase de puesio.

Oficina da Recursos Humanos - Giicina de Recursos Humanos
de la Clicina de Servicios con Antelacian al Juicio.

Flan de Clasificacién - significa un sisterna meadiante &l cual se
estudian, analizan, ocrdenan y valoran en forma sisternatica, los
diferentes puestos que integran una arganizacidn formando clases
¥ sefes de clases.

Preyectos o Programas Borafides- son |os creados mediarte
orden admiﬁistraﬁva ¢ propuesta formal del Director Ejecutivo para
atendar necesidades o proveer un seryvicia ho recuments, en la cual
se indican los chistivos |, la fecha de inicio y lminacion, los
recursee flumanos y fiscales que se ariginan ¥ los indicadores o
medidas que penmitiran comprobar logros de Ios objetivos.

Puesto - conjunto de deberes ¥ respansabilidades asignados o
delegados por la Autorigdag Mominadora, que requieran el emplen
de Una persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.

Pueste sensitivo — Evalyador de Condiciones de Riesgaos,
Trabajadores Socfales, Agentes de investigaciones y Arrestas v
todo= los supervisores de  éstos empleados, los  puestos

pereneciemes & la Oficina de Sisternas de Informacian ¥ cualguier




41,

42,

43.

a4,

45.

486,

olre puesto cuyas funciones requieran ia prestacion de servicios
directos con imputados.

Reclasiflcacion - significa I accién de clasificar o valorar un
puesto que habfa side clasificado o valorado praviamente, La
reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual a inferior.
Renuncia - significa la separacién definitva del SEMVICIo por accidn
volurtaria del ernpleadao.

Director {(a] Ejecutive{a} - significa el Director Ejecutive de Iz
OHicina de Servicios con Antelacion al Juicio.

Supervisor - cualquier empleado que tenga ia responsabilidad
habitual de asignar o dirigir el trabajo. si tales rezponsabilidades
surgen de una ley, de un reglamentc o de la descripcién de
deberes de su puesto; y que tambidn posee la autoridad para
hacer recomendaciones efectivas sobre Ia imposicién de medidas
drsciplinatias,

Suspensién de Emplao y Suelde - separacidn temporera del
servicio impuesta a un empleado por la Autoridad Mominadora
tomo medida disciplinaria por justa causa, ¥ previa farmulacién de
EAGOS.

Traglado - cambio de un empleads de un pucsto | otrg en la
misma clase o en otra clage con funciones o salarie basico de nivei

similar.




47.  Vista Administrativa - audiencia infamial que se le concede a un
empleads, cuando asi o soligite, para que presente las razones
pot las cuales el entiends que ne debe imponersele suspension de
empleo y sueldo, destitucion o cuande € le impute incapacidad
fisica o mental que la impida desempenar las funciones del pussto
¥ este se niegue a someterse a  sxamen medice, La
comparecencia a la vista adrinistrativa podrd sef personalments o
mediante un eserito.

48.  Examen - periodo de evaluacion de empleado que se extiande
desde |a evaluacién de s solicitud de emples hasta la culminacion
del perioto probatorio,

ARTICULO 7 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Canforme a fo establecido en |a Ley Mim. 184, en el sistenta da persanal de Ig
Qficina de Servicios con Antelacien al Juisio existen dos categerias: empleados
de carrera y empleados de confianza.

Seccién 7.1 - Empleados de Carrera

Los empleados de carrers son aquelles que han ingresado a| servicig pablico
mediants los procesos de reciutamients ¥ seleccidn aplicables al servicio de
carrerd y en cumplimiente cabal de lo establecido por el erdenamients juridico
vigente al momento de su nembramianto. Esta categora incluye empleados
confidenciales. Los empleados confidenciales =on aquellos fue aungque ocupan
Puestos en el senvicio de Carmera, realizan funciohes que FOr a0 propia

naturaleza inciden o participan  significativarmente en  |a formulacién o




Impiantacion de polltica piblica o que segon dispuesto en la Seccion 4.2, ingise
b-1, de Ia ey de Relaciones del Trabajo para el Servicie Poblico realizan
funciones relacionadas direeta o indirectamsente con las relaciones obrero
patronales que conllevan, resl o potencialmente, conflicto de interas y estan
excluidos de tedas las unidades apropiadas,
Secclon 7.2 - Empleados da Confianza
Los empleados da confianza son los empleados que intervienen o eolahoran
sustancialmente en [a formulacion de [a politica plbiica, los gue asesoran
directamente ¢ prestan zervicios directos al Lirector Ejecutive, tales como:
1. Sus sscretarias ejecutivas, sus ayudantes efecutivos y oficiales
sjecutivos gue le respondan directamente.
2. El Suty -Director Ejecutivo de la Oficina de Sarvicias con Antelacidn
al Juicio y su secretaria personal,
3 Loz Directores de  Programas y (icinas gue respondan
directaments al Director(a) Efecutiva{a).
Los empleados de confianza son de libre seleceidn y remocion.
Secelén 7.3 - Nimaro de Empleados de Gonfianza
El nimers de empleados de confianzg dependera de las necesidades de Ja
Oficina de Servicios con Antetacion al Juicia, El ndmero de puestos de confianza
no podrd exceder de treinta {(30). salvo que la estrurturg organizativa v
complefidad funcional o el incremento en tamafio de la agencia fo justifiguen ¥ SE

obtenga la atorizacion previa a la Officing de Gerencia ¥ Presupuasto (OGP,




Seccion 7.4 - Reinstalacion de Emplsados de Confianza

1.

Cuando un empleade 2n el servicio de carrera con status regular
Pase a ocupar un puests en el senvicio de confianza ¥ luego se
separe del mismo, tendrd derscho a ser reinstalada en un pussto
de igual o similar dlasificacisn al Gitimo fue coupd ern gl senvicio de
CAITera, a menos que su remocion def puestos de confianza se haya
afectuado mediante formulacion de carges.  Disponigndese, gue
sera acreedar a todos los beneficios an términos de clasificacion ¥
suelda que se le hayan extendide al puesto de camera que
ocupaba, duraﬁte el termmo en que sivié en el servicio de
cehfianza, En tedo caso la reinstalacion del empleado en el
sarvicio de carrera deberd efectuarse simultaneaments con |a
separacion dal puesto de conflanza.

Tode empleado que tenga status regular en &l servicio de camerg W
resulte electt, o sea designade sustituto para acupar un cargo
publico elactivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho
absoluto a sar reinstaladao en un pueste igual o similar al ditime que
veupd en el servicio de camera, & menos que haya sido remaovido
del cargo elective por conducta Impropia o residenciamienta, o
haya renunciade 2 su puesto debido a conducta iegal o impropia
que hubiese conducido a su remocidn o residenciamiento.

Disponiéndose, que sera acreedor 3 todos los beneficios en




terminos de clasificacion v sueldo que se hayan extendido al
puesto de camara que ocupaba, durante el tdrming en gue sirvio en
el cargo plblico electivo.

3. Los empleados regulares en el ssrvicio de carmrera. que sean
reclutados para ocupar un cargo en el servicio de confianza, © e
resulten electos por el pusklo, o designados sustitutes para ocupar
un cargo publico elective, segin se establece anterformente,
conservaran los beneficics marginales v los derechos de licancia,
establecidos en este Reglarmento, Una vez mese su encomisnda en
el seivicio de confianza o cargo electivo, al empleado se l=
acumulara el crédito por afios de servicio ¥ la antighiedad en 2l
tltimo puesto que ocupaba.

Seceién 7.5 - Cambios de Categoria

Se podra efectuar e cambio de un puesto del servicio de camera al senvicio de
confianza o viceversa cuando ocurra un cambio en funciones o en la estructurg
arganizativa de la Agencia que asi o justifique, sujeto a lo siguients;

1, Si el puesto de earrera estd vacante.

2 Sloel puesto de carrera estd ocupado, su ocupante debers
consentir expresameants. El consentimisnto deberd ser por escrito,
En caso de que el empleado no consienta, deberd ser reubicada
simultaneaments en un puesto en el servicio de carrsra con igual

sueldo y para el cual relina log requisites minfmeos.




Si el puesto esta ocupado ¥ el cambio e del servicio de confianza
al servicio de carrera, =u acupante permanecerd en el mismo.
sujeto 3 las siguientes condiciones:

a. que reuna los requisitos de preparacion academica vy
expenencia establecidos para la class de puesto o su
aquivalencia gn otros planes de valoracion de puestos,

b. que haya gcupado el puesto por un pericdo de tismpo ne
menor que &l cormespondiente al perflodo probatorio para |a
clase de puesto, o su equivalencia en otros planes de
valoracion de puestos; y sus servicios estén validados como
excelentas en una evaluacidn.

c. que aprugbe o haya aprobado el examen o criterios de
seleccion establecidos para la clase de= pueste o su
equivalencia en otros planes de valoracion de puestos.

d. que la Autondad Nernimadora certifigue que sus servicios
han side satisfactorios.

En caso de que &l ocupante no cumpla can todas fas condiciones

antes indicadas, éste no pedra permanecer an el puesto, salve que

le asista el derecho de reinstalacion, segin se dispone en asta

Reglanmento,

Los cambinz da categoria no pueden usarse comao subterfugio para

conceder beneficios de permanencia & empleados que no

compitieron para un puests de carrera.  $6lo procedersn luego de




un analigis riguroso de las funciones del puesto o de |a estruciura

organizacional de la agencia que asl fo justifigue.

ARTICULO 2 - RECLUTAMIENTG ¥ SELECCICN

Secciton B.1 - Digposiclonas Generales

Se establecen las siguientes condiciones generales para ihgreso al servicio en la

Oficina de Servicios con Antelacian al Juicio

1.

sef cirdadano amercano o extranjere legalments autorizade a
trabajar conforme con la legislacian aplicable.

Estar fisica y mentalmenta capacitado para desempenar las
funciones esenciales del puesto,

Presentar cenificacion oficial de haber radicado 1a planilz de
cohtribucion sobre ingresos durania los cuatio (4) afios previos a la
solicitud de emplen, conforme |o establece la Ley de Contribucian
sobre Ingreses y la Certificacidn de no deuda expedida por el
Departaments de Hacienda,

Presentar cerificacion oficial expedida par la Administracion de
Sustente de Menores de que estd al dia con su obligacisn de
pension alimentana o esta acogido @ un plan de pagos. ¢ Ko tiene
obligacidn da pagar dicha pension, segin apligue a cada caso.
Someterse a una prusba de deteccién de sustancias controladas ¥
amojar negative.

Mo haber incurrido an conducta deshanrosa,




Mo haber side convicto de delit glguna,

No ser usuario de sustancias controladas ni utilizar axcesivaments
bebidas alcohdlicas.

No haber sido destituido del zervicio publice. A mencs que haya
sido habilitado por ia Oficina de Recursos Humanaos del Eatado
Libre Asaciado de Puero Rico (ORHELA) v ef Reglamento
premulgade a tales sfectos. De ser asi, debera presentar carta de
habilitacion.  Siendo la DSAJ una agencia de sequridad, la
Autoridad Mominadora tendrd la discrecisn de detgrminar si la
conducts por la cual fue destituido es Mcompatible eon las
funciones de ests Agencia, en CUyo caso. S& podrd rechazar g

solictud de examen,

Seccidn 8.2 - Reclutamlanto

1.

El reclutamiento se llevars a cabo mediante un Proceso que
garantice la competencia en igualdad de condiciones.

A fin de atraer al personal mas capacitago para empleo,
periddicamente e preparard un programa  de  reclutamiento,
tomanda en consideracién los carmbios en o mercado de emples v
oiras condiciones. Dicho programa estard basado en |a
determinacitn de necssidades de personal, el estudic de los
recursas humanos disponibles v las actividades de pPromacion mas

adecuadas en cada clase.




Toda persona qus vaya = CCupar un pueeto en 8l servicio poblico,
s&a mediante nombramianto regular o cualguier otra accidn de
persenal, debera reunir los requisitos minimes de preparacian
academica y de experiencia que s establezcan para la clase de
PUESHDy correspondiente,

Los requisitos minimes deberan revisarse pericdicaments para que
reflejer bos carmbios en el mercado de @mplea y olras condiciones.
En tode momento lps requisitos minimos  debsran  estar
relacionados con las funciones y lo establecida en ios planes de
clasificacidn de los puestos, Ademas, dichos requisites deben ser
CONSGNos £on |3s necesidades particulares de |g agencia.

Las convocatoras incluiran las nomas de rechitamiento para cada
clase de puesto, Incluiran adentds, pero sin necesariamente
limitarse, &l titula de la clase dsi puesto, naturaleza del trabajo,
suslde, los requisitos de aprobacion de examen o BXAmenss,
cuando tal sea el case, vy loa de preparacion académica o
BXpetiencia que, como minimg habran de poeeer los aspirantes a
emples. Las convocatorias estableceran &l fipo de competencia
autorizado para cada clase indicando =i Ia competencia habtéd de
estar limitada a empleados de |3 propia agencia, a empleados de
las agencias cubiertas por |g Ley Num. 184 de 3 de agosto
de 2004, segun enmendada, o abierda al publico en general,

Tambign s incluira el eriterio o criterios que habran de utilizarze




Fara ordenar los nombres de Ios elegibles en los registros
cormespondisntes, tales coma; Indices académicos; puntuacian de
ravalidas, examenss o entrevistas grupales; y puntuacidn en
evaluaciones de preparacion o experiencia adicional a |a
establecida en los requisitos minimaos o una cormbinacion, Lag
convacatonas tambign incluirdn, en los casos prapiados, aspectos
lales coma nota de pase en exameanas, factores de evaluacian en
antrevistas, syaluacion de preparacion y expenenciz; cuando se
utilice mas de un criterio, los valores relativos que se adjudicaran a
¢ada criterio para ordenar los nombres en los registros.

Seccidn 8.3 - Divulgacicn

Las convocatorias se publiceran en g pagina elsctrénica del Gokierng. Se

utilizaran ademas, los medios de COMmuNicacion que resulten mas apropiados en

cada caso. Cuando el anuncio de oportunidades de emples establerea un

Ermine para la presentacion de solicitudes, se publicard por le menos con

10 dias [aharables de antelacién a tz fechs e cierng,

En los casos de ascensos en clases cefradas, se dard publicidad en la forma

que el Dirsctor de Recursos Humanos considers adecuada para difundir ests

informacion entre los emplzados que puedan ser admisibles.

Seccitn 8.4 - Solicitud de Emplag

A todo candidato se e requertra que llene una Solicitud de Empleo. Dicha

solicitud serd evaluada Junto con otros documentos que 3¢ ke requieran para




determinar i retne los requisitos minimes establecidos para el puests que

solicita.

Secclon 8.5 - Rechazo de Soficitud de Emplec o de Examan

1. Se podran rechazar solicitudes de emplen, cancalar examenes, ¥

declarar inelegibles para el servicie plblice a cualesquiera

salicitante por cualquiera de las siguientes razones:

a.

Cuando el solicitante no redna algunc de Ins requisitos
minimos de preparacidn y experiencia que se establezcan
para la claze de puesto correspondients,

Que el solicitants radique solicitud de emplec cuando |3
convocatoria para la clase a la que solicite esté cerrada.
Que el solicitante ests impedido fisica o mentalmente para
gjercar las funciones esencialas del puesto.

Cuando &l solicitante hubiere hecho  cualquier falsa
declaracion en su solicitud de emples o de examen con
respecto a cualquier hecho sustancial, o hubiere cometido o
tratare de cometer engafic o fravde en relacion con su
solicitud de empleo o examen,

Cuando el solicitente haya incumido en  eonducta
deshonrosa.

Cuando el solicitante omita informacidn de tal naturateza
fque de |3 agencia haber advenido en conocimiente da la

misma, na lo hubiera considerado para empleo.
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3. Cuando la Agencia advenga en conocimiente de una
CONVicoion.

. {-uando se determmine que el solicitante ex usyario ¢ adiclo a
drogas o use habitual o excesivamente bebidas alcohdlicas.

i C.uando el solicitante hubiere cometido faltas en relacidn con
la Ley para |la Administracion de los Recursos Humanos en
&l Servicip Publico o cualguier reglamentacion del Gobierno.

2. En caso de que se rechace una solicitud o s& deniegue o cancele
por cualquiera de las razones antes mencionadas, la persona
afectada serd notificada por escrite de la decigidn tomada v la
razén que la motivd, ademas de su derecho de apelar ante |3
Cormision Apelativa,

3. Cuands noe =e recban suficientes solicitudes para poder cubrir
determinado nimero de  puestos, previa autorizacion de la
Auloridad Nominadora o persona a gquien se le haya dalegado esta
facultad, se podrd extender &l pariodo para el recibo de salicitudes,
enmendar ¢ cancelar la convocatoria. En cualguier casso, se debard
tar avisa publico de la accion que se haya tomado.

Seccidn 8.6 - Examenesa

1. Los examenes para establecer Ibs registros de elegibles, se
confeccionan conforme las necesidades de la Agencia. Tales
examenss consisten pero no s8 limitan a; prusbas escritas, de

desempefio, orales, sin comparecencia (evaluacian de preparacion



2.

A

4

y experngncia), pruebas fisicas, pruebas sicolbgicas, entrevistas o
una combinaciin de eatas.

El resultado obtenido se natificard por escrito a todo concurrente
indicandole si es o no elegible.

Cualquisr persona examiﬁada padréd solicitar la revizion del
resultado de su examen dentro del &rmino de quince (15} dias a
parir de la fecha de la notificacion de dicho resultado. Si como
resultado de la revisian del examen g2 altera la puntuacién o turna
del candidato, se hara el ajuste corregpondiente pero no se
afectara ningun nombramiento efectuado.

Tedo aspirante a un puesto a ser cubierto mediante certificacion de
un registro ¥ gue resulte inelegible en un examen, podra volver a
tomar el mismo cuando este sea ofrecida siempre y cuando haya
transcurride un periodo mayor de seis (8 meses desde la Oltima
fecha en que lo tormd y que al momento la convocatoria esté

abierta.

Seccidn 8.7 - Establecimiente de Registre de Elegibles

1.

2,

Los nombres de los candidatos que resulien elegibles constituirdn
el regiatro de elegibles para la clase de puesto correspondients.

En casos de puntuaciones iguales & orden podra determinarse
tomando en consideracion los siguientes factores:

a. Freparacion academica general o especial

73 Experiencia



v [ndice o promedio en los estudios académicos

d Fecha de presentacion de la solicitud

S& ineluiran en los formularios de solicitud de emplec o
reclutamients de la Agencia todaz las enmiendzs que sean
necesarias para cumplir con los prapdsitos de estas legqislacionss.
Aquellos veteranos que aprueban un examen se les acreditard en
dicho examen diez (10) puntos adicichales sobre la calificacién
final, o el 10% de la nota, lo que resulte mayor, de acuerdo con 1a
ley vigente sobre derechos del veterano puertemiguefo. Lo misimo
aplicara en |os casos de reingreso y ascenso.

En cumplimients con las disposiciones de [a Ley Narm. 1 de 7 de
enero de 2004 sera obligacidn conceder cinco {5) puntos o el
cingo por cienlo (5%}, |0 que sea mayor, sobre la calificacion
obienida a oda persona que  apruebe el examen requende a 1os
fines de calificar para cubrir cualquisr cargo, empleo u oportunidad
de trabajo, ¥y que sea beneficiana de Ibs Programas de Asistencia
Econdmica Gubemamental, bajo las disposiciones de la Ley de
Reconciliacion de Respoansabilidad Personal ¥y  QOportunidad
Laboral, Ley Publica Federal NOm. 104-183 de 22 de agosto de
1988 (P.R.OMW R &, por sus siglas &n inglés).

A tales fines, la persona deberd estar en igualdad de condiciones
academicas, t8Cnicas o de experiencia que cualguier otro aspirante

o solicitante al mizgme carge, emples u oporunidad de trabajo.



Dicho beneficio aplicara si la persona esta préxima a cumplir (50
meses de participar de dichos programas v asi lo notifica en la
solicitud.

La persona beneficiana de los programas de asistencia economica
gubernamertal a que se hace referencia en esta disposicidn no
asté abhgada a informar que e&s uma persona que recibe Ioe
beneficioa de asistencia econdmica gubemamental, pero tiene
derecho a hacerlo a [og efectes de este beneficio, La informacion
suministrada por dicha persona, en cuante 8 su condicién de ser
benaficiario de las ayudas econdmicas gubermementales serd
mantenida de forma confidencial. A tales fines, dicho derecho a la
confidencialidad habra de expresarse en los formularios de emplec
gue se le suministre a la persona para ser complementados.
Conforme a la Ley 181 del 27 de julic de 1998, segln enmendada,
‘Ley de Igualdad de Oparunidades de Empleo para Personas con
Impedimentos” se otergaran cinco (5) puntos o el cihes por ciento
(9%}, o que sea mayor, a la calificacidn obtenida por una persona
coh impedimentos en cualguier prueba o examen requeride a fin de
cualificar para ingrese ¢ ascensc en un pussto.  Este beneficio no
aplicara si la persona con impadimentos que solicita el ascenso o
ingreso  cualifica para recbir loe heneficios de  puntuacién

conferidos por la "Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefia”,



Para reclamar este heneficic debe tfraer cenificacion médica
acreditativa de su impadimentso,

Seccidn 8.8 - Regjlatros de Elagiblas

1. Ragistra de Ingresc - significard una lista de candidaios que
mediante una libre competencia han demostrade idoneidad y
capacidad para nombramientos & puesios de una  clase
determinada.

Z. Ragiztro de Ascenso - significard el registro gue se establezea
mediants examenss o sevaluacicnes en |os que paficiparan
empleados regulares, si cualfican para ocupar puestes en un nivel

superior al gue ocupan.

3. Reglatro Especial de Rgingreso — es el registre gue se establece
para fque adquellas persanas que fuaron empieados regulares y
gque renunciaron a sus puestass; o fusron cezanteados por
eliminacion de puestos; o por incapacidad y han recuperado de |3
misma; en cuyo caso tendran derecho a que sus nombres e
incluyan en gl registro correspondiente a las clases de puestos que
ocupaban coh caracter regular,
Seccion 8.9 - Consolidacién de Reglatros
Cuando =e considera conveniente se podran consolidar registros para mas de
una clase deteminada. Les candidatos afectados y que hayan sido incluidos en

ezte tipo de registro serdn notificados par eacrita sobre el particular.



Seccion 8.10 - Cancelaclén da Regiztros
Se podran cancelar reqistros cuando se canzsidere gue &stos ne responden a las
necesidades del servicio que presta la Agencia. En estos casos, 5@ notificara a
los candidatos que figuren en fos mismos mediante avise pablico y en la pagina
electrdnica del gobierno.
Saccion §.11 - Eliminacidn de Nombres de los Registros
1. Un elegible podra ser eliminado del registro por cualquiera de las
sigUientes causas:
a. Narmbrarmento del elegible para un puesto de carera
mediante certificacion.
k. Declinacién de nombramients  bajo  las  condicionas

previamente estipuladas y aceptadas por el elegible.

e Feticion del elegible para que se 2limine su nombre del
registro.
d. Motificacidn del correa de gue &l candidato no ha sido
localizado.
= Mo responder al aviso de certificacion dentro del tiempo
especificadg,
2. Ademés, se podra anular |2 elegibilidad en &l registro, o declarar

inelegible para el servicio plblico a cualguier solicitante que no
relina los requisitos exigidos o gue haya realizado o intentado
realizar engafis o fraude en la informagidn sometida o quea haya

realizado o intentado cometer cualquier delite contra & prapisdad

. . 3



paklica, tales como, apropiacidn flegal, robo o mutilacion de los
examenes a ofrecerse u ofrecidos. Lo anterior, en el caso de
empleados publicos, podrd dar mativo a la destiucién o a |a
imposicisn de cualguier otra medida diaciplinaria,

Seccion $.12 - Reposicldn en Registros

Cualquier candidato que fuese eliminade de un registre de elegibles podra
solicitar su reposicion siempre y cuando presente evidencia y causa justificada
por escrito ¥ la misma sea aceptada.

Seccion §.12 - Reingreso a los Ragistroe de Eleglbles

1. Las personas que hubieren trabajade un minimo de un (1) afo
como empleados regulares en la Agencia podran solicitar una
peticidn de reingreso a le clage que desempefaban  con
anterforidad & su separacion mediante una solicitud por escrito al

Director Ejecutiva. El reingreso estars sujeto a lo siguiente:;

a. Clue no hayan transcurrido mas de tres {3) afios desde Ia
facha de su separacidn haszta la fecha en que solicita

reingreso.

k. Gue la separacidn no haya sido por destitucidn, mala
conducia o por viclacidn de las nonmas establecidas por las
leyes, reglameantos v reglas que gobieman el funcionamiento
de la Oficina de Senvicios con Antelacién &l Juicio, segan

corresponda.



C. En ef cazo de los reingresos par haber recuperado de
alguna incapacidad, se podra requetir a las personas que
se sometan a evaluaciones {flsicas ¢ sicolégicas, seqln
aplique al caza. Para al reingresc a las clases de Ageﬁtes
de Investigacidn y Arestos, Evaluadores de Candiciones de
Riesgos y Trabajadares socizles se requerird ademss a3 la
persona someaterse a una investigacion,

Una vez |la persona es incomporada al regisiro de reingreso. su

elegibilida? durara hasta que tfranscurran los tres (3) afios

contemplados en el incisp  1{a) de esta seeccidn.; Disponigndose,

qua en el caso de las personas que Se recuperen d}a U

ncapacidad luego de haber estado disfrtando de una anu4lidad

retiro

pot incapacidad ccupacional de algunp de los sistemas de
auspiciado por el Gobiemno, éstas tendran darecho a que sus
nomkbres permanszcan en los  registros  de  elegibles
correspondientes hasta tanpto sean selecciohados. La Agencia
vendra chligada a nombrardos si el candidato esta dispanible, per
podra requerirle aguelia prueba o evidencia de capacidad que
estime apropiada,

El orden de Ins nombres &n el registro de reingreso se establacers
a base de la facha en que =& reciba la solicitud de reingress por
escfitn. Aquellas parsonas que fueron separadas de sus puestos

por cesantlas endran prioridad sobre las demas.



En caso de rechazo de una solicitud de reingresno, se notificars al

solicitante la razdn en la que se fundamenta la decision, en cuyg

caso la persona afectada podra solicitar reconsideracidn de la

decizion al Director Ejecutive dentro dsl términe de diez (10} dias

a partir de |la facha de la notificacidn. 5 la decision es confimmada,

la persona podra apelar ante la Comisidn Apelativa dentro del

teming de treinta (30) dias a partir de la notficacion de |a decisitn.

Seccidn 8.14 - Cartificacidn de Candidatos

1.

Todos los puestos regulares da carrera vacantes serdan cublertos

medianie un procese de seleccidn que incluira las siguientes

etapas:

a.

Se cerificard un nimero noe mayar da diez (10) candidatoz,
por cada puesto vacante & cubrir, en sl tumo que les
enrrasponda an el registro de elegiblea.

La seleccion del candidate cedificado dehera realizarse
dentro de 135 dias laborables a parir de la fecha de
expedicion de la cedificacion de elegibles, Disponiéndose,
que luego de dicho termino Iz Oficina de Recursos Humanos
podra incluir el nombre del elegible en giras cerificacicnes,
alin ecuandid no s2 haya efectuadn |2 seleccion
comespondients.

A lps candidates cerficados que no  resultaren

seleccignados, se les nofifficars por escrito. En dicha
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comunicacion se ke informard que ne han  sido
seleccionados v la consecuente inclusion an el registro da
elegibles.

Cumplmignto  satisfactoric  del perloeds  probatorio
establegideo,

Se podran certificar de los Registros de Elegibles candidalos
pata puesios lransiiorfoe v los nombres de éstos

pemaneceran activas en los Registros,

2. Cerificacionss Selectivas: la Awutoridad  Nominadora  podra

autcrizar certificariones selectivazs cuando las  cualificaciones

especiales del puesto asl lo requieran.

Soccion 8.15 - Entrevizsta de Selsccicon

Los candidatos cerificados seran entrevistades por el Director Ejecutive o par el

funcionarie en quien este delegue con el fin de que sean evaluados en aquelios

azpectos que aun no hayan sido considerados, tales como rasges de

personalidad, caracter y actitud hacia el trabajo.

Seccion 3.16 - Adicionea & [a Cartificacion de Elegikles

1. Se podran solicitar adiciones de candidates a la Cerificacién de
Elegibles:
a. Cuando uno o mas de los candidatos no compargzca a

entrevista.

Cuanda el supervisor no seleccione a ninguno de los

candidatos certificadss. En este caso, deberd presentar
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razones justificadas para tai accién y su solicitud sera
cancedida o denegada por el Director de la Oficing de
Recursos Humanos.
Seccion 3.17 - Investigacion
Todo candidato seleccionado pasara por un progese de  Investigacion ques
cubrira su récord de conducta en la comunidad y emplecs anteriores, entre otros
aspectos. En el caso en gue la investigacidn resulte desfavorable, 1a persona no
podrd volver a solicitar emples hasta transcumidoe un perlede de diez (10) afios,
conforme con lo establecido en el Manual de Investigaciones vigente.
Seccion .18 - Examan Médice
Mingtn nombramients serd efectivo hasta tanto la persona a cuyo favor se
axtandera el nombramiento pueds acreditar mediante cernificacion expedida por
un médico autorizado para ejercer su profesion en Puerto Rico, gue asta fisica y
mentalmente capacitada para ejercer las funciones del puesto. Esta evidencia
podra requerrze, ademds, cuandoe se consders necesatino o convehiente al
sanvicio an casos de reingress, ascenaos, traslados y descensos.
Seccion 8.19 - Juramento de Fldelidad
Se requerird de toda persona seteccichdda para emplee, antes de tomar
posesion de su carge o empleo. que preste juramento de fidelidad a |a
Canstitucion de log Estados Unidos vy a Ya Constibueidn del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.



ARTICULO 8 - PRUEBAS S0OBRE USO DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

1.

Los candidatos & emples gque hayan side seleccionados para
ocupar un puesto v estén en el proceso de ser nombrados. asi
COMo las parsohas que reingresen, v las que han estade fuera de
la Agencia por un perlode de tiempo prolongado, serdn sometidos
a2 pruebas para detectar el consumo de sustancias contraladas.
ichas pruehas se efectuaran de conformidad con la Ley Mam. 78
de 14 de agosto de 1997, conocida como "Ley Fara Reglamentar
Las Prusbas De Sustancias Controladas En Los Empleos Publicos”
y el Reglaments # 6835 del Pragrama de Prusbas para |3
Dreteccidn de Sustancias Controladas  del Departamenic de
Coreccion ¥y Rehabkilitacion de fecha 6 de julio del 2004, seqdn
enmendado ¥y aprobado a estos fines. Estas pruebas pueden
neluir, pero ng =a limitaran, a aguellas gue identifican residuos de
marhuana, cocaina, anfetaminas, opiaceos.  canaboides,
retabolitas y PCP (phencilidina}.

Mo se nombrard ningon candidate que amoje positivo en dichas
prughas o gue se niegue a someterse a las pruebas: ademas, su

nambre gerad eliminado de los registros de elegibles.

ARTICULO 10 - NOCMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

Saccion 10.1 - Nombramientes Frobatorios

1.

Tada parsona nombrada para un puesto de carrera estara sujeto a

una prueba practica en diche puesto {pericde probatoric), En la



carta de nombramiento del empleado probatorio se e indicara lo
gue implica el periodo prebatonio, asi como la fecha de expiracion
del mismao.

El trabajo del empleade durante su perindo probatonio se evaluars
en cuanto a su desempeno, productividad, disciplina, eficiencia,
habitos y actitudes. El métoda vy secluencia da tales evaluaciones,
para las diferentes clazes de puestos, se establecera mediante
gulas & namnas inkernas aprobadas.

Las evaluaciones perddicas y finales que s& hagan se consignaran
en formularios oficiales disenados para este fin. Estas seran
discuticdas previamente con los empleados para que COROZEan su
posicion an gl desarrcllo del perindo probatorio ¥ para estimular su
mejaramiento.

5i la persona nombrada ha estado desempefiando e puesto
mediante nombramiento transiterio, 8l perivde de  servicios
prestados mediante tal nombramiente  transitorin podra ser
acraditade al periodo de prugba practica Unicarnente cuando el
supervisor encargado de evaluar el desempefio del empleado |o
recomiende y asl o apruebe &l Director Elecutivo,

Si l1a persona nombrada ha estado desempenando el pusste con
caracter intering, &l perindo de servicios prestados mediante tal
interimato le serd acreditado al periodo de la prueba practica,

sigmpre que hayan ocunide las siguientes circunstancias:



a. Que haya side designado por el Director Ejecutivo para
tesempediar &l referida puesta interinamete.
b. tue durante el interinata haya desempefiade todos |os
deberes normales deal puesto.
i, Gue al momente de tal designacién reunfa los requisitos
minimos requeridos para el pussto,
El pericde probateno abarcard un cicle completo de las funciones
del puasto. Este no sera mencr de tres meses ni mayor de un ang,
El pericde prabatoria no sera promragable. Siel panode probatons
se interrumpe ¥ &l ampleado regresa, tendra que cnmplet;lr el ciclo
del periodo probatario establecido en la especifiicacion de la clase.
Todo ermpleado de carmera que no apruehe el periodo probatorio
por razones que no sean habitos o actitudes, y hubiere sido
empleade regular de carrera inmediatamente antes, tendra
derscho a qua s le reingtals eh un pussto de la misma clase del
que acupaba con cardcter regular o en ofra clase de puesio cuyos
requisitos sean similares,
Cualquier empleads sera separado de su puesto an el transcurso o
al final de su peripdo probatorio cuando las evaluaciones del
desempefio demuestren gue &f empleado no ha desempefiado
satisfactoriamente las tareas y deberes del puesto., La separacion
se efectuara mediante una comunicacion oficial acompanada de |a

Otima evaluacidn par lo menos diez {(10) dlas antes de su



efectivitlad. En los casps en gue el empleado incurra en

infracciones graves a las nermas de conducta agul establecidas,

s podra proceder contra  dicho  empleade  mediante el

procedimisnto  disciplinanc de destitucion establecide en este

Heglamento.

Seccidn 10.2 - Nombramientos Regularea

Al completar satisfactoriamente el perlodo prebatoric el empleado pasard a ser

ermpleado regular de carrera,

Seceldn 10.3 - MNembramisnins Transitorios

1.

Las personas nombradas en puesios de duracion fija tendran

status transitorio. Serdn igualments transitorios los nombramientos

en puastos permanentas del servicio de carrera que se efectien en

las siguientes circunstancias:

Cuando el ocupante del puasto se encuentra disfrutando de
icencia gin sueido.

Cuande exizta una emergengia en la prastacion de servicios
¥ &2 hage imposible o se dificule [ cedificacion de
candidatos de un Registro de Elegibles, en cuyo caso el
nombramierto no excedera de seis (6 meses. Transcurrido
dichg periodo y =i 58 entiende gue persisten las condiciones
que  maotivaron & nombramients  onginal, el Dirsctor
Ejecutive podra extenderse dicho nombramiento por un

téming adigional de seis {8) meses.
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Cuando no exdsta un registro de elegibles adecuade para un
puesto que teguiera algun tipe de icencia y el candidato a
nombrarse posea licencia provizional.

Cuande &l ooupante del pueste haya sido destituido y haya
apelado ezta accidn ante la Comision Apelativa ¥ en el caso
de loz empleadns sindicados gue su despido este ants la
consideracitn de [a Comisién de Relaciones del Trabajo.
Cuando el ocupante del puesto haya sido suspendido de
emplec y susldo,

Cuando 2l ocupante del puests pase a coupar ofro puesto
mediante nombramients transitorio y con derecho a regresar
a =u anlerior puesty.

Cuando por necesidades del servicio sea indizpensable
cubrir un puesto reservado para un becario en cuyo caso el
nombramiento transitorio se extendera por el tiempo gue
dure la beca,

Cuando el ooupants del puesto regular de carrera pase a
peupar un puesta en el servicio de confianza.

Los nombramientos transitorios en los casos enumerados
anteriomente se haran siguendo loz procedimientos que
e uytiizan para cubrir puestos regulares, excepto lo

dispuesto en el préximo apartado.
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El nombramienta 2 un pussto transitorio se efectuard mediante un
documenta sobire nombramients de duracidn fija, en el cuzl se
indicara la facha de comianzo ¥ la facha de expiracidn del mi=smop.
El documento indicard, ademés, gue 1a persona asi nombrads no
tendra derecho a nombramiente en un puesto regular de carrera.
Los puestos de duracion fija estaran clasificados en ammonla con
lae planes de clasificacion o valoracion de puestos del servicio de
carrera o del servicio de confianza segln comesponda,

Fodran efectuarse nombramientos transtonos en el servicio de
canfianza.

Las personas a reclutarse para puestos transitorios, no diestros o
semi-diestros estaran sujetas a una evaluacion a los fines de
determinar =i rednen log requizitos minimos del puesto y las
econdiciones generales de ingrese al servicio  pohliceo. El
nombramiento transitatis en el servicio de confianza =e regird por
Ia seccion 7.2 de este Reglamenta, Dichos nombramientes no
podran exceder de doce {12) meses, excepto en los puestos
auinrizados para programas o proyvectos de duracion determinada.
Les nombramientos transitorioe en puestoe permmanentss podran
prorrogarse mientras duren las circunstancias gue disron otigen a
dichos nombramientos, excepto lo dispuesto an el incise 1 (b} .

En log casos en gue un empleade bransitode incurra en

infracciones a las narmas de condocts establecidas &n este



Reglamento, se podra proceder contra dicho empleado mediante |
procadimienta disciplinaric de suspension o destitucian establecido

en aste Reglamento.

Seccion 104 - Nombramientos para Garantizar Igual Oportunidad en al

Empleo a Participantes de Empleo y Adieatramlento

1.

Se garantizara iguzldad de oporunidad en el empleo a los
participanies de aquellos programas de adiestramienia y empleo
pramovidos  por el gokierno ¥y encaminados a reducir la
dependencia de ayudas e incorporar a los participantes en |a
fustza laboral del pais. A fin de cumplir con las metas de tales
prograrmnas, se estahlece el siguiente procedimiento:

fay Los nombramientos de los paricipantes de dichos programas
da emplep y adiestramiento seran en caracter transitono. Lo
anterior no impide que el paticipante mientras presta setvicios
como empleado transiterio, puesda optar y solicitar empleo para
puestos disponibles en el servicio de catrera siempre gue redna los
requisitos minimos del puests, y opte a1 mismo mediantz el
procedimienta de reclutamiento y seleccion para puestos regulares
del servicio de carrera establecido en este Reglamento.

{b) A os fines de su nombramiento transkorio, &1 paricipantie
tendra que reunir log requisites minimos de preparacion y de
experiencia que se establezcan, El examen consistira de una

evaluacion a los fines de determinar si el participante redne los



requisitos minimos de preparacién y de expefencia gue se
establezcan.

foy La duracion del nombramiento transitorio dependerd de la
disponibilidad de los fondos asignados para dicho propdsito.

fd} Durante el transcurso de su desempeic como empleado de la
agencia, =t paricipante debsrda cumplir ¥ adheriree a todas las
normas spbre compartamientn, orden y discipling aplicables a los
empleados en el sennicio de carrera.

Se podrd separar del puesto & paricipante antes de la expiacion
de su nombramiento solamente si es por justa causa, previa
notificacién de formulacion de carges por escrito y apercibimiento

dea su derecho a solicitar vista previa,

Erccion 10.5 - Nombramisntos Interinos

El Director Ejpcutive podra nombrar en un puests interinaments a cualguier

empleada, siempre que dichs empleado reina los requisitos minimos de

preparacion académica y experiencia establecidos para la clase. Dicha

designacion serd por escrito. Asimismeo, podra relevarlo an cualguisr momento

gue asi lo determine. En tal caso, &l empleado regresara a su puesto anterior,

Se-:_:-::lﬂn 10.8 - Ascensos

1.

La Oficing de Servicios con Antelacion al Juicie proveerd, hasta
donde sea posible, amplias cporunidades de mejoramientn a su
personal. Esta permibra una efectiva utiizaciin de sus recursos

humanos y al misme tismpa servirad de estimulo en el cumplimiento



e sus deberss. A iales fines, el Plan de Clasificacidn estars

estructurade de fomna tal que penmita la movilidad de los

empleados hacia pussine superiares, confomne a la experiencia

adquirida, siempre gue la naturaleza de las fareas asi lo permita,

a.

ae identificardn las clases de puestos que debido a las
necesidades particulares de la Agencia o la naturaleza de
las funcicnes de dichas clases de puestos, requiaran gue se
cubran medianta el ascen=o de empleados.

Los empleados en puestos de carreta podran ascender
mediante exAdmenes gue podrén consistr de pruebas
escritas, orales, flsicas, o de gjecucidn o evaluacion de
preparacion y experiencia. Ademas de esios, se podran
tornar en consideracion las evaluaciones del supanvizor,
andlisis del expediente del empleadn v adiestramientos que
hayan tomadp relacionados con las funsiones del pueste al
cual s & propohe aseshder,

S9e anunciardn las opottunidades de ascenso de manem
gue todos los candidatos debidamente cuzlificados puedan
competir,  Lu2go de anungiadas las cporunidades, =1 na
exiztiese una cantidad razonable de personas gue rednan
los  requisitos minimos de  preparacion  acadsmica vy
experiencia establecidos, la forma de cubrir los puestos o

prestar log servicios =erg |3 establecida en el Saecidn 109
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de aste Reglamento para los procedimientos ordinaries de

reclutamiento y seleccion.

En los procesos de ascenso, se tendra en cuenta o dispuesto en la ley an

cuanic a preferencia a los veteranos.

Seccion 10.7 - Ascensos sin Oposicien

1.

Se podran auterizar azcensos mediante exdmenss sin oposicion

cuandn las exigencias exceprionales y especiales del seniclo y las

cualificaciones especiales de los empleades asl lo justifiguen,

previa la aprobacian del examen correspondienta.

For exigencias excepcionales y especiales del servicio se

entenderd la necesidad de meclutar personal por razon de las

siguientes siuacionas;

4,

b.

ampliacian de los servicios que presta la agencia;

Iz mazignacion o atencidhn de nuevas funciones o programas,
necesidad de reclutar personal gque logre mantenar la
continuidad en la prestacion de los servicios sin necesidad
de mayer adiestramianto;

registro de elegibles inadecuado

urgencia para cubrir un puesto que hace impracticable el
reclutamients mediante el procedimiento ardinario.

cuando la naturaleza especial del puesto justfique &l fque
una persona en particular pueda ser nombrada en el mismo

porgue con tfoda prebabilidad no se obtendran otros
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candidatos debidamente calificados si se anunciara el
examen de libre sposicidn.

3. Las calficaciones espeaciales de los empleados son, entre ofras,
las siguientes:

a. Resultados obtenidos en las evaluaciones del sistema de
evaluacion que alcancen o schrepasan el nivel esperado en
la ajsrucion da taraas,

b. Estudios acadermices adicionales a jos requisitos mimmos
directaments relacionados con las funciones del puests al
fue s& le propone ascender.

G Adiestramientos o cursas aprobados, adicionales a los
requisitos  minimos  directaments  relacionados con  las
funciones del puesto al que s lg propone ascender,

. Experiencia, adicional a la reguenda, adgquinda mediante
designacionas  oficiales de  interinatos o asighacionss
administrativas directamente relacionados con las funciones
del pueste al gue se le propone ascendser.

4 Todo empleado ascendido deberd cumplir con g perindo
probatario azignado 2 la claze de puesto a b3 cusl haya sido
ascendido.

Seccion 108 - Descensos
1. Un empleada podra ser descendido:

a. Si hace la solicitud a tales aefertos.



.+

Por eliminacian de puestos debido & falte de fondos o de
trabajo, sujete a o dispuesto en el Plan de Cesantla de la

Agencia,

2. Las siguientes normas regirdn los descensos:

4.

El empleado deberd expresar por escrite su conformidad
eon el descenso; excepiuandose de esta disposicion ios
casoes en que dicha accién corresponda a la eliminacion de
nuestos y ausencia de ofros puestos similares que permitan
la reubicacion lateral de! empleada.

Los empleados de carrera regulares que sean descendidos
a puestos de mivel infetior en las mismas sefies de clases o
a otros puestos comparables para los cuales retienen los
requisitos minimes, retendran su estatus regular.

Los empleados descendidos deberdan cumplir con oS
requisitos  minimos  de  preparacibn Yy expetiencia
estaklecidoe para 1z clase de puesto a la cual sean
descendidos.

Los empleados con estatus regular que sean descendidos
por razén de eliminacion de puestos, tendran derecho a gue
sus nombres se incluyan en el registro de elegibles
carrespondiente a la clase de puesto gue ccupaban con
caracter regular u otras similares.

Mo g2 padra utilizar el descenso como medida disciplinaria.
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Seccitn 10.2 — Traslados

1 Se podran hacer trazlados de un puests a atre en la misma claze o
sU equivalents en otras planes de valoracicn, o de un puests en una
clase a un puesto en otra clase, siempre que el empleads relna los
requisitos minimos establecidos para Ia clase de puesto al cusl s=ea
trasladado.

2. Los traslados se usaran como mecanismoe para la ubicacion de los
empleados en pusstes donde contribuyan con sus eshuerzos a
realizar Ioa ohjetivoe de la Agencia, con la mayor eficiengia, en
situacionas en las que:

a. Exista la necesidad de recursos humancs adicianales para
gatender nuegvas funciones o programas, o para la ampliacién de
dichos programas.,

b. Se determine gue loz servicios de un empleada pueden ser
utilizado: mas provechozamente &én otra dependencia de |a
Agencia debide 2 sus conocimientos, calficscionss sapeciales,
experencias, o destrezas, especialmente en casos donde &she
ha adquirde mas conccimientos vy desamollade maycres
habilidades a consecuencia de =u  participaciin en
adiestrarmientos.

€. £l empleado sufra de algin impedimento pemanente a

temporal qua ng e parmita deseampenar [as tareas esenciales



de su huesta actual y coma alternativa a una separacidn por
iheapacidad acepte el traslade.

d. Exista un claro conflicto de intereses por razdén de las funcicnes
que desempefia ¥ del vihoule matrimonial o lazo familiar gue
sustancialmente afecte adversamente el funcicnamiento de la
Agencia.

2. Cuandn sea necesario rotar gl personal para que se adiestre =n
ntras arsas.

f. Los traslados no podran usarse comae medida disciplinaria.

En cualguier caso de traslada, e empleado debera reunir os

requisites para el puesto al cual sea trasladado.

Cuanda el traslado sea a un puesto en otta clase, o empleado

debera aprabar 2l examen comespondients para la clase y estars

sujete al periode probataniea. Coanda el traslade responde &
hecesidades del servicia, se podran obviar ambos requisitos.

Al empleado se le informard por escrito sobre el traslade, Como

narma general, la notificacion al empleade deberd hacerse con

treinta {30) dias de antelacidn, Sin embargo, en situacianes de

BmMargencia o en arcunstancias  imprevistas, podra hacerse

excepcidn a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decision de traslado, debera

advertirsele ssbre su derecha a apelar ante la Camision Apelativa

dentro del térming de treinta (300 dias desde la fecha de



notificacion, si estima que e han violado sus derechos. Si el
empleado pertenece a alguna Unidad Apropiada, y existe un
convenio colectve an wigor, deberd utilizar el procedimiento
dispuesto para estos propdzitns en el convenio.

7. La apelacidn o el procese pendiente baje 8l convenio enlective, no
tendran el efecto de detener la aceidn de la Autoridad Nominadora.

8. El trazlado no conllevard rebaja en el susldo del empleade.
Tendran estatus regufar aguellos funcionarios o empleados de
carrera que s trasladan a puestos regulares en la misma clase.

9. En los casos apropiados en gue se justifigue, el Director Ejecutivo
tomara todas aquellas medidas cautelares, provisionales y
adecuadas, con el fin de preservar un clima de trabajo saludable y
sequrp para los empleados v la dptima prestacion de 10s servicioe,
tales como el movimiento de personal, sin que ello constituya una
adjudicacion final de ninguna accidn o reclamo. En ningln caso, el
traslade ni el movimiento cautelar de personal podra resultar

oneroso pard el empleado abjele del mismo.

ARTICULC 11 - CLASIFICAGION DE PUESTOS
Seccion 11.1 - Plan de Clasificacion ¢ Validacién de Puestos.
1. L=z administracién de los recursos humanos se regird por &l
principio del trato igual ¥ juste que entrana el principio de mérito

para los servidares plblicos. A ese fin la Oficina de Servicios con



Antelacion al Juicio tiene la responsabilidad de mantener Flanes de
Clastficacion que reflejen una estructura racional de funciones que
propendan a la mayor uniformidad posible ¥ que sirvan de base
para las diferentes acciones de personal. La clasificacion de los
puestos s ajustara a o establecido en la Ley Nom. 184 de 3 de
agosto de 2004 v a las siguientes nomas generalss:

Cada puesto debe contar con una descripeidn de deberes del
pueshy, eopia de la cual serd entregada a cade empleado. La
descripcidn  de deberes serd de tal naturaleza que oriente &l
empleado respectc a las funciones generales, esenciales y
marginales que debe realizar y schre el proposito de cada funcion.
Mo obetants, diche documents no limitara la asignacicn de deberes
v rezpenzabilidades equivalentes o eonacnas a las contempladas
eh la deseripoidn. Cada deseripeidn de puesta se formalizara con
las firmas del empleado - si el pussto estuviese ocupado, del
supernvisor inmediate y del Director de Recursgs Humanos,

Al tomar posesion de su puesto, a cada empleado se le entreqara
copid de la descripcion de deberes dél puesto como pare del
procesa de nombramienta y sobre la base del contenido de este
documento s& le orientard, adiestrard, supervisard, v se evaluara
su trabajo. Cada director de area, programa u oficina revisara
periddicamente |as descripeiones de los puestos bajo suU respactiva

jurisdiceitn, para asegurarse que éstas se ajustan a la realidad.



La Oficina de Recursos Humanes retendra y conservard en forma
adecuada y accesible una copia de todo cuestionarie formalizada
para cada pueste, junto a  cualguier ofta  documentacidn
relacionada con el histarial de dasificacion de! puesto. Este acopio
de informacién en orden de fachas, constituird el expediente oficial
e individual de cada puesto, y serd utilizado como marce de
referencia en los estudios y accionas que se requieran en relacion
con la clasificacion de los puestos,

Los pusstos a su vez, seran agrupadas en clases de puestos y se
preparard una deschpeidn gue contenda os elementos basicos
comunes a los puestos en ella inciuidos, entre otros: niveles de
responsabilidad, autoridad, dificultad v complejidad, asi comeo
grado de supenvision adscrite al mizmo, ejemplss de trabajo.
reguisitos minimos v la durscion del perioda probatono. Estas
descriptinnes =& coneieran come especificaciones de clases.
Cada clase de pueste s& designa con un titulo oficial, descriptivo
de la naturaleza y el nivel de dificultad, complejidad,
responsakilidad v awtoridad del trabaje requerido, el cual se
utilizara en & tramite de toda transaccion de personal y de
presupuesto. Bl Plan de Claaficacidh  deberd  establecer
mecanismos para la creacion, eliminacién, consclidacion vy
modificacion de clases, de manera que s mantenga al dla.

Asimismo, contendra los mecanismos necesaios para que haya



nrveles de mearamiente compatibles con la necesidad de los
gETVICIOS, Ein que loe moumbentes de los puestos tengan que
desempenar funcianes esencialmente distintas.

S& mantendran planes de clasificacion separados para los
servicios de camera y de confianza.

Todo puesto debe estar clasificade dentre del plan correspondients
¥ no se podra nombrar perscna alguna 2 un pussio que no aste
clagificade dentro de une de los planes de elasificacion.  De
proceder en forma contrana, & nombramientt o la accion de
personal sera nula.

Se enviaran para fines de registro, a la Oficing de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puero Rico, copia del Plan
de Clasificacion asi como de las enmiendas, modificaciones o
acciones para el mantenimienta de dicho plan.

Laz necesidades pemmanentes de la Agencia se atenderan
mediante la creacidn de puestes permanentas independienternents
de la procedencia de los fondos. Cuando surjan necesidades
temporeras, de emergencia, imprevistas o pregramas o proyectos
bore fide de una duracidn determinada, financiados con fondos
federales, estatales o combinados, s creardn puestos transitorios
de durgcién fija por un periodo no mayor de doce (12) meses
pudiendo prorrogarss mientras duren las circunatancias gue disron

ongen al nombramientn. La Agencia podra orear tales puestos de



duracian fija, sujeto a su condicion presupuestaria. En cases de
programas o proyectos bona fide, los puesios se podran extender
por la duracidn del programa o proyecio bona fide, previa
aprobacion de la Oficing de Recursos Humanes del Estado Libre
Asociado de Puerte Rico. Estos puestos de duracian fia estaran
clasificados en armonia con loe planes de clasificacion y valoracion
de puestos del servicio de carrara o del servicio de confianza,
segun comesponda.

9. Mo se formalizaran contratos de senvicios Con personas an sy
cardckar individual cuando las condiciones vy caracteristicas de la
relacitn gue se establezca entre patrono y empleado sean propias
de un puesto.

10. Mo se crearan puszstos de durscidn fija para atender necesidades
permanentes o para realizar funciohes de puestos pemmanentes
vacantes. 3in embarga, cuando se inicien NUeVos programas o
surjan nuevas necesidades permanentes dentrd de un pragrama,
se podran crear puestos de duracion fija por un peristle no mayor
de sais (B) meses, an lo que se crean Ios puestos regulares de
carrera.

ARTICULO 12 - RECLASIFICACION BE PUESTOS
Seccidn 12.1 - Reclasificacion de Puestes
1. Se justficara reclasificar un puesto cuando este presents

tualguiera de las siguientes circunstancias,



Modificacion al Plan de Clasificacion = incluye toda accion
difigida a crear nuevas clases, suprimir o snmendar las
clases existentes. En esta sifuacidn no  existen
necesariaments cambios significativos en las deseripeiones
de los puestos, pero en el proceso de mantener al dla el
Flan de Clasificacidn  mediante [z consolidacion,
segregacion, alteracién, creacion y eliminacidn de clases
surge la necesidad de cambiar la clasificacion da algunes
puestos,

Clasificacion Onginal Errdnea — comprendes aquellas casos
de puesios que fueron clasificados originalmente sin teharse
dizponible toda la infermacidén necesaria. En esta situacion,
na existe cambio significativo en las funciones del puesto,
pere se obtiene informacion adicional que permite correqir
Uha apreciacin inicial equivocada,

Evolucion del pussto — ez 2l cambio que tiens lugar con el
transcurso  del tempo en e deberes, awtoridad vy
responsabilidades del  puests gue ocasiona una
rransformacion del puesto criginal,  El Plan de Clasificacion
contiene un nomero de clases cuyos puesios, pot (A
naturaleza del trabajo, las peculiaridades de la agencia v el
desempefic de los incumkentes, crecen en €l grado de

complejidad de sus deberes y responssbildades. Esbe
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crecimiento e cbsarva a medida que los empleados
adquieren experiencia, habilidades, destrezas y se
capacitan para asumir debeares de mayor complgjidard.
iras clases requieren de un periodo prolongado de
adizstrarmients al caba del eual los empleados desempefian
deberes de una mayor complejidad y responsabilidad.

d. Cambio Sustancial en Deberes, Responsakilidades o
Autotidad — incluye aguelos casos en gque los deberes,
autoridad y responsabilidades de un puesto se alteran en tal
grado que & incorporan al mismo concepto de clasficacion
diferente a los que tenia onginalments. Es un cambio
deliberads v sustancial en la naturaleza o el nivel de las
funciones del puesto, que lo hace subir ¢ bajar de jerarquia
& 10 ubica en una clase distinta al misme nivel. Un cambig
de esta naturaleza equivale a la gliminacién del puesto
griginal ¥ & la creacion de uno nuevo en su lugar. En esta
modahdad, =e iendra en cuenta que todo  cambio
respandera & la necesidad o conveniencia de los programas
de la agencia.

Al empleade se le notificara por escrito y se le entrzgara la

deseripeian de los nuevos deberes del puesto acompafiads de una

carta justificativa dal cambio.



Cualquier empleado que se sienta perfjudicado por la reclasificacian
de su puesto, tendrd derecho a solicitar reconsideracian al Directar
Ejecutivo dentro del término de quinca {15} dias calendans de
haber sido nofificado. Dicha solicitud se hara por eseritc. Si la
decision del Director Ejscutiva no le fusre satisfactoria, podrd
solicitar revigion ante la Comisidn Apelativa dentro del témino de
treinta (30) diaz siguientes a la fecha de la notificacion de la
decizidn.. Si gl empleado pertenece a alguna Unidad Apropiada, v
existe un convenio oolective en vigor, debera  uilizar el
procedimiente que se disponga en dicha convenio.

Cuando se trate de la reclasificacién © cambio en deberes,
autoridad o responsabilidad de un puesto vacante, se preparara

una nueva descrpeion de deberes qua reflgje los cambios,

Seccitn 12.2 - Estatus de los Empleados en Puastos Reclasificados

El astatus de los empleades cuyos pussios sean reclasificados se

determinara con ameglo a las siguientes nommas:

a. Si la reclasificacion procediera por virtud de un emor en la
clagificacidn original y el cambic representara un ascenao,
se podra!

1] Confirmar al empleada &n ef puesto reciasificado, si
redane los requisitos para ocupar el mismo, sin ulterior

certificacion de elegibles.



2 Trasladar al empleade a un puesto, si lo hubiese
vacante, de la clase que comesponda  al
nomkramiente del empleado, sin gque el traslado
regulie cneroso para este,

Si &l cambng representara un descense. sa haran gestiones
para reubicar &l empleade en un pueste de clasificacion
igual o similar al que tenla al courir la reclasificacidn, ¢ &
podra, <on el consentimiento  escrite  del empleado,
egnfirnar a este en el puesto reclasificado. En cualquier
casn, 2l empleads conservara ef mismeo estatus que tenla
antea de |3 reclasificacion de su puesto.

Cuando proceda la reclasificacion de un puesto por cambic

sustancial en deberss, autoridad y responsabiidades, el

nuevo puesta 5e podra cubrir con sujacidn a lo siguiente:

1. gi el cambio resultara en un pueste de categoria
superion, & empleado podra permanecer en aste si
teling los reguistos minimos, conforme con las
harmas establecidas para ascenso. Ademas de
Cumplir con el periodo probatoio del misma.

2. 5i no pudiera permanecer en el puesto reclasificado,
s& reubicara en un puesto de clasificacion igual o

similar para el cual el empleado redns los requisitos



minimos, o s2 dejard an suspenso la reciasificacion

hasta tanto se logre reubicar.
d. Si el puesto es asignado a una clase de igual nivel
retributivo v con requisitos minimos similares o equivalentes
del puesto orginal, el nueve puesto se cubrira con &l
empleade que ccupsaba el puesto originalmenta, confarme
con las nomas establecidas para reclutamianto y seleccion.
e, 5i la reclasifieacion procediera por evolucion del puesto o
per modificacion del Plan de Clastficacion, el empleado
permanacerd ocupando el puesto reclasificado con el misma

estatus que tenia antes del cambio.

Secclén 12.3 Equivalencia de Clases de Puestos

La aplicacidn de este Reglamento debe propiciar la movilidad de los
empleados a traves de todo el sistema y proveerles oporunidades de
mmejeramiznto.

A takes fines, ¥ para la asignacitn de las clases a las escalas de
retribucion y para establecer concordancia para ascensos, trastados vy
descensos entre la Agsencia y otras agencias o jurisdicciones que e rijan por
planes de clasificacion diferentas, se determinara la jerarqula o posicién relativa

entre las clases de puestos mediante equivalzncias.



ARTICULD 13 - ADIESTRAMIENTOS

La Agencia continuard desamollando vy administrard un plan de adiestramiento

dirigido & maximizar los conocimientos vy la eficiencia de los empleados en forma

tal que los capacite para hacer un frabaje de mavyor calidad v mejore su petencial

para asumir mayores respensabilidades,

Seccian 13.1 - Plan de Adiestramisnts

1. La Oficina de Recuregeos Humanos e encargard de preparar el Plan

de Adiestramients anualmente confome a los siguientes critenios:

a.

Las necesidades especificas vy la  proyeccion  de
hecesidades futuras.

Las prioridades pregramaticas de la Agencia y 2 atencian
de las mismas a corto v a large plazo.

Las necesidades de adiestramignts del parsonal.

Los métodos de adiestramientos, entre (05 cuales se incluye
paro no a2 limitan 8 seminarios, talleres o cursos de
educacion intensa, educacién continua, cursos a cono
plazo, cursos en universidades o instituciones de ensefanza
acreditadas, cursps mediante metodos slecirdnicos tales
como Internet o video, ntercambios con instkuciones en el
exterior, visitas y pasantfas a instituciones en Puerio Rice o

el extranjero,
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Saccion 13.2 - Expedlentes de Adiestramientos

1.

Se mantendrd un historal de los adiestramigntos de modo que
pueda utilizarse para omar detisiones relativas a ascensos,
traslados, asignaciones de trebajo, evaluaciones y oiras acciones
de persenzl comparables con &l principio de merito.

Tode nueve funcishario o empleado recibira erientacion general
gue |2 provea informacién sobre el funcionamiento, las actividades
y sobre otros aspectos de la Agencia, asi cama informacian relativa
a sus derechos vy respensabilidades. Cuando un empleado se
transfiera a otra agencia gubernamental, se transferira este

sxpadients junto al expedients individual.

Seccion 13.2 - Concesion da Licencia con Sueldo para Estudios

1.

Se podrd conceder licencia con sueldo para estudios, de acuerdo a
las necesidades del servicio a empleados de carrera con estatus
regular. Los empleados de confianza podrén ser acreedores al
pago de matricula, adisgtramientos de corta duracién o seminarios
dentro v fuers de Puerte Rico, exceptuandose los funcionarios o
empleados que tengan nombramientos por témings de duracion
fija.

Al concederse licencias con sueldo se tomaran medidas para que
no =e afecte el zervicio. Lo anterior supeditado 2 las limitaciohes

presupuestanias de la Agendcia.,



Los bkensficiados con licencias con sueldo  para  estudios
formalizaran contratos oon su respactiva agencia
comprometiéndose a trabajar per un tiempo igual al doble de
tiernpo de estudios,

La seleccion de candidatos estard basada en el principia de menta.
Comg nomma general se uilizaran los siguientes critenos, aegln
apliquen:

a. Que la preparacion academica basica del empleado esté

relacionada con los estudios que pretende hacer bajo esta

licencia.
b. Experiencia, si fuere requerida, para fines de los estudios.
. Funcicnes gue ha de desempenar la persana.
d. La medida en que el adiestramiento capacitara al candidato

para desempeitar las funciones con mayor eficiencia.

e, Contribucién del adiestramiento al desarrollo efective de los
programas de la Oficinag de Senvicios con Antelacion al
Juicio.

f. Loz empleados que soliciken este tipo de licencia deberan
estar rindiendo servicios saefisfactonios en el momento de
concederse la misma.

g. No =e consideraran solcitudes & empleados cuye indice
academica general en cursos anteriones autonzados bajo el

programa de pago de matricula, sea inferior a 2.5 en



programas  de  bachillerate y & 3.0 en estudios

postyraduadns.
La Autaridad Nominadora podra establecer o modificar criterios de
elenibilidad adicionales cuando estos estén relacionades con |a
necesidad del servicio,
Se podra conceder licencia can sueldo para cursar estudios en
Universidades o instituciones acreditadas, por las correspondientes
entidades tales coma, Juntas Examinadoras o Gonsejos en Puerta
Rico y fuera da Puerto Rico.
Todo cambio de institucion o alteracian en el programa de estudios
autorizados mediante licencia para estudios, estara sujeto a la
aprobacidn del Director Ejecutive.
Los empleados en wso de licencia con suelde para estudios
recibiran e! sueldo tetal o parcial. También podra adtorizarse,
siguiendo los mismos criterios, el pago del derecho de matricula,
crédites, cuctas de estudios, gastes de viaje, libres v matenales
gue se ocasionan al empleado por su condicion de estudianie.
Fara la concesion de este beneficio se tomara en consideracion, 1a
disponibilidad de otras ayudas econdmicas estatales o federales,
los costos de los esfudios, la situacidn econdmica de  los
ampleados v la mejor utilizacidn de los fondos pablicos. Los
empleados a guienes se les concede licencia con sueldo para

estudios  formalizardn un contraie con la Agencia,



10,

comprometiéndose & setvir por & doble del tiempo de los estudios,
Una vez temminados s mismes. Una ver terminados s estudios
tendra que reintegrarse al senvicio de inmediato.  Los beneficianos
gde esta liencia cuyos senvicios no sean requeridos dentro de un
terming de seis (8) meses a partir de la fecha de [a terminacion de
los  estudios. guedaran elevados de este compromise;, =
igualments quedaran relevados de su obligacion si durante =l
periods de servitios por &l cual ge han compraometido son objete
de una cesantla ¥y RO S8 requieren sUs Senvicios Ruevaments
dentro de un periodo de seis (6} meses siguientes a la fecha de |a
cesantia. Los nombres de estos empleados seran incluidos en &
registro especial de reingreso.

En caso de gue cualguier empleado 2 quien 22 le concede licencia
para estudios necesibe continuar estudios despuss del perlodo
estipuladn en & contrate, deberd notificarlo por escrito al Director
Ejecutive por lo menos sesenta (60} dias de antelacion a la
terminacion del rencicnado periode 2 inclird evidencia que
justifigue |3 axtension del contrato, El Director Ejecufive, =i lo
creyese canveniente, podrd prorragar la durecion de la licencia
medianie notificacion que se hard formar parte del contrato.

Sera responsabilidad de cada empleado a quien e le concede
licensia para estudios someter evidencia de sU apravechamiento

academico a1 final de cads periodo lective. Al participar del



1.

12.

programa, dicha empleado consiente a que la Agencia pueda
requerir de la universidad o institucion loe correspondisntes
infortnes sobre el programa de  estudios, notas, conducta,
asistencia y cuslquier otra infarmacian que estime conveniente an
relacién con el empleada en disfrute de licencia para estudios.
Todo empleado a guisn se le concede licencia para estudios que
no cumpla con la ohligacion contraida de prestar servicios a su
agencia después de cohcluir sus estudios, wendrd obligade a
rembolsar al Secretario de Hacienda, la cantidad desembalsada
por la agencia mas los intereses al tipo Jegal desde el momentc en
que fueran desembolsadas las fondos, El recobro se efectuard an
cualquier tiempe, de conformidad con el procedimiento legal en
vigor. Ademas de rembolsar la cantidad invertida en |a licencia, &l
empleado sera inelegible para prestar servicics en la Agencia a
menos que k2 Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociade de Puero Rico le exima de tal ebligacion sonforme lo
dispuestc en la Ley para la Administracibn de los Recursos
Humanos &n el Servicio Publico del Estado Libre Asociade de
Puerts Rico. Ley Num. 184 de 3 de agosio de 2004, segin
enmendada.

En todo caso en gue se cancele una licencia para estudios por
razanes ajenas al control del empleade beneficiario, se relevara a

&ste de toda obligacion y responsabilidad.  Si la cancelacidn de



13

licencia hubiese sido motivada por razones atribuibles al empleada,
el Director Ejecutivo tendrd discrecidn, previo el estudio de los
mertos de cada caso, para determinar si fija algun grado de
ahligacion o respoensabilidad en el empleado.

Durante el disfrre de licencia para estudios los empleados no

acurnularan licencia de vacaciones ni licengia por enfermedad,

Seccion 13.4 - Programa de Pago ds Matricula

1.

En los casos de matricula para curses de hivel acadéimico sdlo se
autonnzara el pago de los derechos de matricula correspondientas
al numero de creditos adtorizados. Otros gastos, tales como:
cuctas  para actividades, depdsitos para biblioteca v Isboratorio,
libros v demas materialss ssran sufragados por gl empleado,

En los casos en los cuales se le entreguen libros o publicacicnes a
los participantes, estos deberan entregarlos a la Agencia luega de
usarcs si es gue su coste ha sido incluida en el pago de matricula.
De esta forma, dichos materales estaran disponibles en la Agencia
para usg de tdo el personal. Lo anterior aplicara tamkign en los
casos de cursos y adiestramientos.

La Cficina de Recursoz Hurmanas mantendra un expediente sobre
pago de matricula por cada empleado con aqueilos datos gue sean
nzcesarios para evaluar &l rendimiento v cumplimients con los

requisitos satablecidos.



Cada empleado a gquien e |8 haya autarizado el pago de matricula

para estudio, debera sc:r.net&r a la Oficina de Recursos Humanos,

evidencia del aprovechamiento de los estudios, o el adiestramiento

objato del page de matricuta. Esto debera hacerlo no mas tarde de

trainta (30} dizs luego de concluido el curso. Ademas, debers

requerirsels el cerificado del grado conferido.

La Awutaridad Mominadora podra, en cualquier momento, requerir &

la universidad o institucion comespandientz informes sobre et

programa de estudios, notas, condueta, asistencia y cualquier otra

informacion que estime conveniente de los empleados a quienes

se haya autorizado el pago de matricula para estudios,

Cambiog en el programa de estudio

a. En ayuellos casos en que surja algon conflicto que obligue
al empleado a efectuar cambios en log cursos originalmerde
autorizados, vendra chbligade a informarlo 2 la Oficina de
Recursos Humanos quien evaluard la peticion y tomara |a
daterminacion que considere apropiada. Se e preparara
UM eomuricacidn al empleado notificande [a decisian.

El empleado que se dé de bhaja de algin curse autonizado 1o

informara a la Oficina de Recursos Humanos. Este debera

rembplear de inmediaty la cantidad invertida mas los intereses al

tipo legal desde el momente que fusren desembolsados los fondos,



excepto en los casos en que la baja fuere a causa de una de las

siquientes circunstancias:

a, Llamada al servicio militar
b. Wiaje fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales
. Enfermedad prolongada del empleado que lo obligue a
ausentarse de su trabajo y de sus estudios.
B. Fracasos
a Como noma, tode empleado o funcienario gue no aprushe
un cursa por el eual la Agencia haya pagado la matricula,
quedara descalificado para participar en el futuro de dicho
beneficio. El empleadn ¢ funcionario devolvera ia cantidad
invertida mas los intereses de tipa egal desde el momento
en fuea fueron desembolzados los fondos,
g, Cancelaciones, intermupciones o dascontinuacion de cursos
a En txdo caso en gue por razanss. gienaz al contrel sl

smpleado, se¢ cancale, ierrumpa o se descontinde algun
surso autorizade, la Autoridad Mominadora, podra relevar a
este del reembolso de la cantidad inverfida y los interzsas
de  tipo legal desde el momente en gque fuercn
desembolgados los fondos. Sera tesponsabilidad del
empleado obtener certificacion acraditativa de la suspensgion
del curso y debera presentar la tmisma a la Oficina de

Fecursos Humanos.
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10. Renuncias

&,

Toda empleado a quien se le haya autarizada el pago de
matricula ¥ que renuncie a su puesta antes de transcurrido
el periodo que esta obligado a prestar servicios a [a
Agencia, vendra chlipgado a rembolsar la cantidad invertida
mas los interezes de tipo legal desde el momento en gue
fueron dezembolsados los fondos. La Oficiha de Recursos
Humanos zerd responsable de velar porque cualguier
cantidad al descubierto sea descontada en la liguidacian

final de licencias acumuladas y sueldo del empleada.

Secclén 13.5 - Concesidon de Becas

1. Fara la concesion de hecas =& cumplid con los siguientes
requisitos:
a. Se anunciaran las oportunidades para el otorgamiento de

becas.

Los candidatos competiran en igualdad de cohdicionas.

Se seleccionaran candidatoa de entre los gue resulten
cualificados. S luego de anunciadas las oportunidades y
completados los procedimientos hubiera solo un candidato
cualificado, podra concederse a esie la beca. Todo becario
que sea nomhbrada al completar sus estudios, estara axenta

de tomar &l examen comespondients a la clasa de puesta, o

I



a0 equivalente en otros planes de valoracion, para el cual se
le atorgd |2 beca.

Se podran conceder becas sin Oposician cuando las
exigencias especiales v excepcianales del servicio, y las
calificacionas de los empleadas, asi lo justifiquen.

Las personas seleccionadas para obtener becas para
estudios formalizardn eantratos compremetiéndosa eanire
piras cosas, a trabajar en la Agencia por un iempo igual al
doble del tiempo de estudio una vez terminados los mismos.
Toda persona a quien s le haya concedida uha beca que
na cumpla con la obligacion contraida de prestar senvicios a
la agencia después de concluir sus estudios, vendrad
obligado a rembolzar al Secretario de Hacienda, la cantidad
" {otal invertida por la agencia mas los intereses de tipo legal
desde el momento en que fuesron desembolsados 105
fondos. El recobro se efectuara en cualguiet tiempo, de
conformidad con el procedimients legal en vigor en relacion
con las reclamacioneas a favor del Estade Libre Asociado de
Puerto Rico. Ademdés de rembolsar la cantidad invertida eh
la beea, el empleado sera inslegible para trabajar en la
Agencia, 8 menos se le exima de tal obligacion confenme o
dispuesic en la Ley MOm. 184 de 3 de agosto de 2004,

segin enmendada.
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2. Se congelara el pueste reservado al becario, excepto que par
necesidades del servicio se podra cubrir madiante nombramiento
transtiorio por &1 tiempo que dure |a concesitn de la beca,

3. De no existir un puesto vacante para nombrar al becario, una vez
completados los eatudios, el puesto se creara de cualquier fondo
disponible en la Agencia. Si por alguna situacién impredecible a de
emergencia esto no fuera posible, podra incluirse el nombre del
becario en el registro especial de reingreso.

Secclon 13.6 - Adiestramientos de Corta Duracién
La Auteridad Mominadora podra autorizar adiestramientos de corta duracion a
cualguier funcionano o, cuande las necesidades del servicio asi lo justifiquen,
con el propdsito de que reciba adiestramiento practico o gue realice estudios
académicos que le preparardn para el mejor desempefio de las funcionas
corraspondientsa a su puesta. Estos adiestramientos podran zer en o fuera de
Puerto Rico, pero los mismos ne se extenderan por un perlodo mayor de cuatr
(4} meses. Durante este adiestramisnte, <l empleado se considerara como en
servicio active v tendra derecho al pago o reembolso de todes los gastos que el
adiesiramientn canlleva.
ARTICULS 14 - HORARIO DE TRABAJO
Seccién 141 - Jomada de Trabajo

1. La jornada regular sermanal de trabajo sera de treinta y siete horas

y media (3744, sobre la base de cince (3) dias laborables.



Se concederd a los empleados dos (2) dias de deseanso por cada
jornada semanal de trabajo.

Los dias feriados oficiales seran dias libres sin cargo a licencia, El
parsonal que por necesidades del servicio 22 |2 requiera trabajar
durante un dia ferado tendrd derecho a tiempo compensatorio,

La Autoridad Mominadora podrd autorizar horarios especiakes
debido & necesidades del servicio o a solicitud del empleado.

Se podra establecer una jomada de trabajo menar, debide a
razones presupugstaraz, como medida alterna a decretar

cesantias por falta de fondos.

Seccltn 14.2 - Asistencia

1.

La asistencia diaria y puntual =l trabajo es una condicion de
empleo con la cual el emplzade se compromete y por la cual a
carmbio, recibe una retribucion y otros beneficios,

Tode empleado infermara a su supervisor inmediate scbre su
intencion de ausentarse, cuando tenga conocimiento previo de su
ausencia. Cuando por tazones extraardinanias esto no sea pasible,
gl empleada se comunicard can el superviser inmadiate en  horas
de la maflana.

En aquellas circunstanciaz en gue las razones ofiecidas por el
empleada para ausentarse no sean satisfactorias @ juicio del
supervisor, éste no autorizard la misma. El tismpo de ausencia no

aurorizado se descontara del sueldo mensval del empleado.



Cada ampleads zerd responsable de observar fielmente el horario
reqular de trabajo sstablecido. En caso de tardanza, el empleado
debera informar =zl supervisor el motivo de la misma. Si &l
supervisor entiende gque la tardanza es injustificada se procedera &
descontar el iempo no trabajado del sueldo del empleado. La
Cficina de Recursos Humanos establecera &l procedimiento a
aplicarse en astos casos.

El Supendsor podra, a su discrecidén autorizar ausensias con cargo
a los balances da licencia de vacaciones. Para ello, se considerara
la frecuencia con la que el empleado hace este tipe de solicitud, la

anticipacion con la cusl 1o solicita y las Tazenaes para la ausencia.

Seceidn 14.3 - Heras Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual s le requiers

B un empleado prestar servicics o pemmanecer en & recinto del trabajo o en un

determinado lugar de trabajo vy todo el tiempo durante el cual =e le ordens g

autorice exprasamenta a realizar el trabajo.

El empleads viens abligada a consignar las horas rabajadas mediante el

método de reqgistra de asistencia establecido por la Agencia.

Seccién 14.4 - Periodo para Tomar Alimentos

1.

Se concederd a todo emplesds una {1) hora para tomar alimento
durante su jornada regular diarda. Dicho periodo debera comanzar
a disfrutarse por el empleado no antes de concluida |a tercera hora

v media, ni deaspuas de terminar la guinta hora de trabajo



consecutiva. Mediante acuerdo escrito entre el empleado y su
supervizor inmediato, esta hora para tomar alimentos podra
reducirse hasta media hora.

En casos de emergencia en los cuales se requiera que el
empleado presta servicio durante la hora de tomar alimento, o
parte de ella, s& le concedera tiempo compensatorio. Se debera
programar el trabajo de forma tal que =& evite al maximeo 2l tener
que reducir & suprimir 1a hora de tomar alimente del empleado.

Los supervisores daeterminaran de comin acuerds con SUS
empleados y las necesidades del servicio o relativa al privilegio
para el receso de labores conocido come "Coffee Break®. Bajo
ninguna circunstancia habrd de permitirse que el servicio a ser
ofrecidn se afecte debide a la concesion de este privilegio y mucho
mengs desatender el servicip directo a persconas presentes o
mediante comunicacion telefdnica. En ningun caso este reseso
excedera de quince {15) minutos y se podrd concader el mismo
tarito en la mafana coma en la tarde. no antes de concluida |2
primera hora y media (3:45am - 10;00am) de trakajo ni despues de
tarminar laz dos horas y media {2:45pm - 3.00pm) de trabajc
consecutivas. Dichos periodos no seran acumulades, por lo gue el
no disfrutar del mismo en la mafana no puede ser interpretada

como un derechn a excederse an el disfrute del mismo en la tarde



o viceversa, El tormar més tiempo de lo establecido, constituye una

infraccion v puede conllevar la cancelacion del disfrute del mismo.

Saccion 14.5 - Tiempo Extra

1.

£l programa de trabajo se formulara de tal manera gue se reduzca
al minims la necesidad de trabajar en exceso de las horas
requlares establecidas pata los empleados.  No obstante, por
razén de |la naturaleza especial de los servicios gue g5 prestan en
esta Agencia o por cualquier situacion de emergencia, =e podra
requerir a los empleados a que presien servicios en exceso de su
jomada de trabajo, diaria o semanal, o en cualguier dia en que se
suspandan los senvicios por el Gobemador.  En estos casos,
debera mediar una autorizacion previa, por escrito, del supervisar
del empleado.  Los supervizores deberén tomar medidas para que
cuando un empleado permanezca trabajando, sea =mempre en
virtud de una autarizacidn expresa.

a. Se considerard tiempo extra Unicamente & tiempo trabajado
en exceso de siete horas v media {7} diarias o treinta y
siste horas v media {37}) semanales v en ¢l casa de los
Agentes de Investigacion y Arrestos, en exceso de 8 horas
diarias o 40 horas semanales.

b. Loz empleados con derecha a recibir compensacion por
tismpo extra trabajado, acumularan licencia compensatona

a razon da tiempo y medio por los servicies prestados en



exceso de su jornada reqular, diaria o semanal, v por los
senvicios prestados en los dias feriados, en los dias de
descanse, o an los dias en que se suspenden los servicios
sin carge a licencia por el Gobemador. Esta licencia debera
disfrutarla el empleads dentro del perioda de treinta {30)
dias @ parir de |la facha en que haya realizado el trabajo en
axcese de la jornade regular. Se podra acurnular dicha
licencia hasta un maxime de doscientas cuarenta (240}
hargs. Los Agentes de Investigaciones y Arrestos podran
acumular hasta un maximo de custrocientas ochenta (480}
horas., Cualguier exceso acumulado sobre estas cantidades
s& pagara en efective.

C. Sa excluirdn de las disposicionss de los apartados
precedentes, aquellos empleados que realizan funciones de
naturaleza administrativa, ejecutiva o profesional o clertos
ampleados gue trabajan en los sistemas mecanizados,
conforme a los criterios establecidos en la Ley Federal de
Mormas Razonables del Trabajo (Fair Labar Standard Act) y
los reglameantos aprobados en virtud de la misma.

Saccidn 14.6 - Dias Ferados
Los dlas que se enumeran a continuacién seran feriados y no serdn
descontados de licencia alguna. En los casos gue comespandan a domingo se

celebrara lunes.



Fecha

1 de enero

6 de enaro

Segunde lunes de anaero

Tercer lunes de engro

Tarcer junes de febrero

22 de marza
Mavibie
Tercer lunes de abrl

Ultimo lunes de mayo

4 de julic

Tercer lunes de julio

25 de julin

27 de julic

Primer lunes de septiembre

12 de ociubre

11 de noviembre

Celebracién

Dia de Aflo Nuesvo

Dla de Peyes

Matalicio de Eugenio Maria de Hoslos

Matalicio del Dr. Martin Luther King

Watalicic de Jorge Washington y de Luis
Municz Marin

Dia de la Abolicion de |a Esclavitud
Viernes Santo

Matalicio de Jose D Diegp

Dla de la Recordacicn de los Mueros
de Guerra

Diza de la Independencia de los Estados
Linidos

Matalicio de Luis Mufioz Rivera

D1a de la Constitucian del Estado Libre
Asociado de Puerta Rico

Dia de José Calso Barbosa

Diza del Trabajo y de Santiago lglesias
Fantin

Dia del Descubrimiento de America

Dia del Armisticio v Cia del Veterana
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18 de noviembre Dia del Descubrimientn de Puerto Rice

Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidn de Gracias
24 de diciembre (Medio Dia) Dla de Noche Buena

25 de diciembre CHa de Navidad
ARTICULO 15

Saccion 15.1 - Beneficios Marginalas

Los bensficios marginales son parte integral de la retribucion del empleade

publico, para conceder mejores condiciones de trabajo. Los beneficios

arginales san.

Seccidn 15.2 - Licancia de Vacaciones

1.

Todas los funcionarios y empleados acumularan dos y madia (2734}
dias de licencia de vacacionas por cada mes de servicio, hasta un
m&ximao de treinta (30} dias laborables al finalizar eads afo natural,
Los empleados a jotnada regular reducida o a jornada parcial
acumulardn licencia de wvacaciones de forma proporcional  al
namero de hoias que presten servicio regulamenta,

Cuando el empleado se encuentre en disfrute de algin tipo de
licencia: excepto licencia sin sueldo, licencia militar sin suelde o
licencia con suelde para estudios, acumulara licencia de
vacaciornes. Esto, siempra que dicho empleado s reniagre a su

trabajo al finalizar 1a licencia.



La acumulacion de licencis de vacaciones durante el mes se hara

e la siguiente manera:

a.
b.
.
d.

=

Nimero de dias trabajados: 1—6, tiempo a acumular. ¥z
Numero de dias trabajades: 7-12, tiempo a acumular: 1
Noarmera de dias trabajados: 13-18, tiempo a acumular; 132
Numero de dlas trabajados: 19-24, tiempo a acumular: 2

NOmero de dias trabajados: 25-31, tiempo a acurmular: 23

Plan anual de vacagionesz

a.

A cada afg nataral, el Director de |2 Ofeina de Recursos
Humanos solicitara a los supewiéares de las aresas, las
fechas en gue los funcicnarine y empleados disfrutaran de
sus vacaciones anuales dentra del transcurso del proximo
afio, en la fonma mas campatible con las necesidadess del
servicio, vy someterd un plan de wvacaciones al Director
Ejecutive, para sU consideracién y aprobacion.

Hasta donde sea posible ¥ de acuarde con las necesidades
del zervicio, los empleados expresaran tres (3) fechas an

orden de preferencia, para el disfrute de sus vacacionas.

El perscnal tendra derecho a disfruiar de treinta {30) dias de

vacaciones para descanso en cada afe natural de los cualkes no

menos de quinee {15) deberan ser consecutivos,

Podra concederse licancia de vacaciones en axcese de treinta (30)

dias laborables al ana, & aquellos empleados que tengan licancia
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acurnulada, a discrecién del Director Ejecutivo o de la persona que

éste designe. Pare conceder dicha licencia se tomara en

consideracion las necesidades del servicic ¥ otros factores, tales
came los siguientes.

a. La wutibzacidn de dicha licencia para actividadesz de
mejpramiento personal del empleada, tales como viajes,
estudins, slc.

b. Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licancia de enfermedad.

c. Problernas personales del empleads que requieran su
atencion personal,

d. Si ha existide cancelacion de! disfrute de lisencia por
necesidades del servitio y a requerimienta de la Agencia.

B Total de lieencia acumulada que tiene el empleado.

Tamhigén se concederdn tres {3) dias con cargo a la licencia de

vacaciones cuando ocurra una muerte familiar. Para ser acreador

de esta licencia, se considerara la muerte de un familiar hasta el
cuaro grado de consanguinidad.

Cuande =e autonce el disfrule de licencia de vacaciones

acumuladas o anticipadas a un empteado, se podra autorizar el

pago por adelantado de los susldos correspondientes al petiodo de

licencia, siempre que el empleads lo solicite con anticipacion



10,

1.

12.

suficients. Tal solicitud debera hacerse inmediatamente después

de |z aprobacidn de la licencia.

Si por necesidades del servicio se refuiriese de un empleada que

interrumpa  sus vacacionse y regrese al trabajo, quedara a

diserenion del empleado reanudar el disfrute de sus vacaciones al

teyminar la situacion que provocd su intemupeidn o pospenerlas
para disfrutarlas en otra fecha en que por mutuo acuerdo se
convenga.

El empleado &n licencia de vacaciones acumulard licencia durante

gl perindo de las vacaciones. La licencia asi acumulada sera

acreditada luego de que el empleado se reintegre a sus labores.

Pars efectos del computa de licencia de vacaciones, sera de

aplicakilidad para el personal administrativo lo siguiente:

a. Mo se consideraran comg dizz laborables los sabados,
dominges, los dias feriades ni eualquier dia decratado por el
Gabernador de Puarte Rico como feriado extensivo a todo el
Sobiemo,

k. En cuanto al persanal de servicio directe se tomaran en
consideracian los dlas laborables conforme a los planes de
trabajn establecidos por cada centro o unidad,

Acumulacion de licencia en exceso de B0 dias

a. Como norma general, los empleados gue tengan acumulads

hcencia de vacaciones en exceso de sesenta (80) dlas,



vendran obligados a disfrutar dicho exceso antes del 31 de
diciembre de cada afe. Los supervisores tendran |a
responsabilidad de determinar la fecha y forma en gue estos
empleados disfrutardn dicho exceso. Para ello, tomaran en
consideracidn tanto las necesidades del empleadao como las
de |3 Agencia.

En caso de gue no sea peosibie disfrutar de dichas
varaciones en exceso, el empleada tendrd que disfrutar los
dias acumulados en exceso de B0, dentro de los proximos
seis reses del siguiente afo natural.

S5i  por ciccunstancias  excepcionales del  senvicio,
determinadas por el supervisor, el empleada ain no ha
disfrutade de todo o parte del excese de sesenta dias
acumulados, se procedera con e pago del exceso de
sesenta (60} dias o 2 parte del mismo en o antes del 31 de
julio del afo siguiente.

El empleado podrd opiar por autorizar a la Agencia a
transferir al Departamente de Hagignda cualauier cantidad
por concepto del balance de la licencia de vacaciones
acumuiadas en exceso de sesenta dias, a fin de que se
acredite la misma como pago completo o parcial de

cualguier deuda por concepto de contribuciones sobre
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ingresos gque tuviese al momente de autorizar la

transferancia.

13, Adelanto de licencia de vacaciones

d.

Cuando concurran circunstancias eapeciales y s hayan
agotads las vacaciones regulares y exista una razonable
posibilidad de que habran de reirtegrarse a su trabajo, &l
Director Ejecutivo podra adelanter licencia de vacaciones,
que no exceders de trainta {30} dias laborables, a agquellos
empleados que huhissen prestado servicios por mas da un
(1) afa.

La solicitud de licencia de vacaciones adelantadas debe
presentarse con quince {15) diaz de anticipacidn a su
thsfrute.

Cualguier empleado a quien s& hukiese adelantado licencia
de vacaciones y == separe del servicio por cualguier causa,
antes de servir & perlodo necesaria para cubtir la totalidad
de la licencia adelantada, vendra obligado a rembolsar al
gobierho  cualguier suma de dinero gue gquedase ai

descubiero por concepte de la licencia anticipada.

14. Cesitn de licencia de vacacianes

4,

Uno o mé&s  empleados  pablicos  podran ceder,
excepcianalments, a otra empleado publico gue tenga una

situacion de emergencia gue le imposikilite asistic al trabajo
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v haya agotade sus balances de licencias, hasta un maxima

de cinco (5) dize de licencia de vacaciones.

El empleado gue solicite este beneficio debera cumplir con

los siguientes requisitos

1}

2)

3

4

i)

B

G

Haber trabajado por o menos un ane can cualguier
entidad gubemamental, previc a la facha de su
solicitud.

MNo haber incurido en un patrdn de ausencias
injuctificadas, faitando a las normas de la Agencia.
Haber agotado |a totalidad de las licencias 2 las que
fiene  derecho, como  consecuencia  de  una
ermargencia,

Presentar evidencia fehaciente gue justifiqus la
emergencia v |la necesidad de |las ausencias,

El empleads cedents haya acumulado un minima de
guince (15 dias de licencia por vacaciones en
exceso de la cantidad de dias de licencia a cederse,
El empleado cedente deberd someter por escrito a la
Oficina de Recursos Humanmes una  autorizacion
accadiendo a la cesién y ezpecificando al nombre del
cesionanc.

El empleads cesionario o su representante haya

acepiado por escrite la cesidn propuesta.
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Seccion 15.3 - Licencia por Enfermedad

1.

Todos los funcionanos ¥y empleados acumularan licencia por
enfermedad a razdn de uno y medio {1-1(2) dias por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada regular reducida o jornada
parcial acumularan licencia por enfermedad en farma proporcicnal
al nimero de horas en que prestan =ervicios regularmente,

Cuando el empleado e encuentre en disfrute de algdn tipo de
licancia, excepto licencia sin sueldo, licencia militar sin sueldo o
licencia con suelds pars  estudios, acumulata licencia de
enfermedad. Esto, siempre gue dicho empleado se rentegie a su
trabajo al finalizar la licencia,

La acumulacién de licencia por enfenmedad durante &l mes se hard

de |a siguiente manera;

a. MNamero de digs trabajades: 1 — 10, iempo a acumular: ¥z
k. Mimero de dias trabajados: 11-20, tiempo a acumular: 1
e Mimero de dlas trabajados. 21-31, tiempo a acumular: 14

La licencia por enfermedad se autorizard exclusivamente cuando el
empleado se encuentre snfemmo, incapacitado ¢ en cuarentana por
enferrmadad contagiosa, que requiera suU ausencia del trabajo para
la proteccin de su salud o de las oifas personas.

La licencia por enfermedad acumulada en exceso de noyenta (300
dias al 31 de diciembre de cada afo, se pagard no mas tarde del

31 de marzo del ano siguiente. El empleado podra optar por



auterizar a la Agencia a realizar una transferencia monetaria al
Departamento de Hacienda de diche exceso ¢ parte del misme con
el objetivo de acreditar como pago completo o parcial de cualquier
deuda por concepto de contribuciones sohre ingresos gus tuviers,
Cualguier empleade gue se ausente del trabajo por tres {3) diss
lahorables consscutivos o mas. por motive de enfermedad,
presentara un certificado expedido por un médico autorizado a
ejercer su profesion en Pueria Rico. El mismo deberd indicar la
fecha de 1a atencidn médica y el diagndstico.

También se podra exigir un  cerificado  médico de  total
recuparacién cuando la licencia haya sido concedida por razén de
cuarentena debido a enfermedadeas contagiasas.

En casoe de enfermedad prolongada, euando el empleado hubiera
agotade la licencia por enfermedad, podra hacer uso de la licencia
de vacaciones que tuviera acumulada y tiempo compehsatornio, si
algunc. 5i aon continuasze enfermo y existiese la certeza razonable
de que se reintegrard al servicio, podra adelantdrsele hasta un
maximo de dieciocho {18) dias de [icencia por enfermedad,
siernpre ¥ cuando haya prestado servicios a | Agencia por un
perlode no mener de un {1) afto. La solicitud se hard por escrito y
se acompanard junto a la evidencia médica que justifigue su
solicitud. De continuar enfermo y no tener halance dispanible se ke

poded conceder licencia sin sueldo, a discrecion de la Agencia.
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11.

Cualquier empleado a quien se hubiese adelantado licencia de
enfermedad y se separa del servicio por cualquier causa, antes de
servir el perlodo necesardo para cubir la totalidad de la licencia
adelantada. vendra gbligade a rembolsar al Gobierna cualquier
suma de dinero por la licencia por enfenmedad azi adelantada.

El empleade &n licencia por enfermedad acurmulard lisencia
durante el parioda de su ausencia por enfermedad. La licencia asi
acurnulada serd acreditada luego de que el empleade se reintegre
a sUs labores.

Ademas, todo empleade podra disponer de hasta un maximo de
cinco {5) dias al afo de los dlas acumulados por enfermedad,
siempre y cuando mantenga un balance minime de guince {15)

dias, para soficitar una licencia especial con el fin de utilizar |2

misma en:
&, El cuidado y atencidn por razén de enfermedad de sus hijos.
b. Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada {de

sesenta (50) anos o mas) o de personas con iMpedimentos
fisicos, mentales o  sensoriales  gque  lo limiten
suastancialmente en una o mas actividades esenciales de su
vida ¥ gue sean miembros del nicleo familiar; entiéndase
cuarto grado de consanguinidad, sequnde de afinidad o
persanas que vivan bajo el mismo teeho o persenas gobre

las que se tenga custodia o tutela legal. Las gestiohes a



realizarse deberan ser cdnsonas con 8l cudado y la
atencién relacionada a la salud de las personas agui
comprendidas.

Primera comparecencia como parte peticionaria, victima o
guergllante en procedimientos judiciales yio administrativos
ante tode Departamento, Agencia, Comporacion o
Instrumentalidad Puklica del Estade Libre Asociade de
Puerto Rico, en caszoz de peticiones de pensiones
alimentarias, viglencia doméstica, hostigamients sexual an
gl empleo o diserimen por razon de genero.  El empleado
presentara evidencia expedida por la autorkdad competente

acreditativa de tal comparecencia.

Seccidn 154 - Licencia Militar

1. Liceneia militar con sueldo

a.

Se concedera licencia miltar con suglde hasta un maximo
de treinta (30) dias anuales a los emplzados gue
pertenezcan 2 la Guardia Macional y a los Cuerpos de
Reserva de las Fuerzas Amadas durante el periodo en el
rual estuviesen prestande servicios temporeres ordenados ©
autorizados en virtud de las disposiciones de las leyes de
los Estados Unidos de Americe o del Codige Militar de

Fuetta Rieo.
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Guando 2 dichos empleados a8 les requiera prestar estos
servicios militares por mas de treinta {30) dias, se le
conceders al empleade uwna licencia sin sueldo. NO
ohetante, a solicitud del empleado, se le podra cargar dicho
Bxcaso a licencia de vacaciones o tiempo compensatoric

que tenga acumulado.

2. Licencia militar especial

a.

Se concedera licencia militar especial con sueldo a
empleados gue pertenezcan & la Guardia Macional de
Pueria Rico, sean activadoe por el Gobernadoer debido a una
situacidn de emergencia hacional y presenten prueba
acteditativa. La licencia se concedera por el tiempo que &l
empleado permanezea eh servicio activo ¥ no se descontara

de la licenciza miltar regular,

Saccion 15.5 - Licencia cen Sveldo para Estudioa o Adiestramiantos

La Autoridad Mominadora podrd conceder liceneia con suelde para estudios ©
adiestramientos cuando las necesidades del senvicio o permitan. Efo, siempre y
cuande dichos estudios o adiestramientss sean para mejorar la calidad de los
servicios que los empleados prestan y estén diractamente relacionadas con las
funcinnes de su puesto.

Secclén 15.6 - Licancia de Maternidad

1. Se establece el derecho de toda empleada en estado gravido a

disfrutar de licencia par maternidad. Esta licencia comprendera el
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periodo de descansn prenatal y postnatal a que tiene derecho toda
mujer embarazada. lguaimente comprendera el petiodo a que tisng
derecho una empleada que adopte un menar de edad preescolar, .
antiéndass un menor de Cince afoe © Menos Que no este
matriculads en una institucidn escolar, de conformidad con a
legislacidn aplicable y este Reglamento.

La licencia por maternidad tendrd el efecto de reducir 2n forma
proporcional la cantidad de dias a que pusde ser acreedor un
empleado por concepto de licencia familiar y médica.

Duranta el periode de la licencia de maternidad la empleada
devengara la totalidad de su sueldo.

En &l casa de una empleada con estatus transitorio, la licencia de
matetnidad ne excederd del perinde de nombramiento.

La empleada acumulard licencia de vacaciones y lieencia por
enfermedad durante &l disfrute de su licencia de maternidad. El
créditc por 1a licencia acumulada se hard efective cuando la
empleada regrese a su trabajo,

La licencia de matemidad no se concedera a empleadas que esten
en disfrute de cualguier otro tipo de Yicencia con o =in sueldo. Se
exceptla de esta disposicidn a las empleadas a quienes sa les
haya autorizado licencia de vacaciones, licencia por enfermedad o

licencia sin sueldo por algan motiva de salud.



10,

11.

En circunstancias especiales, la empleada en licencia de
matermnidad podra interrumpir la misma para participar de algin
evento relacicrnade con su trabajo. Esto serd de forma voluntania y
ne 3 requerimiento de ia Agencia. Disponigndose, que la empleada
debera presentar certificado medico aue la autorice a trabajar ese
periodo de tiempo especifico.

El tiempo trabajado le serd acreditade a su licencia de maternidad,
extendiéndose ésta en la misma cantidad de horas trabajadas
durante la interrupoidn.

Alumbramients significard el acta mediante el cual iz criatura
concebida &s expedida del cuerpe matemo por |2 via natural, o es
extraida legalmente de este mediante procedimientos quiTdrgicos-
abstérricos. Comprenderd, asimisme, cualguier alumbramisnto
prematuro, malparn o aborto involuntario. Inclusive, en este ultimao
caso, agusllos indusidos legaimente par facultativos medicos, que
sufrisze la madre en cualguiar momento durante el embarazo.
Toda emplearda en estado gravide tendra derecho a un periodo de
deacanso de cuatro (4) sermanas antes del alumbramiento y cuatro
(4} semanas después. Disponiéndose que la empleada puada
dizfrutar consecutivamente de cuatre (4] semanas adicionales para
la atencidn y el cuido del menor.

La empleada podra optar por tomar hasta sdlo una (1} semana de

descansg prenatal y extender hasta ance (11) semanas de



12.

13.

14,

descanso post partum a que tiene derecha. En estos casos. la
empleada debera someter una certificacion medics acreditativa de
que esta en condicipnes de prestar servicios hasta una (1) semana
antes del alumbramiento.

Da producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro {4)
semanaz de haber comenzado la empleada embarazada &
diafrutar de su descanso prenatal, o sin que hubiese comenzado a
disfrutar éste, la empleada podrd optar por extender el descanso
posterior al parte (post partum) por un petfode de tiempo
equivalente al que dejé de disfrutar de descanso prenatal,

La empleada podra solicitar que 2e le reintegre a su trabajo antes
de expirar & perlodo de descanse posterior al parto, siempre y
cuande presents certificacion médica acreditativa de que esta en
condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se entendera
que la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia
de maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.

Cuando =&  estime ermneamente |2 fecha probable  del
alumbramiento v la empleada haya disfrutado de las cuatro (4
semanas del descanse prenatal, sin sobrevenine &l alumbramiento,
&sta tendra derecho a que se le extisnda &l periode de descansa
prenatal, & susldo complets, hasta gue sobrevenga el paro. En
eate caso, la empleada conservara su deracha a disfrutar de |as

cuatro (4) semanas de descanso post partum a pariir de Ja fecha



15,

15,

17,

del alumbramiento v las cuatro (4) semanas adicionales para el
cUido del menar,

En caso de parto prematurs, la empleada terdra derecho a
digfrutar de las ocho (A) semanas de licencia de matemidad a partir
de la fecha del paro prematuro y las cuatro {4} semanas
adicionales para el cuido del menor.

La empleads que sufra un ahorto podréd reclamar hasta un maximo
de cuatro {4) semanas de licencia de matemidad.  Sin embargo,
para ser acreadora a tales beneficios, el aborto debe =&r una de tal
naturaleza que le produzca los mismeos efectos fisicldgicos que
regulamments surgen coma consecuencia del parte, de acuerdo al
dictamen y eerificacion del médico que la atisnda durante el
abarto.

En caso de que a la empleada |2 sobrevenga alguna complicacion
postericr al paro que l= impida regresar al trabajo al terminar el
disfrute dsl periode de descanso "post parum” v las cuatro (4)
semanas adicionales para e cuide y atencidn del menor. |a
Agencia deberd concederla hcencia par enfermedad. En estos
casos se requerrd carificacidn médica indicativa de la candicidn
de la empleada y del tiempa que se estima durara dicha condicién.
De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se le

concedera licencia de vacacionas. Se e podra conceder licensia



18,

19.

20,

sin suelds en el caso de no temer acumulada licencia por

enfermedad o de vacaciones.

En el caso de la empleada que adopte un menor de edad

presscolar, entiéndase un menar de cinco (9) afios o menos, que

no esté matriculade en una institucidén escolar, a tenor con la

egislacion ¥ procedimientos legales vigentes en Puera Rieo o

cualquier jurisdiccion de loe Estados Unidos, ésta tendra derecho a

los mismos baneficios de icencia de matemidad a suelda completo

de gue goza 'a empleada que tiene un alumbramiento nomal,

Esgta licencia comenzara a parir de |a fecha en que se notifigue el

decreta judicial de la adopecion y se reciha al menor en &l nicleo

familiar, lo cual debera acraditarse por escrito.

a. Conjuntamente con el reclarma de estz derecho, la
empleada deberd someter evidencia acreditativa de -los
procedimientos de adopcion, expedida por el organismo
campetents.

Se podra autorizar el pago por adelantado de jos sueldos

cotrespondientes al periodo de licencia de matemidad, siempre

gue la empleada Ip zalicite con suficiente antelacidn.

En caso de fallecimiento del recién nacido previo a finalizar el

pericdo de licencia de matemidad, la empleada tendra derecho a

reclamar exclusivamente aguella parte del periodo "post-partum’

que complete las primeras ocho (8} semanas de licencia de
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maternidad no utilizada. El beneficio de las cuatro (4} semanas
adicichales cesara a la fecha de ocurrencia del fallecimiento del
mifla, per cuante o se da la necesidad de atencidn y cuido del
recién nacido que justificd su concesidn. En estos casos, la
empleada podré acogerse a cualquier ofra licencia a a cual tenga

daerechp.

Seceldn 15.7 - Licencia per Paternidad

1.

La licencia por paternidad comprendets el pericdn de cinco (%)
dias laborables con sueldo a partir de la fecha del nacimiento del
hijo{a).

Al Teclamar este derecho, e empleade certificard que esta
legalmente easado o gue cohabita con la madre del menar, ¥ gue
no ha incurride en violencia domeéstica.  Dicha certificacidn se
realizard mediante la presentacion de un formulario creado para
tales fines, el cual contendra fa firma de la madre del menor.

El empleado salicitara la licencia por patemidad ¥ a la brevedad
posible someters el certificado de nacimiento.

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

En el case de un empleado con estatus transitona, @ licencia por
paternidad na excederd ] periedo de nombramiento.

| a licencia por paternidad no se concederd a empleados gue estan

eh disfrute de cualyuier otro tipo de licencia con o sin sueldo. Se
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exceptia de esta disposicidn a los empleados a quienas se les

haya autprizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad.

Sgccign 158 - Licencla Eapecial con Paga para la Lactancia

1.

Se concederd una (1} hora dentro de cada jornada de fiempo
compbeto, que podrd ser distribuida en des {2} periodos de treinta
i30) minutos o en tres (3) perivdos de 20 minutos cada ung, a las
madres lactantes que labaren a fiempo completo gue reingresen a
sus emplen luego de disfrutar su licencia de maternidad, para
extraerze leche materna en el lugar habiltado para ezos fines, o
para lactar & sus hijes.  Este ulimo bensficio (lactanciay se
enneederd solo en casc gue |2 madre pueda acudir a lactar al
infante en un Centro de Cuido ubicado en las propias instalacionas
de la Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio, Dentro del taller
de trahajo, el pericdo da lactancia tendra una duracion maxima de
doce {12) meses, contedos a partir de la reincorperacion de |a
empleada a sus funcichnes.

Las empleadas gue deseen hacer uso de este beneficio deberan
presentar  una cettificacion médica, durante el periodo
correspondiente al cuaria {4to) v octavo {Bvo) mes de edad del
infante, donde ae acredite y certifique que esta lactando a su bebé.
Dicha certificacitn deberd presentarze no mas tarde de cinco {3)

dias de cada pariodo.
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La Agencia mantendra un area o aspacio fisico que garantice a la
meadre lactante privacidad, seguridad & higiene. conforme a las
narmas de la operacion de estos espacios para la lactancia, sin
gue ello conlleva |a creacidn o construccion da estructuras fisicas u

grganizacionales.

Seccion 15.9 - Licencia Judicial

1.

Licencia para servir como jurade: Todo empleado seleccionado
pare servir coma jurado tendra derecho a disfrutar de una licencia
roh paga vy a recibir compensacién de su patrono por alimentacion
v millaie como si se tratara de una gestion oficial de tal empleado o
funcionaria.

Licencia para Servit como Testigo en Casos Criminales:  Ademds
de |a licancia para fines judiciales, 12 Ley Nam. 122 de 12 de julio
de 1996, le otorga a todo empleads el derecho a una Licencia para
servir como testigo, cuando ha sido debidamente citado por el
Ministerio Fiscal o por un tribunal para comparecer como testigo en
un caso crimimal. Una wvez concluida la comparecencia del
empleada, &l Fiscal o Secretario del Tribunal debera expedir una
certificacitén en la que conste el tiempo gue el empleads tuvo que
dedicar a la comparecencia, con indicacién especifica de dlas y
horas. El empleads viene obligado a notificar & su supervisor, con
por lo menns dos {2) dlas laborables, con antelacién al dia para el

cual haya sido citado para servir como testigo. Dicha notficacion
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podria efecluarse en un plaze menecr por la tardanza en el recibo
de la citacion.

Tode empleada citado oficiaimente coma testigo por un Tribunal de
Justicia, Fiscalla u organisme administrativo gubernamental, en
beneficio del Gobierno en cualguist accidén en que el Gobierno sea
parte ¥ e empleado no tenga un interés personal en 2 aceidn
correspondiente; o cuanda el empleado comparezea oMo
demandado en su cardcter oficial, tendra derecho a disfitar esia
licengia por el tiempo que estuviera ausente de su trabajo con
motive de tales citaciones, sin que se l& deduzca de su paga o de
su liceneia de vacaciones,

Mo tendran derecho a esta licencia los empleados que sean
citados para comparecer coma acusados o como parte interesada
ante cualguier Tribumal de Justicia o Fiscalia. Tampoco tendran
derecho a esta licencia aguellos que sean citados en interés propio
ant= cualguiet organismo administrative  gubarnamental, tales
camo oficinas, juntas o comisiones. No tienen dereche los
empleados o funcionarips gue comparezcan come testigos de la
parte interesada a pesar de Que sean citados a traves del
erganisma administrativo gubernamental o del tribunal por peticion
de la parte interesada. Por parte interesada se entendera la
situacion en que comparecen en la defensa o gercicio de un

derecho en su cardeter personal, tales como demandade o
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demandante en una accion civil, peticionano, interventor, apelants
o querellante en una accidn civil o administrativa, entre oiros, A
esos empleados 59 les descontard de su licencia de vacaciones sl
tiempo que estuviesen ausentes de su trabajo con motiva de tales
citacipnes. En los ¢as03 en que no cuenten con balance por
licencia de vacacionzs, se le podra congeder leencia sin - sueldo,
No ohstante, si a solicitud del empleadao, e le podra cargar dicho
exceso a licencia de vacaciones o fiempn compensatono gue tenga

acumulada,

Seccidn 15.10 - Licencia Depertiva con Suelde

1.

Se concede licencia deportiva especial a todo empleado certificado
por & Comité Ollmpice de Puerto Rico como departista para
representar a Puerto Rice en Juegos Qlimpicos, Panamencanos,
Centroamericanos © en campesnatos regionales o mundiales, El
términge "deportista” incluye a atletas, jueces, érbiltos, tecnicos
delegados v cualquier otra persona certificada en tal capacidad por
&l Comité Qlimpice de Puerto Rico.

Tado departista acumulara (guince) 15 dias de licencia deportiva
ahual, hasta un maximo de 30 dias. Mediante esta licencia, log
deportistas elegibles, podran auzentarse de la Agencia sin carngo a
vacaciones, hasta un maximo de treintz (30} dias |aborables al

afo, de tenerlos acumulados,
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3. Eata acumulagion comenzars a partir de la fecha en que abtenga la
certificacien oficial como atleta emitida par el Comite Olimpice de
Puetts Rico.

4. Durante el perlode en gue estén participando en dichas
competencias, no estaran sujetos a evaluaciones de desempeho.

a, Todo deportista certificada por el Comite Olimpico de Puerto Rico
presentara a la Agencia, con por lo menos diez {10) dias de
anticipacion a su acuarnslamento, copia cerificada del documento
gue la acredita para reprezentar a Poette Rico en dicha
competencia. Dicha documento deberd indicar el perfodo de
tizmpo que duraré |a participacion dal empleado.

G, El Director Ejecutivo autorizara al deportista eleqgible el disfrute de
los dias solicitades hasta un maxime de treinta (307 dias
laborakles, siempre que [pe tenge acumulados. Cualquier solicitud
que exceda &l nimero de dias acurnulades para este propdsito,
serg tramitada y autorizada, descontando el exceso de la licencia
de vacaciocnes del empleado. Para fines de determinar cuando
ocurre la acurmnulacién de licencia, se Jtilizard come base el ano
natural.

Seccion 15.11 - Licencia para Participar en Actvidades donde e Oatente la
Renresentacldn Oficial del Pais
1. En los casos en que un empleado ostenta la representacion oficial

del paig en actividadez, tales como convencionas, cefamenes U
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otrag similares se podra, a discrecidn del Director Ejecutivo,
conceder esta licencia por el periodo gque comprenda  dicha
participacion, incluyando &l tiempa qus requisra el vigje de ida v de
vucha para asistr a & actividad. Se requerira que el empleado
prasents, conjuntaments con su sclicitud, evidencia oficial de gue
ostenta tal representacion. En todos los cases, |a licencia debera

ser previamente aprobado por el Director Ejgcutive,

Secclén 15.12 - Licencia de Visita Escalar

1.

Se autoriza a todos lps empleados, incluyende probatorios,
regulares, de confianza, transitarios e irregulares gue tengan hijos
mengres de edad en escuelas plblicas o privadas, ya sedn
maternales, primarias o secundarias, 8 gue sin reduccion de su
pago o de sus balences de licencias, puedan emplear dos [2)
horas lakorables al principio ¥ al final de cada semestre escolar
para atender ias necesidadss educativas de sus hijos.  Este
pericde de tismpe N sera scumulable.

Los empleadoz tendran la responsabilidad de hacer Uso juiCioso v
restringido de esta licencia. Los supervisores se aseguraran de que
se dé fiel cumplimiento tanto del tiempo concedido al empleado
como de que éste lo uliliza para el fin establecida, ¥ de gue no se
afecten los servicios.

En el caso de que ambos padres presten servicios en la misma

agencia, tal permiso para aussntarse del trabajo sera utilizado por
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uno de los padres o custodios legales del mencr, exceplo en
situaciones meritorias o altamente excepeionales.
Los empleados gue tengan wvarios hijos tendran la obligacidén de
planificar ¥ coordinar las visitas a la escuela para reducir al minimo
indizpansable 8l uso de esta licencia, Inmediatamente despues de
hacer uso de esta, presentaran Iz avidencia correspondients que
acradite el uso correcto de dicha kcencia.
Por perlodos semestrales s& entigtden oa siguisntes:
a. Frimer semestre:

1 de agosto a 15 de octubre

16 de octubre a 31 de diciembre
k. Segundo semestre;

1 de enero 2 15 de marzo

16 de marzo de 31 de mayo

Seccion 15.13 - Licencia por Vacunaclon

1.

Se concederd un perlodo de dos (2} horas de tiempo libre, sin
cargo a licencia alguna, a todo empleado publice que 2si o solicite
para llevar a sus hijos a recihir vacunas.

FPara ser acreeder a esta licenoia, &l empleado debe reintegrarne al
trabajo el mismo dia del proceso de vacunacion.

A fin de justificar el tiempo asi utilizado, &l empleado dekera
prasentar [a comespondients certiicacion del lugar, fecha y hara &n

que su hijo fue vacunado.

. 108



4. De no presentarse la certificacion mencienada, el tiempe utilizado
s cargard al balance de licencia por vacaciones regulares. Si &
empleado no ftuviese balance de vacaciones regulares, se
descontara de su balance de licencia por enfermedad, siempre vy
cuando cumpla con las disposicionas para esos fines.
5. D& no tener balance por ningune de |08 conceptos mencionados,

s& descontard de su balance de iempo compensatorio acumulado
o de sU sueldo por el periodo ulilizada,

Secclon 15.14 - Licencla por Donacién de Sangre

Se concederd una licencia con paga por un periodo de cuatro {4) haras al afle a

todo empleado con estatus probatario, regular, de confianza, transitorio ¥ a todo

funcionario para acudir a donar sangre. El empleado o funcionario presentara

evidencia acreditativa de gue utilizd &l tiempo concedido para los propositos

establecido= en asta seceidn. De o contraro, el tiempo utilizado sera

descontada de sus balances acumulados. De ne tener balance, s2 descontaré

de su sueldo el perlodo utilizado. En caso de qua el pericda utilizado exceds de

cuatro {4) horas, este se descontara de [a licencia por vacaciones acumulada.

Saccion 15.15 - Licencia para Renovar la Licencia de Conducir

El supervisar inmediato otorgard a todo empleado que posea un cerificado de

licencia debidamente expedido o autorizade por el Secretario de Transportacion

v Ohras Publicas, el beneficio de disfrutar de dos (2} horas de su jomada de

trabajo, sin cargo a licencia alguna y con paga, para renovar su licencia de

conducir.
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A estos fines el empleado presentard a dicho supervisor evidencia acreditativa

sobre |la necesidad de renovar dicha licencia.

Seccien 15.16 - Licencia Especial con Paga en Casos de Desastres

Se otorgara licencia especial con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de

la Defensa Civil o Mansjo de Emergencias en cazos de desastres por el fiempo

an que un empleado presta sarvicios voluntarioe a dichos cusrpos. Se ertenders

por desastres situaciones de emergencia causadas por huracanes, tormentas,

inundacionss, terremotos, incendine vy otras causas de fuerza mayor gue

requiaran los servicios de los cuerpos mencionados. La Cficina de Senvicios com

Antelacion al Juicio es una Agencia de Seguridad vy |2 concesion de esta licancia

sara consultada directamente con el Director Ejecutive, para evitar que =se

afecten |os servicios que ofrece la Agencia. Dicha concesidn seran bap los

terminos ¥y condiciones que determine el Director Epecutive, la cual tendrd la

diseresian de aprobarla o denagarda.

Seccion 15.17 - Pago de Llcenclas Acumuladas por Metive de Separacicn

1. Todos los ernpleados separados del servicio por cualquier causa, o
sus harederes, en caso de muerea del empleadn, tendran derecho
a un pago giohal por |2 licencia de vacaciones gue tuvieran
aclumuladas a la facha de su separacitn del senvicio.
2. Los empleados que se separen defintivamente del servicio para

acogaerse a la jukilacidn regular o diferda, tendran derecho del
page global por concapts de vacasionas acumuladas, a recibir al

momento de su separacién un pago global por la licencia de
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enfermedad que tuviesen acumulada a la fecha de la separacian
definitiva del servicio, hasta un madmo de noventa (B0) dias.
Tendran derecho también a recibir diche pago global de licenoa
por enfermedad los empleados que no fuesen participantes de
mingin Sistema gde Retiro auspiciada por 2l Gobierma y que a la
facha de su separacion definitiva, hayan prestado por lo menos,
diez {10] afps de saTvicio,

Los pagos globales aqui mencionados se haran a razén del suslda
regular gque estuviesen devengando los empleados a la fecha de sU
separacidn & independientemente de los dlas gue hubiesen
disfrutade de estas licencias durante el afo.

Mo obstanta lo antes mencignado, no se emitira desembolso
algune hasta tanto &l empleado presente evidencia de gue no fiena
deudas con Asume, Deparammente de Hacienda, Centro de
Recaudacinnes sobre |ngresa Municipales, la Asociacion de
Empleados del Estado Libre Asociado de Puerc Rico o la
Administracion de Sistemas de Eatiro o de que en efectn, tiene
deudas pere estd acogido a un plan de pago para saldar la deuda.
En ausencia de evidencia, el pago global se acreditarad en todo o
en parte, a la deuda, segin 22a el caso.

A la fecha de la renuncia el empleade deberd hacer entrega en la
Oficina de Recursos Humanos de todo el equipn de trabajo

asignado. Esia se encargard de entregarlo a las dreas pertinentes.
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Beccicn 15.18 - Transfarencia de Licencias

1.

fuando la separacion se deba a que el empleado haya aceptado
un puesste an cualguier entidad de Gobierna, s& transferiran 10s
balances de licencia de vacaciones y por enfermedad que la
entidad acepte, de conformidad con la reglamentacion vigente en
dicha entidad. Si quedase algin exceso no transferible, & mismo
se le liquidara en la ferma acostumbrada para el page de licencia.
Cuande un smpleado viniese & prestar servicios a la Oficina de
Servicios con Antelacién al Juicic v provenga de ot Sistema de
Parzonal del Gobiemeo, sus Corporaciones o Municipios, se podra
aceptar |a transferencia del balance de licencia de vacaciones y
anfermedad, conforme al maximao que se puede acumukar segun la
reglamentacion vigents; siempre que dicho balance no =e haya
pagado ¥y qua el otro Sistema de Personal le recongzca el mismo
deracho a los funciomarios y empleatdocs que se trasladan de la
Oficina de Sarvicios con Antelacion al Juicia.

Mo se aceptard la transferencia de licencias cuando hayan
transcumide mas de novantz (90) dias entre la fecha de renuncia al
organismo gubemamental anterior ¥ su ingreso a la Oficina de

Servicios con Antelacién al Juicia,

Soccion 15.19 - Llcenclas sin Sueldo

El Diractor Ejecutivo podra, cuande existan razones meritonias, conceder licencia

sin suelde a los empleados por @ ténmino que estime conveniente. Los
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emplaados en licencia sin suskin no acumulardan ningdn tipe de licencia. En la

concesion de dichas licencias = tomara en consideracian las exigencias del

servicio, los méritos de cada caso v el propdsite de esta. S podran conceder

por las siguientss razones, entre olras:

1.

A empleados que hayan agotado todas sus licencias, bien sea por
razén de enfemmedad o por matermidad y la Agencia deses retener
SUS SEMICos.

A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de un hija.
Esta licencia se podra conceder por un perindo de iempa gue no
excederd de seis (8] mesas y sU concesion estard sujeta a las
necesidades del servicio. Disponiéndose que al empleade que se
le conceda esta licencia astara impedide de solicitar la licencia
medica familiar.

Far accidente ocupacional mientras reciben tratamiento bajo la
proteccidn de la ley del Fondo del Segure del Estado ¥ gue no
exceda los 380 dias calendario desde =l dia del sccidente.  Esta
licencia se podra otorgar una vez que haya agotado los balances
disponibles de vacaciones y enfermedad, disponiendose que el
tiempo que este disfrutando de los balances de licancia de
enfermedad vy vacacionss estard incluide dentra de los 360 dias
calendario.

A empleados con estatus regular, para prestar servicios en otras

agencias de Gobiermo o entidad privada, de determinarse que fa
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experiencia que derive el empleads le resclvera una necesidad

comprobada de adisstramiento a la Agencia o al servicio pablica.

A empleados con estalus regular o probatons, para prestar

setvicios con caracter transiterio.

A empleados con estatus regular que se vayan a desvincular del

senvicio por razdn de incapacidad, para proteger el status o los

derechos a que puaden ser acreedores en CRs0s de;

a. Lna reclamacion de incapacidad ante el Sistema de Retiro
del Gobierno de Puerto Rico y el empleada hubiers agotado
su hicencia par enfermeadad y de vacacionss.

b. Haber sufrido &l empleads un accidente de trabajo y estar
bajo tratamiento médico con el Fondo del Seguro del Estado
vy pendiente de cualquier determinacion final respeacto a su
accidente, y este hubiers agotado sy licencia por
enfemmedad y licengia de vacacionss.

A empleados con eatatus regular que pasen a prestar senvicios

como empleados de conflanza en ta Oficina del Gobemador o en |a

Asamblsa Legislativa, mientras estuviese prestando  dichos

SRervicios,

A empleados con eztatus regular que han sido electos en las

glecciones gensrales o sean seleccienados para cubrir las

vacantes de un cargo publico slective en [a Rama Ejecutiva o

Legislativa, incluyands log carges de Comisionads Residents en
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los Estades Unidos y Alcalde, mientras sstuviers prestando dichos

SEIVICIOS.

Le licencia sin paga no se concederd en casg de que el empleado se

proponga utilizar la misma para probar suerle en otras oportunidades de

empleo.

En caso gque cese la cauza por la cual se concedid la licencia, el

empleado debera reintegrarse inmediatamente a su emplee o notificar a

la Autaridad Nominadora sobre las razones peor las que no esta

disponible, o su decisidén de no reintegrarse al emplea que ocupaba.

Seccion 15.20 - Licencia Deportiva sin Sugldo

1.

Se concedera licencia deportiva =in sueldo para entrenamiento o
competencias a aguellos empleados que representen a Puaro
Rico comeo atletss o entrenadeores para Juegos Olimpicos,
Paralimpicos, Panamearicanos, Centroamericanos y Campetencias
Regionales o Mundiales.

Para ser acreedores a esta licencia, tanto el atleta en
entrenamiente como el eantrenador debetan estar debidaments
seleccionados y cualificados por el Comité Olimpico de Puerto Rico
o la Junta para el Desarrollo del Atleta Puerorriquenc de Alto
Rendimienta a Tiempo Completo, segun sea ! caso.

Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado como Atleta
Puerorriquenc de Alke  Rendimiente a Tiempo Completo,

presentard junta a su solicitud de licencia, con na menos de quince
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{13} dias de anficipacion a su acuartelamisnte, copia certificada del
documento que le acredita para el entrenamients, competencia o
some entrenader, dicho documents cantendrd informacion sobre el
tiempo que 2l 2tleta g entrenador habra de estar paricipando en

la= referidas actividades.

Secciin 15.21 - Licancia Mllitar sln Su=lda

1.

Se concedera licencia militar sin suelde a cuslquier empleado que
asi o soliche, para prestar servicio militar active en las Fuerzes
Armadas de los Estados Unides, por el perledo que comprenda el
juramento inicial, Esta licencia podrd extenderse hasta completar
cineq (5) afos en el Servicio Activo.

Si el empleado extiende voluntardamenta el servicia militar luego de
haber finalizado el pericdo de cingo (3) anes, se entendera gue
renuncia a su derecho a la licencia sin sueldo concedida vy se
declarard el puesto vacante. Sera obhgacion del empleado
notificar cualguier cambio en su sihuacidn, no mas tarde de
transcumidos quince {15) dias de la fecha de vencimiento de la
licencia concedida. Durante dicha licencia sin suelde, &l empleads

no acurmulard licencia por vacaciones ni enfermedad.

Beccion 15.22 - Licencia Familiar y Médica

1.

La licencia familiar ¥ médica sin sueldo se podra conceder 2 todao

empleade gue haya trabajade en la Agencia los doce (12) meses



anteriores a su solicitud y por lo menoes 1,250 horas en ese periodo
de tiempo.
Por medio de esta licencia se le concedera al empleado hasta doce

{12) semanas de licencia sin paga, por una ¢ mas de las siguientes

razones:

a. nacimienta o adopcion de un hija,

b. condicitn geria de salud del sdnyuge, padre, madre o hijos,
B sandicicn setia de salud del propio empleada.

Se entenderad por condicion seria de salud, aguella gue requiere
atencion o cuidados especiales o tratamiento continuo por un
provesdor de servicios de salud,

El empleade qua sglicte licencia familiar y médica sin sualdo
presentara evidencia medica que certifigue la seriedad de &
eondieidn propia del empleado o de su famifiar, [a necesidad de
permanecer fuera del trabajo y el tiempe que se requiere. En
cualguier caso, ¥ cuandc lo considere necesario, la Agencia podra
solicitar una sequnda opinidn de un medico seleccianado y pagado
por la Agencia.

La licencia familar y medica sin sueldo debera solicitarse con por
Io menos treinta {300 dias de anticipacidn, a menos que o
imprevisto de las cirgunstancias o impidan.

Cuande amboz conyuges trabajan en la misma agencia, sclamente

tendran derecho a una licencia familiar ¥ medica, Esta podra ser
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tomada por une o ambos ehnyuges indistintamente, pera ne
excedera de doce (12) semanas entre ambos, a partir del primear
dia de concedida la mizma.

7 Mo se concederd licencia familiar y medica para tratameentos
cosmeticos.

Sseritn 15.22 - Licencla para el Cuidado de uwn Hijo Recién Nacldo o la
Adopcidn de un Menor:

1. En el caso de la madre, se le podrd autoiizar la mitad de las doce
{12} semanas de esta licencia (o sea, hasta seis (6) semanas), y
las doce (12} semanas de licencia de matemidad. si las utilizd.

2. El padre podra solicitar licencia familiar y medica por hasta doce
{12) semanas, siempre que su canyuge no trabaje para la Cficina
de Senvicios con Antelacion al Juicio. Cuando ambas conyuges
trapajan en la Agencia, tendran derecho a doce (12} semanas
entre ambes. Sin embarge, s se ha hecho uso de la licencia de
maternidad, solamente podran utilizar el eguivalenie a la diferancia
de las doce (12} semanas y el tiempo uwtiizado en licencia de
matemidad.

3. El dereche a solcitar licencia familiar y médica cesara a los doce
(12) meses da ocumr el alumbramiento (nacimiento), [a adopcion o
la colocacidn del menar en @1 domicilio del empleado, camao hogar

de crianza.
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El empleado podra ademas solicitar esta leencia cuande su

edryLge, padres o hijos enfrenten una condicidn de salud delicada

¥ un médico ceriifigue que:

a. los cuidados del empleade son necesarios para el
tratamignte o recuperacion del paciente o,

b. la presencia del empleado serd beneficiosa para |a

recuperacidn o tratamienta del paciente.

Seccion 15.24 - Licencla por Enfermedad del Empleadao

1.

El empleado podra solicitar esta licencia cuando se encuentre
temporalmente incapacitada para realizar las funciones esenciales
de su puesto por condicidn seria de salud.

Se le podran conceder las doce (12) semanas de licencia, siempre
que ne haya utilizado otras licencias para el mismo fin. De haber
utilizado alguna otra ficencia, se l& descontard dal tienpo ulilizadoe,
restandolo de las doce [12) samanas a gue tenga derecho ¥ se e
podra conceder la diferencia.

Una vez ¢l empleado regrese al trabaje deberd presentar evidenaia
médica gque lo certifica apto para desempefarse en su puesta.

La Autoridad Nominadora podra conceder cualquier beneficio

marginal adicional o modificar los beneficios existentas.
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ARTICULQ 16 RETENCION EN EL SERVICIO

Seccion 16.1 - Seguridad en &l Emples

Los empleados de camera con status regular tendran pemanencia €n sus

puestos siempre gue satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden ¥

disciplina que deben prevalecer en 13 Agencia vy en el servicio pdktico. El

empleade que incumpla con estas nomas estard swjeto a l2 imposicién de

medidas coractivas o disciplinanas.

Saccion 16.2 - Respensabilidades de los Suparvisores

1.

Es responsabilidad del superviser mantener un ambiente de
disciplina en su unidad. Por (o tanto, debe conccer claramente |as
normas v medidas de disciplina de la Agencia, a fin de que pueda
orientar debidamente a sus empleados sobre [as mismas.

Es daber del supervisor, tomar |2 accion correciiva o recomendar la
acgidn digciplinaria que comespanda cuands el empleado incurra
en alguna viclacion de las normas de disciplina.

Cuando la accién del empleado pueda considerarse un delito, de
acuerdo con las leyes de Puerio Rico, ademas de recomendar la
medida disciplinaria gue correzponda, el supervisor o notificara a
las autoridades pertinentes a través del Director Ejecutive v se
enviard copia de la notificacidon a la Oficing de Recurses Humanos.
Las responsabillidades especificas para recomendar o tomar

medidas disciplinarias se fijan como sigue:
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a. Los supervisores. ademas de apercibir en forma verbal y
escrita, podran  recomendar  al Director Ejecutive |a
imposicion de amonestacion, suspension de emplec v
sueldo a destitucion,

3. £l Director Ejscutiva zerd &l Onice autorizado a imponer medidas
dizciplinarias.
Secclon 16.3 - Normas de Conducta
1. Las empleados deberan cumplir con los siguientes deberss y
obligaciones generales y aquellas que surgen de las leyes

aplicables o por ia naluraleza de las funcicnes especlficas y

operacionales de nuestra Agencia, ademas de laz gue surgen de

las nomias y reglamentos aprobados:

a La asistencia regular y puntual al trabajo y &l cumplimiento
cabal de la jornada de trabajo establecida.

k. La cbservancia de normas de comportamiento correcto,
cortes y respetuose en sus relacionss con sus supervisores,
compaferos de trabajo, imputados de delitos v ciudadanos.

C. La eficiencia y diligencia en la realizacién de las funcionas y
tareas asighadas a sus puestos y otras compatibles con
estas que 52 les asignan.

d. El cumplirmiento de aquellas drdenes e instrucciones de sus

supervisores, compatibles con la autoridad delegada en
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estos v con las funciones, actividades y abjetivos de la
Bgencia,

e, Mantener la confidencialidad de aquellbs  azuntos
relacionadaz con su trabajo, a2 menos que reciba un
requarimients formal o permise de una  autoridad
competente gue l& requiare la divalgacion de los mismos.

f. La realizacién de tareas durante horas no [aborables cuando
l2a necesidad del servicio asi lo exija y previa la notificacian
correspandiente con antelacion.

g. La wigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos,
bienes & intereses puklicos gue esi@n bajo su custodia.

h. El cumplimiento de las ieyes v de las ordenes, reglas y
reglamentos promulgados en virtud de las mismas,

L Cumplimiento con las normas de conducta  atica
establecidas en la Ley Nom. 12 de 24 de julio de 1985,
seglin  enmendada, conocida como Ley de  Etica
Gubernamental, y sus reglamentos.

Seccion 16.4 - Prohibiciones Generales
Se dispone que los empleados no puedan realizar, entre ofraz acciones
similares, ias siguientes:
1. Llegar a ningan tipo de acuerdo con cualguier liberado o persona que
esté bajo la jurisdiccidn de la Oficina.

2. Mo alterar o madificar las drdenes emitidas por el Tribunal.
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10,

1.

Establecer o mantener relagiones amerosas con cualquier liberado o
perssna que esté bajo la jurisdiccion de la Oficing.

Aceptar regalos, donativos o cualguisr otra recompensa por la labor
redlizada como empleads pobliceo a excepion de aguellas autorizadas
por ley.

Litilizar su posicion oficial para fines politico-partidistas o para otros
fines no compatibles con el servicio paklico.

Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con
sUs obligaciones come empleado publico.

Realizar u omitir cualquier accién prohibida por la Ley de Etica
{3ubemamental del Estads Libre Asociado de Fuero Rico, Ley 12 del
2% de julio de 1885, segln enmendada.

Cbservar condusta incomecta o lesiva al buen nombre de = agencia ¢
al Gaobierne del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Incunir en prevancacian, sobomo o conducta inmeral,

Realizar acto alguns que impida ba ap!icaciﬁsﬁ de esta ley y las reglas
adopiadas de conformidad con la mizma, hacer o aceptar a sabiendas,
declaracién, cedificacidn o informe falso en relacidn con cualguier
matena cubierta por la lay,

Lar, pagar, afrecer, salicitar o aceptar directa ¢ indirectamente dinero,
salvicios o cuadlquier otro wvalet a cambio de una elegibilidad,

nombramiento, ascenso y ofra accidén de personal.
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12. Incurrir en conducta relacionada con delites contra &l erano publico. la

fe y funcion plblica o gue envuelvan fandos o propiedad puklica.
Ademas de las prohibiciones contenidas en la seccidn que antecede, los
Agentes de la Unidad Especializada de Investigaciones y Arrestos na podran

hacer mal uso y ebusar de su autaridad,

Medldas Disciplinarias:
1. Al recomendar o impener una medida disciplinaria, =& evalyaran
los siguientes faciores: |la gravedad de 1a violacidn u omisidn, 1a
hoja de servicia del empleado, si &s una reincidencia de violacidn u
omisién de cualquier narma y otraz circunstancias atenuantes o
agravantes,
8. Cuandoe la conducta de un empleads no =e ajuste a las
normas establecidas, se deberan tomar madidas comectivas
o disciphnarias. Algunas de estas son impuestas por el
supetvisor, atras competen solamente al Director Ejecutivo.
b. Las medidas som:
1} Reprimenda
aj Signffica 12 advertencia verbal gue se hace
inicialmente al empleado cuando éste incurre
en cierto tipo de infraccion a las normmas de
conducta. Esta medida comectiva |2 aplica el
supervisor inmediate o el jefe de la divizidn u

oficina an |3 cual trabaje el empleado. Siempre
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se debers llevar un registro de los hechos y de

la accidn tomada.

2) Reprimenda escrita

a)

Significa |la advertencia escrita que s& hace al
ampleado inicialmente para cierto tipo de
infragcion © en olros casos de infracciones
menores. Ezta medida 13 aplica el supanvisor
inmediate, o el jefe de la division u oficina &n |3
cual trabaja el empleadn.  La misma no
farmara parte del expedients de peasonal del
empleado. WNo  obstante, de  reineidic el
empleado en la misma o en otras infraccionses
similares, =& podra ulilizar como evidencia
para sustentar la recomendacion de gue 58
apliquen meadidas disciplinanas mas severas.
En estos casos, el supenisor preparard una
comunicacion en la que s2 indigue una
relacion de hecheos, la nomma de conducta que
z& infringe y exhortacian a corregir la conducta
obsefvada. Este  retendrd copia de Ia
comunicacion asi como del reciho por el

empleado.
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C. Medidas disciplinarias 2 imponerse por |3 Autoridad

Mominadora;

1 Amonestacion escrita:

a)

Comunicagiin formal del Director Ejecutivo al
ermpleads por &ste haber incurride o reincidide
eh infracciohes & las notmas de cohducta. El
supanvisor inmediato o el jefe de la divisiGn u
oficina en la cual trabaje el empleado,
recomendara  al  Director Ejecutive  la
impasicion de esta medida y la mizma formara

parte del expadients del empleads.

2} Suspensitn de empleo y sueldo:

a

Significa la separacion del senvicie por tiempo
determinado, impuesta 2 un empleade por &l
Cirector Ejecutive por justa causa, previa
formulacion de cargos y celebracion de vists

adrrinistrativa infarmal.

2 Destitucidn

a

Significa la separacién total v ahsoluta dal
seTvizio, impuaste a un empleads por el
Directst Ejecutive como medida disciplinana

por justa causa, previa formulacion de cargos

126



por  escrite ¥y celebracién de vista
administrativa informal.
4) Ademas de las medidas disciplinarias menciohadas, la
Autonidad MNominadora podrd, decretar como  medida
cautelar los siguientes:
Suspensian sumarna de smpleo
Tomands en consideragion que esta as una agencia
de =seguridad; la Autondad MNominadora podra
decretar sUspensiones sumarias de emples en casos
de conductas que resulten  irremediablemente
incompatibles o atenten contra [os propdsitos, &
mision, 18 esenda o gue arrojen descrédito a la
imagen de la Agencia y de sus empleados, Esia
suspension sumaria  =e pusde  aplicar  en
cireunstancias tales como: alegaciones o casos de
embriaguez, uso de sustancias controladas, conducta
gexual inapropiada, agresiones. insubkordinacion o
cuando la conducta imputada al empleads configure
una situacion real o potencial de peligre para |2 salud,
vida, propiedad o moral de los emplzados de |z
agencia o de la ciudadania en general. En tales

cagpsz, 28 celebrara wuna vists administrativa informal
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dentro del t&rming de diez {10) dias siguientes a la

sUspansion sumana.

Seccion 16.5 - Procedimientn para la imposicién da Medidas Disciplinarlas

1.

En los casos en gue el Director Ejecutivo determine suspender de

emples y suelde o destituir 3 un empleado, notificara per escrito al

empleado de su intencidn. Dicha comunicacién contendra;

a.

Hechos o conducta imputada que dieron lugar a |a
imposicion de [a medida, incluyendo fecha y lugar.

Morma que vicld o infringid,

Se indicara cual es la medida disciplinana gue se pretende
imporer.

Sa infermara ademas al empleado que tiene derecho a una
vista administrativa informal previa & la impaosician de Ia
medida. En dicha carta se ke indicara la fecha, lugar y hora
an la gue ze celebrara lz vista.

La comunicacién 2e natificara al empleado, mediante
entrega personal o por Sorred.

De no comparecer a la vista adeinistrativa informal, Iz
medida disciplinaria se convertira en final.

ia vista se celebrard ante una persona designada por ef

Director Ejecutivo. En dicha vista ef empleade tendra |z
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oportunidad de presentar las razones por las cuales

entienda no deba imponersa la medida.

El empleade podra aptar por presentar sus razones por

escrito dentro del Erming astablecids para la celebracion de

la vista o el dla de |a vista.

Luego de concliida la vista informal la persona designada

por gl Director Ejecutivo, le rendird a éste un informe que

eontendra determinaciones de hecho y conclusiones de
derecha junto con la recomendacidn.

El Director Ejecutive tomara la determinacién final que

proceda.

lLa determinacién final se le notificard por escrito al

empleadoe mediante entrega personal o por corres. S se

rmpone la medida disciplinaria se le notificard ademas;

13 S es un empleado cubieno kajo la Ley Num. 184,
antes ctada, se le notificard de su derecho de apelar
ante fa Comisidh Apelativa, dentro del tamming de
treinta {30) dlas contados a partir del recibo de dicha
notificacion.

2} Si.es un empleado cukiero por la Ley Nam. 45,
sUpra., y ho gercis su derecho a3 organizarse
sindicaiments, también se le notificars de su derecho

de apelar ante la Comisién Apelativa dentro del
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tepmino de -treinta (30} dias contados a partir del
recibo de dicha notificacian:

3 St es un empleado que ejercio su derecho a
organizarse sindicalmente v pertenece a una Linidad
Apropiada podra utilizar el procesa que dispong |2
Ley Nam. 45 de Relaciones del Trabaja del Servigio
Fublico, antes citada.

I Cuando la accién disciplinaria sea una suspensidn de
emples v sueldo o destitucion, la comunicacién debers
indicar 1a fecha de efectividad de |a imposicion de la misma.

m. La comunicacion del Director Ejecutivo debara ser remitida a
la Oficina de Recurzsos Humanos para que 22 tramite la
notficacion al empleads mediante entrega persanal o par
coman, La Oficina de Recursos Humanos notificara,
ademas, al supenvisor del empleado y guardarad constancia
oficial de la entrega del documento,

M, La ©Oficina de Recursos Humanos debera preparar los
infformez  de cambio comespondientes y  archivarda  a
documentacidn correspondiente en el expedients  del
empleada.

Guando se frate de una amongstaciin del Director Ejecutivo se

notificara una priméra y Onica comunicacidn al empleada.  El
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empleado padrs ulilizar loe mecanismos establecidos en el anterior

incisn {k} de esta seccion.

Saccion 16.6 - Ciras Faltas

1.

La comisian de cualquier otra falta, violacion de ley u otro acto que
se considere perjudicial a los intereses o afecte la imagen puklica
de la Oficina de Sernvicios con Antelacion al Juicio o sus empleados
¥ que no aparezca en el listado anterior, conllevara medidas
disciplinarias de acuerdo con su impordancia y gravedad y en
Consonancia oon las gue se establacen antenonmente.

Debido a que la Ohana de Servicios con Antelacidn al Juicio es
una agencia de seguridad, cuande un empleado se niegue a
someterse a una prueba de dopaje o resulte positivo a la misma,
e procedera conforme al Beglamente del Programa de Prosbas
para la Detaccidn de Susiancias Contreladss en Funcionarios y
Empleadns del Departaments de Carreccitn y Rehabilitacidn y
Agencias adscritas, segin enmendada.

Cuendo un empleado este siendo objsto de una investigacion,
podrd  ser suépendidﬂ sumariamsente de empleo hasta s
culminacion dal procesa,

Cuandog cualquier empleade sea acusado de la comisién de algan
delito, ¥ la agencia cuenta con prueba para sustentar |a imposicion

de |a medida, se podra ser suspendido sumariamenta de emplea y
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sueldo y destituide, independientementa del curse final que tome &l

caso criminal en los Tribunales,

Seccién 16.7 - Ausencias

1. Se considerara ausencia el periodo de tiempo que un empleads

pemanece fusra de su trabajo sin estar desermpedando los

deberes que l& han seio asignados.

2. Las siguigntes reglas regiran en los ¢asos de ausencia:

a.

Cuando un empleado tenga necesidad de ausentarse de su
trabajo por cualquier motivo. deberd neotificarlc a su
supenvisor inmediato o persgna en quien &ste delegue,
antes de abandonar el area de trabaje. Sera dizcrecional
de! supervisor autprizar a no dicha ausencia.

En casn de que un empleado se ausente de su trabajo sin
autorizacidn, & sU regreso al senicio, debarg explicar a su
superviser la causa de su ausencia v 12 razon por la cual no
solicitd autorizacion para ausentarse. Sila causa por la cual
dicho empleado 2e ausentd no es aceptada, se considerara
la auzencia no autarizada y |2 misma sera descontada de su
salaric. Ademas, podrd estar sujeto a sancién disciplinana.
Cuando un empleado se vea imposibilitado de comparecer 2
sy frabajo par razones no previstas, deberd notificarlo o
hacer que alguien lo naotifigue} & su supervisor, el mismo dla

en las dos primeras horas de la manana en que ocure la
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ausencia, s es posikle, dando |as razones y |la duracion
anticipada de la ausencia. £l no notificar la ausencia puede
resultar en accion disciplinaria.
Cuando un empleade se auzente de su  trabajo
frecuenterments debide a enfermedad o a lesiones ho
ocupacionales, se podrd requerr al empleads gue se
someta a un examen fisico con un medico a ser
selecoionade por la Agencia.  Este medico certificara si el
empleado esta fisica y mentalmenta capacitado para ejercer
sus funcicnes.
Cuanda un empleada se propongsa ausentarse par mas de
tres (3) dias cansecutives, debera radicar una solicitud de
licencia; ¥ en caso de enfemedad subita dentro de los
préximos tres (3 digs l[Aborables a la fecha en que se
reintegre a su trabajo. En este caso debera presentar el
cerificado medico comespondiente.

Una ausencia justificada sera agquella cuya razin para |a misma es

aceptada por el supetvisor ¥ que haya sido notificada con

anticipacion: a8 manos que madie justa causa.

Las ausencias justificadas no acreditables =3 licencia por

enfermedad, ze descontaran de la lieencia anual que tenga

acumulada el empleado.  Si no wwviese disponible, entonces se

considerara la ausencia coma licencia sin sueldao,
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Se entendera por aussncia no justificada aquella ausencia en que
la razn ofrecida por el empleads no a8 aceptada por el supervisor
o que no haya sido notificada con anticipacion.

Cuands un empleado despliegue un patrén de ausencias, que se
sonstituye por ocha (8) o mas ausencias en uh periodo de seis
meses incUrfird en ausentismo por o gue se e aplicaran 1as

medidas disciplinanas correspondientes.

Seccion 16.8 - Tardanzas

1.

Se considerard tardanza la llegada del empleado a su sitio de
trabajo después de la hora oficial de entrada. Sin embargo, la
legada al trabaje dentra del perlado de siete (F) minutos pasada
dicha hora, no se considerard para el réeord de licencia del
empleado; entendiendose gue dicho periedo de gracia ng se
interpretard como un derecho del empleada, quisn evitara convertir
tal concesidn en habito,

La tardanza justificada sera aguella cuya razédn para |a misma sea
aceptada por el gupervisor.

En casa de que un empleado llegue al trabajo después de siete (7}
minutos de la haora oficial de entrada, el iempo transcurido desde
la hora oficial de entrada hasta la hora de |legada |s sera cargardo a
su licencia anual =i uviere disponitle, 0 sera considerada licencia

sin sueldo, si ne la tuviere.



S por razon de estar prestando semvicios para la Agencia, un
empleade legara después de la hara fijada en 2l programa de
trabajo, no se le descontard el tiempo franscurmide entre la hora de
entrada fijada y |a hora en que llega.

Se considerara tardanza no [ustficada aquella en que la razdn
ofrecida por &l empieado no es aceptada por el sUparvisor.

Las tardanras no justificadas se descontaran del sueldo del
empleado.

Se mpondran medidas disciplinarias cuando ss incumra en una

tardanza excesiva de tres {3) o mas tardanzas en un meas.

Saccion 16.9 - Pericdo de Prescripcian

1.

La constancia de la= medidas disciplinarias impuestas a un
empleads permanecerd siempre en su récord. Sin embarge, a los
efectos de determinar la reincidencia, se establece el siguients
periodo de prescripcidn,

a. Dos (2) afios para l2s 2usencias y tardanzas no justificadas,
Eiampr;a y cuando este empleada no haya incurrido en falta
alguna dentra de este periodao.

h Cuatro {4) afios para otras faltas, siempre v cuande el
empleado no haya incurfido an falta alguna dentro de ese
periada.

L. En Ina casos de amonestaciones, diche periodo comenzara

a contar desde la fecha de la amonestacion y en los de
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suspensiones, a parir de la fecha en que ef empleado se

reintegra a sus funciones,

Beccidn 16.10 - Reincidencia

1,

La imposicion de vanaz medidas disciplinariss a un empleado
dentra del periado de preseripeidn gue se establece mas adelante,
ze considerard como evidencia de gue el empleado no puede
adaptaree & las nonmas de discipting de la Agencia y debe
separarse de su empleo.

Por tanto, podra ser destituido de su empleo todd empleado qﬁe

haya recikido tres {3) medidas disciplinarias.

Saccion 16.11 - Separacion dal Servicio

1.

Constituira =eparacidn voluntaria o involuntaria del funcionaric o
empleado cualquier accidn gque dé por congluida |la  relacion
patrono empleado, siempre que no sea como resultade de una
accion disciplinana.
a. Renuncia
1) Tedo funcionarie o empleado que desee renunciar 2
s puesto deberd presentar su renuncia per escrito al
Director Ejecutive, con no menos de dier (10} dias
consecutivos de antelacion a su Ultims dla de trabajo.
Sin ermbargo, la Auteridad Nominadora podra aceptar

renuncias presentadas en un plaze menor.
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2]

3

El empleado no podra establecer condiciones para au
renuncia ¥ una vez presentadz no podrd ser retirada
sin &l conzentimientp de la Autoridad Maminadora.
En la carta de renuncia, &l empleads indicard |a fecha
de su lltimo dla coma empleado de la Agencia.

La aceptacidn de la renuncia debers haﬁeme [por
escrito antes de la efectividad de [a misma, siempre
gue ne haya pendiente reclamacken o accion alguna
contra &l emplaade o gue la Autgridad Nominadora
detemiing otra cosa.  Si hubiese reclamacién o
accion contra &l empleads, asl se le notificara. Una
renuncia acepltadsa termina toda relacidn juridica de
patrong empleado entre la persona y la Agencia.
Cebera entregar una cerdificacién de enirega de

matenales y equipo asignadse.

b, fuerte

1)

2]

La muere de un empleado serd notificada al Director
Ejecutive a la meyor premura. La separacidn por
muerte serd efectiva a la fecha en gue se indique 8n
el Certificado de Defunciaon.

La temminacidn de empleo por causa de muere
puede conllevar diferentes derechos vy deheres para

los beneficiarios 0 heredercs del empleado, quienss
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deberan ser debidamente orientados al respectse. De
tenar licencias acurmuladas, & pago por este

concepto se hard a los sucesores en derecho del

empleada.

3 Si la separacidn por muere fuers por causas
gcupacionales, se tramitardn por le agencia los
documentos necesarins ante el Fondo del Seguro dal
Estado y ante el Sistema de Retiro.

Cesantias

1)

Cesantia por incapacidad.

al Se podra  decrstar una cesantla  por
incapacidad, sin gque esto se entienda como
destitucian, cuando se determine gue el
empleades estd  flsica o© mentalmente
incapacitado para desempenar los deberes
esenciales de su puestoc y no exista [a
posibilidad de acomodo razomable.

b) De taner base raronable para creer que un
empleadn  estd  incapacitade, la  Autoridard
Norminadara podra requernrde gue =2 2ometa a
un examen médico. La negativa del empleada
a someterse al examen medico podra senvir de

base a una presuncidn de incapacidad, en
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o}

cuyo caso junte a la notficacion de intencién

de cesantearlo por incapacidad, se notificara al

empleado de su deracho a soliclkar una vista
informal previa a Iz cesantia

Tambign tendra derecha a una vista previa a

su cesantia aquel empleado que haya de ser

cesanieado por haber sufrido un accidente
poupational que le impida trabajar ¥y haya
astado bajo tratamiento médico del Fondo del

Seguro del Estado por mas de dooe [132)

Meses.

El procesa de cesantia y le solicitud de las

vigtas indicadas se regiran por lo gque se indica

a continuacién:

(11 La intencion de cesantear al empleado
ge le notificara por escrito, mediante
entregz  personal o por cormed
carificado. La comunicacién incluira los
hechos que pueden dar fugar a2 la
cesantia, a los fines de gue el empleado
pueda ofrecer evidenecia sobre los
hechos que demuestre que su cesantia

ho debe llevarse a caba.,
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(2)

(3

{4

{5

El empleado solicitard vista infarmal al
Director Ejecutivo dentro del téiming de
diez {10) dias a partir de la fecha en gue
se le notifique la cesant(a.

La vista serd presidida por una persona
designada por el Director Ejecutivo,
quien luego de celebrada la misma,
rendird  un  informe  con sus
recomendaciones al Director Ejeeutivo.
Luego de celebrada la vista o
hahiénduse_ repunciado a 2lla, expresa
o implicitamente  por  inaccion  del
empleada, el Director Ejecutiva  hara
una determinacion de si al emplsado
estd inhabiltado para  continuar
desempeiiando las funcisnes inherentes
a su puesto.

La decizidn 52 l& comunicara por escrite
al empleado. 5i la detenminacidn es
cesantear al empleado, y este &5 un
empleado excluide de la Ley NOm. 43
de 25 de febrero de 1823, =egdn

enmendada, se lg notiicara de su
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derecho de apelar ante la Comision
Apelativa dentro del t&mino de treinta
{30) dias contados a partir de dicha
notificacion; S el empleado  ests
cubierto por la Ley Nim. 45 s le
notificara de su derecha de utilizar los
procedimientas establecidos en  dicha
Lay y en &l convenio dentro del termino
establesido.

Cezantia por inauficiencia de fondos ¢ falta de trabaje.

1) Se podra separar el servicio a cualquier empleade,
sin gue esto se entienda como desttucion, debido a
insuficiencia de fondos o por falta de trabajo.

2) La cesantias =& |levaran a cabo conforme al plan de
cesantias aprobado por el Director(a} Ejecutiveia),

3 Congtituye  un  requisite  indispensable  con
antenotidad a cualquier decreto da cesantias, debido
a insuficiencia de fondos o por falta de trabajo, que el
plan de cesantias se ponga en conocimiento de los
ampleados.

4} Antes de gesantear empleados por falta de trakajo
se hara todo esfusrzo por retenerlos  mediante

reclasificacion, traslados, descensos, reduccion en
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3}

lag haras o dias de trabajo o concesién de licencia sin

zueldo. Si la separacién o cesantia se debe a falta de

fondoe, la Agencia hard tode el esfuerzo gue la

gituasidn econdmica le permita,

Durante el proceso de cesantias, s= obzervara el

siguiente orden de prelacion;

a}

b

Seran separadoz, en primer témino, los
empleados transitorios;, en segundo  lugar,
seran separados los empleados probateorios; y
ern  dtimo  t&mino, seran separados  los
empleados regulares. Se decretaran las
cesantias dentro de los grupos de empleados
cUuyos puestos tengan &l mistmo thule o
clasificacion. A los efectos de este inciso los
empleados probatorios que inmediatamenta
antes de adguirir esa categoria hubiesen sida
emplieados regulares, s consideraran como
empleados regulares.

FPara determinar el orden de prelacion en que
se decretardn las cesantlas dentre de cada
uno de los grupos de empleados gque se

indican en el incizo que precede y como parte
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del plan de cesantizs se seguirdn  las

siguientes normas.

f1y  Ze  tomaran en consideracian
conjuntarmente  la  antigisdad en el
gervicio y el pramedio de las dos dltimas
calificaciones de las evaluaciones por
senvicios, de manera que queden
cesantes, en primer terming, los
empleados mencs eficientes y de menar
antigiedad en &l =envicio.

{2y  Se decretaran primeto las cesantfas de
empleados  cuyns puestos tengan el
mizrma tidle de clasificacién.

(N Los nombres de  los  empleados
requlares que hayan sido cesanteados
g2 ingluirdn, de oficia, en el Registro
corespondiente, y &l de los probatorios
en el Registro del cual se certificaran, si
es que éste estd atn vigente.

{4y Alps fines de determinar la antigiedad,
g2 considerarda todo servicio prestado

en el servicio pablico.

143



{9)

{G)

El Director Ejecutivo notificara 'pu::ur
esciito a tedo funcionanc 0 empleade a
quien haya de reducirle las horas o dias
de trabajo o concederde una licencia sin
sualde o cesantear con no menos de
treinta (30 dias calendanos e
antelacion a la fecha en gue sera
efectiva la accion correspondienta, En
dicha neotificacion se informara, ademas,
al funcionaric o empleads de su
darecho de apelar ante la Comisién
Apelativa dentre del término de treinta
(30} dias contedos a partir de dicha
notificacion. 3 =1 empleade  esta
cubierta por la Ley Mum. 43, ze le
notificard de su derecho de utilizar los
procedimientoe establecidos en  dicha
Ley oen el convenio dentro del termino
establecido. La apalacion no afectara la
accidn tomada.

Minguna reduceidn en las horas o dlas
de trabajo o concesién de licencia sin

sueldo, o cesantia, sera efectiva &
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menos que se cumpla con el requisito

de natificacion en la forma establacida,

e, Cesantia per conflicto de funcienes

1}

2}

&}

Se podra separar del sarvicio a cualquier empleadn.
zin que esto se& entienda como destitucién, cuanda
exista un claro conflicta de funciones por razan del
vincule  matrimonial o lazo  familiar, que
sustancialmente afecta adversamente el funcicna-
miento de la Agencia ¥ no sea posible efectuar un
acomodo o este sea techazado por los empleados
concemidos,

La intencion de cesantear al empleado por esta
causa ke sera notificada por escrito, mediante entrega
personal o por corres cerificada. La COMUNICaCiGn
incluira los hechos que pueden dar lugar a la
cesantia, a Ios fines de gue el empleado pueda
offecer evidensia sobre los hechos y demuestre gue
dicha accian no debe levarse a cabo,

El empleadn tendra derecho a solicitar una wista
informal previa a la cesantia dentro del témino de
diez (10} dias, a parir de la fecha en gue reciba la

comunicacian.
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4

a)

g

Luege de celebrada la vista informal, o habiendo
renunciade a ella, expresa o implicitamente por
iniciativa del empleado, el Director Ejecutive hara
una determinacion de si el empleado permanecerd en
el puesto, La decision se le comunicard por escrito.
5i la decision es cesantear al empleado, & Ie
notificard de su derecho de apelar ante la Comision
Apelativa, dentro del térming de treinta (30) dias
contados a partir de dicha notficacidn. Si el
empleado  esté  cubierto por la Ley 45, sa le
notificara de su derecho de utilizar los procedimientos
gstablecidos an dicha Lay v en el convenia dentro del
terming establecide,

Separacidn en periodo probatorio -Las separaciones
en ] perlodo probatario 2e regiran por lo dispuesto

an el Ariculo 10.1 de este Reglamenta.

Las persanas qua se recuperen de su incapacidad, luega de haber
estado disfrutande de una anualidad por incapacidad coupacional o
no ocupacional de alguno de los sistemas de retire auspiciade por
el gobiemo, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en los
registros de elegibles comespondientes a la clase de puesios
iguales, similares o equivalentes en olros planes de valoracion a

los que poupakan al moments de cesar &n su empled por razdn de
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incapacidad, hasta tanto sean seleccionades. En estos casos se
certificaran como unicos candidatos. |

La Agencia vendra obligada a nombrarlos si el candidato esta
dizponible, pérn podra requerirle aguella prueba o evidencia de
capacidad gue estime apropiada.

Toda persona a quien se le apruzbe un reingteso tendra derecho a
figurar en un registre por un periodo maximo de tres (3) anos a
partir de la fecha de su separacién del servicio o de la fecha an que
oficialmenta haya terminado su incapacidad. Se exceptla de esta
disposiciin 2 las personas que se recobren de su incapacidad,
luege de haber estado disfrutande de una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los
sistemas de retiro, en estos casps parmaneceran en el registro
hasta tanto sean seleccionados.

Las personas con derecho a reingreso, ¥y que deseen sjercero, a
excepcion de las cesanteadas por eliminacion de puestos o las
acogidas & una anualidad por incapacidad ocupacional o no
seupacichal, debetan radicar una solicitud por escimte ante Ia
Oficina de Recursos Humanos, dentro del perlede de tres (3) anos
siguientes a |a fecha, de ser efectiva la separacion del puesto que

acupaban.
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g, Se notficard por eserito al empleade la accidn tomada en gl caso
de su zqlicitud de reingreso.  En el caso de cesantias, igualmente
ze infarmard por escrito al empleade sohre el reingreso efectuado.

7. Al rechazar una solicitud de reingreso, la Autoridad Normnadora
debers informar al empleado, en su notificacidn, & causa o causas
en gue fundamenta su accion y el empleads podra solicitar una
reconsideracion de la decision dentra del témino de diez {10} dias,
a parir de |2 fecha de la notificacién.  Si la decision es confirmada,
el empleade padrd apelar ante la Comision Apelativa dentro del
t&rmino de treinta (30} dias, a partir de la noiificacian de la
decision. Si el empleado esta cuhiero por la Ley 45, s l& notificara
de su derecho a utilizar los procedimientos establecidos en dicha
Ley v en al convenio dentro del térming establecido.

ARTICULO 17 - ADMINISTRACION DE SALARIOS

Saccion 17.1 - Plan de Retribucidn
Acorde con el principio establecido de que los empleados deben
recibir retibucidn justa que guarde proporcion con 103 Senicios que
prestan, y de acuerdo con una buena administracién de persenal,
el Diractor Ejecutive, con & debido asesoramiente de la Oficina de
Reeurzos Humanoe, o de cualguier persona natural o juridica de
reconccida competencia en Iz discipina, mantendréd al dia los
Planes de Retrbucion separados para los puestos de camrers

sindicados, para los empleados excluidos de la sindicacion y para
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los empleados de confianza; Dichos planes deberdn estar en plena
anmonla con el Plan de Clasificacian; estaran orientados a atraer y
retener al personal iddnes y a reconocer oz logros de los
emplaados, tomando en cuenta fas necesidades de la Agencia y su

capacidad fizcal,

Seccidn 17.2 - Eatructura del Plan de Retribucion

2

3

4.

El Plan de Reiribucidn contendra un numero de escalas de
sueldos, cada una de lag cuales consistira de un tipo minimo, tipos
intermedios y un tipo Maxima.

Con arreglo a dichas escalas, el Director Ejecutiva establecera v
mantendra al dia la posicidn relativa de las clazes de puestos que
componen &l Plan de Clasificacion, madiante |a asignacion de cada
clase & una escala de retrbucion y las reasignaciones
subsiguientes que fugsen necesarias.

La asignacitn de las clases de pussios a3 las escalas de refribucitn
s& quiara por el objetive de proveer equidad en la fijacion de
sueldos,

El Flan contendra ademas, las reglas necesarias para su

implantacitn, operacion y mantenimienta,

Seccion 7.3 - Bases para Detarminar y Establacer las Escalas de

Ratribucidon
Al asignar v reasignar [as clases de puestos a las escalas de

sueldos, debera mantenerze lz comelacion antre el nivel jerarguico

" 149



de las clases v las escalas a las cuales éstas se asignan. De esta

famma, pusstos y clases que tengan el mismo valor relativa dertra

de los planes de clasificacidn de los respectivos servicios, seran

asignados a las mismas escalas de sueldo.

Con el propdsito de que las asignaciones de clases a las escalas

de retribucion ==an lo mas justas posibles, al estableceras vy

modificarlas, s& tomaran en  cuenta  los  deberes vy

responsabilidades de los puesios y los siguienies factores:

8. Los reguisitos mimimos para ocupar dichos puestos en
cuanto &  preparacién académica,  experiencia,
conocimignios, habilidades, destrezas, licencias

profesionales  y  otros, segin se establece en  las

especiicaciones.

k. Niveles de responsabilidad y discrecidn

c. Complejidad de las funciones.

d. Calificaciones necesarias para el desempeno de las
(TS 25

e, Grade de dificultades existentes en &l reclutamiento y
retencidh.

f. Sueldos prevalecientes en diferentes seciores de la
Sconemia.

g. Indicaciones sobre el costo de la vida.
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n.

Las condiciones de trabajo y Iog riesgos inherentes al .
trabajo.

La experencia obtenida en el reclutamiente y la retencidn de
personal,

Las nomas retributivas, tanto en al sector privado coma en
&l sector pdblice de la economia, para puestos similares,

La legislacion relativa a salarios aplicables a la Agencia.

Las condiciones fiscales y economicas del gobiema.

Los costos de vida, segon determinados  por el
Cepartamento del Trabaio.

Agquelles otros factores que el Dirsctor Ejecutive determine.

Saccion 17.4 - Retribucion del Parsonal

Minglin empleado recibird un sueldo menot al minime establecido en la escala

de retribucion a la cual esta asignado o se asigne su puesto.

Seccion 17.5 - Retribucion en Caso de Nombramisnto

1. Toda persona a guien se le extienda un nombramiento al ingresar

2 la Agencia recibira como retribucién por sus senvicios el tipo

minimo fijado para la dase a gue esta asignadoe su puesto,

2. Cuando existan condiciones o dificultades sxiraordinanaz en el

reciutamientc de personal para determinadoe puestos, el Director

Ejecutivo padra auterizar una retribucion mayor, que no excaderd

del tipo maximo de |a escala a la cual esté asignada la claze a que

carresponda el puesto.
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3. La concesitén de un sueldo superior al minimo respondera al
convencimients de que esa accidn es necasana porque:

a. Mo hay otra altemativa razenable, a

b. Existe extremna dificultad para reclutar a la persoha.

Seccion 17.6 - Retribucion en Casos de Ascenan
Todo ascense o reclasificacion 2 un nivel superior conllevarad un aumento de
retribucion gue no sera menor que la diferencia entre tipos minimos de las
escalas.
Saeccion 17.7 - Retribucldn en Casos de Reclasificacidn de Puastos
1. Cuando se reclasifigue un puasto 2 una clase con Una escala de
retibucién mayor a la que =l puesto tenla anteriormente, |8
retiibucian del empleado se ajustard como sigue:

a. S ia retribucidn del empleado es igual al minimo, o & una de
los pasas intermedios; o al maxime de la escala asignada a
la olase a la cual corresponde &l puesto reglasificadn; o s
mayaor que el tipo maximeo de la escala correspondients al
puesto luego de reclasificado el mismo; se le otorgara un
auments equivalente a un paso.

b. Sila retribucidn del empleado esta entre pasos de la escala
asignada a la clase a la cual coresponde & puesto
reclasificadp. se aumentard su retribucién al paso que
represente la cantidad inmediatamente superior a la que &l

empleads devenga al momente de la reclasificacidn,
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sietnpre que ese aumento no sea menor que un paso dentro
de dicha escala, en cuyo caso se le aumemtara al proxime
pasc aungue se sobrepasa el maximo de la escala.

C. El Drector Eimcutive tendrd la discrecion para conceder
pasos adicicnales en la reclasificacitn, cuando lo considera

meritorio.

Socelén 17.8 - Retribucién en Caaos de Deacenso

1.

Cuando un empleado solicita un descenso, este recibira &l salano
basico comespondientz al pueste al que es descendido, perd
conservara Ios aumentos que haya recibida per virtud de ley,

En aguellos casos de descensos por necasidades del servicio, el
empleads conservara el suelde que tenla al moments del
descensa.

En los casos de cesantia por falta de trsbajo o fondos, |a
retribucién del empleado descendidn se ragira por lo dispuesto en

g| plan de casant(a.

Ssccidn 17.5 - Retribucién en Gasos de Traslade

1.

El emplears conservard el sueldo que teniz al momento del
traslado.

En transacciones de Yrasiado en que el sueldo del empleado
exceda del maximo de ta escala a la cual esta asignada la clase a

la que se traslada, no se efectuaran ajustes en sueldo, siempre y
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cuando dicho sueldo coincida con los pasos o tipos retributivos de
la escala correspondiants,

3. En caso de que el suskdo no siga la misma proporcién de los pasos
o tipos de la escala, el mismo se ajustard al tipo inmediato
SUPSHON,

4. En caso de gue haya que extender la escala, el sucklo a asignar
ha de seguir la misma proporcidn o progresion parcentual de los
pasos o tipos ratributivos.

Seccion 17.10 - Oras Disposiciones sobre Retribucién

Las siguientes normaa sdlo =zaran aplicables a los empleados no
sindicados, gerenciales o ampleades axcluides de la Ley Nim.
45 de 25 de febrero de 1238, segiin enmendada.

Aumentos por marito

La Autoridad Neminadora podra conceder aumentos de sueldo por
serviclos  mariterios para  reconocer el desempefio
sobresalients. Para sar acreedor a este aumente el empleado
debera haber desempefiado las funcicnes del puasto por dece
{12) mases consecutivos en el aervicio previc a la fecha ds
concasidn del mismo y sus evaluacionea deberin ser cénsonas
con la cantidad del aument: a otorgarse. Cualquier lapsoe de
tempo trabajado por &l empleade madiante nombramienta

ransitorioc en un puesto de igual c¢lasificacion, podra zar



" aereditado para completar el periodo establecido para la

eleglbilidad.

aj

b

d]

&)

Diehas aurnenios se congederan en forma prospectiva,
Comeo nofma general los aumentos de suekio por servicios
meritorios no deberén exceder de un siste por ciento {7%)
del salario del empleado. En casops excepcionales en los
gue se evidencie la aportacion directa del empleado a la
consecucion de |as metas y objetivos de la Agencia, se
padra eanceder hasta un docs por ciento (12%) de
aumento.

Los aumentos de suelds por =ervicios mentorios  se
otorgaran conforme a la cuantla de los tipos retributivos o
progresion  porcenual de las escalas de suelds. Su
concasion debera estar en armonia con el resultado de las
evaluaciones que se 2 hayan heche al empleado durante el
petinda de los doce meses que anteceden.

Cualguier fiempo trabajado por el empleade an status
transitorio le podra ser acreditado para fines de campletar el
periado establecido para ser elegible al aumento en el
puesto permanente, siempre que medie una cerificacion de
e sus servicios fusron sabsfactarios.

La acumulacion de tiempo a los fines de la concesidn de

aumentos por merito no se interrumpird por ascensos,
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reclasificaciones, traslados, descensos o por la concesicn
de oiros aumentos de sueldo.

3 En la concesidn de estos aumentos se tomard en
consideracian la eficencia, = rdcord del empleado en
cuante & conducta y asisiencia y a [a cooperacion e interes
que demuestre en el desempeno de su trabajo.

a3 Cuanda por razones presupuestanas no se pueda conceder
la totalidad del aumento otorgado, s podrd conceder un
aumente pargial y en cualguier momento, dentro de los dooe
meses =iguientes, conceder &l remanente. En estos casos,
el periodo de doce {12} meses dispuesto para hacer elegible
a un huevo aurmento de sueldo por mérito, comenzara a
contar a parir de la fecha en que fue efectivc el primer
aumento parcial.

hi A los empleados an el Servicio de Confianza, se les
orgaran aymentos de =uelds en reconocimiento a la
productividad y & 1a calidad de los senvicios, sujeto a que la
cuantla del incremento en suelde otorgado, coincida con
alguno de los tipos retributivos de la escala de suezldos
carrespondiente,

Aumanto de Sualdo por Aoz da Servicios
Los empleados no sindicados y los gerenciales que hayan ccupado un

puesto reqular ¥ que no hayan recibido ninguna clase de aumentos de susldo,
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tales como aumentos por servicios meritonos, ascensos, reclasificaciones,

sueldos via excapeion, modificaciones al plan de clasificacién, u otras, durante

un peficdo ininterumpido de tres {3) afos de servicios satisfactonios, recibiran

un aumento de hasta un cinco por ciento (5%} o su equivalente en lipos

intermedios. Para esio, el empleado debe haber proviste servicios satisfactorios

durante el periodo de tres {3) anos evidenciads en sus hojas de evaluaciones.

a)

b)

Se considerard que s2 interrumpen los servicios bajo las siguientes
condiciones, entre otras: renonca, destitucidn,  suspensidn de
empled y susldo, cesantia, sepatacién del setvicio, abandans del
seryicio, licencia sin sueldo en excesos de noventa dias labarables,
licencia con suelde para estudios por treinta (301 dias o mas. Se
excluyen de esta disposicién los empleados que se encuentran
recipiendo fratamiento del Fondo del Seguro del Estado vy los
empleados en sarvicio militar activo.

Estoz aumenipes de sueldo estaran sujeios a que existan |os
FECUrsos  presupuestarios  correspohdientes vy de ho estar
disponibles a la fecha en gue &l empleado califigue, se concederan
en la fecha mas prixima posible, con caracter retroactivo,

El Director Ejecutive concedera e] aumento de sueldo si a juzgar
por &l resuliada de la evaluacion, lps servicins na fueron
satisfactorios.

En cazo qua se deniegua el aumento de susldo, al Director

Ejgcutvo l2 informara por eserito al empleado las razones por las
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cualss no se concede &l referida aumento de sueldo y de su
derecho de apelacian ante la Comisitn Apelativa dentro de un
t&rming de treints (303 dias a partir de la fecha de netificacion,

La Autaridad Mominadora podra ademds, desarrallar e ingorporar @
este Reglamento ofres métodos alemos de compensacion
conforme a |la capacidad presupuestana, que recanczean la
productividad, eficiencia v [a calidad de los rabajos realizadas por
los empleados, Estos métodpoe alternss de retribueidn  seran

Jiilizados para retener al personal idoneo y motivar al empleado.

Seccion 17.11 - Aumentoa Via Excepelén

1.

Cuando existan dificultades extraordinarias en el reclutamienta o
en la retencidn de personal para detenminados puestos, |a
Autoridad Nominadara podra autorizar una retribucion mayor que
la dispussta para las diferentes acciones de persanal.

En caze de que haya que extender la escala, &l sueldo 2 asignar
ha de seguir la misma proporeidn o progresion porcentual de los
passs o tipos retributivos.

La concesidn de un sueldo superior al establecido respondera at
convencimiento de que esa accion 8% Necessaria porgue:

a. Mo hay otra alternativa razonable.

b Exiate extrerna dificultad para retener a Ia persona.,
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C. Laos mecanismos usuales de rechiamiento y seleccian no
provean alternativas adecuadas v log merntes individuales de
cada caso lo justifique.

Seccien 17.12 - Retribucion por Raingreso
Todo empleads que ses repuasto o gue reingrese al servicio, percibira una
retribucidn equivalente al sueldo minimo gue tenga la clase al momente de su
reingresn, pero en caso de que al momente de separarse del servicio el
empleado hubiere estado devengando un sugldo superior al tipo minime, la
autoridad nominadora podra concederle cualguier susldo entre &l tipe mimmo de
la clage y el que deyengaha, En caso de gue &l auelda gque devengaba no
coingida con ung de los tipos de |2 e=cala, se ajustard al tipo inmediato superior.
E=sto no zera de aplicacion en aguellos casos en que el reingreso acura como
resultadn de una reinstalacidn por recuperacién de incapacidad.
Seccion 17.13 - Retrlbucién a Empleados con Funciones a Jomada Parcial
Los tipos o pasos consignados en el Plan de Retribucion representan el valor
monefario de |a retribucion por jomada completa. En log casoe de setvicios de
jarnada parcial, 2 retribucidon gera la parte proporcional de tipo corespondiente
para la jornada completa.
Seccidn 17.14 - Diferenciales

1. La Autoridad Nominadera podra autorizar por escrite la concesidh

de diferencizles en sueldo a favor de los empleados en los

siguientes casos!
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Cuando existan eondicionas extraordinarias de frabajo que
requieran un mayor esfuerzo o riesqo para el empleada,
migntras lleva a cabo las funciones de su puesto.

Cuando el puesto en particular reguiera algdn conocimiento
especial o adicional a los requisios establecido: en |a
especicacion de clase,

Cuando al smpleado mediants designacidn oficial, haya
desempefade en forrma interina, todos los deberes v
rezponsabilidades normales de un pueste y con clasificacion
superior al gque ocupa en propiedad por un  pericdo
ininterrumpide de treinta {30) dias 0 mas y que al momenta
de tal designacion redna los requisips de preparacidgn
académica y experiencia para el puesto que desempefis
interinamente. En estos caszos, se le concederd al empleado
una cantidad igual al sumento en sueldo que habria de
recibir si 52 e ascendiese al puesio en cuestidn, Se podra
relevar al empleado gue se desempene interinamente &n un
puasto, en cualquier momente que asi I determing. Una
vaz 2l empleado regrese a su puesto anterior, se eliminara
el diferencial, excepto cuando el empleado  haya
desempefiado funciones interinas de supervision par doee

f12) meses o mas; en cuya caso, se le concederd un
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aumento salarial equivalenie a un tipo retributivo en su
puesto.
Como nomma  general, los  diferenciales  tendrdn  caricter
prospectivo,
El diferencial en suelda constituye una compensacion adicional y
separada del sueldo regular del empleado. El misme cesara una
ver desaparercan las condiciones que diercon orgen & su
CONCEsidn.
La cantidad del diferencial se determinara de  acuerdo a las
circunstancias de cada casg, El mismo se concederd de tal forma
qua =i cuantia absoluta equivalgs a la progresidn de los tipos
retributivos de la escala comespandiette.
En la concesidon de ajustes de suelde por  ascenses,
reasighaciones o reclasificacicnes no s2 tomaran en cuenta loz

diferenciales.

Seccian 17.15 - Retribucian an Casos de Reasignaciones de Clases

1.

El sugldo correspondiente a los puestos ccoupados en las clases

que posterionments sean reasignadas de escala, se reajustard

SOmo sigue:

a. Si el tipo minimo gue sa le fija a la claze =& mayor que &l
suglde que recibe el empleado, su sueldo sera aumentads a

dicha tipa minime.
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51 el auments gue recibe el ampleade e menor gque =l
efjUivalente de un {1} tipo &n la nueva ascala, s sueldo =e
aumentars al proximo tipo retributivo.

Si el sueldo del empleado correspande a uno de los tipos de
la nueva escala, se le aumentara el suelde al proximo tipo
retributivo,

Si el sueldo del emplezde 5 mayor gue &l maxima fijado a
la claze en |2 nueva ezcala, 2 proceders confonme a la
disposicicn relativa a la extensidh de |las escalas.

Si la clase es reasignada a una escala de retribucidn menor
gue la que tenga el puesto antes de ser asignado, 2] sueldo
del empleadso permanecera inalterado, excepte cuando haya
que ajustar el sueldo del empleade al proximo tipo de la

ascalg.

Seccidn 17.16 - Retrlbuclén en Cambio de Categoria

1.

Cuando s& efectla un cambio de categorla de un puesto de
camera a un pussto de confianza ¥y el empleads que ocupa el
puesto ha consentido por escrito que acepta diche cambio, el
suelds del empleado se fijara conforme a3 las normas de retribugion
gque aplican & transacciones de nombramientos de personal en el
Servicio de Confianza.

Cuando =2 efectla un cambic de categoria de un puesio de

confianza & un puesto de camera y el empleada redne los
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requisitos establecidos pars el puesta, el sueldo se fijara conforme
a las normas retrbutivas que aplican en transacciones de
nombramientos de personal en 2| Servicic de Carera.

Comao nemma general tode empleado que se reinstale 2a un puesto
de carrara, a la terminacian de cualquier tipe de licencia zin sueldop,
sorma resultado de haber fracasado en el penade probatorie de otra
puesto, o como resultade de un reingreso por incapacidad;
devengara &l mismo sueldo gue tenia el puesto eh que servia
como empleado regular de camera.

Si la clase se hukiere reasignado o la escala anterier hukiere sido
madificada, el susldo del empleado se sstablecara conforme 2 |a
escala retributiva vigente.

Si el empleado objeto de la reinstalasoén hubisre disfrutade de
algun aumeants de suelds atorgade a los empleados por ley, dicha
aumento le serd reconocido al momento de a reinstalacidn,

En e caso de un empleade con derecho a reinstalacion a un
puesto de carrera conforme a |2 seccian 7.4 de este Reglamento,
tendra derecho a todos los beneficios en termings de clasificacion v
suelda que se hayan exendido al puasto de carrera que ocupaba
durante el taming gue sirvid en el servicio de confianza. Tambien
tendra derecho a los aumentos de suelde ctorgados por ley y a un
incremeanio de sueldo de hasta un digz (10) por cients del susldo

fque devengaba eh el puests del servicio de confianza.  Para
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otorgar este recanocimients sera necesario gue sa avidencie que a
juicio del Director Ejecutive, |a elecutoria del eampleado fus
excelente. Por otra parte, si €l empleado a reinstalar estuve en &l
servicio de confilanza por un pericde no menar de tres (3) anos, el
Director Ejecutive podra autorizar cualyuier auments que surja de
la diferencia entra €| salario devengada en el servicio de carrera y

el que estariz devengando al momente de 1a reinstatacion.

Seccldn 17.17 - Obvenclones

1.

El Director Ejecutive podra autorizar al suministro de comida,
uniformes, hospedaje ¢ cualguier oirg beneficio que considers
indispensable para determinado personal, cuande las neceaidades
o condiciones especiales del servicie asi lo requieran. En todo
cazo la aytorizacion de shvenciones se hard |por escrito.

Se eliminard la obvencidn cuando cese la necesidad © la condicion

por & cual fus storgada.

Seccidn 17.18 - Otros Métedos de Compensacion

1.

El Director Ejecufive podrda establecer otz metodes de
compansacion complementarios. Estos métodos serdn separados
de las estructuras salariales v no deberan alterar la equidad en sl
sistema de compensacion de la Agencia.  Los mizmos solg
aplicaran a Ilgs empleades no  sindicados, oz empleados
gerenciales y los empleades excluidos de la Ley de sindicacion de

las ermpleados piblicos. Entre otros:
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a. Baonificacionzs - Conlleva una compensacién especial, no
recurrente y separada del sueldo que puede concaderse
como mecanismos para reclutar o premiar a empleados o
grupos de empleados, Estas bonificaciones incluyen, pera
no se limitan a:

1) Bonificacion por Productividad, el cual serd no menor
del 20% de una yuincens.

2] Bonificacidn por la ejecucion de un equipo de trabajo.

3 Bonfficacidn por asistencia y puntualidad. Dicho bono
sara independiente y separado de cualquier pago
correspondients por exceso de lieencia acumulada.

4 Bonificacidn & loz empleades gque =& retivan def
sistema.

Se podra incorporar un incentive econdmico como parte del salario

base cuando el puesto en particular requiera algan conocimiento

especial ¢ adicional. El misme serd adjudicads en |as clases dande

s@ requiera un alto nivel de educacian y experiencia.

Retribucion adicipnal por habilidades — En la medida en que los

empleadas desarrallen y apliquen habilidades alternas a su funcion

principal, se podréd otorgar una retibucién adicional que formara
parte del susldo,

Desarroll de competencias - Todo empleado que desatrolle

nuevos procesos de trabajo, métodos innovadores o mecanismos
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que redunden en beneficio de la agencia, podra ser acreedor de
este incentiva por competencia,
a3 Aumenta en salario sujeto a evaluaciones sobre desempefio y
productividad.
ARTICULO 189 - OTRAS DISPOSICIONES
Seccion 18.1 - Expedianta de Personal del Empieado
1. Se mantendran lpe siguientes expedientes para cada uno de sua
empleados:

a. Uno que refleje el historial completa del empleado desde la
fecha de su ingreso ariginal al gervicio pdblico hasta la fecha de
sU separacion dafinitiva del senvicia.

k. Uno confidencial v separada que contenga las instrucciones,
determinaciones y cerificaciones de indole madica, @ tenor con
lo estsbleside por la Ley Federal para Americanos con
Impedimentos. {(ADA)

¢. Uno que contanga original de todos lns Informes de Cambio v
demas documentos € informacian requerida para fines da retirg.

2. Dichos axpedientes tendran eardcter confidencial. No cbetante, astos
podran szer examinados pata fines oficiales por empigados o
funcionanios  autorizades. Todo empleado tendra derecho a
examinar su expediente de personal, previa solicitud escrita y an
presencia de un funcionario o empleado de la Oficinag de Recursos

Humanoes autorizado para ello. La referidz solicitud sera sometida a
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dicha oficina con antelacicn razonable a la fecha en gue se interesa
efectuar &l examen. El empleads podia autorizar por escrito a otra
persana para que exarmine el expediente.

3. Todo empleads tendra derecho a obtener una copia de todo o
cualguier documento contenide en su expediente, En todo caso,
éste debard pagar e! costo de reproducidn,

4, Todo o relativo a la consarvacion y disposicion de los expedisntes
de loe empleados que se separen del servicio s& regird por lo
dizpuesto en la Ley Marm. & de B de diciembre de 1855, segun
enmendada, conceida como Ley de Administracion de Documentos
Fublicos de Puero Rieo y su reglamentacion, administrada par |a
Administracion de Servicios Generales o cuglguier disposicion
estatutaria que la sustituya.

5 Cuando couma el traslado de un empleado de una agencia a otra, la
agencia de orgen transferird los expedientes a la agencia a |a cual
ae traslada el empleado, no méas tarde de treinta (30} dlas, contades
a partir de la efectividad del traslado.

Seccien 18.2 - Evaluacian de Desempeno ¥ Productividad

A los efecios de conocer |3 calidad de los servicios prestadss por 1os empleados
y curmnplic eficazmente con los postulades del Principio de Merite, la Agencia
mantendra un sistema de evaluacion del desempens. Las calificaciones
obtenidas por 05 empleados baje el referido plan, constituiran une de [os

factores a considerarse en casos de ascansos, traslados, aumentos de sueldo,
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certificaciones, referencias, licencias para estudio, asi como para cualquier otra

accion relacionada con los servicios del empleado.

Ademas, gl resultado de dichas evaluaciones constiuird uns de los dos factores

predominantes a considerar en casos de descenso ¥ cesantlas.

La responsabilidad de |a administracion del plan sera de o supervisores en

todos o5 niveles.

Seccion 18.3 - Normas Generales para al Plan de Evaluaciones Periddicas

1.

Las evaluaciones se hardn cada seis {8) meses para las distintas
clazes de puestcs. Comprenderd de enero a junia y de julic a
diciembra,

Loz empleados seran notificados de las evaluacionas y de tener
algin repara gue hacer, =e les ofrecera la oporiunidad de

discutirlas con sUS SUpENViISOnes.

Saccion 18.4 - Plan Médico

1.

Todo empleado  regular, de confianza vy transitoric  con
nombramientos de por lo meanos seis {G) meses, tendrd derecha a
recibir una aporiacion o subsidio mensual a la cubierta meédica
seleccionada. Esio aplica solamente a cubiertas medicas de
aseguradores aprobados por el Secretarc de Hagienda. La
cantidad de la apontacidn patronal dependerd de lo autarizado para
los empleados plblicos pertenecientes a la rama ejecutiva.

El empleada viene obligada a pagar cualquier cantidad en excesc

de la aportacién patronal aprobada.
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Seccitn 18.5 - Saguridad ¥ Salud

1.

La Oficina de Servicios con Antelacion al Juicio periddicamente
podra requerr a todos los empleados gque ocupan puestos
sensitives, que =8 sometan 3 examenes medicos gque garanticen
gque el empleada se encuentra capacitado para desempefar las
targas esenciales de su puests sin pober &n resgo su seguridad y
la de otras personas. Estos examenes podran ser fisicos,
peicologicos, de la vista v otros. El costo del examen serd
sufragado por la agencia.

Cuanda el desempeno o la conducta de un empleado sugiera la
presencia de algan trastaorno o incapacidad fisica o mental, se
podrd  requerir al empleads que =2 someta 8 los cxamenss
correspondiantas.

Los resultados de los examenes seran confidenciales.  Sdlo la
Autaridad Mominadora, su representante autorizade y el propio
empleado 2ndran acceso a los resultados,

En Ioz cazos &n gue el empleado tenga un impedimento pero
pusde realizar las funtiones esenciales de so pussto, s kg hara un
acomodo razonabkle durante el perfodo de tiempo indicadc. El
empleado debe ser capaz de cumplir con todos 1os requisitos del
puesta a pesar de =u condicion. Se orientara al empleado sobre Ios
tramites necesarios para solicitar una pensidn por incapacidad, si

25 acreedor a ella, asi como cualquier otro beneficio.
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8. Fara detenminar que constituye un acomods razonable, la Agencia
utiizara los criterios  establecidos bajo la Ley Federal Pars
Americancs con Impedimentos [(ADA) v la Ley Nim. 44 de 2 de
jlio de 1933, sequn enmendada y s& vera cada caso por sus
meritos.

ARTICULO 19 - DELEGACION
El Director Ejecutive podra delegar en algin empleads o funcionaric de la
CHicina de Servicios con Antelacion al Juicic, cualauiera de las facultades
qua e concede este Reglamento exceplo |la administracion del
presupuestc de |la Agencia v la facultad de nombrar o despedir
empleados.

ARTICULO 20 - NUMERO DE PUESTOS
El nimere de puestas de funcionarios v empleados sera determinado por
el Director Ejecutivo de acuerdo con las necesidades del semvicio, [as
leyes y reglamentos vigentes, asi como las determinaciones de Ias
agencias reguladaoras.,

ARTICULD 21 = SITUACIONES NOQ PREVISTAS POR ESTE REGLAMENTO
Cuanda no se hubiese previsto una nomma o procedimiento en este
Reglamente, El Director Ejecutive podrd reglamesntar su practica en una
forma razonahle que ne sea inconsistente con este Reglamente o con

cualguier disposicion de ley aplicabls.
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ARTICULD 22 - SEPARABILIDAD
Si cualquier palabra, oracion, seccion o articuln del presente Reglamento
fuese declarade inconstitucional o nulo per un Tribunal, tal declaracidn ng
afectard, menoscabard o invalidard las restantes disposiciones y partes
de este Reglamento, sinag que su efecto se limitard a la palgbra, oracidn,
Incisn, seccién o antlculo especifico declarade inconstitucional o nula. La
nulidad ¢ invalidez de cualquier palabra, oracion, Incise, seccion o articulo
en algun case, no se entendera que afecte o perjudica en sentide alguno
suU aplicacién o validez an cualquier otro caso.

ARTICULO 23- POLITICA SOBRE NO DISGRIMEN POR RAZON DE GENERO
La Constitucidn y las leyes del Estado Libre Asociade de Puero Rico
prahiben el discrimen por razén de génern, La Oficing de Servicios con
Antelacion al Juicio reafimma esta pelitica piblica en su Reglamento de
Perzonal. Por tanto, en este Reglaments debers entenderse gue todo
término ublizado para referirse a una persona o puesto, alude A ambos
QENEIDS.

ARTICULD 24 - DEROGACIGN
Far la presente quedan derogados los siguientes regiamentos v cualouier
horma esclita que no sean consistentes con las disposiciones de este
Reglaments:

1. Reglamento sobre Vista Administrativa Informal de la GSAJ, NOm.

5028 de 3 de marzo de 1995
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£2. Reglamento del FProcedimiento sobie Medidas Correctivas vy
Acciones Disciplinarias, Mum, 5528 de 3 de marza de 1999,

ARTICULG 25-  VIGENCIA
Ezie Reglamento, una ver promulgade por el Director Ejecutive comenzard a
regir & laz treinta (30) dias, luego de haber zido radicado en el Departaments de
Estado v de haber cumplido con las formalidades de la Ley Nom, 170 de 12 de
agosto de 1888, segun enmendada, conccida comao la "Ley de Procedimiento
Administrative Uniforme™,
El original del mismo y de cualquier enmienda que se le haga en &l futuro se
mantendra en la Oficiha de Recurses Humanos. Copia del mismo estara

disponible para examen plblico.

Aprabado en San Juan, Puerta Rico hoy dia |4 de .-:::jﬂ 5 {w de 2008.

55*5) {0, C:%:Laub W;

Leds. Waleska Casiano Matos
Directora Ejecutiva
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