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Glos'ario‘

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

1.

3-

4-

Adiestramiento de Corta Duraciéon

Significa adiestramiento practico o los estudios académicos que preparan al
empleado para el mejor desempefio de sus funciones.

Agencia

Significa ef conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se le -
denomine departamento, corporacion publica, oficina, administracion, comisién,
junta, tribunal o de cualguier otra forma. :

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Significa clasificacion de puestos, reclutamiento y seleccion, ascensos, traslados
y descensos, adiestramientos y retencién.

Ascenso

Significa ef cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel superior cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacion. Cuando ocurre en ia misma agencia significa
el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucion mas alto,

Autoridad Nominadora

Actualmente, esta facultad corresponde al Presidente de! Colegio. Este criterio
debera ser revisado por la autoridad competente. .
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7.

10.

Beca

Significa ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga
estudios superiores en una universidad o institucion acreditada con el fin de
ampliar su preparacion académica, profesional o técnica.

Certificacion de Elegibles

Significa el proceso mediante el cual la autoridad nominadora certifica para
cubrir los puestos vacantes, selecciona y refiere para empleo los nombres de los
candidatos gue estén en turno de certificacion en orden de nota y que acepten
las condiciones de empleo en el nimero que se prescriba por reglamento.

Certificacion Selectiva

Significa el procesc mediante el cual la autoridad nominadora especifica las
cualidades especiales que el puesto a ser ocupado requiere del candidato y
prepara una descripcion clara de los deberes del puesto a cubrirse, selecciona
de los registros los nombres de los candidatos que cualifiquen y establece un
turno de certificacion en orden de nota para los fines de ese puesto en particular.

Cesantia

Significa la separacion del servicio impuesta a un empleado debido a la
eliminacion de su puesto por falta de trabajo o fondos o a la determinacién de
que esta fisica y/o mentalmente incapacitado para desempenar los deberes de

su puesto:

Clase o Clase de Puesto

Significa un grupo de puesto cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean de tal modo semejantes que pueden razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus incumbentes los mismos
requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de aptitud para seleccion de
empleados y aplicarse la misma escala de retribucidon con equidad bajo
condiciones de trabajo sustanciaimente iguales. )
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Clasificacion de Puestos

Significa la agrupacion de puestos en clases similares en virtud de sus deberes y
responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de personal.

Descenso

Significa el cambio de un empleade de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase con funciones de nivel inferior, cuando ocurre entre agencias con
diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en fa misma agencia significa
el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un puesto en otra clase
para la cual se haya provisto un tipo minimo de retribucién mas bajo.

Descripcion de Puestos

Significa una exposicion escrita y narrativa sobre deberes, autoridad vy
responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por los cuales se

‘responsabiliza al incumbente.

Destitucion

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

Significa una persona cualificada para nombramiento en el servicio pablico.
Emergencia

Enfermedad grave o terminal o un accidente que conlleve una hospitalizacion
prolongada o que requiere tratamiento continuo bajo la supervision de un
profesional de la salud, que sufra un empleado publico o miembro de su familia
inmediata, que practicamente imposibilite el desempefioc de las funciones del
empleado por un periodo de tiempo considerable.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Escuela

Significa el Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico.

Especificacion de Clases

Significa una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que indica las
caracteristicas preponderantes del trabajo que entrafia uno o mas puestos en
términos de naturaleza, complefidad, responsabilidad y autoridad, y las
cualificaciones minimas que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Examen .

Significa una prueba escrita, oral, fisica, de ejecucion, evaluaciones de
experiencia y preparacion u otras. -

Formulaciéon de Cargos

Accion consignada en documento mediante el cual la autoridad nominadora hara
saber a un empleado las violaciones incurridas respecto a las normas de

productividad, eficiencia, orden y disciplina, castigo a imponerse y derecho

apeiativo.

Funcion Puablica

Cualquier cargo, empleo, puesto, posicion o funcién en el servicio pablico, ya
sea en forma retribuida o gratuita, permanente o femporal, en virtud de cuaiquier
tipo de nombramiento, contrato o designacién para la Rama Legislativa,
Ejecutiva o Judicial del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asi
como cualquiera de sus agencias, departamentos, subdivisiones,
instrumentalidades, corporaciones publicas o municipios.

Funciones Esenciales

Deberes fundamentales de cada puesto que el empleado puede desempenar
con o sin la ayuda de un acomodo razonable y que de no realizarlos el puesto no
existiria o responderia a otra clasificacion.
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23. Funciones o Necesidades Permanentes
Significa aquellas actividades relacionadas con los poderes y deberes gue la ley
organica de la agencia le asigna y aguellas ofras que le sean asignadas por
leyes especiales, reglamentos o asignaciones ejecutivas o administrativas, que
deben ejercerse en forma continua y estable o que se repiten o extienden sin
interrupcion por tiempo indefinido, sin que necesariamente sean perpetuas. Las
funciones permanentes de las agencias pueden corresponder al servicio de
carrera o al servicio de confianza.
24. Gobierno de Puerto Rico
Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y sus agencias.
25. Grupo Ocupacional o Profesional
Significa una agrupacion de clases y series de clases que describe pUestos
comprendidos en la misma rama o actividad de trabajo.
26. Junta de Directores
Significa la Junta de Directores del Colegio Universitario de Justicia Criminal de
Puerto Rico.
27. Licencia con Sueldo para Estudios
- Significa la licencia especial, con sueldo, gue se concede a los empleados con el
fin de ampliar su preparacion académica, profesional o técnica para mejorar el
servicio que prestan.
28. Necesidades Urgentes del Servicio

Significa aquellas acciones esenciales o indispensables que es menester
efectuar en forma apremiante a los fines de cumplir con las funciones de la
agencia . 0 sus programas. No incluyen aquellas acciones que resulten
meramente convenientes o ventajosas cuya solucion puede aplazarse hasta que
se realice el tramite ordinario.
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29. Nombramiento
Significa la desighécién oficial de una persona para realizar determinadas
funciones.

30. Normas de Reclutamiento
Significa las determinaciones en cuanto a los requisitos minimos y el tipo de
examen para ingreso a una clase de puesto.

31. Pago de Matricula
Significa el pago total o parcial de los derechos de asistencia a cursos
universitarios o especiales. '

32. Periodo Probatorio
Significa un término de tiempo durante el cual un empleado, al ser nombrado en
un puesto, esta en periodo de adiestramiento y prueba, y sujeto a evaluaciones
peridodicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

33. Plan de Clasificaciéon
Significa un sistema mediante el cual se estudian, analizan y ordenan en forma’
sistematica, los diferentes puestos que integran una organizacién formando
clases y series de clases.

34. Principio de Mérito

Significa el concepto de que los empleados publicos deben ser seleccionados,
ascendidos, retenidos y tratados en todo lo referente a su empleo sobre la base
de la capacidad sin discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento,
edad, origen o condicidn social, ni por sus ideas politicas o religiosas.
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-35. Programa de Duracién Determinada
Significa aquellos creados por pericdos de vigencia fija para atender funciones
de naturaleza temporera, irrespectivamente de la procedencia de los fondos con
que sean sufragados. '
37. Puesto
Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas delegadas por
la autoridad nominadora, que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo o durante una jornada parcial.
38. Reclasificacion
Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido ”clasificado
previamente. La reclasificacion puede ser a nivel superior, igual o inferior.
39. Registro de Elegibles
Significa una lista de nombres de personas que han cualificado para ser
consideradas para nombramiento en una clase determinada.
40. Reingreso
Significa la inclusién en el registro correspondiente, para ser certificado para
empleo, del nombre de un empleado regular de carrera o de confianza, que ha
renunciado del servicio o ha sido separado y es acreedor a tener su elegibilidad
para la clase o clases de puestos en las que sirvio como empleado regular.
41. Renuncia

Significa la separacion total, absoluta y voluntaria de un empleado de su puesto.
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42. Serie o Serie de Clases

43..

45.

46.

Significa una agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de
trabajo existentes.

Sistema de Retiro

Significa la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y de la Judicatura.

Sistema o Sistema de Personal

Significa el Sistema de Personal del Servicio Puablico de Puerto Rico.

Suspension de Empleo y Sueldo

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

Traslado

Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma clase ¢ a
un puesto en otra clase con funciones de nivel similar, cuando ocurre entre
agencias con diferentes planes de clasificacién. Cuando ocurre en la misma
agencia significa el-cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto el mismo tipo de
retribucion.
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Introduccién

La politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en lo relativo a la
administracion de los Recursos Humanos, dispone que el principio de mérito sea el
criterio que regira el Servicio PUblico. EI principio de mérito se refiere al concepto de
que sean los mas aptos los que sirvan al Gobierno y que todos los empleados deben
ser reclutados, seleccionados, clasificados, adiestrados, ascendidos, trasladados,
descendidos y retenidos en su empleo en consideracion al mérito y a la capacidad, sin
discrimen por razones de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen condicién social,
condicién de veterano, ideas politicas, religiosas o impedimento.

En armonia con la administracion de las areas esenciales al principio de mérito, se

- adopta este reglamento, el cual incluye ademas aquellas areas de personal que, aun

cuando no sean esenciales al principio de mérito, son necesarias para lograr un
sistema de administracion de personal moderno y equitativo y que faciliten la aplicacion
de dicho principio.

Este reglamento sera de aplicacién, ain cuando el Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico (en adelante CUJCPR) establezca y formalice convenios
colectivos con el personal que forme parte de una unidad apropiada para fines de
negociacion colectiva en virtud de fa Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998, como en
aquellas areas que dicha Ley excluye de la negociacién colectiva. También, este
reglamento debe ser. interpretado de conformidad con a legislacion laboral
gubernamental que se adopte tanto local como federal. De igual modo se debera tomar
en consideracion aquella legisiacién que en un futuro sea adoptada y sea de aplicacion.
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Denominacion, Base Legal y Aplicabilidad

Articulo 1. - Denominacion

Este Reglamento se conocerd y podra ser citado como: Reglamento de Personal para
los Empleados No Docentes det CUJCPR. '

Articulo 2. - Base Legal

La base legal para este reglamento es la Ley 155 del 17 de julio de 1998, conocida
como Ley para establecer el CUJCPR. Conforme a lo dispuesto por dicha ley, se
establecié el CUJCPR, como una entidad adscrita a la Policia de Puerto Rico.
Posteriormente, mediante la aprobacién de la Ley 321 del 2 de septiembre de 2000, se
enmendaron los Articulos 1, 4, 7 y 8 de la Ley Ndm. 155, para otorgarle
independencia académica y operacional al CUJCPR. Esto con el proposito de que el
mismo pudiera ser considerado como una institucion de educacion superior facultada
para conferir grados universitarios, cumpliendo asi los requisitos de acreditacion del
Consejo de Educacién Superior, asi como, la Middle States Association of Colleges
and Schools y cualificar para la obtencion de ayudas econémicas federales y estatales.

Articulo 3. - Aplicabilidad

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados No Docentes del CUJCPR. No
sera de aplicabilidad al personal irregular que se emplee conforme a las disposiciones
de la Ley NOm. 110 de 26 de junio de 1958, enmendada, ni a las personas que presten
servicios mediante contrato. Tampoco sera de aplicabilidad al servicio de confianza,
excepto lo relativo al derecho de reinstalacién y al personal transitorio, excepto o que
expresamente se dispone. :
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Parte Il

Composicion del Servicio

Articulo 4. - Categorias de Empleados

El personal No Docente del CUJCPR estara clasificado en los servicios de carrera, de
confianza, transitorio e irregular.

Seccion 4.1. - Servicio de Carrera

El servicio de carrera comprendera los trabajos no diestros, semidiestros y
diestros, asi como las funciones profesionales, técnicas y administrativas y hasta
el nivel méas alto en que sean separables de la funcién asesorativa o normativa.
Los trabajos y funciones comprendidos en el servicio de carrera estaran
mayormente subordinados a pautas de politica publica y normas programaticas
que se formulen y prescriban en el servicio de confianza.

Los empleados de carrera podran tener discrecién delegada para establecer
sistemas y métodos operacionales, pero sélo la tendran ocasionalmente y por
delegacion expresa para formular, modificar o anular pautas o normas sobre el
contenido o la aplicacidon de programas. Como cuestién incidental a sus
funciones ordinarias, podran tener facultad para hacer las recomendaciones
sobre pautas y normas, pero no sera funcion primaria de sus puestos. El
desempenio eficiente de funciones comprendidas en el servicio de carrera no ha
de requerir que los empleados sustenten determinadas ideas o posiciones
filosoficas ni que guarden relacicnes especiales de confianza personal con sus
superiores.

El servicio de carrera ha de dar la continuidad conveniente y necesaria a la
administracion publica del CUJCPR, independientemente de los cambios de

direccion politica.
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Seccion 4.2, - Servicio de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos que intervienen o colaboran
sustancialmente en la formulacidn de la politica puablica, gue asesoran
directamente o que prestan servicios directos a la Autoridad Nominadora del
CUJCPR, tales como los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacion de Politica Publica:

Esta funcion incluird la responsabilidad, directa o permanentemente
delegada, para la adopcidon de pautas o normas sobre contenido de
programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento dé la agencia,
relaciones fuera de la agencia y otros aspectos esenciales en la direccion
de programas del CUJCPR. También incluird la participacion, en medida
sustancial y en forma efectiva, en la formulacién, modificacidon o
interpretacién de dichas funciones en la administracion o en el
asesoramiento directo al la Autoridad Nominadora del CUJCPR mediante
lo cual el empleado puede influir efectivamente en la politica publica.

2. Servicios Directos a la Autoridad
Nominadora del Colegio que Requieren
Confianza Personal en Alto Grado:

El elemento de confianza personal en este tipo de servicios es
insustituible. La naturaleza del trabajo corresponde esencialmente al
servicio de carrera pero el factor de confianza personal es predominante.
El trabajo puede incluir servicios secretariales, mantenimiento de archivos
confidenciales, conduccién de automoviles y otras tareas similares. En
este tipo de trabajo siempre esta presente el elemento de confidencialidad
y seguridad en relacion con personas, programas. o funciones publicas.

Seccion 4.3. - Reinstalacion de Empleados
de Confianza

Si un empleado de carrera con estatus regular pasa al servicio de confianza y
posteriormente se separa de este UGltimo servicio en el CUJCPR, tendra derecho
absoluto de reinstalacion en un puesto de igual o similar clasificacion al Gltimo
que ocupd con estatus regular en el servicio de carrera, a menos que su
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remocion del puesto de confianza se haya efectuado mediante formulacion de
cargos, y disponiéndose, que sera acreedor a todos los beneficios en términos
de clasificacion y sueldo que se hayan extendido a la plaza que ocupaba,

- durante el término en que sirvid en la posicién de confianza. En todo caso, la

reinstalacion del empleado en el Servicio de Carrera, debera efectuarse
simultaneamente con la separacion del puesto de confianza, y no debera
resultar onerosa al empleado.

Todo empleado que tenga la condicion de empleado regular en el servicio de
carrera, resulte electo, o sea designado sustituto para ocupar un cargo publico
electivo en la Rama Ejecutiva o Legislativa, tendra derecho absoluto de ser
reinstalado en un puesto igual o similar al Ultimo que ocupé en el servicio de
carrera, a menos que haya sido removido del cargo electivo por conducta
tmpropia, o haya renunciado a su puesto debido a conducta ilegal o impropia
que hubiese conducido a la remocion y disponiéndose que sera acreedor a
todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan
extendido a la plaza que ocupaba, durante el término en que sirvid en la posucron
de confianza.

Los empleados reguiares en el servicio de carrera, que sean reclutados para
ocupar un cargo en el servicio de confianza, o que resulten electos por el pueblo,
o designados sustitutos para ocupar un cargo publico electivo, segin se
establece anteriormente, eonservaran los beneficios marginales y los derechos
de licencia y cualquier otro que se extiendan a estos empleados mediante
legislacion prospectiva, durante todo el tiempo que dure la ausencia de su cargo
regular por ocupar un puesto de confianza o por servir en el cargo publico
electivo.

Se dispone que una vez cese su encomienda de confianza o electiva, al

empleado se le acreditaran los beneficios que haya acumulado mientras estuvo -
en su posicion regular en el servicio de carrera, pero no se le acreditaran

vacaciones regulares ni por enfermedad, durante el periodo de ausencia de su

puesto regular en el servicio de carrera. Disponiéndose, ademas, que acumulara

el crédito por afios de servicio y la antigiedad en el Gltimo cargo que ostentaba

en el servicio de carrera.

Seccion 4.4. Cambio de Categoria

El cambio de categoria de un puesto de camera a un puesto de confianza
Unicamente lo autorizara la Autoridad Nominadora cuando el puesto esté
vacante, a menos que, estando ocupado, el empleado en el mismo consienta
expresamente. El consentimiento debera ser por escrito, certificando que se
conoce y comprende la naturaleza del puesto de confianza, particularmente en
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lo que concierne a nombramiento y remocion. Si el puesto no esta vacante y el
empleado en el mismo no da su consentimiento al cambio- de categoria de su
puesto para implantar un cambio organizativo oficial o para corregir un error de
derecho, la Autoridad Nominadora puede reubicar al empleado en otro puesto de
carrera de similar jerarquia y remuneracién, siempre y cuando en la transaccson
se preserven los derechos del empleado.

Solo se autorizard el cambio de categoria de un puesto de confianza a uno de
carrera cuando ocurra un cambio en las funciones del puesto o en la estructura
organizativa del CUJCPR que lo justifique, si el puesto estd vacante o de no
estar vacante el puesto, el cambio de categoria sbélo podra efectuarse si el
empleado en el mismo puede ocuparlo bajo las siguientes condiciones:

1. - Que reuna los requisitos establecidos para |a clase de puesto;

2. . Que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor gue el
correspondiente al pericdo probatorio para la clase de puesto;

3. Que apruebe o haya aprobado el examen establecido para la clase de
puesto; y
4, Que la Autoridad Nomlnadora certifique que sus servicios han sido

satisfactorios.
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Parte 11l

Areas Esenciales al Principio de Mérito

Articulo 5. - Clasificacion de Puestos

Seccion 5.1. - Plan de Clasificacion

La Autoridad Nominadora establecerd un Plan de Clasificacion para los puestos
de carrera en el CUJCPR. Asimismo, establecera las normas y los
procedimientos necesarios para la administracién de dicho plan, en armonia con
el Plan de Retribucion que se establezca y los reglamentos aplicables a este
ultimo.

&l Plan de Clasificacion reflejara la situacion de todos los puestos en el servicio
de carrera del CUJCPR a una fecha determinada, constituyendo asi un
inventario de los puestos correspondientes al CUJCPR en todo momento. Para
lograr que el Plan de Clasificacion resulte en un instrumento de trabajo
adecuado y efectivo en la administracion de personal se mantendra al dia
mediante el registro de los cambios que ocurran en los puestos, Ia actualizacion
de las especificaciones de clases y las asignaciones de puestos a las clases, de
forma que en todo momento el plan refleje exactamente los hechos y
condiciones reales presentes. Se estableceran, por lo tanto, los mecanismos
necesarios para hacer que el plan de clasificacion sea susceptlbie a una revision
y modificacion continua.

El establecimiento, implantacion y administraciéon del Plan de Clasificacién se
haréa conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen

Seccion 5.2. - Descripcion de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional el CUJCPR, preparara vy
mantendra al dia para cada puesto autorizado en el servicio de carrera, una
descripcion clara y precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y si es
necesario las. funciones marginales segun surjan de los puestos, grado de
autoridad, responsabilidad y supervision inherentes al mismo y condiciones de
trabajo presentes en cada puesto. Esta descripcion estara contenida en el
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formulario oficial de Descripcion de Puesto que a tales fines se adopte vy debera
estar firmado por el empleado, de estar el puesto ocupado, por su supervisor
inmediato, por el jefe de la unidad primaria correspondiente y por el (la)
Rector(a) o su representante autorizado. Cualquier cambio que ocurra en lo
anterior se registrara prontamente en el mencionado formulario. No menos de
una vez al afo, el CUJCPR pasara juicio sobre la clasificacidén de los puestos
que hubieran registrado cambios.

El original del formulario Descripcion de Puesto formalizado inicialmente, asi
como el de toda revision posterior que se efectie, serd evaluado para
determinar la clasificacion del puesto o para la accion subsiguiente que proceda
en los casos de revision de deberes, segun se provea en las normas y
procedimientos que se establezcan para la administracion del Plan de
Clasificacion.

Una copia del formulario Descripcion de Puesto se entregara al empleado al ser
nombrado y tomar posesion del puesto y cuando ocurran cambios en las
funciones del mismo que resultaren en la formulacién de un nuevo formulario.
Este formulario se utilizara, entre otros, para orientar, adiestrar, supervisar y
evaluar al empleado de acuerdo a los procedimientos que el CUJCPR
establezca. Se conservara una copia de la Descripcion de Puesto formalizada,
junto a cualquier otra documentacion relacionada con el historial de clasificacion
de cada puesto. Este acopio de informacidn, en orden de fechas, constituira el
expediente oficial e individual de cada puesto y sera utilizado como marco de
referencia en los estudios y acciones que se requieran en relacion con la
clasificacion de puestos.

Copia del formulario Descripcién de Puesto debidamente actualizada debers ser
referida a la Oficina de Gerencia y Presupuesto, segln dicha agencia estabiezca
en sus procedimientos, al tramitarse la peticidn para la creacién del puesto y
cuando se soliciten acciones posteriores relacionadas con su clasificacion.

Seccion 5.3. - Agrupacion de los Puestos en

Clases de Puestos, Series de Clases,

Titulos Funcionales

1. Agrupacion de los Puestos en Clases de
Puestos y Series de Clases:

Se agruparan en clases todos los puestos en el servicio de carrera que



Reglamento de ®ersonal para los Empleados No Docente 9
Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rjco

P

g

¢

sean igual o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y el nivel
de dificultad del trabajo envuelto a base de'los deberes, grado de
responsabilidad y autoridad asignados a los mismos y de elementos
inherentes a los puestos que se describan en la Descripcidon de Puesto,
asi como otra informacién que amplie la descripcion.

Cada clase de puesto serad designada con un titulo corto que sea
descriptivo de la naturaleza y el nivel de complejidad y responsabilidad
del trabajo requerido. Dicho titulo se utilizara en el tramite de toda
transaccion o accion de personal, presupuesto y finanzas, asi como en
todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este sera el titulo
oficial del puesto.

2. Titulos Funcionales

La Autoridad Nominadora podra designar cada puesto con un titulo
funcional de acuerdo con sus deberes y responsabilidades o su posicion
en la organizacién. Este titulo funcional podra ser uiilizado para
identificacion del puesto en los asuntos administrativos de personal que
se tramiten a nivel del CUJCPR. Bajo ninguna circunstancia el titulo
funcional .sustituira el titulo oficial en el tramite de asuntos de personal,
presupuesto y finanzas.

Seccion 5.4. - Especificacion de Clases

Se preparara por escrito una -especificacion para cada una de las clases de
puestos comprendidas en el plan de clasificacion que consistird de una
descripcidn clara y precisa del concepto de la clase en cuanto a la naturaleza,
grado de complejidad, responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la
clase; ejemplos de trabajo que describen las funciones tipicas o comunes de las
clases; asi como los niveles de riesgo y esfuerzo fisico, mental y niveles
requeridos, los viajes y la frecuencia de éstos para realizar las funciones
inherentes a cada ciase; los conocimientos,- habilidades y destrezas minimas
que deben poseer los empleados y fa preparacién académica y experiencia
minima requerida para cada clase de puestc. También fijara la duracion del
periodo probatorio correspondiente a cada clase.

-L.as especificaciones seran descriptivas de todos los puestos comprendidos en

la clase. Las mismas seran utilizadas como instrumenio basico en la
clasificacién y reclasificacién de puestos; en la preparacidon de normas de
reclutamiento; en la determinacion de las lineas de ascensos, traslados y
descensos; en la evaluacidn de los empleados; en la determinacion de las
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necesidades de adiestramiento del personal; en las determinaciones basicas
relacionadas con Ios aspec:tos de retribucién, retencién, presupuesto y
transacciones de personal asi como para otros usos en la admlnlstrar:lon de los
recursos humanos.

La Oficina de Recursos Humanos del Colegio Universitario de Justicia Criminal
sera responsable de mantener al dia las especificaciones de clases conforme a
los cambios que ocurran en los programas y actividades del CUJCPR, asi como
en la descripcion de los puestos que conduzcan a la modificacion del plan de
clasificacién. Estos cambios seran registrados inmediatamente después que
ocurran 0 sean determinados y en todo momento serdn sometidos para la
aprobacion de la Autoridad Nominadora. Las especificaciones de clases se
identificaran como tales. Contendran en su formato general los siguientes
elementos, en el orden indicado.

1. Numero de Codificacion

Es el nUmero que se encuentra en la esquina superior derecha de la
especificacion de clase y constituye la clave o la identificacion de la
misma. Este nimero se obtiene del indice Esquematico que acompana
los Planes de Clasificacion de Puestos.

2. Titulo Oficial de la Clase

Este debe Ser corto y descriptivo de las funciones asignadas a la clase.

3. Naturaleza dél Trabajo

Consiste de una definicion clara y concisa del trabajo.

4’.' Aspectos Distintivos del Trabajo

En éstos se identificaran las caracteristicas que diferencian una clase de
otra en cuanto a niveles de complejidad, responsabilidad y autoridad, tipo
y forma de supervision que se recibe y se ejerce, métodos que se utilizan
para realizar el trabajo que incluya el grado de libertad, independencia,
uso de discrecion y criterio, forma en que se revisa el trabajo y su
proposito.
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7.

Ejemplos de Trabajo

Incluye las funciones comunes o tipicas de los puestos en los cuales se
recogeran las condiciones de trabajo, tal como el tipo de riesgo envuelto y
nivel de este, grado de esfuerzo fisico, mental y su nivel y si se requiere
vigjar y con qué frecuencia.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas
Minimas: |

a) Conocimientos: Incluira la descripcion de las materias con las
cuales deberan estar familiarizados los empleados y candidatos a
ocupar los puestos.

b) Habilidades: Incluira la capacidad mental y fisica necesaria para el
desempeno de funciones siempre que las mismas esién
relacionadas o sean necesarias y consistentes con las funciones
inherentes a la clase de puesto.

c) Destrezas: Incluira la agilidad o pericia manual, asi como
condiciones fisicas y/o mentales que deberan poseer los
empleados o aspirantes a ocupar determinada clase de puesto,
siempre que las mismas estén relacionadas o sean necesarias y
consistentes con las funciones inherentes a la clase de puesto.

Preparacion y Experiencia Minima

Indica la preparacién academica minima requerida, el tipo y duracion de
la experiencia de trabajo minima.

Periodo Probatorio

Significa el término de tiempo requerido para el adiestramiento y/o prueba
practica a que sera sometido el empleado en el puesto y sujeto a
evaluaciones periédicas en el desempeno de las funciones. Este no sera
menor de tres (3} meses, ni mayor de doce (12) meses y nunca sera
prorrogabie.
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9. Glosario de Términos |

Se establecera un glosario (Anejado en este documento), junto con las
especificaciones de clases, en el que se definan en forma clara y precisa
los conceptos, términos y/o adjetivos utilizados en las mismas para la
descripcion del trabajo y de los grados de complejidad, responsabilidad y
autoridad inherente a cada clase de puesto.

10. Creacién y Cambios

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y su
correspondiente especificacidn mediante ia aprobacién de la Autoridad
Nominadora. Contendra, ademas del titulo, la codificacién numérica
asignacion a la escala de sueldos gue proceda, la fecha de efectividad y
la duracidon del pericdo probatorio. lgual formalidad requeriran los -
cambios que se efectlen en las especificaciones de clases para
mantenerlas al dia a tono con el patrdn orgamzatwo funcional del
CUJCPR y con los deberes de los puestos.

Seccidn 5.5; - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el plan
de clasificacion y designadas con su titulo oficial, se preparara un esguema
ocupacional o profesional de las clases de puestos que se establezcan,
incluyéndolas dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o
profesionales que se identifiqguen. Este esquema reflejara la relacién entre una y
otra clase y entre las diferentes series de clases que éstas constituyan dentro de
un mismo grupo y entre los diferentes grupos y/o areas de trabajo representadas
en el plan de clasificacion. Este esquema formara parte del plan de clasificacion.

Se preparara y mantendra al dia una relacion de dicho esquema ocupacional o
profesional y una lista o indice alfabético de las clases de puestos comprendidas
en el plan de clasificacion.

Cada clase de puesto se identificara numéricamente en los documentos antes
indicados mediante una codificacidn basada en el esquema ocupacional o

profesional que se adopte. Esta numeracion se utilizara como un medio de

identificacién de las clases en otros documentos cficiales que se preparen.
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Seccion 5.6. -  Clasificacion vy

Reclasificacion de Puestos

1.

Clasificacién - Puestos de Nueva Creacién -
Puestos de Duracién Fija

Todos los puestos se asignaran oficiaimente a las clases
correspondientes. No existira ningin puesto sin clasificacion. Bajo
ninguna circunstancia podra persona alguna recibir nombramiento en un
puesto que no haya sido clasificado previamente. Los puestos de nueva
creacién se asignaran a una de las clases comprendidas en el plan de
clasificacién, conforme a las normas y criterios que se establezcan.

La Autoridad Nominadora abstendrd de formalizar contratos de servicios
con personas en su caracter individual cuando las condiciones vy
caracteristicas de la relacion que se establezca entre patrono y empleado
sean propias de un puesto. En estos casos se procedera a la creacion del

~ puesto de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos para

la clasificacion en este Reglamento.

Reclasificacion de ios Puestos

Se justificara reciasificar todo puesto cuando esté presente cualquiera de
fas siguientes situaciones:

a) Clasificacion Original Errénea

En esta situacion no existe cambio significativo en las funciones del
puesto, pero se obtiene informacién adicional que permite corregir
una apreciacion inicial equivocada,

b) Modificacion al Plan de Clasificacion

En esta situacion no existen necesariamente cambios significativos
en las descripciones de los puestos, pero en el proceso de
mantener al dia el plan de clasificacion mediante la consolidacion,
segregacién, alteracion, creacion y eliminacion de clases surge la
necesidad de cambiar la clasificacion de algunos puestos.
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c) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

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

d) Evolucion del Puesto
Es el cambio. que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los

deberes, autoridad y responsabilidad del puesto que ocas:ona una
transformacion del puesto original.

Seccion 5.7. - Estatus de los Empleados en
Puestos Reclasificados |

El estatus de los empleados cuyos puestos sean reclasificados se determinara
de acuerdo a las siguientes normas:

1.

Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la clasificacion
original y el cambio representara un ascenso, se podra trasladar al
empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de la clase que corresponda
al nombramientc del empleado, sin que el traslado resulte oneroso para
éste; 0 si reane los requisitos se podra confirmar al empleado en el
puesto reclasificado, sin ulterior certificacion de elegibles. Si el cambio
representa un descenso, se podra con el consentimiento escrito del
empleado, confirmar a éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de
apelacién que tuviere el empleado, si quisiere ejercitarlo; o se podra
trasladar al empleado a un puesto vacante que hubiere de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado ¢ dejar en suspenso la
reclasificacion hasta tanto se logre reubicar al empleado. En cualquier
caso, el empleado tendra el mismo estatus que antes de Ia reclasificacion
de su puesto.

Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de
categoria superior, s& podra ascender al empleado si su nombre estuviera
en fumo de certificacidon en el registro de elegibles correspondiente.
También se podra autorizar el ascenso sin oposicion del empleado
conforme a las normas establecidas en este Reglamento para este tipo de
ascenso, o si no hubiere registro de elegibles se podra celebrar examen
para cubrir el puesto reclasificado. En todo casec el incumbente estara
sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente del puesto al momento de la
reclasificacion no pudiera ocupar el puesto reclasificado, la autoridad
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nominadora lo reubicard en un puesto de clasificacion igual al de su
nombramiento o en un puesto similar, para el cual el empleado redna los
requisitos minimos o dejara en suspenso la reclaszﬂcamon hasta tanto se
logre reubicar al empleado.

Si la reclasificacion procediera por evolucidn del puesto o por
modificacion del plan de clasificacién, el incumbente permanecera
ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que antes del
cambio.

Seccién 5.8. - Cambios de Deberes,
Responsabilidades o Autoridad

Cuando las circunstancias lo justifiguen se podran cambiar los deberes,
responsabilidades o autoridad de un puesto, conforme a las siguientes normas:

1.

Todo cambio respondera a la necesidad o conveniencia de los programas
gubernamentales; ningin cambio tendrd motivacién arbitraria  ni
propésitos disciplinarios.

Conforme a lo anterior, la Autoridad Nominadora establecera sus propios
criterios conforme a sus particularidades.

Cuando .los cambios sean afines con la clasificacion del puesto, los
mismos no conllevaran la reclasificacion del puesto afectado.

El empleado tendra derecho a una revision administrativa si la solicitare -
dentro del término de quince (15) dias a partir de la fecha de notificacion
de la accion tomada, en los siguientes casos:

a) Empleados que se sientan perjudicados por la clasificacién del
puesto;

b) Empleados que se sientan perjudicados por la reclasificacion de su
puesto, excepto en casos que surjan por motivo de una
modificacion ai plan de clasificacion;

c) En los casos de cambios de deberes, autoridad o responsabilidad que
no sean afines con los del puesto. En estos casos si la decision no le
resultara satisfactoria, luego de agotar los recursos administrativos
internos, el empleado podra apelar ante la Comision Apelativa de
Administracion de Recursos Humanos de! Servicio Publico.
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Secciéon 5.9. - Posicién Relativa de las
Clases -

Se determinara la jerarguia o posicion entre las clases de puestos comprendidas
en el Plan de Clasificacion a los fines de asignar éstas a las escalas de
retribucion y para establecer concordancia para ascensos, traslados vy
descensos. '

L.a determinacién de posicién relativa es el proceso mediante el cual se ubica a
cada clase de puesto en la escala de valores de la organizacién, en términos de
factores tales como la naturaleza y complejidad de las funciones, y el grado de
autoridad y responsabilidad que se ejerce y se recibe. Los procesos para
establecer la jerarquia de las clases deberan ser objetivos en la medida maxima
posible. Se tendra en cuenta que se trata de ubicar funciones y grupos de
funciones independientemente de las personas que las realizan o han de
realizarlas. '

Las decisiones se haran sobre bases objetivas. Se tomara en cuenta aguellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas
clases en comparacion con otras. La ponderacion de estos elementos debera
conducir a un patrén de ciases que permita calibrar las diferencias en salarios y
otras.

Articulo 6. - Reclutamiento y Seleccion

Seccion 6.1. - Normas de Reclutamiento

El CUJCPR, sera responsable de formular y adoptar las normas de
reclutamiento para cada clase de puesto comprendida en el plan de clasificacion
de puestos para el servicio de carrera de la agencia, gue propendan a atraer y
retener los recursos humanos mas aptos e idéneos.

Las normas de reclutamiento estableceran los requisitos para el reclutamiento a
base del contenido de las especificaciones de clases. En todo momento los
requisitos estaran directamente relacionados con las funciones de los puestos.
Dichos requisitos tomaran en consideracion la informacion que hubiere
disponible sobre el mercado de empleo y los recursos humanos. Las normas-
prescribirdn la clase o las clases de examenes y el tipo de competencia que
fueren recomendables en cada caso. Las normas se revisaran periddicamente
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para atemperarlas a los cambios que ocurrieren.

Para optar para empleo en el CUJCPR, el candidato debe cumplir con las
siguientes condiciones generales de ingreso al servicio publico: estar fisica y
mentalmente capacitado para desempenar las funciones del puesto; evidenciar,
al momento de la soliciiud de empleo, que se ha rendido la planilla de
contribucién sobre ingresos durante los cuatro (4) afos previos a la solicitud, si
estaba obligado a rendir la misma, no haber incurride en conducta deshonrosa;
no haber sido destituido del servicio publico; no haber sido convicto por delito
grave o por cualquier otro delito que impligue depravacion moral; y no ser
usuario de sustancias confroladas o bebidas alcohdlicas en exceso. Estas
Gltimas cuatro (4) condiciones no aplicaran cuando el candidatc haya sido
habilitado para ocupar un puesto en el Servicio Publico.

Para optar para empleo en el CUJCPR, el candidato también debe dar
cumplimiento al Articuio 30 de la Ley Num. 86 de 17 de agosto de 1994,
conocida como la Ley de la Administracién para el Sustento de Menores. El
Articulo 30, supra, establece como condicion de emplec o contratacion en el
Gobierno, que la persona obligada a satisfacer una pensidn alimenticia, esté al
dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto.

Secciéon 6.2. - Aviso Pablico de las
Oportunidades de Empleo

La Autoridad Nominadora a través de su Oficina de Recursos Humanos
divulgara mediante convocatorias las oportunidades de empleo, y por los medios
de comunicacion que mejor se ajusten a las circunstancias del Colegio
Universitario de Justicia Criminal, a los fines de atraer y retener en el servicio
pablico a las personas mas capacitadas, mediante libre competencia.

Podran considerarse como medios adecuados, entre otros, los siguientes: radio,
television, prensa  escrita, publicaciones, comunicaciones  oficiales
intermunicipales o inter-agenciales; tablones de edictos; y otros medios que
puedan llegar a las personas interesadas. "

Para determinar la frecuencia de estos anuncios, se tomara en consideracion
que los mismos resulten efectivos para los reclutamientos, econdmicos para el
Colegio, y que faciliten al ciudadanc interesado la radicacion y consideracion de
su solicitud.

Las convocatorias a examen deberan contener la siguiente informacion: titulo
de la clase de puesto, escala de sueldo, plazo para radicar la solicitud, requisitos
minimos y especiales; naturaleza del examen, naturaleza del trabajo ©
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descripcion general de la clase, periodo probatorio, nimero de la convocatoria,
fecha de emision, riesgos y condiciones de trabajo, funciones esenciales y
marginales, conforme lo disponen las leyes que prohiben el discrimen por razon
de incapacidad fisica, mental y/o sensorial; y cualquier otra informacion
requerida y/o que resulte necesaria para efectos del proyectado reclutamiento.

En los casos en que prescriba la fecha limite para la aceptacion de solicitudes, si
hubiera razones justificadas, se podra reabrir la oportunidad de radicar
solicitudes adicionales en cualquier momento, siempre que no se vulnere con
ello el principio de mérito, de igualdad de oportunidades y de competencia
directa. :

Cuando la convocatoria establezca periodos o fechas determinadas para el
recibo de solicitudes, se observaran las siguientes normas:

a. La convocatoria deberd publicarse con no menos de diez (10) dias

laborables de antelacion a la fecha limite para solicitar.
b. En el aviso publico referente a cada examen se hara constar el periodo

de tiempo durante el cual habran de aceptarse solicitudes de admisién,
posterior al cual no se aceptara solicitud alguna que se radique.

C. En caso de que no se reciba un numero suficiente de solicitudes, se
podra extender la fecha de vencimiento, enmendar o cancelar la
convocatoria. De extenderse la convocatoria, se emitirad el aviso publico
correspondiente.

En los casos de reclutamiento continuo, se podran ofrecer los examenes a las
personas que los hayan tomado previamente y hayan fracasado o que interesen

-mejorar la puntuacién obtenida, después de transcurrido un término de noventa

(90) dias calendarios, en los casos de examenes escritos. La determinacion del
lapso de tiempo gue debera transcurrir para ofrecer nuevamente el examen a las
personas previamente examinadas, dependera de la naturaleza de la clase de
puesto, del examen, o de [as necesidades del servicio.

Seccion 6.3. - Procesamiento de
Solicitudes

1. Las solicitudes recibidas como resultado de las convocatorias publicadas
se revisaran para determinar las que deben ser aceptadas o rechazadas.

2. Se rechazaran las solicitudes por cualquiera de las siguientes causas:

a) radicacion tardia



Reglamento de Personal para los Empleados No Docente 19
Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico

¢

n g

b) No reunir los requisitos minimos establecidos para desempeiiar el
puesto : : '

c) Tener conocimiento formal de que los solicitantes:
. Han incurrido en conducta deshonrosa

. Han sido convictos por delito grave o por cualquier otro
delito que implique depravacién moral o corrupcion

) Han sido destituidos del servicio pubiico

. Son usuarios de sustancias controladas o bebidas
alcohdlicas en exceso.

. Han realizade o intentado realizar engafo o fraude en la
informacién sometida en fa solicitud.

. Cuando se tenga conocimiento de que el candidato esté
fisica o mentalmente impedido para desempefiar las
funciones esenciales del puesto y éste esta cubierto por la
Ley ADA,; se atendera el caso de acuerdo a lo dispuesto en
la referida legislacion.

Las razones enumeradas en los apartados 1 al 4 del inciso (2) subinciso
(c) de la seccién 6.3 se usaran para rechazar solicitudes solamente en los
casos en que la persona no ha sido habilitada para optar para empleo en
el servicio publico, por el Administrador de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Se notificara por escrito y de forma confidencial a la persona cuya
solicitud sea rechazada informandole la causa del rechazo y su derecho
de apelacion ante la Comision Apelativa de Administracion de Recursos
Humanos del Servicio Pablico.

Seccion 6.4. - Examenes

El reclutamiento de personal para el servicio de carrera se llevard a cabo
mediante un proceso en virtud del cual los aspirantes compitan en
igualdad de condiciones y sin discrimen por razones ajenas al mérito,
mediante examenes para cada clase de puesto que podran consistir de
pruebas escritas, orales, fisicas, de ejecucion, evaluacion de experiencia
y preparacion, evaluaciones del supervisor, analisis del récord de trabajo
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y resultados de adiestramientos, o preferiblemente una combinacion de
éstos; siempre tomando en cuenta lo dispuesto en la Ley ADA. La
entrevista de reclutamiento que se efectle se comp[ementara con otras
alternativas de examen.

Los examenes deberan medir la capacidad, aptitud y habilidad de las
personas examinadas para el desempeno de las funciones de cada clase
de puesto. Estos deberan desarrollarse orientados hacia los deberes y
responsabilidades esenciales que envuelve la clase de puesto, siempre
tomando en cuenta aquellos casos cubiertos por la Ley ADA.

Los examenes deberan administrarse, en lo posible, en locales y lugares
accesibles a los opositores, que aseguren unas condiciones y ambiente
adecuados, dando cumplimiento a la Ley ADA en los casos que aplique.

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

Toda persona que comparezca a examen se identificara mediante Ia
constatacion de su firma y de cualquier otro documento oficial, conforme
al procedimiento que se establezca.

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

En el proceso de calificacion de los examenes escritos se mantendra
oculta la identidad de los opositores.

Para ser eieg|ble toda persona deS|gnada debera obtener por Io menos la
puntuacion mmlma que se establezca para cada examen.

Todo(a) veterano(a) tiene que obtener la puntuacion minima de pase para
la clase optada. Se concedera a todo(a) veterano(a), segin este término
se define en la Carta de Derechos del Veterano Puertorriquefio, cinco (5)
puntos o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor, a la calificacion
obtenida en cualquier prueba o examen requerido a los fines de calificar
para un empleo, ya sea de ingreso o ascenso. A los veteranos gue tengan
una incapacidad relacionada con el servicio se les abonaran cinco (5)
puntos adicionales o el cinco por ciento (5%), lo que sea mayor. En caso
de muerte del (la) veterano(a), se concedera la puntuacion gue le hubiere
correspondido al conyuge supérstite si no ha contraido nuevo matrimonio
asi como a los hijos del {la) veterano{a) que sean menores de edad vy a
los mayores de edad que estuvieren incapacitados, de conformidad con la
Carta de Derechos del Veterano Puertorriguefio. Ademas, en
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cumplimiento con las disposiciones del Articulo 3(a) de la Ley Nam. 81 del
27 de julio de 1996, Ley de Igualdad de Oportunidad de Empleo para
Personas con impedimentos, se sumaran cinco (5) puntos o el cinco por
ciento (5%) lo que sea mayor, a la calificacién obtenida por una persona
con impedimento en cualquier prueba o examen requerido, a fin de
cualificar para un empleo, va sea de ingreso o ascenso. Diche beneficio
no aplicara si la persona con impedimento que solicita el ingreso o
ascenso a un cargo, empleo u oportunidad de trabajo cualifica para recibir
los mismos beneficios conferidos por la Ley Num. 13 del 2 de octubre de
1980, segun enmendada, conocida como Carta de Derecho del Veterano
Puertorriquefio. :

10. Las personas examinadas recibiran informacion sobre sus calificaciones.
Cualquier persona examinada podra solicitar la revisién del resuliado de
su examen. Tendra derecho a que se efectie la revision si lo solicitara
dentro del periodo maximo de treinta (30) dias a partir de la fecha de
correo en que se envid la notificacion del resultado del examen. Si como
resultado de la revisién del examen se altera la puntuacién y/o turno del
candidato, se hara el ajuste correspondiente, pero no se afectara ningun
nombramiento efectuado.

11.  La revision de los exdmenes escritos de seleccion multiple consistira en
calificar el examen en presencia del candidato, mediante una clave
especial. En los demas casos, se le explicara al candidato el
procedimiento de calificacion o evaluacion del examen.

12.  Se podran cancelar exdmenes si los solicitantes no relnen los requisitos
exigidos, o han realizado o intentado cometer fraude ¢ ha mediado
engaio en la informacion sometida.

Seccion 6.5. - Registro de Elegibles

Se estableceran los registros de elegibles conforme a las siguientes
disposicicnes:

1. Los nombres de las personas que aprueben los examenes seran
colocados en orden descendente de las calificaciones obtenidas para
establecer los registros de elegibles para las clases de puestos
anunciadas.

2. En los casos de puntuaciones iguales se determinara el orden para figurar

en los registros tomando en consideracion uno o mas de los siguientes
factores: :
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a)
b}
c)

d)

preparacidn académica general o especial,

experiencia relacionada con la clase de pgesto;

indice o promedio en los e.studios academicos o especiales;

fecha de radicacion de solicitud.

Al preparar los registros de elegibles se identificaran dentro de los

candidatos incluidos, aquelios protegidos, por leyes especiales
tales como: veteranos, impedidos y otros.

La elegibilidad de las personas que figuran en los registros se eliminara
por cualquiera de las siguientes causas:

a)

b)

g)

La declaracidn por el elegible de que no esta dispuesto a aceptar
nombramiento. Esta declaracion podra limitarse a determinado
periodo de tiempo o a determinado lugar o a puestos cuyas
condiciones de empleo sean diferentes a las establecidas por él a
la fecha del examen. El nombre del elegible no sera tomado en
cuenta al momento de expedirse certificaciones para empleo
mientras prevalezcan las condiciones de no aceptabilidad
indicadas por él

Dejar de comparecer a entrevista para nombramiento sin razén
justificada :

Dejar de someter evidencia que se le requiera sobre requisitos
minimos; o someter evidencia indicativa de que no reune los
requisitos minimos

Dejar de concurrir al trabajo después de transcurridos cinco (5)
dias laborables consecutivos desde la fecha en que se le notificd
su seleccion para nombramiento, a menos que la autoridad
nominadora conceda un término adicional para tomar posesion del
puesto - '

Notificacion por las autoridades postales en cuanto a la
imposibilidad de localizar al elegible

Haber sido convicto de algun delito grave o delito que impligue
depravacion moral o haber incurrido en conducta deshonrosa

Tener conocimiento oficial formal de que es usuario de sustancias
controladas o usuario habitual y en forma excesiva de. bebidas
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alcoholicas

h) Haber suministrado falso testimonio sobre cualquier hecho
concreto en relacidn con su solicitud de empleo o'de examen

i) Haber realizado o intentado realizar, engaiid o fraude en su
solicitud o en sus examenes, 0 en la obtencién de elegibilidad o
nombramiento

i) Haber sido declarado incapacitado por ailgun tribunal competente,
independientiemente de que el caso esté en apelacion. Se debera
tomar en cuenta la Ley ADA en los casos aplicables

k) Haber sido destituido del servicio pablico
) Muerte del elegible

m) Haber incurrido en aquellos delitos establecidos en la Ley Nam. 50
de 5 de agosto de 1993, Prohibicion a aspirar cargos electivos
o puestos en el servicio publico si ha sido convicto.

n) Nombramiento del elégible para un puesto regular, mediante
certificacion del registro establecido para esa clase de puesto

0} Declinacion del nombramiento que se ofrezca bajo las condiciones
previamente establecidas o aceptadas por el elegible

La determinacién de que el candidato no cumple con alguna de las
condiciones generales de ingreso al servicio pablico, se dejara sin
efecto y, por tanto, no se afectara la elegibilidad en los registros, si
el solicitante demuestra que el (la) Administrador(a) de la Oficina
de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado lo habilito.

El nombramiento de una persona para ocupar un puesto transitorio
no eliminara su nombre de los registros de elegibles en los que
figure.

4. A todo candidato cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles a
tenor con los citados incisos, se le notificara por escrito al efecto y se le
advertira sobre su derecho a solicitar reconsideracion de la Autoridad
Nominadora y luego su derecho de apelacion ante la Comision Apelativa
de Administracion de Recursos Humanos del Servicio Publico. En todo
caso en que la eliminacién del nombre de un candidato del registro de
elegibles hubiere sido errénea, se restituira el nombre a dicho registro.

5. Cancelacion de Registros: La duraciéon de los registros de elegibles
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dependera de su utilidad y/o cuan adecuados resulten para satisfacer las
necesidades del servicio. Los registros podran cancelarse en
circunstancias como las siguientes: '

a)

b)

c)

Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes o,

Cuando se ha eliminado la clase de puesto para la cual se
establecio el registro o,

Cuando se haya determinado la existencia de algun tipo de fraude
general antes o durante la administracion de los examenes.

Se notificara individualmente mediante correo ordinario a los candidatos
cuyos nombres figuren en los registros, cuando éstos se cancelen o
cumplan su vigencia. :

- Establecimiento de los Registros Especiales: El CUJCPR establecera los

siguientes registros especiales:

a)

b)

Registro de Reingfeso |
Se estableceran registros especiales por clases de puestos que

contendran los nombres de las personas con derecho a reingreso. -
Incluye ex — pensionados gue se recobren de su incapacidad.

Regisffo de Ascensos
Significara el registro gue se establezca mediante examenes en los
que participaran empleados regulares del CUJCPR, con el

proposito de ascenso, si cualifican, para ocupar puestos en un
nivel superior al que ocupan.

Registro de Becarios
Cualquier otro que se establezca por leyes especiales.

Estos registros podran ser cancelados cuando estos no respondan
a las necesidades de Servicio det CUJCPR.
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Seccién 6.6. - Certificacion y Seleccion

Como norma general, los puestos vacantes en el servicio de carrera se cubriran
mediante la certificacion y seleccion de los candidatos que figuren en los
registros de elegibles, conforme a las siguientes disposiciones:

1.

Cada jefe de unidad sometera a la Oficina de Recursos Humanos una
solicitud de personal conforme al procedimiento que se establezca.

Se expediran certificaciones para cubrir las vacantes en el orden en gue
reciban las solicitudes de personal. Los elegibles inciuidos en cada
certificacion deberan ser los diez (10) primeros gue aparezcan en el
registro dispuestos a aceptar nombramiento.

En los casos en que en la ceriificacion expedida hubieren por lo menos

_ cinco (5) candidatos que estén disponibles para aceptar nombramiento y

en el registro correspondiente no figuraren elegibles adicionales
dispuestos a aceptar nombramiento, se seleccionara a uno de ellos para
cubrir la vacante.

El nombre de un elegible que aparezca en registros para distintas clases
podra ser certificado simultdneamente para vacantes en tales clases.

La seleccion de los candidatos para nombramienio se hara por la
autoridad nominadora en un término no mayor de quince (15) dias
laborables, a partir de la fecha de envioc de la certificacion de elegibles.

Dicho término podra prorrogarse por no mas de diez (10) dias laborables
adicionates, cuando medien circunstancias extraordinarias. Sin embargo,
a partir de los quince {15) dias iniciales podran incluirse los mismos
candidatos en otras certificaciones. De ser solicitante algin veterano, y
una vez se le haya concedido la puntuacién adicional dispuesta por la
Seccion 6.4 Inciso 9 de este Reglamento, el veterano tendra derecho a

- preferencia conforme lo dispuesto en la Carta de Derecho de! Veterano

Puertorriqueno. Se preferira al veterano sobre otra persona que tenga una
puntuacion igual o menor que el veterano. Este derecho a preferencia se
concedera de igual forma al cényuge supeéerstite cualificado del veterano si
no ha contraido nuevo matrimonio, asi como a los hijos cualificados del
veterano que sean menores de edad y a los mayores de edad que
estuvieren incapacitados, de conformidad con la Carta de Derechos del
Veterano Puertorriquenio.
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Cuando un candidato se haya incluido en mas de una (1) certificacion de
elegibles para una misma clase de puesto y resulte seleccionado por mas
de una unidad de trabajo, se le dara prioridad para el nombramiento de la
persona a la primera unidad que notifiqué la seleccién de ésta dentro del
término de quince (15) dias laborables a partir de |a fecha de envio de |a
certificacion de elegibles.

En aguellos casos en que no se pueda hacer una seleccién debido a que
uno o mas de los candidatos incluidos en la certificacion no comparezca a
entrevista ¢ no esté dispuesto a aceptar nombramiento, se podran
adicionar candidatos a la certificacion original hasta completar el total de
diez (10) elegibles.

El Director de Recursos Humanos podra negarse a certificar un elegible
por cualquiera de las razones expuestas en el inciso 3 de la Seccidén 6.5
de este Reglamento. Dicha negativa debera notificarse por escrito a la
persona afectada indicando la causa o causas en que se fundamenta y
apercibirle de su derecho a solicitar reconsideracion ante la Autoridad
Nominadora. De ratificarse la decision de fa Autoridad Nominadora, la
persona afectada por la decisidn podra apelar ante la Comisién Apelativa
de Administracion de Recursos Humanos del Servicio Pblico, luego de
agotar los recursos internos correspondientes.’

Si alguna unidad de trabajo interesa cubrir mas de un puesto vacante en
la misma clase, se certificaran diez (10) elegibles adicionales para cada
vacante. Cuando en los registros de elegibles no haya suficientes
candidatos como para certificar diez (10) por cada vacante, se certificaran
los que hubiere disponibles en el registro.

Siempre que se emita una certificacion de mas de diez (10) elegibles para
cubrir mas de una vacante, deberéa seleccionarse por lo menos uno de los
primeros diez (10) candidatos considerados y disponibles para aceptar el
emplec. Para las demas vacantes, podra seleccionarse de entre
cualquiera de los candidatos certificados.

Cuando se solicite cubrir un puesto para el cual se haya establecido un
registro especial se enviara la relacion de los nombres de las personas
que aparezcan en dicho registro, ademas de la ceriificacion de elegibles.
del registro ordinario.

Como norma general, se podra seleccionar para cubrir el puesto a
cualquier candidato del registro especial o del registro ordinario.

' Debe mantenerse en perspectiva la eventual creacién de un foro apelativo interno.



Reglamento de Personal para los Empleados No Docente - 27
Colegio Universitario de Justicia Criminaf de Puerto Rico

L,

*

La anterior disposicion no aplica en situaciones en que los registros para
una misma clase de puesto se haya incluido alguna persona mediante
reingreso luego de haber estado disfrutando de una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ocupacional de alguno de los Sistemas de
Retiro del Gobierno o algun becario que al completar sus estudios no
haya podido ser nombrado. En estas situaciones se certificaran como
unicos candidatos y el CUJCPR vendra obligado a nombrarlos si estan
disponibles. En la eventualidad de que en los registros para una misma
clase de puesto se haya incluido los nombres de un ex-pensionado y de
un becario, se certificara como unico candidato al ex-pensionado.
También se dara cumplimiento a cualquier legislacion especial que se
establezca sobre registros especiales, tales como veteranos para los que
alguna legislacion federal exija preferencia.

12. La Autoridad Nominadora  podra autorizar certificaciones selectivas
cuando las cualificaciones especiales del puesto asi lo requieran.

Solo se autorizaran certificaciones selectivas cuando los puestos de
niveles superiores o intermedios de una clase requieran para el
desempefo de sus funciones, conocimientos, destrezas o habilidades
especificas claramente constatables. Este tipo de certificacion sera un
mecanismo de excepcion a ser usado restrictivamente.

Seccion 6.7. - Verificacion de Requisitos,
Examen Médico y Juramento de Fidelidad

1. Se verificara que los candidatos seleccionados reunan los requisitos de
preparacion y experiencia, licencia, colegiacién y cualesquiera otros
establecidos para la clase de puesto en el cual habran de ser nombrados
antes de expedirse dicho nombramiento o autorizarse el cambio
correspondiente.

2. Sera motivo para la cancelacion de cualquier seleccion de un candidato o

la eliminacion de un nombre de un registro de elegibles, el no presentar la
evidencia requerida o no reunir los requisitos a base de la evidencia
presentada, lo que nunca tendria el efecto de vulnerar lo dispuesto en la
Ley ADA.

3. Una vez hecha la oferta de empleo se requerird evidencia médica en

todos los casos, demostrativa de que la persona seleccionada para
ingresar al servicio publico esta apta para ejercer las funciones esenciales
del puesto con o sin acomodo razonable en casos aplicables de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley ADA.
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4, Se podra obviar el reguisito de examen médico en los casos de

nombramientos transitorios de seis (6) meses o menos y en las prorrogas
de nombramientos transitorios si ha habido un examen previo.

5. La Oficina de Recursos Humanos del Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerio Rico determinara el tipo de examen médico que
requerira en cada situacion particular para ingreso al servicio, en
cumplimiento con la Ley ADA.

6. No se discriminard contra candidatos cualificados bajo la Ley ADA vy la
legislacion local sobre la materia. -

7. Se requerira que toda persona a guien se ha de nombrar para ingreso al
servicio publico radiqgue su acta de nacimiento o, en su defecto, un
documento equivalente legalmente vélido, previo a la juramentacion vy la
toma de posesion del cargo o empleo. A tal efecto, se completara el
formulario de Verificacion de Elegibilidad para Empleo (Forma -8} previo
a la juramentacion y toma de posesion del cargo o empleo.

8. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio
debera prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y
Toma de Posesion del Cargo o Empleo requerido por la Ley Nam. 14 de
24 de julio de 1952, segiin enmendada.

Seccion 6.8. - Periodo de Trabajo
Probatorio

1. E! periodo probatoric constituye la UOltima parte del proceso dé
reclutamiento y seleccion y fa parte final del examen.

2. - Toda persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto regular de
carrera estara sujeta al periodo probatorio de dicha clase como parte del
_proceso de seleccién en el servicio publico.

3. Al completar satisfactoriamente el periodo probatorio, e empleado pasara
a ser empleado regular de carrera.

4. El CUJCPR evaluara en forma continua la productividad, eficiencia y el
cumplimiento de los criterios de orden y disciplina de los empleados en
periodo probatorio. Sera responsabilidad del supervisor adiestrar vy
orientar al empleado, de formalizar las evaluaciones, discutirlas con el
empleado y tomar la accidén que corresponda. Los empleados tendran que
demostrar su capacidad para desempefar satisfactoriamente los deberes
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del puesto. Ademas, deben observar la conducta que se espera de un
servidor publico para ser acreedor al estatus de empleado de carrera
regular. '

El periodo probatorio abarcard un ciclo completo de las funciones del
puesto. La duracion de dicho periodo se establecera sobre esta base y no
sera menor de tres (3) meses ni mayor de doce (12) meses. Ei periodo
probatoric no sera prorrogable.

Sera responsabilidad del supervisor inmediatc orientar al empleado
probatorio sobre: '

a) Los programas y organizacion del CUJCPR;

b) Los deberes y responsabilidades esenciales y marginales del
puesto; -

c) El grado de autoridad y supervision adscritas al puesto;
d} Los deberes y obligacicnes de los empleados;

e) Reglamentacion interna sobre jornada de trabajo y asistencia y
cualquier politica pablica aplicable;

f) Las acciones que se pueden tomar debido a las faltas cometidas
en sus servicios, habitos y actitudes;

g) Los criterios de productividad y eficiencia que debera alcanzar; |
h) La forma y frecuencia con que se evaluara su trabajo;
i)  Los programas de ayuda a empleados.

Esta orientacion se ofrecera al empleado inmediatamente después de la
toma de posesion del puesto y durante todo el proceso del periodo
probatorio.

E! supervisor inmediato sera responsable de proveerle al empieado el
adiestramiento y ayuda necesaria para el cumplimiento de sus deberes.
También le proveera aquellos  instrumentos, equipos requeridos vy
acomodo razonable en casos cubiertos por ADA, cuando sean necesarios
para el desempefio de sus funciones y siempre -que no resulten en un
gasto oneroso para el Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto
Rico.
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12.

La eficiencia, productividad, habitos y actitudes de ios empleados
probatorios se evaluara con relacion a las funciones y responsabilidades
esenciales y marginales para el cual fue nombrado y a los deberes y
obligaciones de los empleados publicos de acuerdo a las deposiciones de
la Ley de Etica Gubernamental y cualquier otra disposicion legal o normas
internas de conducta que contenga reglas por las cuales deben regirse
los empleados publicos.

Los supervisores responsables de evaluar a empleados en periodo
probatorio, deberan conocer la labor que realizan los mismos y estar
atentos a sus ejecutorias. De igual forma velaran que las labores que
éstos realicen correspondan a las funciones del puesto en que han sido
nombrados.

Excepto segun se disponga expresamente en este Reglamento, toda
persona nombrada o ascendida para ocupar un puesto permanente de
carrera y los empleados que sean trasladados o descendidos a ofros
puestos, estaran sujetos al periodo probatorio establecido para la clase
de puesto.

Se realizaran evaluaciones periodicas, cuya frecuencia se establecera
dependiendo de la evaluaciones una a la mitad del periodo probatorio y
otra dentro del tiempo establecido al final de dicho periodo. No obstante,
es recomendable que en puestos cuyo periodo probatorio sea mayor de
seis (6) meses se formulen evaluaciones por lo menos cada tres (3)
meses. Si el supervisor observa que el empleado no alcanza el nivel
esperado en algunos de los factores bajo evaluacién, deberd comunicar
inmediatamente al empleado el juicio que hace de su ejecucion o
conducta observada. Se orientara sobre los cambios necesarios para
cumplir con los referidos factores. . '

'Se usaran los formularios oficiales que se disefien para estos fines.

Ademas, se podran utilizar otros instrumentos de evaluacion, de

- conformidad con el sistema de evaluacién y motivacién de empleados que

adopte el CUJCPR.

En casos de ausencias prolongadas ¢ separacién del supervisor
inmediato, la responsabilidad de la evaluacién del empleado en periodo
probatorio, recaera en el funcionario o empleado que sustituya al
supervisor inmediato. Este ultimo debera ser un empleado cuyo puesto
ostente clasificacion de superior jerarquia al puesto del empieado.
evaluado. En los casos en gque un empleado en periodo probatorio tenga
mas de un supervisor, debido a las condiciones de trabajo o0 a la
naturaleza de las funciones del puesto y en los casos en que haya
mediado cambio de supervisor, cada unoc rendira un informe - por
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17.

separado. El informe comprendera el periodo bajo el cual el empleado ha
estado bajo su supervision. Las evaluaciones periddicas y la final del
empleado reflejaran el consenso de los supervisores que éste haya
tenido. :

Las evaluaciones periodicas y la final seran discutidas con los empleados
a fin de que estos conozcan el juicio que hace el supervisor de sus
servicios, habitos y actitudes en el transcurso del periodo probatorio.

La evaluacion final de los empleados en periodo probatorio se hara con
por lo menos quince (15) dias de anticipacién a la fecha de vencimiento
de dicho periodo probatorio. La accidon final de dicha evaluacion se
notificara por escrito al empleado por lo menos diez (10) dias antes de su
efectividad. :

Sera motive suficiente para la separacidn de un empleado en periodo

probatorio cuando en una evaluacién intermedia o final el empleado no

alcance el nivel esperado en uno o0 mas de los factores de evaluacion
descritos en los formularios oficiales, si a juicio del supervisor la magnitud

de la deficiencia constituye causa suficiente para recomendar tal

separacion.

La Autoridad Nominadora podra efectuar separaciones de empleados en
periodo probatorio en cualquier momento durante el transcurso de!
mismo, si de las evaluaciones se determina que sus servicios, habitos o
actitudes justifican tal accién.

Toda separacion expresara los motivos de la misma e indicara claramente
si es por razén de sus servicios, habitos o actitudes. La facultad de ia
Autoridad Nominadora de efectuar separaciones en periodo probatorio es
indelegable.

Si el empleado ha tenido mas de un supervisor se requerira el consenso

de todos los supervisores para la separacidn, aunque la facultad final
recae en la Autoridad Nominadora.

Se podra separar de su puesto a cualquier empleado de carrera durante
el periodo probatorio cuando se considere que sus servicios, habitos o
aptitudes no justifican concederle un nombramiento regular. Si la
separacion fuera debido a los habitos o actitudes del empleado que den
base para su destitucion del servicio, se podra proceder a su separacion
del servicio mediante el procedimiento de destitucion. El empleado
separado, debera ser notificado por escrito, en forma fehaciente, de su
derecho a apelar al foro correspondiente.
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Todo empleado de carrera que fracase en el periodo probatorio por
razones que no sean sus habitos o actitudes y hubiere sido empleado
regular inmediatamente antes, tendra derecho a que se le reinstale en un
puesto de Ia misma clase del que ocupaba con caracter regular o en otro
puesto cuyos requisitos sean analogos, con o sin acomodo razonable en
los casos en que aplica ADA. El CUJCPR gestionara la reinstalaciéon en
cualquiera de sus programas.

Cualquier empleado que fracase en su trabajo probatorio podra solicitar
revision ante el Comité de Apelaciones del CUJCPR en los casos donde
se alegue discrimen por razones ajenas al mérito y a la capacidad tales
como: de raza, coior, sexo, nacimiento, edad, origen o condicién social,

-ideas politicas, religiosa o impedimento. Se requerira que de la faz del

escrito de apelacion aparezcan claramente los hechos especificos en que
basan sus alegaciones.

La accion final que se tome con el empleado en el periodo probatorio,
cuando se trate de separario, debera notificarsele con por lo menos diez
{10) dias de anticipacién.

Todo empleado que aprobare satisfactoriamente el periodo probatorio,
pasara a ocupar el puesto con caracter regular. El cambio se tramitara
inmediatamente termine el periodo probatorio mediante notificacion al
empieado, acompafnado de la evaluacion final.

Los funcionarios y empleados deberan cumplir con las obligaciones que
se le asignen relacionadas con el tramite o ejecucion de la notificacion
final sobre periodo probatorio.

Si  la persona nombrada hubiere venido desempefando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiento
transitorio, inmediatamente antes del nombramiento, el periodo de
servicios prestados le podra ser acreditado al periodo probatorio.

La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por la
Autoridad Nominadora, previo al nombramiento en el puesto permanente.
La misma es discrecional y requerird una evaluacion del supervisor
inmediato de los servicios prestados en el puesto transitorio y con una
recomendacién de la Autoridad Nominadora. Asi constatados seran
acreditados en su totalidad. Solo se acreditaran los servicios prestados en
puestos de la misma clase, cuyos deberes sean iguales a los del puesto
que pasa a ocupar el empleado.
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Si la persona nombrada estd desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto interinamente, el periodo de servicios prestados le
podra ser acreditado al periodo probatorio, conforme a lo siguiente:

a)

b}

d)

Que el empleado haya sido designado oficialmente por la
Autoridad Nominadora para desempenar los deberes del puesto;

Que en todo el periodo a ser acreditado haya desempefiado todos
los deberes normales del puesto;

Que al momento de la designacién retna los requisitos minimos
requeridos para el puesto y que ocupe un puesto comprendido en
el servicio de carrera;

La determinacion de la acreditacion tiene que ser efectuada por la
Autoridad Nominadora, previo al nombramiento en el nuevo
puesto. La misma es discrecional y requiere una evaluacion de los
servicios prestados en el interinato.

Si por cualquier causa justificada el periodo probatorio de un empleado se
interrumpe por no mas de un (1) afo, se le podra acreditar la parte del
periodo de prueba que sirvio antes de la interrupcion. Se entendera como
causa justificada, entre otras: la concesién de algin tipo de licencia, 1a
cesantia temporera y el ascenso, trastado o descenso.

Periodo Probatorio en casos de Reingresos, Traslados, Descensos y
Reclasificaciones.

a)

b)

Las personas que reingresan al CUJCPR seran seleccionédasr del
registro de elegibles y estaran sujetas- al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, la Autoridad Nominadora podra

asignarle estatus regular si no ha transcurridc mas de un (1) afio

entre su separacion y la fecha de efectividad de su nuevo
nombramiento.

Cuando el traslado es a un puesto en la misma clase el estatus de
los empleados permanecera inalterado. Solamente estaran sujetos
a un nuevo periodo probatorio cuando pasan a un puesto en otra
clase. Sin embargo, cuando el traslado responde a necesidades
del servicio, la Autoridad Nominadora podra obviar este requisito
siempre y cuando éste se haya completado en el puesto de origen.
De no haberlo completado, se le podra acreditar el tiempo servido.
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c) En los casos de descensos, el empleado estard o no sujeto al

periodo probatorio, a discrecién de la Autoridad Nominadora. Al
ejercer tal discrecion se tomarad en cuenta, entre otros, factores '
tales como clases de puestos ocupados anteriormente por el
empleado con estatus regular y periodo de dichos servicios, las
evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia y productividad, orden
y disciplina de los empleados.

d) . Cuando un empleado estd en periodo probatorio y su puesto se
reclasifica por modificacién del plan de clasificacién y el empleado
estaba en periodo probatorio en el puesto anterior, se le acreditara
al periodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en la
clase de puesto que ocupd antes de ser efectiva la reclasificacion.

e) Si la reclasificacion - procede por vitud de un error en la
clasificacién original y el CUJCPR opta por confirmar al empleado
en el puesto, si éste estaba en periodo probatorio, le acreditara el
tiempo servido en el puesto antes de la reclasificacién. '

f) Si la reclasificacion procede por un cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de
categoria superior y el empleado pasa a ocuparlo mediante un
ascenso, éste comenzard a cumplir el periodo probatorio fijado
para la nueva clase de puesto a partir de la fecha de efeclividad de
la reclasificacion. No se le acreditard al periodo probatorio fijado
para la nueva clase los servicios prestados con anterioridad a la
fecha de efectividad de la reclasificacion. Si la reclasificacion
resulta en un puesto de igual o inferior clasificacion y el empleado
pasa a ocuparlo, su estatus se determinara conforme a las normas
para traslados o descensos, segun sea eI caso.

Si la persona nombrada hubiere venido desempefnando
satisfactoriamente los deberes del puesto mediante nombramiento
transitorio, el periodo de servicios prestado mediante tal
nombramiento transitorio, siempre que éste se hubiere lievado a
cabo a tenor con la ley y las normas al respecto, le podra ser
acreditado al periodo probatorio.

Secciéon 6.9. - Procedimientos Especiales
de Reclutamiento y Seleccion |

Cuando resulte impracticable atender las necesidades del servicio con
nombramientos hechos con sujecién al procedimiento ordinario establecido en
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este Reglamento, el CUJCPR podra utilizar procedimientos especiales de

reclutamiento y seleccion, Este procedimiento se utilizara para reclutar en
puestos de trabajadores no diestros o semidiestros, cuando no se disponga de
registros de elegibles apropiados para determinadas clases de puestos y la
urgencia del servicio a prestarse lo justifique y para garantizar la igualdad de
oportunidad en el empleo a participantes de programas de adiestramiento y
empleo, a fin de cumplir con las metas de tales programas.

Los procedimientos especiales de reclutamiento y seleccidn se ajustaran a las
siguientes normas generales:

a) En todo caso se debera asegurar que los nombramientos se hagan en
consideracion a la idoneidad y capacidad.

b) Se usaran los medios de comunicacion mas convenientes para anunciar
las oportunidades de empleo cuando se inicie el proceso de reclutamiento
de candidatos. Cuando se trate del reclutamiento especial para garantizar
la igualdad de oportunidad en el empleo a participantes de programas de
adiestramientos y empleo, se considerara como aviso publico el edicto o
convocatoria que emitid o emita la agencia responsable de administrar el
programa para seleccionar los participantes.

c) La fuente de reclutamiento podra ser interna o externa, incluyendo,
cuando sea necesario las instituciones educativas del pais o personas
desempleadas en cualquier localidad.

d) El reclutamiento sera continuo hasta tanto se satisfaga las necesidades
del servicio.

e} Todo candidato debera reunir los requisitos minimos establecidos para la -
clase de puesto.

Seccién 6.10. - Normas Especificas para el
Reclutamiento de Trabajadores No Diestros
y Semidiestros

1. El procedimiento especial para puestos de trabajadores no diestros o
semidiestros consistird de un examen de evaluacion a los Unicos fines de
determinar si los candidatos rednen los requisitos minimos establecidos
para las clases de puestos en las cuales habran de ser nombrados.
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A tales fines verificaran, de documentos originales, que el candidato
retina todos flos requisitos minimos exigidos para ocupar el puesto, tales
como. preparacion, experiencia, licencias, colegiacion y otros establecidos
en las convocatorias a examen. A falta de éstas se utilizaran las normas
de reclutamiento y de no existir éstas, las especificaciones de clases
emitidas por el CUJCPR. De existir mas de uno de los referidos
documentos se utilizara siempre el de fecha mas reciente.

El CUJCPR certificara la verificacion en cada casoc en el formulario
Cettificacion de Verificacién de Requisitos.

Seccién 6.11. - Normas Especificas para
Cubrir Puestos Regulares con Caracter
Probatorio

Ei CUJCPR llevara a cabo procedimientos especiales de reclutamiento vy
seleccion para cubrir puestos regulares con caracter probatorio siempre y
cuando concurran las siguientes circunstancias:

1.

2.

Que no exista registro de elegibles apropiado.

Que el CUJCPR no pueda establecer el registro de elegibles en seis (6)
meses.

Que las prioridades y urgencias del servicio justifiquen que se ofrezca el
examen de inmediato al candidato o los candidatos que hubiere
disponibles. -

.E! CUJCPR preparara y publicard las convocatorias a examen. .

Estas incluiran la ubicacion de los puestos a cubrirse, los requisitos para
la clase de puesto y cualificaciones especiales requeridas si algunas.
Ademas, se informara que el registro de elegibles que se establezca
quedara cancelado tan pronto se cubra el o los puestos vacantes para los
cuales se convoca a examen.

El CUJCPR administrara y calificaré el examen correspondiente y
notificara la calificacion obtenida o inelegibilidad a los examinados.

Se estableceran listas de candidatos cualificados para cada clase de
puesto ordenandolos en forma descendente de calificacion, conforme al
resultado obtenido en los examenes.
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Se expediran las certificaciones de elegibles y hara las selecciones
correspondientes conforme a lo siguiente: :

a)

b)

d)

" Seran certificados los primeros diez (10} elegibles en orden de

notas, que acepten empleo.

Si hubiere menos de diez (10) candidatos en el registro se
certificaran los nombres de los que estén disponibles.

La seleccion debera hacerse de entre los primeros diez (10)
candidatos mejor cualificados que estén disponibles en la lista de
elegibles.

De haber cinco (5) candidatos que acepten nombramientos y no
exista en lista candidatos adicionales, el CUJCPR debera
seleccionar entre aquellos disponibles.

Luego de hacer Ia seleccion de candidatos para los puestos incluidos en

la autorizacion, el CUJCPR procedera a cancelar el registro de elegibles.

Seccién 6.12. - Normas Especificas para
Garantizar la Ilgualdad de Oportunidades en
el Empleo a Participantes de Programas de
Adiestramiento y Empleo

En ocasiones se requieren por legislacion federal o local compromisos de
absorcién total o parcial de participantes de programas de adiestramiento o
empleo, sean éstos sufragados con fondos estatales o federales, o una
combinacion de los mismos.

E! CUJCPR podra cubrir puestos regulares en el servicio de carrera con
participantes de programas de adiestramiento y empleo que reunan los
siguientes requisitos y condiciones:

1.

Requisitos minimos de preparacion, experiencia y otros estabiecidos para
la clase de puesto en que se efectuara el nombramiento.

Haber completado y aprobado satisfactoriamente ‘la experiencia de
adiestramiento y empleo.
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Cumplir con las condiciones generales para ingreso al servicio publico.

En estos casos el examen consistira de una combinacién de evaluacion
de preparacion y experiencia, a los Unicos fines de determinar gue los
candidatos reunan los requisitos minimos establecidos para ejercer las
funciones esenciales y marginales y evaluacion del Supervisor.

-EI CUJCPR preparara listas por clases de puestos de aguelios candidatos

que hayan completado los requisitos para optar a puestos de carrera. El
CUJCPR podra seleccionar cualquier participante que figure en sus listas
para cubrir cualquier puesto igual o similar al que desempend en el
programa de adiestramientos y empleos, siempre que redna los requisitos
para desempenar €l mismo.

El CUJCPR podra utilizar listas de clases superiores para cubrir puestos
de clasificacion inferior siempre que los participantes retnan ios requisitos
minimos del puesto a cubrirse y la experiencia adquirida en el
adiestramiento lo capacite para desempenar el mismo. '

El participante debera aprobar el periodo probatorio asignado a la clase
de puesto para el cual haya sido seleccionado.

Seccién 6.13. Nombramientos Transitorios

En todo puesto creado por término fijo, el nombramiento sera de caracter
transitorio. Seran igualmente transitorios los nombramientos en puestos
permanentes en las siguientes circunstancias:

a) Cuando el incumbente del puesto se encuentre disfrutando de
" algun tipo de licencia sin sueldo.

b) Cuando exista una emergencia en la prestacion de servicios que
haga imposible o inconveniente la certificacion de candidatos de un
registro de elegibles, en cuyo caso el nombramiento no excedera
de seis (6) meses.

Cc) Cuando no exista un registro de elegibles adecuado para algin
puesto que requiera algun tipo de licencia para ejercer la profesion
y el candidato a nombrarse posea licencia provisional expedida por
el organismo correspondiente. La Autoridad Nominadora ratificara
esta accion.
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d)

€)

f)

Cuando el incumbente del puesto haya sido destituido v haya
apelado de esta accion ante la Junta.

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

Cuando el incumbenie del pueste pase a ocupar otro puesto
mediante nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su
anterior puesto.

Los nombramientos de empleados transitorios para atender necesidades
temporeras, de emergencia, imprevistas o de duracion determinada que
surjan en programas permanentes podran tener una duracion de
veinticuatro (24) meses. Sin embargo, como medida de excepcién se
podran extender dichos nombramientos por seis (6) meses adicionales
cuando medien las siguientes circunstancias:

a)

b)

En todo caso se realizara una evaluacion en los méritos para
determinar que procede la extension de nombramientos
fransitorios. '

Sélo procederan dichas extensiones en casos de necesidades
urgentes del servicio, segun este término se define o cuando Ia
clase de puesto sea de dificil reclutamiento.

Se considera que una plaza es de -dificil reclutamiento cuando la
demanda en [a agencia por los servicios que ofrece la misma es mayor
que el numero de candidatos disponibles para aceptar empleo. Para
efectuar esta determinacion se evaluaran los siguientes factores:

1.

Existencia de un registro de elegibles adecuado - se considera que

un registro de elegibles es adecuado si mantiene suficientes

candidatos para cumplir la demanda de servicios y provee un
margen de seleccidn adecuado. Se considera que el margen de
seleccién de un puesto es adecuado si por lo menos cinco (5)
candidatos estan disponibles para aceptar nombramiento.

Dificultad en la retencidn del personal que se recluta en la clase
evaluada a base del nimero de empleados que renuncien o se
muevan a otras agencias.

Grado de especializacién requerido por el puesto y disponibilidad
de ofrecimiento académico en Puerto Rico. Se evalua cuantas
escuelas ofrecen la preparacion requerida y si se graddan
suficientes candidatos. '
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4. Diferencia en el sueldo prevaleciente para esa clase entre la
empresa privada, las demas agencias gubernamentales y el
. CUJCPR. '
5. Ubicacion geografica del puesto - Se evalla si el puesto. esta

ubicado en areas aisladas cuya transportacion sea dificil o en
areas geograficas que no existen candidatos para aceptar este tipo

de empleo.

6. Horario de trabajo - Se evalda si el trabajo requiere realizar [abores
durante un horario irregular, durante dias no laborables, en turnos
rotativos o nocturnos.

7. Jornada de trabajo - Si el trabajo es a jornada completa o parcial.

8. Riesgo del empleo - Se evalia si el empleo envuelve riesgos a la
salud o seguridad del empleado que se relacionen con las
funciones esenciales.

9, Cualquier otra condicion directamente relacionada con las
funciones esenciales o marginales del puesto que dificulten el
reclutamiento de personal. :

El CUJCPR realizara este analisis previo a extender los
nombramientos transitorios por el periodo adicional.

Seccién 6.14. - Reclutamiento y Seleccién
de Empleados Transitorios

Las personas nombradas para cubrir necesidades temporeras del gobiemo
tendran estatus transitorio. Los empleados transitorios deberan reunir las
condiciones generales de ingreso al servicio pablico establecidas en la Seccion
6.3, de la Ley de Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, conocida como Ley
para la Administracién de Recursos Humanos en el Servicio Publico. Ademas,
deberan reunir los requisitos minimos para la clase de puesto en que sean
nombrados.

La responsabilidad de tramitar correctamente cualquier nombramiento transitorio
recae sobre la Oficina de Recursos Humanos de Colegio Universitario de
Justicia Criminal de Puerto Rico. Es ésta la que debe evaluar responsablemente
al candidato cumpliendo estrictamente con las normas aplicables. A estos fines,
la misma debe verificar todos aquellos datos que sean necesarios para
determinar si el candidato cumple con los requisitos minimos del puesto y las
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condiciones generales de ingreso al servicio publico. Tal informacion debe ser
verificada, inclusive mediante la constatacion de los documentos originales del
candidato que le cualifican o no para el puesto. Estos controles son
indispensables para que funcionen efectivamente las disposiciones de ley
relativas a empleados transitorios.

El proceso de reclutamiento y seleccion para los aspirantes a nombramientos
transitorios consistird de una evaluacion de los candidatos a los Unicos fines de
determinar si reunen los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto
en el cual habran de ser nombrados y las condiciones generales de ingreso al
servicio publico. El CUJCPR utilizara los medios de comunicacién que considere
mas practicos, economicos y efectivos de modo que puedan llegar a las fuentes
de recursos para cubrir cada puesto.

Los empleados con nombramientos transitorios no se consideraran empleados
de carrera. Ninguna persona que haya recibido nombramiento transitorio podra
ser nombrada para ocupar puestos en el servicic de carrera con estatus
probatorio o regular, a menos que pase por el proceso de reclutamiento y
seleccion que establece el Articulo 6 de este Reglamento.

Articulo 7.- Ascensos, Traslados Y Descensos

Seccién 7.1. Normas Generales

1. Los empleados deberan reunir los requisitos minimos para la clase de

puesto a la cual se ascienden, trasladan o descienden.

2. Los ascensos, traslados y descensos se regiran por las disposiciones de
la Ley, los reglamentos, las normas y procedimientos que adopte el
CUJCPR. :

3. Se utilizara la retribucion basica de los puestos para determinar si la

accion constituye un ascenso, traslado o descenso.

4, En todo ascenso y en los traslados a una clase de puesto de diferente
clasificacion el empleado debera aprobar el examen gue se determine. No
obstante, cuando se trate de un traslado por necesidades del servicio se
podra obviar este requisito.

5. El periodo probatorio debe ser aprobado por el empleado en casos de
ascensos. No obstante, cuando se trata de traslados a otra clase de
puesto por necesidades del servicio de la Autoridad Nominadora podra
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obviar ese requisito siempre y cuando el periodo se haya completado en
el puesto de origen. En caso de descensos el empleado estara sujeto al
periodo probatorio, a discrecion de la Autoridad Nominadora.

Seccion 7.2. Ascensos

E! objetivo de los ascensos es atraer al mejor personal para cubrir los puestos,
ofrecer oportunidades para el mayor progreso de los empleados segun se
desarrollan sus capacidades para prestar buenos servicios, mantener un, alto
nivel de satisfacciéon y ejecucion entre los empleados y lograr retener en el
servicio a los mas capacitados. Con el fin de establecer sistemas que hagan
viable el ascenso de los empleados de carrera, regiran las siguientes normas:

a)

b}

.

Ei Plan de Clasificacién debera estructurarse de forma tal que permita la
movilidad de los empleados hacia puestos superiores, conforme a los
conocimientos y experiencia adquiridos. El plan debera identificar las
lineas logicas de ascensos entre las distintas clases de puestos.

La Oficina de Recursos Humanos de Colegio Universitario de Justicia
Criminal determinara las clases de puestos gque se requiere se cubran
mediante el ascenso de empleados. Esta determinacién se hara a base
de la naturaleza de las funciones de las clases de puestos y a las
necesidades particulares del CUJCPR. Las normas especificas sobre lo
establecido estaran contenidas en las normas de reciutamiento que se
establezcan para cada clase de puesto.

Todo empleado ascendido debera cumplir con el periodo probatorio
asignado a la clase a la cual ascienda excepto en los casos de ascensos
transitorios, ascensos como resultado de reclasificaciones de puestos por
virtud de un error en la clasificacién original o por evolucién del puesto o
modificacion al plan de clasificacién. ‘

Ascensos Mediante Certificacion de
Elegibles

Como norma general, los empleados de carrera ascienden a través de
procesos de competencia circunscritos a empleados de carrera con
estatus probatorio o regular, del CUJCPR. También pueden ascender
como resultado de haber participado en procesos de libre competencia
conjuntamente con todo aspirante cualificado e interesado, para la clase
de puesto con funciones de nivel superior. En ambos casos el ascenso se
realiza mediante la seleccién del candidato de una certificacion de



Reglamento de Personal para los Empleados No Docente 43
Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico

>

+

elegibles. La fecha de efectividad de los ascensos por certificacion de
elegibles serd siempre posterior a la fecha en que se expida la
certificacion.

Ascensos sin Oposicién

El ascenso sin oposicion es un mecanismo donde no media la libre
competencia de los candidatos para cubrir el puesto. Este mecanismo se
utilizara, independientemente de la existencia de un registro de elegibles,
cuando las exigencias especiales y excepcionales del servicio y las
cualificaciones especiales de los empleados asi lo justifiquen.

Para determinar ias cualificaciones especiales de los empleados se
consideraran, entre otros, los siguientes criterios:

a) Resultados obtenidos del Sistema de Evaluacién adoptado por el
CUJCPR, por aquellos empleados que alcancen o sobrepasen el
nivel esperado en la ejecucién de tareas y cumplimiento de los
criterios de orden y disciplina.

b) Estudios académicos, adicionales a los requisitos minimos,
directamente relacionados con las funciones del puesto al que se
le propone ascender.

C) Adiestramientos o cursos aprobados, directamente relacionados
con las funciones del puesto al que se le propone para ascender,
que sean adicionales a los requisitos minimos requeridos.

d) Experiencia, adicional a la requerida, adquirida mediante
designaciones oficiales de interinatos, asignaciones administrativas
o intercambio de personal, directamente relacionada con las
funciones del puesto que se propone ascender.

Las exigencias especiales o excepcionales del servicio surgen cuando la

agencia tiene necesidad de personal adiestrado y cualificado por razén de

las siguientes situaciones:

a) Asignacién o atencidn de nuevas funciones o programas.

b} Ampliacidn de los servicios que presta el CUJCPR. Necesidad de
reclutar personal que logre mantener la continuidad en la
prestacion de los servicios sin necesidad de mayor orientacion.

c) Inexistencia de un registro de elegibles o, que el existente no
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resulte adecuadd.
d) . Urgencia para cubrir el puesto vacante gque hace lmpracticable el
procedimiento ordinario.
e) Se considerara para ascenso sin oposicién a todo empleado de

carrera con estatus requiar o probatorio.
El CUJCPR determinara el tipo de examen que se administrara.

No se aceptaran propuestas de ascensos sin oposicion para
candidatos que hubieren fracasado en el examen correspondiente
a la clase de puesto a cubrirse sin haber transcurrido un periodo
minimo de tres (3) meses. .

La fecha de efectividad de los ascensos la fijara el CUJCPR,
siempre sera posterior a la fecha de aprobacién del informe
- justificativo del propuesto ascenso sin oposicion.

Ascensos Transitorios

El ascenso transitorio ocurre cuando, por conveniencia del servicio, ia
autoridad nominadora decide seleccionar un empleado con estatus
probatorio ¢ regular para ocupar otro puesto con funciones de nivel
superior durante un periodo determinado de tiempo. El puesto al cual
asciende transitoriamente el empleado puede ser uno de duracién fija o
uno permanente, que se cubre por un periodo de tiempo determinado. En
los ascensos transitorios el examen consistira de una evaluacion a los
unicos fines de determinar si retinen los reqwsﬂos minimos de la clase de
puesto-que cubre.

Ascensos como Resultado de
Reclasificacion de Puestos

La reclasificacion de puestos a niveles superiores conlleva el
mejoramiento de los empleados y se regira por las siguientes normas:

a) Si la reclasificacion procediera por virtud de un error en la
clasificacion original y el cambio representara un ascenso, se
podra trasladar al empleado a un puesto, si lo hubiere vacante, de
la clase que corresponda al nombramiento del empleado, sin que
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el traslado resulte oneroso para éste; o si reune los requisitos se
poadra confirmar al empleado en el puesto reclasificado, sin ulterior
_ certificacidn de elegibles. Si el cambio representa un descenso, se
podra, con el consentimiento- escrito del empleado, confirmar a
éste en el puesto sin que ello afecte el derecho de apelacion que
tuviere el empleado si quisiera ejercitario, 0 se podra trasladar al
empleado a un puesto vacante que hubiere de la clase
correspondiente al nombramiento del empleado; o dejar en
suspenso la reclasificacion hasta tanto se logre reubicar ai
empleado. En cualquier caso, el empleado tendra el mismo estatus
que antes de la reclasificacion de su puesto.

b) Si la reclasificacion procediera por cambio sustancial en deberes,
autoridad y responsabilidad, y el cambio resultara en un puesto de
cateqoria superior, se podra ascender al empleado si su nombre
estuviere en turno de certificacion en el registro de elegibles
correspondiente. Esto sujeto a que existe un puesto vacante.

- También se podra autorizar el ascenso sin oposicion del empleado
conforme a las normas establecidas en este reglamento para este
tipo de ascenso; o si no hubiere registro de elegibles se podra
celebrar examen para cubrir el puesto reclasificado. En todo caso
el incumbente estara sujeto al periodo probatorio. Si el incumbente
del puesto al momento de la reclasificacion no pudiera ocupar el
puesto reclasificado fa autoridad nominadora lo reubicarad en un
puesto de clasificacién igual a su nombramiento 0 en un puesto
similar para el cual el empleado reina los requisitos minimos, o
dejara en suspenso la clasificacidn hasta tanto se logre reubicar al
empleado.

c) Si la reclasificacion procediera por evolucion del puesto o por
“modificacién del plan de clasificacion, el incumbente permanecera
ocupando el puesto reclasificado con el mismo estatus que antes
del cambio.

Seccién 7.3. Traslados

Los traslados se usaran como mecanismos para la ubicacion de los empleados
en puestos donde deriven la mayor satisfaccion de su trabajo y contribuyan con
sus esfuerzos a realizar los objetivos del CUJCPR con la mayor eficiencia.
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3.

Objetivos de los Traslados

El traslado podra efectuarse para beneficio del éri‘lpleado a solicitud de
éste, o respondiendo a necesidades del servicio y no resulte oneroso para
el empleado, en situaciones tales como las siguientes:

a)

b)

d)

Cuando existe la necesidad de recursos humanos adicionales en el
CUJCPR para atender nuevas funciones o programas, o para la
ampliacién de los programas que éste desarrolla.

Cuando se eliminen funciones o programas por efectos de
reorganizaciones en el CUJCPR y cuando en el proceso de
decretar cesantia sea necesario reubicar empleados.

Cuando se determine que los servicios de un empleado pueden ser
utilizado mas provechosamente en otra unidad del CLHJCPR debido
a sus conocimientos, experiencia, destrezas o cualificaciones
especiales, especialmente en casos donde éste ha adquirido mas
conocimiento y desarrollado mayores habilidades como
consecuencia de adiestramientos.

Cuando sea necesario rotar el personal det CUJCPR para que se
adiestre en otras areas.

Ambito de los Traslados

Se podran efectuar 'traslados.de empleados:

a)

b)

Dentro de las unidades.

Entre las unidades.

Normas para los Traslados

Las siguientes normas regiran los traslados:

a)

b)

En ningln caso se utiizaran los ftraslados - como medida
disciplinaria ni podran hacerse arbitrariamente..

El CUJCPR sera responsable de establecer procedimientos que
aseguren la imparcialidad en los traslados que se’ proponga
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efectuar respondiendo a necesidades del servicio, con atencion
especial a aspectos tales como los que siguen, a los efectos de
evitar que ta accidn de traslado le produzca al empleado problemas
econdmicos sustanciales sin que se le-provea la compensacion
adecuada:

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

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

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

4) Retribucién que esté percibiendo el émpleado a ser
trasladado y '

5) Otros beneficios marginales e incentivos que esté
disfrutando el empleado a ser trasladado.

En cualquier caso de traslado el empleado debera reunir los
requisitos para el puesto al cual sea trasladado.

Cuando el traslado sea a un puesto en ofra clase, el empleado

“debera aprobar el examen correspondiente para la clase y estara

sujeto al periodo probatorio. Cuando el traslado responda a
necesidades del servicio se podra obviar ambos requisitos.

Al empleado se le informara por escrito sobre ei traslado. Como
norma general, la nofificacion al empleado deheria hacerse con
treinta (30) dias de antelacién. En circunstancias imprevistas o de
emergencia podra hacerse excepcion a esta norma.

Al notificar a un empleado sobre la decisidn de traslado debera
advertirsele sobre su derecho a apelar ante la Comision Apelativa
de Administracion de Recursos Humanos del Servicio Pudblico,
dentro del término de treinta (30) dias, si estima que se han violado
sus derechos. La apelacion no tendra el efecto de detener la
accion de la Autoridad Nominadora.
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Seccion 7.4. - Descensos

1.

Objetivo de los Descensos

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

a)

b)

A solicitud del empleado, por escrito.

Falta de fondos o de trabajo que haga imprescindible la eliminacion
del puesto que ocupa el empleado y no se pueda ubicar a éste en
un puesto similar al que ocupaba en el CUJCPR y el empleado
acepte un puesto de menor remuneracién. Cuando el empleado no
acepte el descenso por esta razon, se decretara su cesantia
advirtiéndole de su derecho de apelar ante la Comisién Apelativa
de Administracidbn de Recursos Humanos del Servicio Publico
dentro del termino de treinta (30) dias a partir de la notificacion.

Normas para los Descensos

Se podran efectuar descensos cuando el empleado lo solicite, o cuando
se eliminen puestos y el empleado no se pueda ubicar en un puesto
similar al gue ocupaba.

Las siguientes normas regiran los descensos:

a) .

by

d)

Los empleados descendidos deberan llenar los requisitos minimos

de la clase de puesto al cual sean descendidos.

Todo empleado descendido debera recibir notificacion escrita, que
exprese las razones para el descenso y las condiciones referentes
al descenso con respecto al titulo de la clase, estatus y sueldo a
percibir en el nuevo puesto.

En todo caso de descenso el empleado deberda expresar por
escrito su conformidad con el mismo.

El empteado descendido estara o no sujeto al periodo probatorio, a

discrecion de la Autoridad Nominadora..
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Otras Acciones:

Las_agencias podran realizar designaciones, cambios o destaques en
forma administrativa por un termino razonable, no mayor de doce meses,
siempre que tal accién no resulte onerosa para el empleado.

Articulo 8. - Retencion en el Servicio

Seccion 8.1. - Seguridad en el Empleo

Los empleados de carrera con estatus regular tendran permanencia en sus
puestos siempre que satisfagan los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que deben prevalecer en el servicio publico. Se estableceran los
referidos criterios a base de entre otros factores, las funciones esenciaies y
marginales de los puestos y los siguientes deberes y obligaciones de los-

- empleados:

1. La asistencia regular y puntual al trabajo y el cumplimienio cabal de la
jornada de trabajo establecida;

2. La observancia de normas de comportamiento correcto, cortés y
respetuoso en sus relaciones con sus supervisores, supervisados,
companeros de trabajo y ciudadanos;

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

4, El cumplimiento de aquellas 6rdenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las funciones y
objetivos de la agencia; .

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

6. La realizacion de tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija y previa la notificaciébn correspondiente con
antelacién razonable;

7. La vigilancia, conservacion y salvaguarda de documentos, bienes e
intereses que esten bajo su custodia;

8. El cumplimiento de las disposiciones y de las normas y reglamentos

adoptados por el CUJCPR, asi como de otras leyes federales o estatales.
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Todos los empleados del CUJCPR cubiertos por la Ley Nam. 86 de 17 de
agosto de 1994, segin enmendada y conocida como la Ley de la
Administracion para el Sustento de Menores, deberan dar cumplimiento a
ésta, en particular a lo dispuesto en su Articulo 30, ¥y su permanencia en
el servicio se afectara si dicha ley es violada. Por tanto, el empleado sera
separado del servicio por su violacion.

Los empleados también deberan cumplir con la obligacion de rendir planilla de
contribucion sobre ingresos ante el Departamento de Hacienda como parte del
requisito de retencion en el empleo. También deberan cumplir con la Ley de

Etica Gubernamental y su reglamentacion, asi como a cualquier otra legislacion
cuyo cumplimiento se requiera a todo empleado publico en su caracter como tal.

Seccion 8.2. - Evaluacion de Empleados

El CUJCPR establecera un sistema para la evaluacién periddica de la labor que
realizan los empleados a los fines de determinar si éstos satisfacen los criterios
de productividad, efumencna orden y disciplina que deben prevalecer en el
servicio publico.

1. Propésitos del Sistema de Evaluacion

Se estableceran los sistemas de evaluacidon que sean necesarios para l0s
SIQwentes propositos:

a) Evaluar la iabor del empleado durante el periodo probatorio.

b) Qrientar a los empleados sobre ia forma en que deben efectuar su
trabajo para que éste se considere satisfactorio.

c) Hacer reconocimiento oficial de la labor altamente meritoria.

d) Determinar la concesion de Ilcenmas con o sin sueldo para estudio,
o de licencia sin sueldo.

€) Determinar necesidades de adiestramiento, desarrollo vy
capacitacion de personal.

f) Determinar la elegibilidad para la concesion de aumentos de
sueldo por mérito dentro de las escalas de sueldo establecidas.

g) Como parte de los examenes de ascenso.
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hy Determinar el orden correlativo de las cesantias y la prioridad para
: reempleo de empleados cesanteados mediante eliminacion de
puestos por falta de fondos. '

i} Determinar la reubicacion de los empieados para la mejor
utilizacion de sus conocimientos, destrezas, habilidades vy
potencialidades.

i) Evaluar la labor de los empleados con estatus regular.

2. Normas Generales sobre los Sistemas de
'Evaluacion

a} Se ofreceran adiestramientos a los supervisores y orientacion a los
supervisados sobre los sistemas de evaluacidn que se
establezcan. '

b) Cada supervisor considerara conjuntamente con el empleado el
resultado de las evaluaciones.

c) Se estableceran mecanismos internos de revision que aseguren la
mayor objetividad en el proceso de evaluacién de los empleados.

d) Se estableceran los criterios de productividad y eficiencia
necesarios para la evaluacién de los empleados conforme a las
funciones de los puestos.

También se estableceran los criterios de orden y disciplina que
mejor respondan a las necesidades del CUJCPR, en armonia con
los deberes y obligaciones de los empleados.

Seccion 8.3. - Acciones Correctivas y
Disciplinarias

Se establecera mediante reglamentacién interna las reglas de conducta de los
empleados en armonia con las disposiciones de esta Seccion y las acciones
disciplinarias aplicables a las infracciones a dichas reglas de conducta. Se
orientara a los empleados sobre la referida reglamentacuon al momento de éslos
tomar posesion de sus puestos.
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Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado no se ajuste a las normas establecidas. Entre otras medidas se
podran considerar la amonestacion verbal, las reprimendas escritas, las
suspensiones de empleo, las suspensiones de empleo y sueldo y las
destituciones.

En el caso de suspensiones de empleo la agencia podréa aplicar la misma, previo
vista informal, cuando la conducta del empleado constituya un peligro
significativo a la seguridad de otros empleados o personas ¢ a la propiedad
publica. Tal accién debe ser temporal dejandole el sueldo y los beneficios
correspondientes al empleado hasta tanto se ofrezca al empleado una
oportunidad adecuada de ser oido ante una vista informal, celebrada en tiempo
razonable y de entender que los hechos imputados lo ameriten. La agencia
debera observar para estos casos lo indicado en el incisc 3 de esta Seccién.

1. Podran ser motivo de accién disciplinaria contra el empleado, entre otras
situaciones similares, las siguientes:

“a) Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa por la
labor realizada como empleado publico, a excepcion de aguellas
autorizadas por ley;

b) Utilizar su posicion oficial para fines politicos partidistas o para
otros fines no compatibles con el servicio publico;

C) Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses
con sus obligaciones como empleado publico:

d) Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre del CUJCPR
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico; -

e) Incurrir en prevaricacion, soborno o conducta inmoral;

f) Realizar acto alguno que impida la aplicacion de la Ley y las reglas
adoptadas de conformidad con la misma, ni hacer o aceptar a
sabiendas declaracion, certificacién o informe falso en relacion con
cualquiera materia cubierta por la Ley;

Q) Dar, pagar, ofrecer, solicitar o aceptar, directa o indirectamente,
dinero, servicios o cualquier otro valor por o a cambio de una
elegibilidad, nombramiento, ascenso u otras acciones de personal;

h) Realizar o haber intentado realizar engafo o fraude en a
informacion sometida en cualquier solicitud de examen:
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j)

k)
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Ser acusado y que se determine causa probable de la comisién de
delito que como resultado empafie la imagen del CUJCPR o infrinja
alguna politica publica de la agencia.

Incumplir con cualquier otra disposicion legal o normas internas de
conducta por las cuales se rijan los empleados publicos contenidas
en leyes especiales. Los empleados también daran cumplimiento a
la politica publica que se adopte, tales como: hostigamiento sexual
en el empleo, fumar en lugares prohibidos y otros. -

Incumplir con las.Normas sobre Jornada de Trabajo y Asistencia.

Incumplir con lo dispuesto en la Ley NUum. 12 de 24 de julio de
1985, segin enmendada, y conocida como Ley de Etica
Gubermmamental, con su reglamentacion el cual en su Articulo 6
establece entre los deberes y responsabilidades de todo servidor
publico lo siguiente:

1. Evitar tomar cualguier accién, esté o no especificamente
' prohibida por este Reglamento, que pueda resultar en o
crear la apariencia de:

a) Usar las facultades de su cargo, propiedad o fondos
publicos para un fin privado.

b) Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa
- causa.

c) Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia
gubernamental. :

d) Perder su completa independencia o imparcialidad.

e) Tomar una decision fuera de los canales oficiales.

f) Afectar adversamente-la confianza del publico en la
integridad y honestidad de las instituciones

gubernamentales.

g) Promover una accién oficial sin observar los
procedimientos establecidos.

2. Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lieve

a cabo eficientemente y observar cortesia, consideracion y
prontitud al tratar con el publico y la clientela de la agencia.
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3. Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta
no traiga descrédito a la agencia para la cual trabaja.

4. Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen’
nombre de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o el
Gobierno de Puerto Rico.

5. Evitar incurrir en prevaricacion o conducta inmoral.

6. ‘Evitar utilizar su posicion oficial para fines privados,
politicos-partidistas o para otros fines no compatibles con el
servicio publico.

7. Someter a la Oficina de Etica Gubernamental los informes
~ financieros o la informacién solicitada conforme al Capitulo
IV de la Ley cuando este requisito le sea aplicable.

8. Cumplir con todas las leyes, reglamentos y normas. que le
puedan ser aplicables en el desempefio de sus funciones
oficiales.

Los funcionarios y empleados publicos del CUJCPR vy los ex-servidores
de éste deberan cumplir estrictamente con la letra y el espiritu de la Ley
de Etica Gubernamental.

Previo a tomar cualquier decision oficial sobre la violacion o no violacion
de estas normas, se debera consultar por escrito con la Oficina de Etica
Gubernamental y ésta emitira su posicion antes de advenir final la
decision. '

La aplicacién de medidas disciplinarias serd una facultad indelegable de
la autoridad nominadora. Se estableceran mediante regiamentacion
interna las reglas de conducta de los empleados en armonia con las
disposiciones de esta Seccion y las acciones disciplinarias aplicables a
las infracciones a dichas reglas de conducta. Se orientara a los
empleados sobre la referida reglamentacién al momento de éstos tomar
posesion de sus puestos.

Cuando surja la posibilidad de aplicacién de medida disciplinaria contra
algin empleado, cuya sancion pudiera resultar en la suspension de
empleo y sueldo o la destitucion, se seguira el siguiente procedimiento:

a) Como regla general se iniciard una investigacién dentro de los diez
(10) dias laborables siguientes desde la fecha en que se tuvo
conocimiento oficial de los hechos. Se hara la determinacion de si
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procede tomar alguna medida disciplinaria. De proceder tal medida
disciplinaria se notificara por escrito al empleado los cargos
imputados y la intencion de tomar la accidn. Ademas, se le
advertira de su derecho a solicitar una vista administrativa dentro
del término de quince (15) dias de la notificacion de |a carta sobre
formulacion de cargos y de no solicitarla, se le advertira también de
su derecho de apelacion ante la Comisién Apelativa de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico.

4. En aquellos casos de mal uso de fondos o cuando haya motivos
razonabiles de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de los
empleados o del pueblo en general se podra suspender sumariamente de
empleo, conservando el empleado su sueldo y los  beneficios
correspondientes hasta la celebracion de la vista previa dispuesta en la
seccion 8.3. '

La investigacion comenzara inmediatamente se conozcan los hechos y
como regla general se completara en un término no mayor de ciento
veinte (120) dias laborables. De la institucién entender que la complejidad

. de la investigacion asi lo amerita, podra prorrogar fa misma por un plazo
de treinta (30) dias adicionales. En tal caso, vendra obligada a notificar
por escrito al empleado sobre dicha prorroga. Finalizada la investigacion,
se procedera a formular cargos al empleado y se le apercibird de su
derecho a vista informal. El procedimiento de vista informal se regira por
lo dispuesto en esta Seccion y las normas internas sobre aplicacién de
medidas disciplinarias y correctivas del CUJCPR.

Seccion 8.4. - Cesantias

La Autoridad Nominadora podra decretar cesantias sin que ello se entienda
como destitucién, debido a ia eliminacién de puestos por falta de trabajo o
fondos, o cuando se determine que un empleado esta fisica o mentalmente
impedido para ejercer las funciones esenciales del puesto.

Cesantia Debido a la Eliminacién de Puestos por Falta de Trabajo o de Fondos

a) La Oficina de Recursos Humanos del CUJCPR preparard para la
aprobacion de Ja Autoridad Nominadora dentro del término improrrogable
de seis (6) meses a partir de la adopcién de este Reglamento, un plan
para decretar cesantias cuando éstas sean necesarias. Dicho plan de
cesantias contendra el método mediante el cual el CUJCPR llevara a
cabo las mismas. El plan podra ser revisado al inicio de cada afo fiscal.



Reglamento de Personal para los Empleados No Docente _ 56

Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico

b)

+

Como parte del metodo adoptado de fa Autoridad Nominadora podra
considerar subdividir la totalidad por programas y unidades a los fines de
identificar las jurisdicciones en las cuales habran de decretarse las
cesantias. Es requisito que -el método que se adopte se circule para
conocimiento de {os empleados.

En la determinacion de la subdivision del CUJCPR a los efectos de
decretar cesantias se consideraran, entre otros, los siguientes factores:-

1.

Namero de empleados del CUJCPR que hagan impracticable o
irrazonable considerar la agencia en su totalidad.

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

Programas esenciales para la Administracion interna del CUJCPR;

Programas que se sufragan con fondos federales, los cuales no
pueden utilizarse si se reduce o elimina el programa;

El organigrama oficial del CUJCPR aprobado por ia Oficina de
Gerencia y Presupuesto.

Previo al decreto de cesantias por eliminacién de puestos por falta de
fondos o trabajo, la Autoridad Nominadora agotara los recursos a su
alcance para evitar que ocurra la cesantia. Algunas de las acciones

. seran, entre otras;

Reubicacion de personal en puestos de igual o similar clasificacion
en programas que no se hayan afectado por la reduccion de
personal.

Readiestramiento del personal con el fin de reubicarios en otros
puestos siempre que ello pueda efectuarse razonablemente previo
a la cesantia. -

Concesion de licencias sin sueldo en aquellos casos en que la
cesantia sea por razones de insuficiencia presupuestaria, siempre
que se tenga certeza de que en fecha determinada se contara con
fondos suficientes para reinstalarles ya sea por asighacion
legislativa o propuesta federal al efecto. Esta licencia sin sueldo
sé6lo procedera cuando se espera que dichos fondos sean recibidos
por la agencia dentro del término aproximado de hasta un afo
desde la fecha en que se conceda la licencia.
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d)

Reduccion de jornada de trabajo: Esta accion procedera tanto por
orden de la Autorldad Nominadora como a peticion escrita del
empieado

Como ultimo recurso, la otorgacién de descensos a peticion del
empleado y/o por ofrecimiento de la Autoridad Nominadora.

Reubicacién en otras agencias porque la Autoridad Nominadora
asi lo haya logrado o porque el empleado fo haya tramitado.

Bajo cualquiera de las alternativas anteriores se observara estrictamente
el orden de prelacion que se establece mas adelante. Disponiéndose
también que en los casos en que se subdivida el CUJCPR debido a que
determinada area de trabajo se eliminara, los empleados con mas
antigiedad con igual clasificacion desplazaran a otros con menos
antigiiedad de otras areas, permaneciendo los primercs en los puestos
disponibles. De igual modo, bajo cualquiera de las alternativas anteriores
se apercibird a los empleados de su derecho de apelacion.

1.

Seran separados en primer término los empleados transitorios que
presten servicios en el CUJCPR; en segundo lugar, seran
separados los empleados probatorios y en Gltimo término seran
separados los empleados de carrera regulares.

Se decretaran las cesantias dentro de los grupos de empleados
cuyos puestos tengan el mismo titulo de clasificacion. A los efectos
de este inciso, los empleados probatorios que inmediatamente
antes de adquirir ese estatus hubieren sido empleados regulares
se consideraran como empleados regulares.

La anterior disposicion que establece que al decretar cesantias
debido a eliminacién de puestos por falta de trabajo o de fondos
seran separados en primer término los empleados transitorios que
presten servicios en la agencia, solo tiene el efecto de proteger el
derecho de los empleados de carrera con estatus regutar a ser los
ultimo en ser separados. Bajo ningun concepto se entendera gue
esta disposicion tiene el efecto de considerar los empleados
transitorios como empleados comprendidos en el servicio de
carrera, ni a conferirles mas derechos de los que la Ley y este
reglamento le confiere.

La determinacion del orden de prelaciébn en que se decretaran
cesantias dentro de cada unc de los grupos de empleados
enumerados en el inciso 1 que precede, se hara conforme a las
siguientes normas:
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a)

b)

d)

f)

Se tomara en consideracion el desempeno de las funciones,
‘de manera que queden cesantes, en primer término los -
empleados menos eficientes. En casos de igualdad de
eficiencia, se tomara en consideracidon el tiempo en el
servicio, de manera que queden cesantes los empleados
con menos tiempo en el servicio.

A falta de informacién vélida para determinar el desempefio
de las funciones, el factor determinante sera el tiempo en el
servicio, de manera que la persocna de mMas reciente
nombramiento en el servicio sera la primera en cesar.

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

La Autoridad Nominadora notificara por escrito a todo
empleado a quien pretenda cesantear con no menos de
treinta (30) dias de antelacidn a la fecha en gque habra de
quedar cesante. En dicha notificacion se informara, ademas,
al empleado de su derecho de apelacion ante la Comision
Apelativa de Administracion de Recursos Humanos del
Servicio Publico.

Ninguna cesantia de empleados sera efectiva a mencs que

© se cumpla con el requisito de notificaciéon en la forma aqui

establecida.

Cesantias por Impedimento: Tambien podra decretarse cesantias
cuando se determine que un empleado esta fisica y/o mentalmente
impedido para desempeniar las funciones esenciales del puesto,
con © sin acomodo razonable.

a)

Todo proceso o decision de cesantia por razdon de
impedimento estara supeditado al previo y fiel cumplimiento
con la Ley Federal “‘Americans with Disabilities Act” de 26 de
julio de 1990 y la Ley Num. 44 de 2 de julio de 1985, segin
enmendada por la Ley Num. 105 del 20 de diciembre de
1991. Luego de haberse agotado todos los remedios

- dispuestos en estas leyes en casos aplicables y ante el

hecho de que el empleado no pueda desempehar las
funciones esenciales del puesto con 0 sin: acomodo
razonable -sin que ello represente carga o gravamen
oneroso para el CUJCPR, éste procedera a cesar al
empleado prévia vista administrativa, advirtiéndole por
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escrito de su derecho de apelar ante la Comision Apelativa
de Administracion de Recursos Humanos del Servicio
Publico.

Toda decisibn de cesantia requiere que la Autoridad
Nominadora haga previas gestiones a través de los servicios
médicos del Pueblo de Puerto Rico para que el empleado se
someta a examen médico, lo cual debera notificar al
empleado con por lo menos quince (15) dias de antelacion a
la fecha de la cita médica. De no ser factible |a prestaciéon de
los servicios meédicos del Pueblo de Puerto Rico, la
Autoridad Nominadora podra gestionar el examen por un
médico privado en cuyo caso asumird el costo de dicho
servicio.

b) Los siguientes elementos de juicio podran constituir, entre
otros, razones para presumir impedimento fisico y/o mental
del empleado para desempeniar los deberes de su puesto:

1. Baja notable en la productividad
2. Ausentismo marcado por razén de enfermedad
3. Patrones irracionales en la conducta
c): Se podra decretar cesantia previa vista ad ministrati\}a

cuando el empleado esta inhabilitado por accidente del
trabajo y en tratamiento médico en el Fondo del Seguro del
Estado por un periodo mayor de doce (12) meses desde la
fecha del accidente, conforme al Articulo 5.A de la Ley Num.
45 del 18 de abril de 1935, segun enmendada, Ley de
Compensaciones por Accidentes del Trabajo. En estos
casos también se atendra la autoridad nominadora a lo
dispuesto en la Ley ADA de ser aplicable.

Seccién 8.5. - Separaciones de Empleados
Convictos por Delitos

Cuando un empleado publico resulie convicto de delito grave o de delito que
impligue depravacién moral o infraccion de sus deberes oficiales, el Articulo 208
del Codigo Politico dispone que el puesto queda vacante automaticamente. En
virtud de ello y de lo dispuesto por las leyes que rigen el servicio publico, la
Autoridad Nominadora procedera a separar al empleado previa vista
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administrativa y notificacién de su derecho de apelacion ante la Comision
Apelativa. : _

Si al empleado convicto'se le extendieran los beneficios de libertad a prueba,
operara lo dispuesto en la Ley Nim. 70 de 20 de junic de 1963. Bajo tal
circunstancia el (la) Administrador(a) de la Oficina Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico evaluara el caso en sus méritos y decidira
sobre la retencion del empleado en el servicio tomando en cuenta lo dispuesto
en la Ley Num. 70, supra. Disponiéndose que esto no aplicara en los casos
regidos por la Ley Num. 50 de 30 de agosto de 1993. En esta circunstancia se
actuara a tono con esta legislacion.

Se separara del servicio por mandato expreso de la Ley Nim. 86 de 17 de
agosto de 1994, conocida como la Ley de la Administracion para el Sustento de
Menores, a todo empleado que viole sus disposiciones, especificamente a tenor
con lo dispuesto en el Articulo 30 de dicha legislacién. Se le otorgara al
empleado vista administrativa previa a la separacién. El Articulo 30, supra,
establece como condicion de empleo o contratacion en el Gobierno que la
persona obligada a satisfacer una pensién alimenticia este al dia o e;ecute 0

- satisfaga un plan de pagos al efecto.

Seccion 8.6. - Renuncias

Cualquier empleadc podra renunciar a su puesto libremente mediante
notificacion escrita a la Autoridad Nominadora. Esta comunicacién se hara con
no menos de quince (15) dias de antelacion a su ditimo dia de trabajo, excepto
que la Autoridad Nominadora podra aceptar renuncias presentadas en un plazo
menor. La Autoridad Nominadoradebera, dentro del término de quince (15) dias
de haber sido sometida dicha renuncia, notificar al empleado si acepta la misma
o si la rechaza por existir razones que justifican investigar la conducta del
empleado. En casos de rechazo, la Autoridad Nominadora, dentro del término
méas corto posible debera realizar la investigacion y determinar si acepta la
renuncia o procede a la formulacién de cargos a tenor con el Articulo 8 de este
Regiamento.

Secciéon 8.7. - Destituciones durante
Periodo Probatorio

- Se podra destituir a empleados de carrera en cualquier momento dentro del

periodo probatorio debido a su conducta, habitos, o actitudes. Dicha destitucion
estara precedida de una formulacion de cargos, derecho a vista y apercibimiento

o,
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de su derecho de apelacidon ante la Comisidn Apelativa conforme el
procedimiento establecido en el Articulo 8 de este Reglamento.

Seccién 8.8. - Separaciones de Empleados
Transitorios

Los empleados transitorios podran ser separados de sus puestos, aunque no
hayan vencido los términos de sus nombramientos, cuando sus servicios,
habitos o actitudes no fueran satisfactorios, debiendo como regla general
seguirse un procedimiento de vista previa informal similar al dispuesto en este
Articulo 8.

Podra decretarse su cesantia aunque no haya vencido el término de
nombramiento por falta de trabajo o fondos o por impedimento fisico o mental
segun se dispone en el Articulo 8. '

Tambieén podra decretarse una destitucién mediante formulacion de cargos y
apercibimiento de celebracion de vista previa, segln se dispone en este Articulo
8.

Seccion 8.9. - Abandono de Servicio

Todo empleado que se ausente de su trabajo durante cinco (5) dias
consecutivos sin autorizacion del supervisor ni causa que lo justifique incurrira
en abandono del servicio. Dicho abandono del servicio sera causa suficiente
para que la Autoridad Nominadora suspenda o destituya al empleado previa
formulacion de cargos y a tenor con el procedimiento que se establece en el
Articulo 8 de este Reglamento.

Articulo 9. Adiestramiento

Seccion 9.1. - Objetivos

El CUJCPR persigue alcanzar como meta los mas altos niveles de excelencia,
eficiencia y productividad en el servicio publico. Esto se lograra a través de los
siguientes objetivos en euanto a la capacitacién y desarrollo de su personal:

1. Desarrollar al maximo el talento y la capacidad del personal con potencial

v,
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para hacer aportaciones a nuestra sociedad.
2. Mejorar la eficiencia de su personal, provéyendo oportunidades péra que

adquiera el grado de preparacion que mejor corresponde al requerimiento
de las funciones que esta llamado a desempenfar y preparar especializado
adecuado para atender las necesidades actuales y futuras del servicio.

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

4. Facilitar variados medios de adiestramiento para la atencion adecuada de
las necesidades actuales y futuras del servicio.

5. Contribuir a mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo
que redunde en un alto grado de motivacion y espiritu de servicio entre
los empleados asi como en una mayor productividad Yy una mejor calidad
en los servicios que se presten. o

Seccion 9.2. - Planes de Adiestramiento,
Capacitacion y Desarrollo

1. Inventario de Necesidades

Anualmente el CUJCPR hara un inventario de las necesidades de
capacitacion y desarrollo de sus recursos humanos, E| inventario de
necesidades servird de base al plan de adiestramiento, capacitacion y
desarroilo de personal. ' ‘ o

2. Plan‘ de Adiestramiento

Se preparard anualmente un plan de adiestramiento que contenga la
capacitacion y desarrollo del personal del CUJCPR. Ej plan debera incluir,
el uso adecuado de medios de adiestramientos tales como becas,
licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta
duracion, pago de ‘matricula, pasantias, adiestramientos individuales,
intercambio de personal en Puerto Rico o en el exterior.

Incluira, ademas, estimados de costos de las actividades programadas.

w,
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Al preparar el Plan de Adiestramiento se tomargd en cons;derac:on Io
siguiente:
a) Las necesidades de desarrollo y capacitacion presentes y la

b)

c)

dy

proyeccion de necesidades futuras por servicios de personal:

Las prioridades y enfoques programéticos del CUJCPR y la
atencion de las mismas a corto y a largo plazo;

La identificacién precisa de los problemas que el CUJCPR aSpII’a a

- solucionar mediante la capacitacién y el desarrollo de personal;

Los estandares de ejecucién que el CUJCPR establece para su
personal;

El compromiso que conlleva el Plan por parte del CUJCPR aen

- cuanto a la inversién de recursos y de tiempo necesario para el

desarrollo de su personal. Dicho plan se sometera anualmente a la
Divisién para el Desarrollo de Capital Humano de la Oficina de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de conformidad con
lo establecido en la Seccion 6.5 de Ila Ley 184 del 3 de agosto de
2004. \

Luego de que se reciba copia del Plan Global de Adiestramiento
para satisfacer necesidades generales y comunes del servicio

* publico preparado por la Divisién para el Desarrollo de Capital

Humano, se hara el reajuste correspondiente al plan de
adiestramiento del CUJCPR para satisfacer las necesidades
inherentes a su particular funcién. El plan interno podra incluir
otras actividades de adiestramiento para atender necesidades no
incluidas en el Plan Global debido a razones presupuestarias o
prioridades cuando exista la urgencia de dar atencion a las
mismas.
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Seccion .9.3. - Ejecucion de los Planes de
Adiestramiento

1.

Responsabilidad del CUJCPR

Se asignara a la Oficina de Recursos Humanos la funcion de coordinar
los adiestramientos del personal. Dicha oficina debera planificar,
desarrollar y evaluar las actividades contenidas en el Plan de
Adiestramiento.

El CUJCPR desarrollarda su propio programa de actividades de
adiestramiento para satisfacer sus necesidades particulares asi como un
programa de pago de matricula, concesion de licencias con sueldo para
estudios, adiestramientos de corta duracidn y otros medios como
pasantias e intercambio de personal. Esto hace necesario la asignacion
de fondos para su operacion. :

Establecimiento de Criterios

La Oficina de Recursos Humanos establecerd los criterios para la
seleccion de las personas a ser adiestradas, los instructores, contenido
de los cursos o actividades de adiestramiento y los instrumentos de
evaluacion de éstos, para aquellas actividades destinadas a satisfacer
necesidades inherentes a su funcién particular. Para ello podra solicitar
ayuda técnica y asesoramiento a la Division para el Desarrolio de Capital
Humano en el Servicio Publico, o contratar con el mismo los servicios de
los profesionales asi como el uso de facilidades, equipo v materiales de
adiestramiento, conforme a las normas y procedimientos que para estos
fines establezca el (la) Rectora(a).

Seccién 9.4. - Becas y Licencias para
Estudio

Se podran conceder becas en igualdad de condiciones al personal del Colegio
Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico y a candidatos potenciales para
empleo con el propdsito de mejorar y conseguir personal capacitado en aquellas
areas altamente técnicas y de dificil reclutamiento. EI (la) Rector(a) podra
designar un comité que estudiara y hara recomendaciones sobre las solicitudes
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de becas.

1-

Responsabilidad del CUJCPR

En la concesion de becas se cumplira con los siguientes requisitos:

a.

.b.

Se anunciaran las oportunidades de becas.

Los candidatos participaran en competencias en igualdad de
condiciones.

Se seleccionaran candidatos de entre los que resulten cualificados
en las competencias. Si luego de anunciadas las oportunidades
hubiera sélo un candidato cualificado, se le concedera a éste la
beca.

Se concederan becas sin oposicion cuando las exigencias
especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones de los
empleados, asi lo justifique. '

Las personas seleccionadas para obtener becas o licencias con
sueldo para estudios, formularan contratos comprometiéndose a
trabajar para el CUJCPR por tiempo igual al doble del tiempo de
estudios, en el sitio y puesto que el {la) Rector{a) determine.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencias
con sueldo para estudios que no cumpla con la obligacion
contraida, debera rembolsar la cantidad invertida y sera inelegible
para el empleo por tiempo igual al triple del tiempo de estudios.

El {la} Rector(a)' podra cancelar el ofrecimiento de una beca en
cualquier etapa del procedimiento.

Determinacion de Nimero y Clases de Becas
y Licencias

" Anualmente el CUJCPR determinara el nimero y las clases de licencias

que concedera para satisfacer sus necesidades dentro de los recursos
disponibles.

Podra concederse licencia con o sin sueldo, por tiempo completo o por
parte del tiempo, o cualquier otro tipo de licencia que esté en armonia con

-
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este Reglamento.

Las licencias asi determinadas, formardn parte del Plan de
-Adiestramiento, Capacitacion y Desarrollo que se envien anuaimente al
Instituto. ‘

Aviso Publico de las Oportunida_des

Con suficiente antelacion a la fecha de la adjudicacién de becas, el (la)
Rector(a) del CUJCPR hara saber publicamente el nimero y clases de
becas que se ofrecerdn, asi como los requisitos que habran de exigirse
para la admisién de solicitudes, la litima fecha para radicar las mismas y
cualguier otra informacion pertinente.

Solicitudes

Todo aspirante a beca debera someter su solicitud en la forma y manera
que establezca el (la) Rector(a) del CUJCPR no mas tarde de la fecha
establecida en la convocatoria que se emita y que se publique para
conocimiento de los interesados. Cuando convenga a las necesidades del
servicio, el (la) Rector(a) podra extender el periodo para el recibo de
solicitudes o cancelar la convocatoria. En cualquiera de estos casos se
dara aviso ptblico de la accion.

Selecci6n de Candidatos a Becas

La seleccion de los candidatos a becas se hara mediante libre oposicion y
conforme a los procedimientos que establezca el (la) Rector(a) del
CUJCPR. Se podran conceder becas sin oposicidon cuando las
necesidades del servicio lo justifiquen, conforme se dispone mas adelante
en este reglamento.

Requisito de Elegibilidad para Licencias de
Estudios

El CUJCPR. podra conceder licencias para estudios a empieados con
estatus regular. No obstante, también podran conceder licencias para
estudios a empleados con estatus probatorio o transitorio cuando haya
dificultad de reclutamiento y sea necesario que el empleado complete el

[
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requisito para obtener una licencia profesional u ocupacional para ocupar
un puesto con caracter regular. Los empleados a acogerse a licencias
para estudios deberan estar rindiendo servicios satisfactorios en el

" momento de concederse la licencia.

Criterios para la Seleccion de Candidatos
para Becas o Licencias para Estudios

La seleccidén estard basada en el mérito. Entre otros se utilizaran los
siguientes criterios como sean aplicables:

a) Preparacion académica basica e indice académico requerido.

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

c) Funciones que ha de desempeniar la perso-na.

d) En qué medida el adiestramiento capacitara al candiaato para
desempenar las funciones con mayor eficiencia o para

desarrollarse-en la agencia.

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

f) Calificacion obtenida mediante examenes.

Cuando el nimero de aspirantes exceda el nimero de becas a
concederse, se preparara una lista de éstos que retnan los
requisitos de elegibilidad establecidos, en estricto orden de la
calificacion final obtenida y se hara la seleccion conforme  al
mismo.

Instituciones Acreditadas

Solamente se concederan becas y licencias para estudios en
Universidades o Instituciones oficialmente acreditadas por el Estade Libre
Asociado de Puerto Rico.
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9. Cubierta de las Becas y de las Licencias
para Estudios: | |

a) La cuantia de las becas para estudiantes se fijara de acuerdo con
la clase de estudio y podra aplicarse indistintamente a pago de
matricula, de hospedaje, de gastos de viaje 0 de cualquier otro
gasto semejante relacionado con el curso a sequir en cada caso. Ei
Presidente podra conceder becas parciales a candidatos que
hayan recibido parte de sus gastos de otras instituciones. Se podra
autorizar a que se adelante al becario de los fondos
correspondiente a la beca para sufragar gastos inmediatos
necesarios.

b) Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudio
. recibirdn el sueldo total o parcial, segun se determine en forma
correlativa-a los niveles de sueldo, a los costos, los estudios, a la
situacién econdmica de los empleados y a la mejor utilizacién de
l los fondos publicos. Ademas del sueldo que se determine para
i : cada caso también podra autorizarse, siguiendo los mismos
' criterios, el pago de derecho de matricula, cuotas de estudios,
gastos de viajes, libros y materiales y gastos generales

ocasionados al empleado por su condicion de estudiante.

10. Candidatos Unicos Cualificados

Si luego de anunciadas las oportunidades para becas hubiera s6lo un
candidato cualificado entre los que comparecieren o si compareciere un
solo candidato y éste reuniera las cualificaciones requeridas, podra
concedérsele la beca.

11. Becas sin Oposicion

El CUJCPR podré conceder becas sin oposicion cuando las exigencias
especiales y excepcionales del servicio y las cualificaciones de los
empleados asi lo justifiquen. Estas becas se concederan para atender
necesidades del servicio por personal altamente especializado donde se
requiere la seleccion de personas. que han demostrado poseer la
capacidad, el interés y estabilidad en el servicio publico, asi como las
cualificaciones requeridas para proseguir dichos estudios o
especializacion.
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Con el proposiio de recomendar la concesion de becas sin oposicién el

CUJCPR se realizara un analisis claro y detallado de las exigencias

especiales y excepcionales del servicio que justifiquen la concesion de
" estas becas.

Excepto que las mismas seran concedidas sin oposicidn, las demas
disposiciones sobre becas aplicaran a estas.

12. Contrato de Beca o0 de Licencia pafa
Estudios

a)

b)

Los becarios formalizaran un contrato con el (la) Rector(a)
comprometiéndose a trabajar con el Gobierno de Puerto Rico por
un periodo de tiempo equivalente al doble del que haya estudiado
mediante la beca, comprometiéndose, ademas, a cumplir con
aquellas otras disposiciones establecidas por el CUJCPR que les
sean aplicabies. Cada becario ofrecera los nombres de dos
personas de sclvencia moral y econdmica reconocida, los cuales
garantizaran el cumplimiento del contrato y seran parte ‘en el
mismo.

Los empleados a quienes se les conceda licencia para estudios
formalizaran un contrato mediante el cual se comprometen a servir
por el doble del tiempo de estudios, en el CUJCPR o con el
consentimiento de ésta, en cualquier ofra agencia. Se
comprometeran, ademas, a cumplir con aquellas ofras
disposiciones establecidas por el CUJCPR.

13. Derechos de los Becarios a Licencias

a)

Si la persona seleccionada para una beca es empleado del
CUJCPR éste le conceder3 licencia sin sueldo por el término de los
estudios. ' :

Si el empleado seleccionado para la beca contrae el compromiso
de servicios con otra agencia debera renunciar a su puesto.

El empleado seleccionado tendra derecho a gue se le transfiera a
la agencia en la cual sea nombrado para ocupar un puesto a la
terminacion de sus estudios, el balance de la licencia por
enfermedad que tenga acumulada al momento de renunciar a su
puesto para aceptar la beca. E!l balance de licencia por enfermedad
solo serad transferible si los servicios del becario son requeridos

.,
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14.

15.

16.

¢

durante los seis (6) meses siguientes a partir de la terminacion de
los estudios que le fueron autorizados mediante la beca. De
transcurrir el periodo de seis {6) meses sin que el becario sea
nombrado para ocupar un puesto, éste perdera la concesién de la
transferencia del balance de la licencia por enfermedad. El becario
no podra solicitar el disfrute de la licencia por enfermedad mientras
este en disfrute de la beca concedida ni durante el tiempo que
permanezca desempleado a partir de la terminacidon de sus
estudios. Asimismo, no acumulara licencia por enfermedad durante
los periodos antes mencionados.

d) El derecho del empleado al pago por concepto de licencia de
- vacaciones acumulada al renunciar a su puesto, se regira por las
- disposiciones legales aplicables.

Cambios en los Estudios

Todo cambio de institucién o alteracidén en el programa de estudios
autorizados mediante beca o licencia para estudios, estara sujeto a la
aprobacién de la Autoridad Nommadora

Informe sobre Estudios

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

El (la) Rector(a) podra requerir de la universidad o institucion
correspondiente informes sobre el programa de estudios, notas, conducta,
asistencia y cualquier otra informacién que - estime conveniente con
relacion a los becarios o los empleados con licencia para estudios.

Cancelacién o Intérrupcién de Becas

En todo caso en que se cancele una beca o se interrumpa o descontinde
el curso de estudio autorizado mediante una beca por razones ajenas al
control del becario, se relevardA a éste de toda obligacién vy
responsabilidad. Si la cancelacién de beca o interrupcién o
descontinuacion de estudios hubiere sido motivada por razones
controlables por el becario, el CUJCPR tendra discrecion para, previo el
estudio de los meritos de cada caso, determinar si fija algin grado de

2
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17.

18.

19.

obligacion o responsabilidad en el becario.

Prérroga de Becas -y Licencias para Estudio

En caso de que cualquier becario 0 empleado a quien se le conceda
licencia para estudios necesite continuar estudios después del periodo
estipulado en el contrato, debera notificarlo por escrito, al (la) Rector(a) en
casos dé becas o de licencias para estudio, con no menos de sesenta
(60) dias de antelacion a la terminacion del mencionado periodo,
sometiendo evidencia que justifique la extension del contrato. Dicha beca
o licencia podré ser prorrogada mediante notificacion oficial al becario, a
sus garantes y a la agencia y copia de dicha notificacion formara parte del
contrato. -

Incumplimiento de Contrato

Todo becario o empleado a quien se le conceda licencia para estudios
que después de concluir sus estudios no dé cumplimiento .a la obligacién
contraida, reembolsara al Secretario de Hacienda del, Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, dentro de los seis (6) meses siguientes a la
fecha de terminacion de sus estudios, o de la terminacion de sus servicios

~en caso de que no completare el periodo por el cual se haya

comprometido a trabajar con el gobierno, ia cantidad total desembolsada
por el Gobierno por concepto de la beca o de ficencia para estudios, mas
los intereses de tipo legal desde el momento en que fueren
desembolsados los fondos. En circunstancias que lo justifiquen se podra
hacer un plan de pagos que cubra un periodo mayor de seis {(6) meses. El
cobro se efectuara en cualquier tiempo de conformidad con el
procedimiento legal en vigor en relac:on con reclamaciones a favor del
Estado Libre Asociado.

Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con
sueldo para estudios que no cumpla con la obligacion contraida sera-
inefegible para el servicio publico por tiempo igual al tripte del tiempo de
estudios, a menos que se le exima por autoridad competente, conforme
se dispone en este Reglamento.

Responsabilidad para con los Becarios

'Ei CUJCPR vendra obligado a emplear a sus becarios, con arreglo a las

posibilidades economicas y necesidades del servicio. Sera por lo tanto,
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responsabilidad del CUJCPR realizar los trdmites correspondientes que
permitan el nombramiento de los becarios a la terminacion de los

_estudios, sin que sea necesario someterlos nuevamente a examen.

El (la) Rector(a), en coordinacién con el (Ia) Director(a) de la Oficina de
Gerencia y Presupuesto, podra congelar el puesto reservado al becario.
Por necesidades del servicio dicho puesto se podra cubrir mediante
nombramiento transitorio por el tiempo que dure la beca.

Relevo de Compromiso de los Becarios

El (la) Rector(a) relevara al becario de todos los compromisos contraidos
en el contrato formalizado entre las partes, en caso de que sus servicios
no sean requeridos dentro de un término de seis (6) meses subsiguientes
a la terminacion de sus estudios. -

Seccion 9.5. - Adiestramientos de Corta
Duracion

1-

Responsabilidad del CUJCPR

La Oficina de Recursos Humanos planificara, desarrollara y evaluara las
actividades de adiestramiento y desarrollo que respondan a sus
necesidades especificas.

Duracién y Propésito

Los adiestramientos de corta duracion se concederan por un término no
mayor de seis (6) meses con el proposito de recibir adiestramiento-
practico o realizar estudios académicos que propendan al mejor
desempenio de las funciones correspondientes a los puestos.

Las convenciones y asambleas no se consideraran adiestramientos de
corta duracion.
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3. Cubierta de los Adiestramientos de Corta -
Duracion | "

Cuando un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracion
se le concedera licencia con sueldo. Ademas, se podra autorizar el pago
de dietas, gastos de viajes, y cualquier otro gasto cuando esto fuere
necesario.

4. Adiestramientos de Corta Duraciéon en él
Exterior

El {la) Rector(a) tendra la facultad para autorizar a los empleados a
realizar viajes al exterior con el propdsito de participar en actividades de
adiestramiento de corta duracién con sujecion a las normas y tramites que
rigen los viajes de empleados publicos al exterior. Ademas, dentro del
término de quince (15) dias a partir de su regreso del centro de
adiestramiento, el empleado someters al Secretario- de Hacienda?, por
conducto del CUJCPR un informe completo y detaliado sobre los gastos
necesarios e imprescindibles en que incurrio. También someterd un
informe narrativo sobre sus actividades de adiestramiento conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

5. Responsabilidad del Empleado

El empleado- serd responsable de asistir a los adiestramientos que el
CUJCPR haya autorizado y pagado. Si por motivos ajenos al CUJCPR el
empleado no asiste al adiestramiento, le corresponde devolver al
CUJCPR el importe pagado por el costo del mismo. El (la) Rector(a)
podra eximir al empleado cuando compruebe que existid una razén
justificada para la ausencia. '

? pendiente de verificar con el Departamento de Hacienda este requerimiento.

[
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Seccion 9.6. - Pago de Matricula

El CUJCPR podra autorizar el pago de matricula a los empleados, conforme a
las normas que se establecen a continuacion. A tales fines se consignaran los
fondos necesarios en el presupuesto del CUJCPR.

Disposiciones Generales

a) El pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiénto
de conocimiento y destrezas requeridas a los empleados para el mejor
desempeiio de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio

publico.

b) E!l pago de matricula se aplicara principalmente a estudios academicos de
nivel universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico en instituciones
oficialmente acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

C) Se podra autorizar hasta un maximo de seis (6) créditos a un empleado
durante un semestre escolar ¢ sesidn de verano. En casos meritorios,
podra autorizarse un numero mayor de créditos. Se dejara consiancia, en
cada caso, de las razones de mérito que justifiquen la accién que se
tome.

1 Establecimiento de Prioridades

Al establecer las prioridades que regiran esta actividad se tomara en
consideracion, entre otros, uno 0 mas de los siguientes criterios:

a} La necesidad de preparar personal en determinadas materias para
poder prestar un mejor servicio, megjorar la eficiencia det personal o
adiestrar su personal en nuevas destrezas. :

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

c) Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller,
grado asociado, maestria y doctorado en campos relacionados con
el servicio publico.
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>

Que sean cursos 0 asignaturas post-graduadas en campos
relacionados con el servicio publico.

Que sean cursos preparatorios para permitir al personal--asumir
nuevos deberes y responsabilidades.

Que sean cursos organizados o auspiciados por el Instituto.

Denegaciéon de Solicitu_des

No se autorizara pago de matricula a empleados:

a)

b)

Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados
bajo el programa de pago de maftricula, sea inferior a 2.5 en

estudios a nivel de bachilierato o 3.0 en estudios post-graduados.

Que soliciten cursos sin crédito excepto en casos de cursos
organizados por el CUJCPR, el Enstltuto 0 por organizaciones
profesionales.

Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para sesiones
anteriores, después de la fecha fijada por el centro de estudio para
la devolucién de los cargos de matricula, a menos que reembolse
el total invertido en la misma, excepto en los siguientes casos: que
haya sido llamado a servicio militar; que se les haya- requerido
vigjar fuera de Puerto Rico en asuntos oficiales; que se les haya
trasladado a pueblos distantes de los centros de estudio; que por
razones de enfermedad se hayan visto obligados a ausentarse de
su trabajo y sus estudios, o que los empleados se vean impedidos,
por razones ajenas a su voluntad, a continuar estudios.

Gastos que se Autorizaran

La autorizacién de pago de matricula sélo incluye los gastos por concepto
de horas créditos de estudio. Las cuotas y los gastos incidentales
correran por cuenta de los empleados.

Reembolso de Pago de Matricula

Los empleados acogidos a los beneficios del plan de matriculas que
descontinlen sus estudios, vendran obligados a rembolsar al erario la

[P
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cantidad invertida. El (la) Rector(a) podra eximir al empleado cuando
compruebe que ha habido causa gue lo justifique.

5. Informe de Progreso Académico

Sera responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de
matricula someter a la agencia evidencia de su aprovechamiento
académicao. E! (la) Rector(a) podra, cuando asi lo considere necesario,
solicitar de los centros de estudio una relacidon de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya sido
sufragada mediante este Programa.

Seccion 9.7. - Otras Actividades de
Adiestramient_o

El (la) Rector(a) organizara y desarroliard cursos, institutos, talleres, seminarios
e intercambios de personal con el propésito de ampliar la experiencia profesional
o técnica y otras actividades de adiestramiento dirigidas al personal en el
servicio, para satisfacer las necesidades particulares de la agencia.

Seccion 9.8. - Historiales de
Adiestramientos e Informes |

1. Historial en Expedientes de Empleados

Se mantendra en el expediente de cada uno de los empleados, un
historial de los adiestramientos en que éstos participen, el cual podra ser
utilizado como una de las fuentes de referencia para la toma de
decisiones relativas a ascensos, traslados, asignaciones de trabajo,
evaluaciones y otras acciones de personal. El historial de adiestramiento
del empleado podré incluir evidencia de participacion, por iniciativa propia,
en cualquier actividad educativa reconocida.
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Historiales de Actividades

El CUJCPR mantendra historiales de las actividades de adiestramiento

celebradas, evaluaciones de las mismas y personas participantes, para
fines de la evaluacion de sus respectivos programas de adiestramiento y

desarrollo.
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Parte IV

Otras Disposiciones Relativas a la
Administracion de Recursos Humanos

Articulo 10. - Retribucion

Todo lo relativo a la retribucién se regira por el Plan de Retribucion que adoptado por el
CUJCPR, el cual estara conforme a las areas esenciales al principio de mérito. No se
podra efectuar ninguna accién que atente o sea contraria el principio de mérito en las
transacciones de personal en el servicio publico de carrera.

Articulo 11. - Beneficios Marginales

Secciéon 11.1. - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracién del programa de
beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende a establecer un clima
de buenas relaciones y satisfaccién en el empieado, que contribuye a su mayor
productividad y eficiencia. Ef CUJCPR es responsable de velar porque el disfrute
de ios beneficios marginales se lleve a cabo conforme a un plan que contenga el
adecuado balance entre las necesidades del servicio y las necesidades del
empleado y la utilizacion optima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial del CUJCPR el mantener a los empleados
debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales y los
terminos y condiciones que rigen su disfrute. Como parte de! programa de
adiestramiento del personal de supervision, se debera implantar un plan para
que los supervisores en todos los niveles estén debidamente informados sobre
las normas que rigen los beneficios marginales, de modo que éstos puedan
orientar a sus empleados y administrar en forma correcta, consistente, justa y
conforme a las normas establecidas, el disfrute de los beneficios marginales.
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Seccion 11.2. - Beneficios Marginales

~ Concedidos por Leyes Especlales

Conforme a nuestro sistema, constituyen parte complementaria de este Articulo
los beneficios marginales establecidos por diferentes leyes especiales

Seccion 11.3. - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacion seran dias ferlados para los
empleados del CUJCPR.

Feriado Celebracion

1.  Aho Nuevo 1 de Enero

2. Diade Reyes 6 de Enero

3. Natalicio Eugenio Maria de Hostos Segundo (2°°)Lunes de Enero

4. Natalicio Martin Luther King Tercer (3°) Lunes de Enero

5. Natalicio George Washington Tercer (3%) Lunes de Febrero

6. Dia Abolicidn de la Esclavitud 22 de Marzo

7. Viernes Santo

8. Natalicio José de Diego Tercer (3*) Lunes de Abril

9. Dia de la Recordacion Ultimo Lunes de Mayo

10. Dia de la Independencia de EUA 4 de Julio

11. Natalicio Luis Munoz Rivera Tercer (3*) Lunes de Julio

12. Dia de la Constitucion del ELA 25 de Julio

13. Natalicio Jose C. Barbosa Cuarto {4") Lunes de Julio

14. Dia del Trabajo Primer {(1%') Lunes de
Septiembre

15. Dia de la Raza 12 de Octubre

16. Dia del Veterano 11 de Noviembre

17. Dia de Elecciones Generales Noviembre (Movible)

18. Dia del Descubrimiento de Puerto Rico 19 de Noviembre

19. Dia de Accion de Gracias Cuarto (4to) Jueves de
Noviembre

20. Dia de Noche Buena 24 de Diciembre a partir del

: Medio Dia por Ley Nam. 305 del
2002
21. Dia de Navidad 25 de Diciembre

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos deciarados como tales por el
{la) Gobernador(a).

L3
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En el caso en que la celebracion de un dia feriado cayere en domingo, la
celebracion del mismo sera observada el dia siguiente.

Cuando se haya establecido una jomada regular semanal de trabajo reducido y
el ultimo dia de descanso coincide con un dia feriado, el empleado tendra
derecho a que se le conceda libre el dia siguiente al feriado.

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

Por necesidades urgentes del servicio se podra requerir de cualquier empleado
que preste servicios en determinado dia de fiesta legal, en cuyo caso el
empleado tendra derecho a compensacion extraordinaria segin dispuesto bajo
la Seccién 13.5 de este Reglamento, siempre que retna todos los criterios
establecidos para la acumulacion de licencia compensatoria y/0 pago de tiempo
extra trabajado.

Seccion 11.4. - Licencias

Los empleados del CUJCPR tendran derecho a las siguientes licencias, con o
sin paga, conforme se establece a continuacion:

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones tiene como propdsito relevar al empleado
temporeramente de las labores que desempefia para proporcicnarle un
periodo anual de descanso en beneficio de su salud, porque las largas
jornadas de trabajo producen fatiga mental v fisica, quebrantan el vigor
- del organismo y lo exponen a dolencias y enfermedades. Este periodo de
descanso anual reviste gran interés publico porque su finalidad es
asegurar que el pais cuente con un servicio publico eficiente y productivo.

Distinto a otras licencias, el derecho a la licencia de vacaciones esta
vinculado a [a prestacion de servicios ya que el empleado tiene que haber
trabajado para que se le acrediten los dias a los que tiene derecho,
conforme a lo siguiente: o

. a) Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones,
a razon de dos dias y medio (2% ) por cada mes de servicios. Los
empleados a jomada regular reducida o a jornada parcial

e
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acumularan licencia de wvacaciones en forma proporcional al
numero de horas en que presten servicios regularmente,

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

Se formulara un plan de vacaciones, por afio natural, en
coordinacion con los respectivos supervisores y los empleados,
que establezca el periodo dentro del cual cada empleado disfrutara
de sus vacaciones, en la forma mas compatible con las
necesidades del servicio. Dicho plan debera establecerse con la

“antelacion necesaria para que entre en vigor el primero de enero

de cada afio. Sera responsabilidad del Colegio y de los empleados
dar cumplimiento a! referido plan. Sélo podra hacerse excepcion
por necesidad clara e inaplazable del servicio.

La Oficina de Recursos Humanos formulara y administrara el plan
de vacaciones de modo que los empleados no pierdan licencia de
vacaciones al finalizar el afo natural y disfruten de su licencia
regular de vacaciones anualmente.

Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de
vacaciones acumulada por un periodo de treinta (30) dias
laborables durante cada ano natural, de los cuales no menos de
quince (15) dias deberan ser consecutivos.

Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones
durante determinado afio natural por necesidades del servicio y a
requerimiento del CUJCPR estén exceptuados de las disposiciones
del inciso 1(b) precedente. En este caso, se proveera para que el
empleado disfrute ‘de por lo menos, el exceso de licencia
acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias, en la fecha mas
proxima posible, dentro del término de los primeros seis (6) meses
del siguiente afio natural. Cuando a requerimiento del CUJCPR vy
debido a necesidades del servicio, los empleados no disfruten del
exceso acumulado de licencia de vacaciones dentro del término de
tos primeros seis (6) meses del siguiente afio natural, éstos tienen
derecho a que se les pague dicho exceso, segln lo dispone la Ley
NUm. 156 de 20 de agosto de 1996.

El CUJCPR proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones acumulado, previo al tramite de cualquier separacion
que constituya una desvinculacion total y absoluta del servicio y al
tramite de un cambio para pasar a prestar servicios en otra
agencia. De no ser posible el disfrute del exceso de licencia de

o
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vacaciones, esta se pagara.

Normalmente no se concederd licencia de vacaciones por un
periodo mayor de treinta (30) dias laborables por cada afic natural.
No obstante, el CUJCPR podra conceder licencia de vacaciones en
exceso de treinta (30) dias laborables, hasta un maximo de
sesenta (60) dias, en cualquier afno natural, aquellos empleados
que tengan licencia acumulada. Al conceder dicha licencia se
tomara en consideracion las necesidades del servicio y otros
factores tales como los siguientes:

1. La utilizacion de dicha licencia para actividades de
mejoramiento personal del empleado tales como viajes,
estudios, efc;

2. Enfermedad prolongada del empleado después de haber
agotado el balance de licencia por enfermedad;

3. Tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;

4, Problemas personales del empleado que requieran su
atencién personal;

5. Si ha existido cancelacion de disfrute de licencia por
necesidades del servicio y a requerimiento del CUJCPR;

6. Total de licencia acumulada que tiene el empleado.

Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de
vacaciones a los empleados regulares gue hayan prestado
servicios al Gobierno por mas de un afo, cuando se tenga la
certeza de que el empleado se reintegrara al servicio. La licencia
de vacaciones asi anticipada no excederda de treinta (30) dias
laborabies. La concesion de licencia de vacaciones anticipada
requerira en todo caso aprobacién previa y por.escritc de la
Autoridad Nominadora o el funcionario en quien éste delegue.
Todo empleado a quien se le hubiere anticipado licencia de
vacaciones y se separe del servicio, voluntaria o involuntariamente,
antes de prestar servicios por el periodo necesario requerido para
acumular la totalidad de la licencia que le sea anticipada, vendra
obligado a rembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puertc Rico cualquiera suma de dinero que guedare al descubierto,
que le haya sido pagada por concepto de tal licencia anticipada.
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En el caso en que a un empleado se le conceda una licencia sin
sueldo, no sera menester que éste agote la licencia de vacaciones
que tenga acumulada antes de comenzar a utilizar la licencia sin
sueldo.

Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones
acumuilada o anticipada a un empleado, se podra autorizar el pago
por adelantado de los sueldos correspondientes al periodo de
licencia, siempre que el empleado lo solicite con anticipacion
suficiente. Tal autorizacion debera bhacerse inmediatamente
despues de la aprobacién de la licencia.

Licencia por Enfermedad

Al igual que la licencia de vacaciones, el derecho a licencia por
enfermedad esta sujeto a que el empleado haya prestado servicios para
que se le acrediten los dias por este concepto, conforme a lo siguiente:

a)

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia por
enfermedad a razon de un dia y medio (1%%) por cada mes de
servicio. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada
parcial acumularan licencia por enfermedad en forma proporcional
al numero de horas en que presten servicios regularmente. Dicha
licencia se utilizara exclusivamente cuando el empleado se
encuentre enfermo, incapacitade o expuesto a una enfermedad
contagiosa que requiera su ausencia del trabajo para la proteccion
de su salud o la de otras personas.

La licencia por enfermedad se podra acumular hasta un maximo de
noventa (90) dias, laborables al finalizar cualquier afio natural. El
empleado podra hacer uso de toda la licencia por enfermedad que
tenga acumulada durante cualquier afio natural.

Cuando un empleado se ausente del trabajo por enfermedad se le
podra exigir un certificado médico, acreditativo de que estaba
realmente enfermo, expuesto a una enfermedad contagiosa o
impedido para trabajar durante el periodo de ausencia. Ademas del
certificado meédico se podra corroborar la inhabilidad del empleado
para asistir al trabajo por razones de. enfermedad, por cualquier
otro medio apropiado. Lo anterior no se aplicara o interpretara de
forma que se vulnere la Ley ADA ni la Ley de Licencia Familiar y
Médica de 1993 (LLFM).
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En casos de enfermedad en que el empleado no tenga licencia por
enfermedad acumulada, se le podra anticipar un maximo de
dieciocho (18} dias laborables, a cualquier empleado regular que
hubiere prestado servicios al Gobierno por un periodo no menor de
un (1) afo, cuando exista certeza razonable de que éste se
reintegrara al servicio. Cualguier empleado a quien se le hubiera
anticipado licencia por enfermedad y se separe del servicio,
voluntaria o involuntariamente, antes de haber prestado servicios
por el periodo necesario requerido para acumular ia totalidad de la
licencia que le fue anticipada, vendra obligado a rembolsar al
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, cualquier
suma de dinero que quedare al descubierto que le haya sido
pagada por concepto de dicha licencia.

En casos de enfermedad prolongada, una vez agotada la licencia
por enfermedad, los empleados podran hacer uso de toda la
licencia de vacaciones gue tuvieren acumulada, previa autorizacion
del supervisor inmediato. Si el empleado agotase ambas licencias
y continuare enfermo, se le podra conceder licencia sin sueldo. -

Licencia Militar

Se concedera licencia militar conforme a lo siguiente:

a)

Adiestramiento de la Guardia Nacional -

De conformidad con la Seccion 231 del Codigo Militar de Puerto
Rico, Ley Nom. 62 del 23 de junio de 1969, enmendada, se
concedera licencia militar con paga hasta un maximo de treinta
(30) dias laborables por cada afio natural a los empleados que
pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos

- de Reserva de los Estados Unidos durante el periodo en el cual

estuvieren prestando servicios militares como parte de su
entrenamiento anual o en escuelas militares, cuando asi hubieren
sido ordenados o autorizados en virtud de las disposiciones de las
leyes de los Estados Unidos de América o del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo,
federal o estatal, fuera en exceso de treinta (30) dias, se le
concedera al empleado licencia sin sueldo. No obstante, a solicitud
del empleado se le podrad cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumu!ada
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Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal

Se concedera licencia militar con paga en los casos de empleados
que pertenezcan a la Guardia Nacional de Puerto Rico y ala
Guardia Estatal de Puerto Rico y sean ilamados por el Gobernador
a Servicio Militar Activo Estatal en los siguientes casos y segun
dispone el Codigo Militar de Puerto Rico (Ley NGm. 62 del 23 de
junio de 1969, enmendada):

1. Cuando la seguridad pulblica lo requiera en tales casos
como guerra, invasion, insumreccion, rebelién, motin,
desdrdenes publicos o inminente peligro de los mismos:

2. En casos de desastres naturales tales como huracan,
tormenta, inundacion, terremoto, incendios y otras causas
de fuerza mayor;

3. En apoyo a oficiales del orden pablico en funciones dirigidas
al control del trafico de narcéticos;

4, Para recibir, despedir y proveer servicios de transportacion y
escoltar a dignatarios y para participar en paradas, marchas,
revistas militares y ceremonias analogas;

5. Cuando ésta constituya una alternativa viable para prestar
servicios especializados en salud, equipo técnico de
ingenieria o educacion y por no estar los mismos igualimente
disponibles de fuentes civiles, pablicas o comerciales.

Senrvicio Militar Activo

Se le concedera licencia militar, sin paga, a empleados que
ingresen a prestar servicio militar activo, en las Fuerzas Armadas

de los Estados Unidos de América, conforme a las disposiciones

de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por un periodo de cuatro

(4) afios y hasta un maximo de cinco (5) afios siempre y cuando

este ano adicional sea oficialmente requerido y por conveniencia

de la Division del Ejército a la cual ingresé. Si el empleado extiende

voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar los periodos

de servicio sefalados se entender3 Que renuncia a su puesto y el

CUJCPR procedera a dejar vacante el mismo.

El empleado no acumulard licencia de wvacaciones ni por
enfermedad mientras disfruta de esta licencia militar. '
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Al solicitar una licencia militar, el empleado debera someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial
acreditativa de la orden de servicio militar expedida a su nombre en

que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por el
CUJCPR.

4. Licencia para Fines Judiciales

a)

b)

Citaciones Oficiales

Cualquier empleado citado oficialmente para comparecer ante
cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo
agencia gubernamental tendra derecho a disfrutar de licencia con
paga por el tiempo que estuviese ausente de su trabajo con motivo
de tales citaciones.

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

Se le concedera licencia con paga a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no
-oficial, en beneficio del Gobierno en cualquier accién en que
el Gobiemo sea parte y el empleado no tenga un interés
personal en la accion correspondiente; y

2. Cuando el empleado comparece como demandado o
querellado en su caracter oficial.

Servicio de Jurado

Se le concedera licencia con paga, a todo empleado que le sea
requerido servir como jurado en cualquier tribunal de Justicia, por el
tiempo que deba realizar dichas funciones. EI CUJCPR tendra
facultad para gestionar del tribunal correspondiente que el
empleado sea excusado de prestar este servicio.

(%%
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En el caso en que el empleado, estando sirviendo como jurado,
sea excusado por el tribunal por el periodo de uno o varios dias,
éste debera reintegrarse a su trabajo, excepio en situaciones
especiales, tales como agotamiento o.cansancio del empleado que
se atribuya a su servicio como jurado, por razén de sesiones de
larga duracidn o nocturnas en cuyo caso se le cargaran las
ausencias correspondientes a licencia de vacaciones acumuladas
por el empleado. En el caso en que no tenga licencia de
vacaciones acumulada se le considerara como licencia sin sueldo.

Compensacion por Servicios como Jurado o Testigo

El empleado que disfrute de licencia judicial no tendra que
rembolsar a la agencia por cualesquiera sumas de dinero recibidas
por servicio de jurado o testigo, ni se le reducira su paga por dicho
concepto.

Licencia de Maternidad

a)

b)

La licencia de maternidad comprendera el periodo de descanso
prenatal y post-partum a que tiene derecho toda empleada
embarazada. Igualmente comprendera el periodo a que tiene
derecho una empleada que adopte un menor, de conformidad con
la legisiacién aplicable y este Reglamento.

Toda empleada en estado gravido tendra dereche a un periodo de
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y (4)
cuatro semanas después. Disponiéndose, que la empleada pueda
disfrutar de cuatro (4) semanas adicionales para el cuido del
menor.

Alumbramiento significara el acto mediante el cual la criatura
concebida es expelida del cuerpo materno por via natural, extraida
legaimente de este mediante procedimientos quirtirgicos-
obstétricos. Comprenderd asimismo, cualquier alumbramiento
prematuro, el malparto o aborto involuntario, inclusive en este
ultimo caso, aquelios inducidos legalmente por facultativos
médicos, que sufriere la madre en cualquier momento durante el
embarazo.

La empleada podra optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de
descanso post-partum a que tiene derecho. En estos casos, la
empleada debera someter a la agencia una certificaciéon médica
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k) En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacion

.- posterior al parto (post-partum) que le impida regresar al trabajo al
terminar el disfrute del periodo de descanso post parium, el
CUJCPR debera concederle licencia por enfermedad.

En estos casos se requerira certificacion médica indicativa de la
condicion de la empleada y del tiempo que se estime durara dicha
condicion. De ésta no tener licencia por enfermedad acumulada, se

"le concedera licencia de vacaciones. En el caso que no fenga
acumulada licencia por. enfermedad o de vacaciones se le podra
conceder licencia sin sueldo.

) La empleada que adopte un menor de edad pre-escolar,
entiéndase, un(a) menor de cinco (5) afios 0 menos que no esté
‘matriculado en una institucién escolar, a tenor con la legislacién y
procedimientos legales vigentes en Puerto Rico, tendra derecho a
los mismos beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo
de que goza la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta
licencia empezara a contar a partir de la fecha en que se reciba el
menor en el nlcleo familiar. Al reclamar este derecho, la empleada
debera "someter a la agencia evidencia acreditativa de los
procedimientos de adopcion expedida por el organismo
competente.

m) La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén
en disfrute de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se
exceptia de esta disposicion a las empleadas a quienes se les
haya autorizado licencia de vacaciones o licencia por enfermedad y
a las empleadas que estén en licencia sin sueldo por efecto de
complicaciones previas al alumbramiento.

n) La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la

obligacion de notificar con anticipacion al CUJCPR sobre sus
planes para el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes
de reintegrarse al trabajo.

o) El CUJCPR podra autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre
que la empleada lo solicite con anticipacion suficiente.

Licencia de Patemidad

La licencia por paternidad comprendera el periodo de cinéo (5) dias
laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija. Al reclamar

e
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este derecho, el empleado certificara que esta legalmente casado o que
cohabita con la madre del menor, y que no ha incurrido en violencia
doméstica. Dicha cerificacion se realizara mediante la presentacion del
formulario requerido por la agencia a.tales -fines, el cual contendra
ademas, la firma de la madre del menor. En el caso de un empleado con
status transitorio, la licencia por patemnidad no excedera del periodo de
nombramiento.

El empleado solicitara la licencia por paternidad y a la mayor brevedad
posible sometera el cerlificado de nacimiento. La licencia por paternidad
no se concedera a empleados que estén en disfrute de cualquier otro tipo
de licencia, con o sin sueldo. Se exceptta de esta disposicion a los
empleados a quienes se les haya autorizado licencia de vacaciones o
licencia por enfermedad.

Licencia para Estudios o Adiestramientos

a) Se podra conceder licencia especial para estudios o
adiestramientos a los empleados.

b) La Ley. NUm. 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como “Carta
de Derechos del Veterano Puertorriquefic” dispone para la
concesion de licencia sin sueldo para proseguir estudios a los
veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto en el Gobierno
de Puerto Rico y su reposicién una vez terminados dichos estudios
Unicamente aquellos que sean empleados con estatus regutar
tendran derecho a este tipo de licencia.

) El Presidente podra conceder licencia para estudios por fracciones
de dias a los empleados para cursar estudios en instituciones de
ensefianza acreditadas por el Estado Libre Asociado de Puerto
Rico.

El tiempo sera cargado a la licencia de vacaciones que el
empleado tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo
que permita al empleado reponer en servicio hora por hora la
fraccion de tiempo usada para fines de estudio.
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8. Licencias Especiales con Paga

Los empleados tendran detecho a licencia con paga en las situaciones
gue se enumeran a continuacion:

a) Para participar en actividades en donde se ostente la
representacion oficial del pais.

1. Se concedera esta licencia en aquellos casos en que un
empleado ostente la representacion oficial del pais tales
como olimpiadas, convenciones, certdmenes u otras
actividades similares, por el periodo que comprenda dicha
representacion, incluyendo el periodo de tiempo que
requiera el viaje de ida y vuelia para asistir a la actividad.

Se requerira evidencia oficial de la representacién que
ostenta el empleado conjuntamente con su solicitud de este
tipo de licencia. En todo caso esta licencia debera ser
aprobada previamente por la Autoridad Nominadora.

2. De conformidad con la Ley Num. 49 del 27 de junio de 1987,
- enmendada por la Ley Num. 38 del 23 de julio de 1992 se
concedera licencia deportiva especial a todo empleado que
esté debidamente certificadc por el Comité Olimpico de
Puerto Rico como deportista para representar a Puerto Rico
en Juego Olimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericanos © en campeonatos regionales o
-mundiales. En el casi de personas con impedimentos, éstas
deben ser debidamente certificadas por el Secretario de
Recreacion y Deportes como deportistas para representar a
Puerto Rico en dichos eventos deportivos previa
certificacion de a organizacién local, reconocida por la
organizacion intemacional correspondiente para la practica
de deportes por personas con impedimentos.

a) Los empleados que tengan ese derecho acumularan
la licencia deportiva especial a razon de un dia y
cuarto (1%a) por cada mes de servicio, hasta un
maximo de quince (15) dias laborables por afio.

b) Los empleados deportistas elegibles podran
ausentarse de sus empleos un maximo de treinta (30)
dias laborables, al afo, de tenerlos acumulados, sin
descuento de sus -haberes. Cualquier solicitud del
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empleado deportista que exceda dicho limite sera
tramitada y autorizada descontando los dias en
exceso de la licencia de vacaciones acumuladas.

Para utilizar la licencia deportiva especial, el
empleado certificado como deportista por el Comité
Olimpico de Puerto Rico o por el Secretario de
Recreacion y Deportes, segiin sea el caso,
presentara al CUJCPR, con no menos de diez (10)
dias de anticipaciébn a su acuartelamiento, copia
certificada del documento que le acredite para
representar a Puerto Rico en la competencia, el cuél
debera contener informacién sobre el tiempo que
estara participando el deportista en la competencia.

El término deportista incluye a atletas, jueces,
arbitros, técnicos, delegados y cualguier otra persona
certificada en tal capacidad por el Comité Olimpico de
Puerto Rico y a las personas con impedimentos
certificadas como deportistas por el Secretario de

~ Recreacion y Deportes.

Para los efectos de esta licencia deportiva especial
que se concedera a las personas con impedimentos
certificadas por el Director Ejecutivo de Recreacion y
Deportes, los siguientes términos significaran:

1. Deportista incluira a atletas, jueces, arbitros,
técnicos de deportes, profesionales de la
salud, delegados y cualquier otra persona
certificada en tal capacidad por el Secretario
de Recreacion y Deportes, previa certificacion
de la organizacion local reconocida por la
organizacién internacional. En cuanto al atleta
es toda persona que tenga un impedimento de
naturaleza motora, mental o sensorial
certificada como tal por la organizacion local
reconocida por la organizacidon internacional,
ajustandose a los criterios y clasificaciones de
esta entidad internacional como que puede
participar en uno ¢ mas eventos o en uno ©
mas deportes.

2. Organizacidén Local, es la entidad que a- nivel

de pais..es reconocida- por la organizacion
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intemacional correspondiente para |a practica
de deportes por personas con impedimentos
ajustandose a. los criterios, clasificaciones

~ deportivas vy, reglas para la practica de
deportes por personas con impedimentos y es
el organismo acreditador de las organizaciones
locales,

3. Organizacion Internacional, es la entidad que
- establece nivel internacional los criterios y
clasificaciones deportivas y reglas para la
practica de deportes por personas con
impedimentos y es el organismo acreditador
de las organizaciones locales.

b) Licencia con paga por servicios voluntarios a los cuerpos de la
defensa civil en casos de desastre

Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado
l ‘ preste servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa Civil en
" casos de desastre, 0 por razones de adiestramientos cortos que se
' le han requerido oficialmente, cuando éstos son miembros de la
Defensa Civil. Por casos de desastre se entendera situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
l terremotos, incendios y otras causas de fuerza mayor que
requieran los servicios de la Defensa Civil. Para disfrutar de dicha

' licencia el empleado debera someter a la agencia lo siguiente:

1. Evidencia oficial de pertenecer a los Cuerpos Voluntarios de
la Defensa Civil. Posterior a la prestacién de los servicios
voluntarios debera someter certificacion de la Defensa Civil,
acreditativa de los servicios prestados y periodo de tiempo
por el cual prestd los mismos.

2. En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa
Civil, pero por razén de la emergencia se integra con la
Defensa Civil en la prestacién de servicios de emergencia,
debera someter a la agencia certificacidn de la Defensa Civil
acreditativa de los servicios prestados y periodo. de tiempo
por el cual sirvio.
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¢) . Licencia voluntaria de servicios de emergencia a la Cruz Roja
Americana

Esta licencia con paga esta establetida por la Ley de Licencia
Voluntaria de Servicios de Emergencia, Nim. 58 de 11 de agosto
de 1994. }

Los empleados que sean voluntarios cerificados en servicios de
desastres de la Cruz Roja Americana podran ausentarse de su
trabajo mediante licencia con paga, por un periodo gue no
excedera de treinta (30) dias calendario en un periodo de doce
(12) meses, para participar en funciones especializadas de servicio
de desastre.

Esta licencia podria utilizarse consecutivamente o en forma
intermitente ¢ fragmentada, pero que no exceda de treinta (30)
dias calendarios durante el periodo indicado.

A los fines de esta licencia, por desastre se atenderan situaciones
de emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones,
terremotos, incendios y causas de fuerza mayor que requieran los

I servicios de emergencia.

Para disfrutar de esta licencia el empleado debera obtener la
previa aprobacion del CUJCPR vy presentara lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios
de desastre de la Cruz Roja Americana.

2. Comunicacion expedida por la Cruz Roja Americana
solicitando sus servicios.

3. Posterior a la prestacién de servicios, presentara a el
CUJCPR una certificacion expedida por la Cruz Roja
Americana acreditativa de los servicios prestados y del
tiempo por el cual sirvio. '

Esta licencia sera aplicable a servicios voluntarios rendidos
en desastres ocurridos en la jurisdiccion de Puerto Rico.

d) Licencia pafa tomar examenes y entrevistas de empleo
Se concedera licencia con paga a cualquier empleado que lo

solicite por el tiempo que le requiera el tomar exdmenes o asistir a
determinada entrevista a la que ha sido citado oficialmente en
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relacién a una oportunidad de empleo en el servicio publico. El
empleado debera presentar evidencia de la notificacién oficial a
tales efectos.

Licencia con Paga éiAtIetas, Téchicos y Dirigentes Deportivos

Se concederd esta licencia a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de las labores del empleado, para
cumplir con sus exigencias de entrenamiento y competencia.

El CUJCPR debera requerir al Comité QOlimpico de Puerto Rico
evidencia oficial de ia representacion que ostenta el empleado o de
la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como del maximo
de tiempo necesario para que el empleado aproveche
adecuadamente las facilidades del Albergue Olimpico de Puerto
Rico.

La autoridad nominadora o su representante autorizado velara
porque al concederse este tipo de licencia al funcionario o
empleado que lo solicite, no se afecte el servicio en su agencia y

. .no se haga uso indebido de la misma.

Licencia con paga a atletas sobre sillas de ruedas, técnicos y
dirigentes deportivos dedicados a los atletas sobre sillas de ruedas

Se concedera esta licencia a base de tiempo libre suficiente
durante el horario regular de las labores del empleado, -sin
descuento de sus haberes, para cumplir con sus exigencias de
adiestramiento y competencias sin menoscabo de los servicios
normales de la agencia. El CUJCPR debera requerir a la
Asociacién de Deportes scobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico
evidencia oficial de la representacion que ostenta el empleado o de
la necesidad o conveniencia de esta licencia, asi como del maximo
de tiempo necesario para que el empleadc aproveche
adecuadamente las facilidades y servicios de dicha Asociacién. El
(la) Rectorfa) o su representante autorizado velara porque al
concederse este tipo de licencia al funcionaric 0o empleado que la
solicite, no se afecte el servicio en el CUJCPR.

Licencia con paga: concesion de tiempo a empleados para vacunar
sus hijos )

Se concedera licencia con paga por un periodo de dos (2) horas a
todo empleado que lo solicite, para llevar a vacunar a sus hijos a
una institucion gubernamental o privada. Los empleados que
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tienen varios hijos tendrén la obligacion de planificar y coordinar las
citas de inmunizacidn para reducir al minimo el uso de esta
licencia. '

Conjuntamente con la solicitud para ulilizar esta licencia el
empleado deberd presentar la tarjeta de inmunizacion de su hijo o
hijos.

Inmediatamente después de hacer uso de esta licencia el
empleado presentara la correspondiente certificacion indicativa del
lugar, fecha y hora en que su hijo ¢ hijos fueron vacunados. De no
presentar esta certificacion, el tiempo utilizado se descontara de la
licencia de vacaciones acumulada y de no tener balances de esta
licencia, el periodo concedido se descontard del sueldo del
empleado.

Concesién de tiempo a empleadas para lactar o extraerse la leche
materna de conformidad a la ley nim. 427 de 16 de diciembre de
2000

Se concedera tiempo a las empleadas que después de disfrutar su
licencia de maternidad tengan oportunidad para lactar a sus
criaturas durante media {}2) hora que podra ser distribuida en dos
(2) periodos de quince (15) minutos cada uno. El periodo de
lactancia tendra una duracién maxima de doce (12) meses dentro
del taller de trabajo a partir del regreso de la empleada al trabajo.
Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficioc deberan
presentar una certificacion médica, durante el periodo
correspondiente al cuarto (4to.) y octavo (8vo) mes de edad del
infante, donde se acredite y certifique que est4 lactando a su bebé.
La accion aqui contemplada se atemperara a la ley y a los
reglamentos pertinentes.

Licencia con paga para acudir a donar sangre

Se concede una licencia con paga por un periodo de cuatro (4)
horas a! ano para acudir a donar sangre a todo empleado que asi
lo solicite de conformidad a la Ley Nim. 154 de 11 de agosto de
2000. El empleado debera presentar evidencia acreditativa de que
utilizé el tiempo para este propdsito. EIl CUICPR podra corroborar
por cualquier medio que esta licencia se haya utilizado para los
propositos antes establecidos.
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Cesion licencia de vacaciones

Ley Num. 44 de 22 de mayo de 1996. tiene como propdsito
auterizar la cesion de licencias acumuladas de vacaciones, entre
empleados de una misma entidad gubernamental, en caso de que
el empleado o un miembro de su familia inmediata sufran una
emergencia.

Licencia para asambleistas municipales

Se concede licencia de hasta diez (10) dias laborables de la
jornada regular durante cada afio natural a todo funcionario o
empleado del CUJCPR que sea electo o designado para servir
como miembro en pleno derecho de una Asamblea Municipal. La
licencia se concedera bajo las condiciones mencionadas a
continuacion:

1. La licencia se concedera para realizar gestiones incidentales
a su funcidn de asambleista.

2. Los primeros cinco (5) dias de licencia serén con paga, los

Uitimos cinco (5) dias sin paga.

3. El asambleista deberd desde el inicio de su gestién como
tal, proveer una certificaciébn expedida por el (la
Secretario(a) de la Asamblea y en el caso del (la)
Secretario(a) por el (la) Presidente(a) acreditando Ia
capacidad y término del cargo. Ademas, someter copia de ia
certificacion, emitida por la Comisién Estatal de Elecciones.

4. El asambleista debera presentar copia de Ila citacidon o
mandato que a esos efectos emite el (la) Secretario(a) de la
Asamblea.

Concesion de tiempo para visitar instituciones educativas

La Orden Ejecutiva publicada en el Boletin Administrativo Nam.
OE-1997-11 de abril de 1997, asi como la Ley Num. 134 del 17 de
julio de 1998, disponen para la concesién de tiempo laborable a los
empleados, sin reduccidon de su pago o de sus balances de
licencias cuando comparezcan a las instituciones educativas donde
cursan estudios sus hijos para indagar sobre su conducta y su
aprovechamiento escolar.
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El tiempo concedido sera dos (2) horas laborables al principio y al
final de cada semestre escolar. Seran elegibles a esta licencia
todos  los empleados probatorios, | regulares, de confianza,

- transitorios e irregulares.

De excederse el correspondiente empleado del término de ias dos
(2) horas establecidas, el exceso se descontara de la licencia que
éste tenga acumulada. :

El empleado deberd presentar certificacion al CUJCPR de que
utilizd el tiempo concedido para los propésitos de esta licencia.

Concesién de tiempo para renovar licencia de conducir

l.a Ley Num. 22 del 7 de enero de 2000, conocida como Ley de
Vehiculos y Transito de Puerto Rico, dispone para la concesion de
hasta dos (2) horas de su jomada de trabajo, sin cargo a licencia
alguna y con paga, a todo empleado que acuda al Departamento
de Transportacion y Obras Publicas (DTOP) para renovar su
licencia de conducir, siempre que la posesion de ésta sea
indispensable para su trabajo por la naturaleza del mismo.

Pago excesos licencia de vacaciones y de enfermedad

La Ley Num. 156 de 20 de agosto de 1996 otorga el derecho a
todos los empleados a que se les pague anualmente la licencia de
vacaciones acumuladas en exceso del limite maximo autorizado
por ley, via excepcién cuando por circunstancias extraordinarias
del servicio ajenas a su voluntad, el empleado no ha podido
disfrutar la misma durante los seis (6) meses siguientes al afio
natural que refleja el exceso. Ademas, se le pagara anualmente la
licencia de enfermedad acumulada en exceso del maximo
permitido por ley.

Licencia deportiva sin sueldo

Se concederd licencia deportiva sin sueldo hasta un (1) ano con
derecho a renovarse a empleados del CUJCPR que representen a
Puerto Rico en calidad de atleta en entrenamiento y entrenador en
virtud de la Ley Nim. 24 de 5 de enero de 2002. Mediante esta
licencia deportiva sin sueldo para entrenamiento y/o competencias,
los atletas y entrenadores elegibles podran ausentarse de sus
empleos sin perdida de tiempo y garantizandole el empleo sin que
se le afecten los beneficios y derechos adquiridos durante sl
periodo en.que estuviera participando en dichos entrenamientos
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y/o competencias, sujeto a las siguientes condiciones:

1,

Que tenga la aprobacidn a los fines de estar seleccionado y
certificado por la Junta para el Desarrolio del Atleta
Puertorriguenio de Alto Rendimiento a Tiempo Completo
como atleta en entrenamiento y entrenador para juegos
Olimpicos, Centroamericanos y Campeonatos Regionales o
Mundiales. El empleado certificado presentard a su patrono
“con por lo menos quince (15) dias de anticipaciéon a su
acuartelamiento, copia certificada para el entrenamiento,
competencia o como entrenador elegido para estos fines.

En los casos de renovacién de esta licencia el empleado
debera presentar a la Autoridad Nominadora notificacion en

0 antes de treinta (30) dias de su vencimiento para solicitar
la misma.

Licencias sin Paga

La licencia sin paga es un permiso que se concede al empleado para que
éste se ausente del trabajo durante cierto y determinado tiempo. En esta
licencia no hay desvinculacién del puesto y el empleado lo conserva hasta
Su regreso o renuncia :

a)

b)

Disposiciones Generales

1.

La licencia sin paga no se concederd en caso que el
empleado se propone utilizar la misma para probar suerte
en otras oportunidades de empleo.

En el caso que cese la causa por la cual se concedid la
licencia, el empleado debera reintegrarse inmediatamente a
su empleo o notificar al (la) Rector(a) sobre las razones por
las que no esta disponible, o su decisién de no reintegrarse
al empleo que ocupaba.

Ademas de las licencias sin paga provistas en otras secciones de
este Reglamento se concederan las siguientes:

1.

A empleados con estatus regular, para prestar servicios en
otras agencias del Gobiermo o entidad privada, de
determinarse que la experiencia que derive el empleado le
resolvera una necesidad comprobada de adiestramiento a la

--Oficina o al servicio publico.
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2. A empleados con estatus regular, para proteger el estatus o

los derechos a que puedan ser acreedores en casos de:

-a) Una reclamacién de incapacidad ante el Sistema de
Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra entidad, y
el empleado hubiere agotado su licencia por
enfermedad y de vacaciones.

b) Haber sufrido el empleado un accidente de frabajo y
estar bajo tratamiento meédico con el Fondo del
Seguro del Estado o pendiente de cualquier
determinacién final respecto a su accidente, y éste
hubiere agotado su licencia por enfermedad y licencia
de vacaciones.

3. . A empleados que asi lo soliciten luego del nacimiento de
un{a) hijo(a). Disponiéndose gue ese tipo de licencia sin
paga podréa concederse por un periode de tiempo gue no
excedera de seis (6) meses.

4. A empleados probatorios o regulares cuando, por razones
de impedimento o enfermedad grave de un hijo o hija,
conyuge, padre o madre del empleado, se requiera que éste
se ausente del trabajo para cuidar al pariente enfermo o
impedido.

En estos casos el “empleado debera presentar,
conjuntamente con su solicitud de licencia una certificacion
médica acreditativa de la enfermedad o impedimento del
familiar que requiera su cuidado y del periodo de ausencia
recomendado.

Esta licencia sin paga podra concederse por un periodo de
tiempo que no excedera de seis (6) meses. lgualmente
podra utilizarse en forma supletoria, con posterioridad y en
casos sumamente meritorios a la Licencia Familiar y Médica
provista en ia Seccidon 11.5 de este Reglamento.

Duracién de la licencia sin paga

La licencia sin paga a excepcion de las que se sefialan en los
subincisos (3) y (4) que anteceden, se concedera por un periodo
no mayor de un ano, excepto que podra prorrogarse a discrecion
del Colegio cuando exista una expectativa razonable de gue el

_empleado se reintegrard a su trabajo. Al ejercer su discrecién el
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CUJCPR debera determinar que se logre por lo menos, uro de los
siguientes propositos:

1. Mayor capacitaéién del empleado o terminacién de los
estudios para los cudles se concedié originalmente la
licencia.

2. Proteccién o mejoramiento de la salud del empleado.

3. Necesidad de retener al empleado para beneficio del
CUJCPR.

4, Ayuda para promover el desarrolo de un programa de

gobiemo, cuando estando trabajando en otra agencia o
entidad, el continuar prestando servicios redunda en
beneficio del interés pablico. '

5. Esta pendiente la determinacion final del Fondo del Seguro
del Estado en caso de un accidente ocupacional.

6. Estd pendiente la determinacién final de incapacidad en
cualquier accion instada por el empleado ante el Sistema de
Retiro det Gobierno u otro organismo.

Cancelacion

La Autoridad Nominadora podra cancelar una ficencia sin paga en
cualquier momento, de determinar que no se cumple el objetivo por
el cual se concedio. En este caso debera notificar al empleado con
cinco (5) dias de antelacién expresandole los fundamentos de la
cancelacion.

Deber de! Empleado

El empléado tiene la obligacion de nofificar al CUJCPR cualquier
cambio en la situacion que motivd la concesién de su licencia sin

paga o de su decision de no regresar al trabajo al finalizar su
licencia.
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Seccidn 11.5. - Licencia Familiar y Médica

Las disposiciones que anteceden relativas a la concesion y utilizacion de
licencias, con o sin sueldo, en modo alguno se entenderan que menoscaban la
Licencia Familiar y Médica instituida por fa Ley Federal de Licencia Familiar y
Medica de 1993 (PL 103-3).

1.

La Ley de Licencia Familiar y Médica concede a los empleados elegibles
hasta doce (12} semanas de licencia sin sueldo durante cualquier periodo
~de doce (12) meses, por una o mas de las siguientes razones:

a)

b)

c)

Para cuidar a un hijo recién nacido del empleado o tramitar
adopcién o crianza;

Para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado
que padezca una condicién de salud grave, segin este término se
define en la Ley, supra, y este Reglamento; o

Para tomar licencia médica cuando una condicién de salud grave
incapacite al empieado para desempefiar su trabajo.

A los fines de esta licencia, condicién de salud grave significa una
enfermedad, lesion, impedimento o condicion fisica o mental que
conlleve:

a)

b)

Cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera
recluirse por una noche o mas en un hospital, hospicio o institucién
de cuidado médico residencial;

Cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de
méas de tres (3) dias del trabajo, escuela u otras actividades
regulares diarias que también requiera tratamiento continuo por o
bajo la supervision de un proveedor de servicios médicos: o

Tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo |a
supervision de un proveedor de servicios de salud para una
condicidon que es incurable o tan grave que de no tratarse
probablemente ocasionaria un periodo de incapacidad de mas de
tres (3) dias.

Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe
haber trabajadc para el CUJCPR por lo menos doce (12) meses y haber
trabajado por lo menos 1,250 horas durante los doce (12) meses previos.
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Cuando ambos conyuges trabajen en el CUJCPR, tendran derecho
conjunto a un total combinado de doce (12) semanas de esta licencia por
el nacimiento de un hijo o su colocacion para adopcién o crianza y para
cuidar al padre o madre (no a suegros) que padezca una condicién de
salud grave, segun este término se define en la Ley. '

La Licencia Familiar y Médica podra ser utilizada en forma intermitente,
bajo ciertas circunstancias. Esto es, fragmentada, asi como mediante Ia
reduccion de la jornada de trabajo diaria o semanal. Ademas, se permitira
que se utilice licencia de vacaciones o por enfermedad en sustitucion total
0 parcial de la Licencia Familiar y Médica.

El CUJCPR podra requerir que los empleados soliciten esta licencia con
treinta (30) dias de notificacién previa, cuando la necesidad sea previsible
y que presenten certificados médicos que comprueben la necesidad de la
licencia debido a una condicién de salud grave que afecte al empleado o
los miembros de su familia inmediata (conyuge, hijos o padres). También
podra requerir segundas y terceras opiniones pagadas por el CUJCPR
cuando existan bases razonables para ello e informes periddicos en el
transcurso de la licencia sobre la condicién del empleado o sus familiares
y de su intencion de regresar al trabajo.

Seccién 11.6. - Disposiciones ‘Generales
sobre Licencias

Los dias de descanso y dias feriados no se consideraran para efectos del
computo de las licencias con paga, a excepcion de la licencia de
maternidad.

Los dias en que se suspendan los servicios publicos por el Gobernador

se contaran como dias libres solamente para el personal que esté en
'servicio activo y no para el personal en disfrute de cualquier tipo de
licencia.

La Oficina de Recursos Humanos del CUJCPR velara porque en la
administracion de las licencias no se utilice cualquier tipo de licencia para
propositos diferentes para los cuéles fueron concedidas.

Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones
durante el tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga.
siempre y cuando se reinstalen al servicio publico a! finalizar el disfrute de
la licencia correspondiente. El crédito ‘de licencia, en estos casos, se
efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.
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Se podra imponer sanciones disciplinarias a un empleado, por el uso
indebido de cualquiera de las licencias a que tiene derecho.

..En los casos de empleados cuyo nombramiento tenga duracién definida

las licencias no podran concederse por un periodo gue exceda el término
de dicho nombramiento.

Cuando la separacion del servicio fuera motivado por la muerte del
empleado se le pagara a sus beneficiarios la suma global que le hubiera
correspondido a eéste por concepto de la licencia de vacaciones vy
enfermedad no utilizados.

Articulo 12. - Relaciones de Personal

Seccion 12.1. - Objetivos

El Programa de Relaciones de Personal del CUJCPR aspira a desarrollar en el
empleado plena conciencia de sus deberes y responsabilidades como servidor
publico; y a crear un clima organizativo saludable que propenda a mantener
altos niveles de excelencia y productividad. A estos fines el Programa debera
canalizarse hacia el logro de, entre otros, los siguientes objetivos:

1.

Mejorar las relaciones de personal a fin de propiciar el desarrollo de
actitudes positivas en el empleado, en beneficio de sus relaciones con
sus compaferos, supervisores y supervisados.

Determinar las expectativas reales de los empleados a los fines de
adoptar medidas que propendan al logro de la mayor satisfaccion posible
de parte de éstos.

Ofrecer servicios profesionales para tratar de modificar actitudes y estilos
de conducta que manifiesten los empleados en sus relaciones con sus
compainieros y con los diferentes niveles de supervision.

Ofrecer incentivos de motivacién tales como premios y reconocimientos,
encaminados a identificar al empleado con el CUJCPR vy con el servicio
publico en general, aumentar su productividad y lograr mayor satisfaccion
personal en la tarea que desempefia.

- Propiciar una comunicacion efectiva entre todos los niveles jerarquicos

del CUJCPR con el proposito de mantener un clima saludable de trabajo.
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6-. Lograr la participacion efectiva del empleado mediante ia oportumdad de
expresar sus ideas y someter planteamientos.
- Seccion 12.2. - Funciones del CUJCPR
1. Para el logro de los objetivos sefialados, el CUJCPR establecera los

programas y servicios de relaciones de personal que estime necesarios, -
conforme a sus recursos y necesidades.

2. Se formulara un Programa de Relaciones de Personal integrando los
diferentes programas y servicios de relaciones de personal tales como
atencion de sugerencias, orientacidén y consejeria en relacion con el
trabajo, actividades recreativas y culturales, premios y reconocimientos y
atencién de planteamientos y quejas.

Secci6n 12.3. - Comité de Participacion

El Programa de Relaciones de Personal es claramente una responsabilidad de
la gerencia. Particularmente la funcién de mantener operante ese programa dia

. a dia es funcion de los supervisores. De la interaccion entre el supervisor y el

supervisado debe surgir el clima de trabajo que sea mas adecuado para la
satisfaccion individual de los empleados y el provecho maximo para el servicio.
No obstante, se concibe que el proceso administrativo -ordinario necesite de
alguna ayuda complementaria para lograr la maxima efectividad del programa de
relaciones de personal.

El Comité de Participacion fortalece el proceso administrativo, respetando fos
canales de supervisién y fortalece la gerencia mediante su asesoramiento en las
decisiones que ésta toma. Dentro de este contexto se establecen ias siguientes
normas para la creacion y el funcionamiento del Comite de Participacién:

1. Se creard un Comité de Participacion que estara compuesto por tres (3)
empleados: un representante del CUJCPR designado por el (la)
Rector(a), un representante de los empleados del CUJCPR electo
mediante referéndum entre los empleados y un tercer miembro designado
de mutuo acuerdo por los representantes de las partes o a falta de mutuo
acuerdo, mediante sorteo de cuatro (4) candidatos; dos {2) de ellos
sugeridos por los empleados y los otros dos (2} sugeridos por el (la)
Rector(a). Para efectuar el sorteo, de ser éste necesario, los nombres de
los cuatro (4) candidatos se depositardn en una urma y siguiendo un
procedimiento imparcial se extraera uno que sera el tercer miembro. Ei
tercer miembro sera Presidente del Comité. En el referéndum participaran
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los empleados de carrera solamente.

El Comite de Participacion tendra facultad para investigar, evaluar y hacer
recomendacionies al (la) Rector(a) en relacidon con sugerencias de los
empleados, orientacion y consejeria sobre el trabajo, actividades
recreativas y culturales, premios, reconocimientos, planteamientos y
quejas de los empleados. El (la) Rector(a) tendra facuitad para aceptar,
rechazar o modificar las recomendaciones del Comité. Si el (la) Rector{a)
tomara una decisién contraria a la recomendacion del Comité y el
empleado que hubiere originado el asunto insistiese en dilucidarlo en otro
foro, tendrd derecho a recurrir ante la Comision Apelativa de
Administracién de Recursos Humanos del Servicio Pablico.

El Comité no tendrd jurisdiccion para entender en acciones que
interpongan los empleados relacionadas con las areas esenciales al
principio de mérito. Dichas acciones seran vistas en primera instancia por
el CUJCPR.

El Comité, con la aprobacién de la Autoridad Nominadora, podra adoptar

reglas de funcionamiento interno. El (la) Rector(a) dispondra lo pertinente

sobre el usc de facilidades, personal, equipo, materiales, accesoc a

informacién oficial y horarios de funcionamiento del Comité, asi como

también sobre el uso de tiempo laborable por los empleados para -
comparecer ante el Comité. =

El Comité se reconstituirad cada dos (2) afios y toda vacante que surgiere
en el transcurso de estos, se cubrira siguiendo el procedimiento aplicado
para seleccionar el incumbente anterior.

Articulo 13. - Jornada de Trabajo y Asistencia

Seccion 13.1. - Jornada de Trabajo

1.

La jornada regular semanal para los empleados no excedera de cuarenta
(40) horas, ni sera menor de treinta y siete y media (37 1/2) horas, sobre
la base de cinco (5) dias laborables salvo disposiciones en contrario de
leyes especiales. La jornada regular diaria no excedera de ocho (8) horas.
Se concedera a los empleados dos (2) dias de descanso consecutivos,
por cada jornada regular semanal de trabajo. Sin embargo, si debido a
una situacion econdmica precaria, causada por la disminucién y pérdida
de ingresos en el eraric u otras fuentes de ingreso, fuere necesario
cesantear empleados, se podra reducir la jornada regular diaria o
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semanal de los empleados como accién para evitar tales cesantias.

2. La jornada regular semanal del empleado consistira del numero de horas
que dentro de un periodo de siete (7) dias calendarios consecutivos, el
empleado esta obligado a rendir servicios conforme a su horario regular
de trabajo. Normalmente la jornada regular semanal comprendera los
dias de lunes a viernes, constituyéndose ei sabado y el domingo, los dias
de descanso. Sin embargo, por necesidades del servicio, se podra
establecer una jormada semanal regular, para todo o parte del personal,
comenzando y terminando en cualquier dia de la semana, siempre y
cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables y dos (2) dias
de descanso.

No obstante, lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular
reducida como medida para evitar cesantias conforme a lo establecido en
el inciso (1} precedente, la jornada podré establecerse sobre |a base de
menos de cinco (5) dias laborables.

Dentro de ios limites anteriormente indicados se establecera la jornada
regular de trabajo, semanal o diaria, aplicable a los empleados, tomando
en consideracion las necesidades del servicio.

Seccion 13.2. - Horario

Como regla general, el horario regular diario de trabajo se fijara sobre la base de
una hora fija de entrada y una de salida. No obstante, el CUJCPR podra adoptar
un sistema de horario flexible o escaionado.

Secciéon 13.3. - Periodo para Tomar
Alimentos

1. Se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar alimentos durante
su jornada reqular diaria. Dicho periodo debera comenzar a disfrutarse
por el empleado no antes de concluida la tercera hora y media, ni
después de terminada la quinta hora de trabajo consecutiva.

2. El (la) Rector{a), por razon de una situacion de emergencia 0 necesidad

del servicio, podra requerir que el empleado preste servicios durante la
hora de tomar alimento o parte de ésta. En tal caso debera conceder
tiempo compensatorio sencillo al empleado, durante el mismo dia en gue
se redujo o suprimit la hora de tomar alimentos.
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3. El (la) Rector(a) podrad autorizar la reduccion de la hora de tomar

alimentos por un periodo no menor de media hora, a solicitud del
empleado por justa causa y sin que se afecte el servicio.

4. Se programara el trabajo en forma tal de evitar al maximo el tener que
reducir o suprimir fa hora de tomar alimento del empleado. -

Seccion 13.4. - Horas Trabajadas

Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo durante el cual se le requiere
a un empleado prestar servicios 6 permanecer en el recinto del trabajo o en un
determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le ordene o
autorice expresamente realizar trabajo o se le permita realizar trabajo atn
cuando no se haya autorizado.

Seccién 13.5. - Tiempo Compensatorio por
Horas Extras

1. El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al
minimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares
establecidas para los empleados. No obstante, el (la) Rector(a) por razén
de ia naturaleza especial de los servicios a prestarse o por cualquier
situaciéon de emergencia, podra requerir a los empleados que presten
servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria o semanal, en
cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los
servicios por el Gobernador. En estos casos deberd mediar una
autorizacion previa, por escrito, del supervisor del empleado. Los
supervisores deberan tomar medidas para que cuando un empleado
permanezca trabajando sea siempre en virfud de una autorizacion
expresa y seran responsables de la utilizacién apropiada del recurso
humano fuera de horas laborables. No obstante, cuando el supervisor
permita o tolere a un empleado realizar funciones fuera de su jornada
diaria o semanal de trabajo, o en cualquier dia feriado o de descanso, sin
mediar autorizacién, éste tendrad derecho a recibir compensacién por el
trabajo realizado durante dicho periodo.

2. Los empleados que cualifiquen tendran derecho a recibir licencia

compensatoria a razén de tiempo y medio, por los servicios prestados en
exceso de su jornada regular, diaria 0 semanal, y por los servicios
prestados en los dias feriados, en los dias de descanso o en los dias en
que se suspendan los servicios por el Gobernador. El empleado debera
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~ disfrutar esta licencia dentro del periodo de treinta (30) dias a partir de |a

fecha en que haya realizado el trabajo extra. Si por necesidad de! servicio
esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia hasta un maximo
de treinta (30) dias. Esta licencia sera transferible entre fas agencias
componentes del Sistema de Personal, pero en ningln caso se aceptaran
las transferencias de mas de treinta (30) dias. :

En todo caso el CUJCPR proveera para que el empleado disfrute de
dicha licencia previo a "su separacidn del servicio o cualquier
transferencia a otra agencia gubernamental. Disponiéndose, sin embargo,
que cuando por necesidades del servicio el empleado no pueda disfrutar
de la licencia compensatoria acumulada o [a misma no pueda ser
transferida a otra agencia, el CUJCPR vendra obligado a pagar dicha
licencia a razdén de tiempo y medio y al tipo de paga gue reciba el
empleado al momento de separarse del CUJCPR.

En este caso debera obrar evidencia fehaciente preferiblemente escrita,
de que el empleado no pudo disfrutar esta licencia por necesidades del
servicio y a requerimiento del CUJCPR.

El tiempo extra trabajado, para fines del Bono de Navidad, se considera
Unicamente para determinar el monto y no para determinar la eleglbthdad
al mismo.

Bajo ninguna circunstancia se podra cubrir tardanzas con tiempo
compensatorio.

Se excluird de las disposiciones del Apartado 2 a todo empleado
clasificado como ejecutivo, administrativc o profesional, segin estos
conceptos se definan en la Reglamentacion Interna sobre Jornada de
Trabajo y Asistencia.

Horas Extras Trabajadas a tenor con Io dispuesto en la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo de 1938, segun enmendada:

Ninguna de las disposiciones precedentes se interpretara de forma tal que
vulnere la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo en lo relativo a
heras extras trabajadas y la compensacion que por tal concepto reciba el
empleado.

a) Para los fines de este inciso, horas extras son todas las horas
adicionales trabajadas en exceso de cuarenta (40) horas de la jornada
regular semanal.
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No se consideraran como horas trabajadas aquellas en que el
empleado esté en disfrute de cualquier tipo de licencia. :

b) El tiempo extra trabajado en exceso de la jornada regular de
trabajo se acumulara a razdén de tiempo y medio, hasta un maximo
de 480 horas en el caso de empleados encargados de la seguridad
puablica y de emergencias y hasta 240 los demas empleados
elegibles.

c) Las horas extras asi acumuladas podran disfrutarse en tiempo
compensatorio. El disfrute de éste se autorizara dentro de un lapso
de tiempo razonable posterior a fa peticién del empleado, siempre
que no se afecte el funcionamiento det CUJCPR.

d) Las horas extras acumuladas en exceso de 240 6 480, segun sea
el caso, se pagaran en efectivo, a razdn de tiempo y medio a base
del salario que esté devengando el empleado al momento de
pagarie. Dicho pago se efectuara dentro del periodo del pago en
que se realizd el trabajo extra o dentro del proximo, de no ser
posible por razdén de que no se haya podido computar las horas
extras a pagar.

e) Todo empleado gue tenga tiempo compensatorio acumulado a su
terminacion en el empleo, recibira ia paga en efectivo de éste, a

base de:

1. El salario promedio durante los dftimos tres (3} afios en el -
empleo; o

2. El salario final; el que sea mas alto.

Seccion 13.6. - Reglamentacion interna |
sobre Jornada de Traba__ljo y Asistencia

Se adoptara reglamentacion interna, por escrito, que no esté en conflicto con la
Ley, ni este Reglamento, ni las normas federales para la acumulacion vy disfrute
de tiempo compensatorio por horas exiras trabajadas estableciendo normas
para regir entre otros aspectos, los siguientes:

1. La jornada regular semanal y diaria aplicable a los empleados, inclusive las
disposiciones necesarias sobre horario flexible si lo hubiere, turnos rotativos
y jornada parcial.
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Los criterios para excluir el personal ejecutivo, administrativo y profesional
de la acumulacion de tiempo extra, de acuerdo a la Ley Federal de.
Normas Razonables del Trabajo de 1938, enmendada.

La determinacion de excluir a cualquier empleado del disfrute de este
beneficio se efectuara luego del anilisis de la descripcién del puesto que
éste ocupe y se demuestre que los deberes, responsabilidades, grado de
autoridad y supervision adscritas al mismo v la compensacion se ajustan
a los criterios antes sefalados. En aguellas situaciones en que el
empleado lleve a cabo otras funciones contrarias a su hoja de deberes, se .
consideraran éstas para efectos de las exclusiones, ya que son las que
realmente cuentan y no lo que se presume por su titulo o por su
descripcion de deberes.

2. Método de registro de asistencia y formularios para mantener record
apropiados sobre asistencia.

3. Medidas de control de asistencia.

4. Registros separados del tiempo extra trabajado bajo las normas locales y
federales y sueldos pagados a los empleados.

Los registros de las horas extras trabajadas cobijadas porla Ley Federal-
dé Normas Razonables del Trabajo estaran disponibles para inspeccién

por el Secretario del Trabajo Federal o su representante autorizado. Estos

registros se conservaran por un periodo no menor de tres (3} afos.

5. Sanciones disciplinarias especificas a que estan sujetos los empleados
~ que violan dichas normas y procedimientos de aplicacion.

Articulo 14. - Reingresos

Seccion 14.1. - Disposiciones Generales

1. Por reingreso se entendera la inciusion en un registro para ser certificado
para empleo, del nombre de un empleado regular de carrera, que ha
renunciado a su puesto o ha sido cesanteado y es acreedor a mantener
su elegibilidad para la clase o clases de puestos en las que sirvid como
empleado regular u otras similares que envuelvan el mismo nivel de
trabajo. E! derecho a reingreso de los empleados del CUJCPR s6lo
procedera a los registros correspondientes de la Oficina.
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2. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:

a) Empleados regulares gque renuncien a sus puestos 0 sean
cesanteados por eliminacion de puestos.

b) Empleados de confianza con el derecho a reinstalacion.

c) Personas que recobren de su incapacidad luego de haber estado
disfrutando una anualidad por incapacidad ocupacional o0 no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro auspiciados por el
Gobiemo.

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

3. Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendra derechc a figurar
en registro por un periodo maximo de cinco (5) afios a partir de la fecha
de su separacion del servicio o de la fecha en que oficialmente haya
terminado su incapacidad. Se exceptia de esta disposicion a las
personas que recobren de su incapacidad ocupacional 0 no ocupacional
de alguno de los sistemas de retiro. En estos casos permaneceran en el
registro hasta tanto sean seleccionadas

Seccién 14.2. - Establecimiente de
Registros Especiales

Se establecerén registros especiales donde se incluiran los nombres de las
personas con derecho a reingreso.

Seccién 14.3. - Procedimiento para
Solicitar Reingreso

Las siguientes disposiciones regiran el reingreso de los empleados al servicio
publico:

1. Los empleados regulares que renuncien a sus puestes o sean
cesanteados por eliminacién de puestos, o por incapacidad al recuperar
de la misma, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en el
registro de elegibles correspondientes a las clases de puestos que
ocupaban con caracter regular u otras similares o su equivalente en otros

e,
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planes de valoracion. Este derecho se podrd ejercer en las agencias
cubiertas por esta ley en las cuales el empleado haya ocupado puestos
con status de carrera regular.

Las personas que se recuperen de su incapacidad, luego de haber estado
disfrutando de una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro auspiciades por el
Gobierno, tendran derecho a que sus nombres se incluyan en los
registros de elegibles correspondientes a las clases de puestos iguales o
similares o equivalentes en otros planes de valoraciéon a los que
ocupaban al momento de cesar en su empleo por razon de incapacidad
hasta tanto sean seleccionados. En estos casos se certificaran como
unicos candidatos. El Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto
Rico vendra obligada a nombrarlos si el candidato esta disponible, perc
podra requerirle aquella prueba o evidencia de capacidad que estime
apropiada.

Toda persona a quien se le apruebe un reingreso tendré derecho a figurar
en registro por un periodo maximo de tres (3) afios a partir de |a fecha de
su separacion del servicio o de la fecha en que oficialmente haya
terminado su incapacidad. Se exceptia de esta disposicion a las
personas que recobren de su incapacidad luego de haber estado
disfrutando 'de una anualidad por incapacidad ocupacional o no
ocupacional de alguno de los sistemas retiro, en estos casos
permaneceran en el registro hasta sean seleccionados.

Las personas con derecho a reingreso, y que deseen ejercerio, a
excepcion de las cesanteadas por eliminacion de puestos o las acogidas
a una anualidad por incapacidad ocupacional © no ocupacional, deberan

‘radicar una solicitud por escrito ante la Agencia dentro del periodo de tres

(3) afios siguientes a la fecha, de ser efectiva la separacién del puesto
gue ocupaban.

El CUJCPR debera notificar por escrito al empleado la accién tomada en
el caso de su solicitud de reingreso. En el caso cesantias, igualmente se
informara por escrito al empleado sobre el reingreso efectuado.

Al rechazar una solicitud de reingreso, la Autoridad Nominadora debera
informar al empleado, en su notificacion, la causa o causas en que
fundamenta su accidén y el empleado podra solicitar una reconsideracion
de la decision dentro del termino de diez (10) dias a partir de la fecha de
la notificacion. Si la decision es confirmada, el empleado podra apelar
ante la Comisién dentro del término de treinta (30) dias a partir de la
notificacién de la decisidn.
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Seccion 14.4. - Empleados Cesanteados

Los nombres de ios empleados cesanteados por eliminacidon de puestos en el
CUJCPR seran incluidos en el registro sin necesidad de que éstos radiquen

solicitud.

Seccién 14.5. - Notificacién al Solicitante

1. Se notificara por escrito al empleado la accién tomada en el caso de su
solicitud de reingreso. En los casos de empleados cesanteados se les
informara por escrito sobre el reingreso efectuado.

2. Al rechazar una solicitud de reingreso, la Autoridad Nominadora informara
al empleado, en su notificacion, la causa o causas en que se fundamenta
la accion y el empleado podra solicitar resonsideracion de esta decision
dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha de Ia notificacion.
Si la decision es confirmada, el empleado podra apelar ante la Comision
Apelativa de Administracién de Recursos Humanos del Servicio Publico
dentro del término de treinta (30) dias a parlir de la notificacion de la
decision.

Seccion 14.6. - Reingresos a Clases de

Puestos Modificadas o Eliminadas

En el caso de que al momento de procederse al reingreso de un empleado, la
clase de puesto que ocupaba haya sido modificada o eliminada, el nombre del
solicitante se ingresara al registro para la clase de puesto cuyas funciones
sustancialmente correspondan a las de la clase de puesto que fue modificada o
eliminada. El empleado debera reunir los requisitos del puesto.

Articulo 15. - Expedientes de Empleados

Los expedientes de los empleados deberan reflejar el historial completo de éstos desde
la fecha de su ingreso original al servicio publico hasta el momento de su separacion
definitiva. El CUJCPR sera responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento
de los expedientes de los empleados, seglin se dispone mas adelante y en armonia
con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segun enmendada, que cred el
Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos Fublicos y el Reglamento
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para la administracién del Programa de Conservacién vy Dasposncson de Documentos
Publicos en la Rama Ejecuitiva.

1.

2.

Clasificacién de Expedientes

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

gue se han desvinculado del servicio. '

Contenido de leos Expedientes

A todo empleado a quien se le extienda cualquier tipc de nombramiento, se le
abrira los expedientes requeridos en la forma y contenido que requiere la ley de
Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. En los
expedientes se archivaran y se conservaran, entre otros los. siguientes
documentos, separados segin lo requiere la ley: -

a} Historial de Personal

b) Formulario de Examen Médico en casos que 'aplique ley ADA y en
adelante deberd archivarse en expediente separado y confidencial

c) Copia autenticada del certificado de nacimiento o en su defecto
certificacion sobre la autenticidad o existencia del certificado '

d) Formulario de Verificacion de Elegibilidad para Empieo (Forma | - 8, Ley
Federal de Reforma y Control de Inmigracién de 6 de noviembre de 1986

- - Ley Publica Num. 99-603) ,

e) Certificado expedido por la Policia de Puerto Rico

) Notificacion de nombramiento y juramento

g) Informes de cambios en cuanto a estatus sueldo, clasificacion, etc.

h} Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

i} ~ Documentos que reflejen la concesion de aumentos de sueldos o
cualquier otro aspecto relacionado con la retribucién

i Cartas de reconocimiento por altas ejecutorias, excelencia en el servicio,
0 mejoras administrativas
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K) Documentos que reflejen acciones disciplinarias, gue sea finales y firmes
asi como resoluciones de la Comision Apelativa de Administracion de -
Recursos Humanos del Servicio Publico al respecto cuando dicho foro
haya sostenido una decision de sancién 7

i) Certificaciones de servicios prestados al Gobierno

™m) Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente

n) Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

o) Historial de adiestramientos

p) Documentacién relacionada con la participacion de empleados en el
Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno y sus
Instrumentalidades '

a) Documentos sobre becas o licencias para estudios, con. o sin sueido,
tales como contratos, evidencia de estudlos y solicitudes y autorizaciones
de pagos de matricula :

r) Registros de licencias

s) Registros de accidentes por causas ocupacionales

t) Autorizaciones de descuento de sueldo para cuoctas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, ia Asociacién de
Empleados u otras autorizadas por ley.

3. Examen de los Expedientes

a)

El custodio de los expedientes de los empleados sera el (la) Director(a)
de Recursos Humanos del CUJCPR. Los expedientes individuales de los
empleados tendran caracter confidencial y podran ser examinados
Unicamente para fines oficiales o cuando lo autorice por escrito el propio
empleado para otros fines. El custodio de los expedientes sera
responsable por la confidencialidad y el uso o divulgacién en forma escrita
u orai de la informacion contenida en los expedientes.

Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compaiia
del custodio de los expedientes. El empleado debera radicar su solicitud
para el examen del expediente con por lo menos tres (3) dias de
antelacion. En ei caso de que el empleado esté incapacitado por razén de
enfermedad fisica que le impida asistir personalmente al examen del

L
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expediente podra delegar por escrito en un representante. £n el caso de
que el impedimento sea incapacidad mental, el expedienie podra ser
examinado por la persona gque sea designada tutor por el Tnbunal
correspondiente.

c) Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en
sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccion, mas
cualesquiera derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copias
se haran por escrito con no menas de cinco (5) dias de antelacién. En el
plazo indicado, se entregara copia del documento solicitado.

d) l.os custodios de los expedientes podran delegar' en subalternos Ia
representacion oficial a ios fines del examen del expediente.

Conservacién y Disposicion de ios Expedientes

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecienies al expediente individual de empleados activos e
inactivos, conforme a la ley num. 5 del 8 de diciembre de 1955, conocida como
la ley de Administracion de Documentos Publicos de Puerto Rico y su
reglamentacién vigente.

La disposicién de los expedientes de los empleados se hara conforme a las
siguientes normas:

a) En el caso de todo empleado que se separe del servicio por cualquier
causa, se retendra y conservara el expediente personal inactive por un
periodo de cinco (5) anos. Transcurrido dicho periodo el CUJCPR
procedera como mas adelante se expresa en este inciso (4).

b) En el caso de que un empleado -que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en el CUJCPR antes del periodo de cinco (5) afios,
esta reactivara el expediente e incorporara los documentos subsiguientes
que correspondan a la reanudacion y continuacion de sus servicios. Si
otra agencia solicita el expediente del empleado por razon de que éste se
haya reintegrado al servicio se le remitird a dicha agencia el expediente
del empleado en un periodo no mayor de treinta (30} dias siguientes a ia
fecha de la solicitud, a fin de que todo el historial del empleado en el
servicio publico se conserve en un solo expediente. -

c) Si el empleado separado solicitara una pensién de un sistema de retiro
del Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el expediente del
ex-empleado y el CUJCPR lo remitira al Sistema. En adelante el Sistema
de Retiro conservara el expediente.
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d)

'g)

h)

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea
participante de! Sistema de Retiro de los Empleados del Gobiernc .de
Puerto Rico, la agencia conservara el expediente y dispondra de él de
acuerdo a las normas del Reglamento para la Administracién del
Programa de Conservacion y Disposicidn de Documentos en ia Rama
Ejecutiva. En caso de que el empleado sea un participante de dicho
Sistema de Retiro, se enviara el expediente a la Administracion de los
Sistemas de Retiro, junto con el informe de Cambio notificando el

fallecimiento.

Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un ex-
empleado del CUJCPR a otra agencia se preparara una certificacion de
los documentos gue se incluyen en el expediente y la agencia que [0

‘reciba verificara y certificara el recibo de los documentos.

Luego de gque un expediente se mantenga inactivo cinco (5} aflos en el
CUJCPR, se preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados
por el empleado incluyendo todas las acciones de personal, indicando la
fecha en que éstas se llevaron a cabo y los salarios devengados. La
informacién incluida en la tarjeta acumulativa constituira un resumen
completo del historial del empleado. El custodio de los expedientes
certificara la veracidad de la informacion y procedera a enviar el
expediente a la Administracion de los Sistemas de Retiro.

La disposicion final de cualquier documento relacionado con el expediente
de los empleados se hara conforme a las normas del reglamento para la
administracibn del Programa de Conservacién y Disposicion de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

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

Los documentos. correspondientes a la acumulacion y uso de licencias se
conservaran por un periodo maximo de cinco (5) afios, al cabo de los
cuales se retirarén para disposicién. No obstante, podra destruirse todo
record de asistencia inmediatamente después de haber sido intervenido
por ia Oficina de! Contralor.

Los documentos referentes a deudas a erario u obligaciones de los
empleados se retendran en los expedientes hasta tanto se haya saldado
la deuda, o aprobado los cursos, en el caso de becas, licencias o pagos
de matricula.
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k) Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los
documentos que hayan sido dlspuestos al completar el txempo de
conservacion.
5. Otros Documentos Relativos a Ia Administracién

de Personal se Conservaran de Acuerdo a las
Siguientes Disposiciones:

a)

b)

d)

Los documentos referentes a la clasificacion. dé los puestos se
conservaran mientras exista el puesto, independientemente de su
evolucion. Luego de que se elimine el puesto se mantendra inactivo por
un ano y se procedera a su disposicién de acuerdo al Reglamento del
Programa de Conservacion y Disposicion Documentos Pablicos en fa
Rama Ejecutiva:

Las certificaciones de elegibles se mantendran activas por un afio a partir
de la fecha de expedicidn. Luego se conservaran inactivas por un afio y
se dispondra de ellas de acuerdo al Reglamento para la Conservacion v .
Disposicion de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de
la fecha de cancelacion o vencimiento y se dispondra de elios de acuerdo
a las disposiciones del Reglamento para la Conservamon y Disposicion de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Las solicitudes de examen de personas que resulten inelegibles en los
examenes Se conservaran por seis (8) meses. Las solicitudes de examen
de las personas que resulten elegibles se conservaran por el tiempo que
dure la vigencia del registro. Se dispondra de ambas de conformidad a las
disposiciones del Reglamento para la Conservacion y Disposicién de
Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

Articulo 16. - Prohibicion

A los fines de asegurar la fiel aplicacidn del principic de mérito en el servicio durante
pericdos pre y post eleccionarios, la Autoridad Nominadora debera abstenerse de
efectuar cualquier transaccion de personal que envuelva las areas esenciales al
principio de mérito, tales como nombramientos, ascensos, traslados y cambios de
categorias de empleados.

Esta prohibicion se reqiré por la ley Electoral y la Ley de Recursos Humanos del Estado

.



Reglamento de Personal para los Empleados No Docente '- | 120
Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Ryco
* - p— *

Libre Asociado de Puerto Rico.

Se podra hacer excepcidn de aquellas transacciones de personal en que el abstenerse

de efectuarlas afectara adversamente las necesidades del semvicio. En estos casos

sera necesario solicitar de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado

que se exceptue de la prohibicién. La solicitud debera indicar clara y expresamente los

efectos adversos que han de evitarse mediante la excepcion.

Las siguientes areas quedan exceptuadas de fa prohibicion:

a) Servicios directos de salud

b) Servicios directos a estudiantes en las escuelas publicas

C) Servicios de proteccion y seguridad en relacion con personas y propiedades

d) Programas disefiados para combatir directamente el desempleo

€) Programas y proyectos financiados total o parcialmente con fondos federales o
con otros recursos de fuentes externas del Gobierno de Puerto Rico, cuando por
acuerdo contractual o por exigencia formal del proveedor de recursos, la
posposicidn de cambios de personal pueda malograr el programa o proyectos o
resultar en la pérdida de recursos en cantidad sustancial.

f) Para instrumentar estas normas del CUJCPR se atendra a las normas que emita
la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado.

Artic_ulo 17. - Clausula de Separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte del presente Reglamento fuese

declarada inconstitucional ‘o nula por un tribunal, tal declaracién no afectara,

menoscabara o invalidara las restantes disposiciones y partes de este: Reglamento,
sino que su efecto se limitard a la palabra, inciso, oracién, articulo, seccion o parte
especifica declarada inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de cualquier
palabra, inciso, oracion, articulo, seccién o parte de alglin caso, no se entendera que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez en cualquier otro caso.

Articulo 18. - Derogacion

Por la presente gqueda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de este Reglamento.
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Articulo 19. - Vigencia

Este Reglamento comenzara a regir en la fecha en que sea aprobado por la Junta de
Directores del CUJCPR vy radicado en el Departamento de Estado y a la Biblioteca
Legislativa de la Oficina de Servicios Legisiativos a tenor de lo dispuesto en la Ley
Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segin enmendada, Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme vy la Ley Num. 205 de 25 de agosto de 2000.

Articulo 20. - Historial y Certificacion de la

aprobacion.

La ley nim. 155, del 17 de julio de 1999, que dispuso el establecimiento del Colegio
Universitario de Justicia Criminal, en su articulo 3 () proveyé para que el Colegio
Universitario de Justicia Criminal adaptara y administrara su propio sistema de
personal. E! articuio 6 (g), dispone que el Presidente de la Institucién que sera el
Superintendente de la Policia de Puerto Rico, someta a la Junta de Directores los
reglamentos de aplicacidon general. La Junta de Directores a su vez aprobara y
enmendara cualquier reglamento 0 norma aplicable al Colegio Universitario de Justicia
Criminal, articulo 5 (c).

La Junta de Directores contraté a la sefiora Jeannette Santana Domenech, especialista
en Recursos Humanos, para que en colaboracion con la Junta de Directores preparara
el Reglamento de Personal No Docente. Este fue preliminarmente sometido a la Junta
el 3 de noviembre de 2004, cuya entidad lo discutié, analizé y enmendd conjuntamente
con la Sra. Santana Domenech. Asi analizado, fue sometido a la oficina del Presidente
a través de la seforita Yahaira Pérez Roman, Gerente del Negociado de Recursos
Humanos de |la Policia de Puerto Rico, el 23 de mayo de 2005.
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La referida y la Sra. Luz Selenia Rivera, Asesora en Administracion del Presidente del

. Colegio y del Superintendente de la Policia de Puerio Rico, Lcdo. Pedro A. Toledo
Davila, revisaron el texto conjuntamente con el Rector, Dr. José O. Lopez. Luego de
este revisar el mismo fue formaimente sometido a la Junta de Directores por e! Lcdo.
Péedro A. Toledo Davila, Presidente de la Institucion, el 7 de noviembre de 2005. La
Junta de Directores, en reunion ejecutiva analizé el referido documento, oraciéon por
oracion, lo revisd y enmendd, le da su aprobacién final hoy, 18 de noviembre de 2005,
en Gurabo, Puerto Rico.

Certifico Correcto

Aprobado en Gurgbo Puerto Rico el dia 18 de noviembre de 2005.

Secretariz
~Junta de'Directores
CuJC

Sello Oficial Junfa de Directores
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' Procedimiento para Acomodo Razonable
Oficina de Recursos Hum_anos

Colegio Universitario de Jusficia
Criminal de Puerto Rico

Introduccion

La Ley Para Personas con Impedimentos (Americans with Disabilities Act of 1980),
conocida por sus siglas en inglés ADA, entrd en vigor el 26 de julio de 1990. La misma,
requiere que los empleadores suministren acomodo razonable a un individuo

cualificado que tenga una discapacidad fisica o mental conccida.

Propésito

Se establece este procedimiento con el propdsito de analizar y determinar si el
individuo, puede ser acomodado de una manera que se puedan eliminar los riesgos o

reducirios a un nivel mas aceptable.

Este se establece en virtud de la Ley 155 del 17 de julio de 1998, conocida como Ley
Para establecer el Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerio Rico, segun
enmendada, por la Ley 321 del 2 de septiembre de 2000, Ley para enmendar la Ley
155 de 17 de julio de 1999: Independencia al Colegic Universitario de Justicia Criminal

y la Ley péra Americanos con Impedimentos (ADA).

Definiciones

Acomodo Razonable: Hacer modificaciones o adaptaciones al proceso de ejecucion
del trabajo o la situacidén laboral, de manera que se haga accesible y utilizable a las
personas con incapacidades. Entre los Acomodos Razonables mas viables se

incluyen: la reestructuracion del trabajo, reasignar a un puesto vacante, modificar el



horario de trabajo a turnos de medio tiempo, proveer tecnelogia asistida o aparatos
auxiliares o suministrar intérpretes. En términos econdmicos, un patrono no esta
obligado a realizar un acomodo si al hacer el mismo representa un costo oneroso para

la agencia.

Esfuerzo extremadamente oneroso: Accidn que requiere un gasto o dificultad

significativa, un esfuerzo extremadamente oneroso al considerar el acomodo.

Persona cualificada: Es aquella que satiéface los requerimientos relativos a un trabajo
€n curso, o at cual se aspira, y quien puede realizar las funciones esenciales del cargo,
con o sin acomodo razonable. Si un individuo no puede realizar lo que corresponde a
las funciones esenciales del empieo, con o sin acomodo, el individuo no es considerado

un trabajador cualificado con una discapacidad bajo la Ley.

Persona con incapacidad: Es una persona que (1) tiene una incapacidad fisica o
mental que la limita en por lo menos una importante actividad de la vida diaria (por
ejemplo: caminar, ver, oir, o realizar tareas manuales), (2) ha sufridc o se ha
recuperado de alguna incapacidad (ejemplo: el cancer), (3) se le trata como si
padeciera de una incapacidad (como la creencia erronea de una que persona sea

positiva al VIH o que tenga SIDA).

Impedimento fisico 0 mental: Se incluye cualquier desorden o condicién fisicldgica o
psicologica que afecte el funcionamiento de una persona. Ejemplos: problemas
especificos de aprendizaje, fobias, problemas. neurolégicos, diabetes, autismo,
enfermedades del corazon, u otros.

Actividades basicas del diario vivir: Aquellas funciones que una persona promedio
puede llevar a cabo con ninguna o muy poca dificultad, tales como: valerse por si
mismo, realizar tareas manuales, caminar, ver, oir, respirar, aprender, trabajar,

sentarse, pararse, levantar o alcanzar algan objeto.



- Limitacién sustancial en las principales actividades del trabajo: Grado de dificultad

para realizar una funcién de trabajo comparado con un empleado promedio que posea

las mismas destrezas, entrenamiento y habilidad.

Veterano incapacitado: Persona con derecho a compensacién por incapacidad bajo

las leyes administradas por la Administracion de Veteranos. Es capaz de

desempenarse en un trabajo particular con acomodo a su impedimento.

Funciones esenciales de una posicion: Funciones fundamentales que el empleado
debe poder desempefiar con o sin la ayuda de un acomodo razonable. Los factores a
considerarse al determinar si una funcion es esencial son: descripcién de tareas del
puesto, la cantidad de tiempo utilizado por los empleados al desempefar la tarea,
consecuencia al no realizar la tarea bajo los términos de un convenio colectivo, la
experiencia de otros empleados que han desempefiado la posicion y las consecuencias

si no se requiere el desempefio de la posicion.

Director de Recursos Humanos: Empleado de la Oficina de Recursos Humanos

responsable del Programa de Acomodo Razonable.

Disposiciones Generales:

1. El Rector, los Decanos, los Jefes de Oficina y los Supervisores seran

responsables de velar por el cumplimiento de este procedimiento.

2. Sera responsabilidad de los empleados solicitantes proveer toda la informacién

que sea requerida antes de que el Colegio tome una determinacién en su caso.

3. Los casos que tendran prioridad seran:

a. gravedad demostrada de fa condicién de salud y las limitaciones del
empleado para realizar razonablemente las funciones esenciales del

puesto que ocupa.



b. en casos de igual condicion de salud.o impedimentos, se tomara en
consideracion la antigledad y en casos de igual antigledad sera

considerada la fecha de radicacién de la solicitud.

El Director(a) de Recursos Humanos serd responsable de recibir, estudiar,
procesar y completar un expediente de cada peticién de acomodo que le sea
presentada en un término no mayor de diez (10) dias laborables, siempre y

cuando el empleado haya sometido todos los documentos requeridos.

El empleado que solicite acomodo razonable, al firmar la solicitud accedera a
someterse a las pruebas que sean necesarias para la evaluacion de su solicitud
a través de los médicos que el Colegio designe. Los examenes médicos estaran
relacionados a la condicién de salud del empleado la cual le afecta para realizar
sus funciones. De negarse a esta se entendera que ha desistido de su interés

en un acomodo razonable.

El empleado mantendra al Colegio informado sobre la situacion de su caso ante
el Fondo del Seguro del Estado, Comision Industrial y sobre su tratamiento con

méedicos privados.

El Director(a) de Recursos Humanos designado tomara accion, de acuerdo a la
evaluacion medica del empleado, si este puede realizar las funciones dei puesto
que ocupa. De acuerdo a la evaluacidn médica se considerard la posible
modificacion de tareas, cambios en turmnos de trabajo, relocalizacién, alteracion
al lugar del trabajo, equipo y procedimientos y eliminacidbn de barreras
arquitectonicas e institucionales. De no ser viable, se le considerara para un

cambio a otro puesto de acuerdo a su condicion de salud.

De ser necesaria la reubicacion, los puestos a considerarse seran al mismo
grupo ocupacional del puesto que ocupa el solicitante o de un nivel inferior. El
mismo debera estar vacante y el Colegio tener necesidad de cubrirlo. El salario
se ajustard de acuerdo a las disposiciones establecidas. En cualquiera de los

casos, el solicitante debera estar cualificado para el puesto y debera cumplir con



los requisitos minimos que establece la-especificacion de clase y completar el
periodo probatorio.

9. El Director(a')' de Recursos Humanos mantendra orientado a los empleados de

[

los aspectos que comprende el acomodo razonable. -

| Procedimiento

Empleado Solicitante:

1. Radica en la Oficina de Recursos Humanos solicitud para acomodo razonable,

mediante el Formulario denominado “Solicitud Para Acomodo Razonable” (Anejo

).

2. Provee certificacion médica clara y precisa mediante el Formulario “Certificacién
Medica” (Anejo Il). Ademas de la documentacion correspondiente del Fondo del

Seguro del Estado o la Comisién Industrial.
Director(a) de Recursos Humanos:

3. El Director(a) de Recursos Humanos designado recibe la solicitud del empleado
y la discute con el mismo. Evalta ésta con relacion a la condicién de salud del
mismo de acuerdo con las funciones esenciales y marginales del puesto que

ocupa.

4. En ausencia del Director{a) de Recursos Humanos, el funcionario designado por

este(a) podréa recibir los documentos relacionados. = A tales efectos, el empleado

le entregara los documentos en sobre sellado.

5. Coordina las acciones correspondientes para el procesamiento adecuado de

todas las solicitudes de acomodo razonable que le sean presentadas.

6. Somete observaciones y recomendaciones sobre acomodo razonable de los

empleados solicitantes dentro de su propia area de trabajo. Las mismas

consideraran el disefio o uso de nuevos métodos, estaciones, herramientas,



equipo 0 maquinaria de trabajo para que el empleado solicitante pueda ajustarse

a su propia area u otra.

Refiere a examen fisico los casos que lo ameriten,

7.

De no ser posible hacer ajustes en el area de frabajo del solicitante se evalia el
expediente del empleado para los puestos que cualifica en traslado o descenso
y si los mismos se encuentran vacantes.

9. Basado en la evaluacion médica y la evaluacidon del expediente somete su
recomendacién a la autoridad nominadora o su representante autorizado para la
accion final.

10.  Responsable de custodiar y archivar los documentos generados como resultado
de la solicitud de acomodo razonable.

Vigencia

Esta Politica se aplicara en todas ias Unidades Académicas y dependencias de
CUJCPR. La misma tendra vigencia inmediata.

Derogacion

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de este Procedimiento.



ANEJO I

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD PARA ACOMODO RAZONABLE ™

Nombre Numero empieado
Puesto Oficina
Jefe Inmediato | Telefono

Condicion ()} Ocupacional (FSE} ( ) No Ocupacional ( ) Temporero ( ) Permanente

1. Describa la condicion que le impide realizar las funciones de su puesto:
2. Detalle cuales son las funciones de su puesto que no puede realizar:
3. ¢,Ha solicitado anteriormente Acomodo Razonable? ( )Si  ( } No



4. ¢ Por la misma condicion? ( ) 8i () No Explique

5. Si fue por otra condicién, explique e identifique fechas de cambio:

Autorizo al Colegio Universitario de Justicia Criminal-de Puerto Rico a solicitar y
a obtener toda la informacion médica necesaria tanto de médicos particulares como del

Fondo del Seguro del Estado o la Comision Industrial.

Firma del Empleado Fecha

Para uso exclusivo de fa Oficina de Recursos Humanos

Accion: ( ) Aprobado ( ) Denegado ( )} Otros

Director(a) de Recursos Humanos Autoridad Nominadora o su
Representante Autorizado



ANEJO II
OFICINA-DE RECURSOS HUMANOS
CERTIFICACION MEDICA

Nombre Namero empleado )

Puesto Oficina

1. Explique en forma sencilla la condicion de salud del empleado:

2. Funciones que el paciente (empleado) no puede realizar por su condicion de

salud:




3.

Recomendaciones: . .

Firma del Médico

Nombre del Médico

Numero de Licencia

Especialidad

Direccién

Teléfono

10
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Procedimiento
Transacclones de Personal
Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico

introduccioéon

Las transacciones de personal son los movimientos y cambios de los recursos
humanos dentro de la institucion. Para reglamentar las transacciones de personal en el
Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico (en adelante CUJCPR), se
implementaran las reglas que se indican en este procedimiento.

A. Ascensos

1) Ei ascenso es el cambio de un empleado de un puesto en una clase a un
puesto en otra clase con un tipo de retribucidon basica superior.

2) Toda oportunidad de ascensc serd anunciada a través de los distinios
medios de comunicacién del CUJCPR de manera que los empleados
debidamente certificados puedan competir.

3) Todo empleado de carrera podra ascender mediante un examen de libre
competencia que podra consistir de una prueba escrita u oral, fisica, de
ejecucién, evaluaciones de experiencia y preparacién, evaluaciones del
supervisor, analisis de récord de trabajo, resultados de adiestramientos u
otros.
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4) Se podran autorizar ascensos sin oposicidn cuando las exigencias
excepcionales del servicio, y las cualificaciones especiales de los
empleados asi lo justifiguen, previa la aprobacidon del examen
(:4:)1'r<~:=spc:)n(:|iente.1 Este tipo de ascenso solo se podra autorizar siempre y
cuando no haya registro de elegibles y no pueda establecerse uno en
tiempo razonable o sélo haya un candidato que redna los requisitos.
5) Todo empleado que sea ascendido debera aprobar el periodo probatorio
que conlleve el puesto. De no aprobarlo, el empleado sera reinstalado al
puesto que ocupaba antes de ser ascendido a uno en la misma clase o
clase similar.
B. Ajustes en la Retribucion?

1y

2)

3)

Si la retribucion del empleado es menor que el tipo minimo de la escala
asignada a la clase a la cual corresponde el puesto al cual es ascendido,
se aumentara su retribucion al tipo minimo de dicha escala, siempre que
ese aumento no sea menor que un paso dentro de dicha escala, en cuyo
caso se le aumentara el salario hasta el primer paso intermedio de ia
escala.

Si la retribucién del empleado es igual al minimo, o a uno de los pasos
intermedios, o al maximo de la escala correspondiente al puesto al cual

es ascendido, se le otorgaré un aumento de un paso.

Si la retribucidn del empleado esta entre pasos de la escala asignada a la
clase a la cual corresponde el puesto al cual es ascendido, se aumentara
su refribucion al paso que represente la cantidad inmediatamente superior
a la que el empleado devengaba al momento del ascenso, siempre que
ese aumento no sea menor que un paso dentro de dicha escala en cuyo
caso se le aumentara al proximo paso aunque se sobrepase el maximo de
la escala.

! Se refiere a la evaluacion para determinar si cumple con los requisitos establecidos para la clase de
Euesto, de conformidad con el Plan de Clasificacion vigente.
Esta informacion esta sujeta a la aprobacién def Plan de Retribucién. Pudiera sufrir ninguno o
varios cambios sustanciales. '
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C. Descensos

1)

2)

Se entendera por descenso el cambio de un empleado de un puesto en
una clase a un puesto en otra clase para la cual se haya provisto un tipo
minimo de retribucion mas bajo. Podra descenderse a un empleado por
ias siguientes razones:

a. El empleado solicite por escrito el descenso.

b. Cuando se eliminen puestos y no se le pueda ubicar en un puesto
similar al que ocupaba y el empleado acepte el descenso por
escrito.

C. El empleado esté fisicamente incapacitado para el puesto que
ocupa, pero pueda desempefiarse en otro puesto previa evaluacién
medica.

En caso de descenso, al empleado se le ubicara en un puesto inferior
cuya escala de retribucion sea lo mas cercana posible a la del puesto que
ocupaba al momento de ser descendido, preferiblemente, dentro de la
misma area de trabajo siempre que relna ios requisitos especificos del
puesto.

Traslados

1

2)

El traslado es el cambio de un empleado de un puesto a otro en la misma
clase o de un puesto en una clase a ofro puesto en otra clase con
funciones de nivel similar y con el mismo tipo minimo de retribucién, por lo
cual no conlleva ajuste de salario. Podra usarse como recurso para
ubicar efectivamente a los empleados en las areas donde mejor puedan
desempeiiarse.

La Autoridad Nominadora podra trasladar a un empleado de un puesto a
otro por necesidades del servicio ¢ a solicitud del empleado.
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3) Al efectuarse el traslado de un empleado, deberan considerarse las
siguientes condiciones:

a) Que el puesto al cual se vaya a trasladar comresponda a la misma
clase que ocupa o, si corresponde a otra, que estéd asignado a la ‘
misma escala de retribucion.

b) Que el empleado llene los requisitos minimos de la clase a la cual
se traslada.

c) Que los supervisores estén de acuerdo hasta donde sea posible.

d) Los traslados no podran hacerse arbitrariamente ni se utilizados
como medida disciplinaria.

e) Cuando el traslado sea a un puesto de distinta clasificacion, el
empleado estard sujeto al periodo probatorio requerido para el
nuevo puesto. '

F. Cesantias

1) La cesantia es la separacién de un empleado por causas ajenas a su
voluntad que no constituya suspension o destitucién.

2) Antes de decretar una cesantia, la Autoridad Nominadora estudiara las
posibilidades de retener al empleado, ya sea mediante traslado, descenso
u otro movimiento de personal, siempre y cuando los empleados
afectados relinan los requisitos y las condiciones econémicas de la
Autoridad lo permitan.

3) La Autoridad Nominadora podra decretar cesantias por las siguientes
razones: '

a) Por falta de fondos

b} Por haber terminado las necesidades de los servicios
c) Por interrupcién del servicio

d) Por incapacidad fisica o mental

e) Por reorganizacion total o parcial del CUJCPR
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4)

5)

6)

Las cesantias se haran en el siguiente orden:

a) Empleados temporeros

b) Empleados sustitutos

¢) Empleados en periodo probatorio en el puesto en que ingresaron al
CUJCPR

d) Empleados provisionales

€) Empleados regulares

La eficiencia, asistencia, actitud general del empleado y la antigiiedad,
son factores gue se consideraran al determinar una cesantia. En
igualdad de condiciones, prevalecera la antigliedad.

Los empleados cesanteados seran incluidos en el registro de elegibles
correspondientes a su clase o en registros equivalentes y seran
certificados con prioridad a los demas, segin lo estipulado anteriormente.

G. Renuncias

Una renuncia se produce cuando un empleado a iniciativa propia se
separa de su puesto.

Todo empleado que desee renunciar a un puesto debera presentar su
renuncia con no menos de 30 dias calendarios de antelacién a su dltimo
dia de trabajo salvo que se releve por la Autoridad Nominadora del
cumplimiento de tal requisito, La autoridad nominadora debera emitir la
decision de aceptar o denegar la renuncia dentro de los préximos 15 dias
calendario, a partir del recibo de la renuncia.

Ningdn empleado podra dejar su puestc hasta tanto la Autoridad
Nominadora acepte su renuncia. '

El empleado recibirad el equivalente en efectivo de la licencia anual que
tenga acumulada, a su discrecion, bajo una de las siguientes formas:

a) Sus sueldos en los periodos regulares de pago en cuyo caso la
fecha de efeciividad de la renuncia serd a la terminacién de la
licencia final y el empleado retendra todos sus derechos hasta
dicha fecha. Durante este periodo no se acumulara ningan tipo de
licencia. :
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b} En-una suma global, en cuyc caso su renuncia sera efectiva en la
fecha en que deja de prestar servicio.

Destituciones

1)

2)

3)

La Autoridad Nominadora podra destituir, suspender o separar de su
emplec de carrera por justa causa y previa formulacion de cargos por
escrito y previa vista administrativa, si asi lo solicita el empleado. La
notificacion de destitucion debera informar al empleado de su derecho a
una vista informal previa la notificacion final de la accion que se intenta
tomar. Cualquier accion final sera notificada por escrito y debera,
informar al empleado de su derecho de apelacion.

En adicidn a las causas para destitucion sefialadas en el Articuio sobre
Medidas Disciplinarias se considerardn como causa o motivo para
destitucion las siguientes:

a) Abandono del servicio sin autorizacidén previa o sin notificar motivo
de la ausencia por cinco (5) dias laborables consecutivos o mas, o
no integrarse a sus labores en la fecha requerida a menos que
presente evidencia justificada.

b) Abogar por el derrocamiento del Gobierno de Puerto Rico o el de
Estados Unidos por medio de la fuerza y la violencia.

c) No cumplir con los deberes y responsabilidades que conlleve el
puesto.

Cuaiquier empleado destituido de su puesto sera considerado inelegible
para nombramiento en puestos en el CUJCPR, a menos gue sea
habilitado de acuerdo con la legislacion vigente.

Retencion de Empleados de mas de 65
anos de Edad

El CUJCPR podra retener los servicios de un empleado después que éste
cumpla 65 afios de edad y haya cumplido los aftos de servicio requendos para
disfrutar del beneficio de la pensidn por retiro, sujeto a:

1

Que exista la necesidad de sus servicios y su condicién fisica lo permita.
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3)

- ¢

Que el empleado y-su supervisor hagan la solicitud con dos meses de
antelacion a la fecha de cumplir la edad reglamentaria. El empleado
presentara una justificacién aceptable asi como un cerificado médico
sobre su condicion fisica y mental, expedido por un facultativo
seleccionado por el CUJCPR. -

Que la retencion se haga por un periodo de un (1) afio, previo aprobacién
de la autoridad nominadora.

J. Reposicion por Rehabilitacion

1)

Cualquier empleade que se separe del CUJCPR por incapacidad, podra
ser repuesto en su trabajo o en uno similar tan pronto se pruebe su
rehabilitacion de ia incapacidad conforme a la Ley de Retiro, siempre que
no haya impedimentos reglamentarios o legales para su reposicién. De
no haber puestos disponibles, se incluira con preferencia en los registros
de elegibles de aquellas clases para las cuales cualifique.

K. Vigencia

Esta Politica se aplicard en todas las Unidades Academ:cas y dependencias de
CUJCPR. La misma tendra vigencia inmediata.

L. Derogacion

Por la presente queda derogada cualquier ofra norma, regla o reglamento que asté en
conflicto con las disposiciones de este Procedimiento.
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Procedimiento de Reclutamiento
Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico

Reclutamiento y Seleccién

Normas

El Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico (en adelante CUJCPR),
desarrollarda un programa para reclutar y seleccionar el personal idéneo basado en el
principio de mérito, de modo que todo empleado sea seleccionado a base de

“educacion, experiencia, aptitud, capacidad, conocimiento, actitud, condicion fisica, sin

discrimen por raza, color, sexo, edad, origen, condicién social, nacionalidad, ideas
politicas o religiosas, impedimentos, condicion de veterano o impedimento que no
afecte las calificaciones de la persona para el empleo, y otros factores que pueden
afectar los principios de seleccion de empleados.

Proceso de Empleo

El proceso de empleo, orientado a garantizar igualdad de oportunidad para competir y
trato justo a los solicitantes, comprendera los siguientes aspectos:

a) Solicitud de Empleo

b) Investigacién de Datos Personales

c) Examen, competencia o evaluacién de candidatos
d) Certificacion de Candidatos

e) Establecimiento de Registro de Elegibles

f} Entrevistas de Seleccién

a) Reclutamiento

h} Periodo Probatorio

i) Nombramiento Regular
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Procé@imie‘nto para el Recibo, Control, Archivo
y Disposicion de Solicitudes de Empleo

A.

Solicitudes

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Toda solicitud de emplec debera ser recibida en la Oficina de Recursos
Humanos (en adelante ORH), no mas tarde de la fecha limite que se
establezca en la convocatoria o aviso publico y dentro del horario regular
de la ORH.

La misma podra someterse por correo certificado, facsimile o cualquier
otro medio electrénico o entregado personalmente en ORH.

En los casos en que se reciba a través del correo, se tomara en cuenta la
fecha del matasellos de correo para determinar si se recibid dentro del
periodo limite establecido. Si se recibe a través de un facsimile o
cuaiquier otro medio electrénico, la fecha y la hora impresa en Ila
tramitacién del documento se tomaran en consideracién como la fecha de
recibida para determinar si se recibi6 dentro del periodo limite
establecido.

Esta debe tener todos los encasillados debidamente complementados;
incluyendo la experiencia de trabajo, especificando mes y afio, asi como
los deberes y responsabilidades realizadas. Debe incluir, ademas,
evidencia de preparacion académica tales como transcripcién de créditos,
diplomas, licencias, certificaciones. La misma debe estar firmada por el
solicitante.

Unicamente se aceptaran solicitudes para convocatorias publicadas. En
caso de que al momento de recibir una solicitud de empleo, no exista una’
convocatoria publicada, esta sera devuelta.

Las solicitudes de empleo incompletas seran devueltas.
Las solicitudes sometidas debidamente cumplimentadas seran incluidas

en el registro de solicitudes recibidas, estableciendo la fecha y persona
gue la recibid.
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B. 'R_echazo de Solicitudes

1)

. 2)

3)

Las solicitudes podran ser rechazadas por cualquiera de las siguientes
causas:

oo o

Radicacién tardia en convocatoria

No reunir requisitos minimos

Intento de engafio o fraude por el solicitante

Anterior destitucidn del servicio publico

Por tener conocimiento oficial de alguna de las siguientes
condiciones sobre el solicitante:

Estar fisica 0 mentalmente incapacitado para desempeidiar
tas funciones esenciales del puesto.

Haber incurrido en conducta deshonrosa

Haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito
que implique depravacion moral.

Haber sido destituido del servicio publico sin haber sido
habilitado por la autoridad competente.

Ser adicto al uso habitual o excesivo de sustancias
controladas o bebidas alcohélicas.

A pesar de lo anterior el candidate puede ser aceptado si presenta
evidencia de haber sido habilitado para desempefiarse en el Servicio
Puablico.

Se notificard a todo solicitante la razén o razones para rechazar su
solicitud y su derecho de apelar la decision dentro de los préximos diez
(10) dias laborables a partir del recibo de la notificacion.



Procedimiento de Reclutamiento 4
Oficina de Recursos Humanos
Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico

*

———

Procedimiento para Ia Preparacion y
Publicacion de Convocatorias

A.

Disposiciones Generales

1)

2)

3)

4)

5)

El procedimiento de reclutamiento para ocupar posiciones vacantes, esta
basado en las cualificaciones, requisitos minimos, el tipo de examen y la
competencia.

A estos fines se divulgaran las oportunidades de empleo en todas las
dependencias del CUJCPR y en los medios mas adecuados, entre otros:

Radio

Television

Prensa

Internet

Publicaciones
Revistas profesionales
Tablones de edictos
Intranet

PN AW =

Al identificarse una necesidad de una posicion vacante la unidad de
trabajo solicitara, mediante requisicion de personal al Jefe de la ORH
cubrir la misma. La ORH evaluard la solicitud y sometera su
recomendacion a la Autoridad Nominadora o representante autorizado.

De ser aprobada la solicitud y no existir registro de elegibles se procedera
con la publicacion de la convocatoria. Esta podra ser abierta al publico en
general o cerrada a empleados del CUJCPR. La Autoridad Nominadora o
su representante determinaran si la convocatoria se publicard abierta o
cerrada.

Para propositos de identificacién, las convocatorias abiertas seran
publicadas en papel blanco. Las convocatorias cerradas en papel
amarillo.
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- mamase el

Al determinar si las convocatorias seran abiertas o cerradas se

consideraran los siguientes factores:

1) Abierta

a) St la posicién es de dificil. reclutamiento. Una posicion sera
considerada de dificil reclutamiento, luego de que se hayan
realizado esfuerzos razonables para cubrir la misma si
haber tenido éxito.

b) Conocer el mercado de empleo.

2) Cerrada

aj Si se considera que existen suficientes candidatos en el
Colegio que puedan competir y ser sefecmonados para
dicho puesto.

B. Procedimiento para Publicacioén de

Convocatorias

1) Toda convocatoria publicada debera estar debidamente aprobada por la’
Autoridad Nominadora o su representante autori;ado.

2) Para la identificacion y codificacion de todas las convocatorias publicadas
durante el afio se utilizara lo siguiente: se indica el afio, el mes y la
posicion gue ocupa en orden ascendente.

3) Las convocatorias de reclutamiento deberan contener la siguiente

T @moapooe

informacion;

Titulo de la clase de puesto

Naturaleza del trabajo

Requisitos minimos

Demandas Fisicas y Condiciones Ambientales

Sueldo y beneficios marginales

Plazo para radicar solicitudes (Fecha de Cierre)

Cualquier otra informacion necesaria; como el tipo de competencia
y examen

Evidencia requerida
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e ¢

Cuando la convocatoria establezca fechas determinadas para el recibo de
solicitudes, se observaran las siguientes normas:

a)
b)

C)

d)

La convocatoria se publicara por un minimo de diez dlas )
laborables.

No se aceptara solicitud alguna que se radique con posterioridad a
dicho plazo.

No seran considerados documentos recibidos después de la fecha
de cierre de la convocatoria. Dicha disposicidn aplicara a
solicitudes de nuevo ingreso, asi como a empleados del CUJCPR.
Como Unica excepcidn, se tomaran en consideracion los veteranos
que por estar en servicio militar activo no pudiera someter la
solicitud o tomar los examenes a tiempo. Estos tendran derecho a
someter la solicitud y pedir los examenes para los cuales haya
registro dentro del término de 90 dias después de su
licenciamiento honorable. Dichos examenes le seran administrados
sin otra competencia que la de otros veteranos en las mismas
condiciones.

En caso de que no se reciba un nimero suficiente de solicitudes,
se podra extender el periodo para el recibo de solicitudes. También
se podra, en estos casos, enmendar o cancelar la convocatoria. En
cualquiera de estos casos se notificard la medida tomada mediante
aviso publico o comunicacion escrita.

Se utilizaran fuentes alternas de reclutamiento tales como:

a.

c.
d.
e

Servicio de empleo privado
Reclutamiento de colegio o universidades
Anuncios de peri¢dicos

Otros

Una vez, utilizadas las fuentes antes mencionadas y no cubrirse las
vacantes a traveés de la convocatoria publicada, se procedera a realizar
una revision de los requisitos y/o salarios de dicho puesto.

Las solicitudes recibidas como resultado de los avisos pulblicos se
revisaran para determinar si las mismas estan debidamente completadas.
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C. Procedimiento para el Reclutamiento

1

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

El supervisor inmediato utilizando el formulario aprobado para esos fines,
solicitara a través del nivel de jerarquia correspondiente, la aprobacion de
reclutamiento de personal para la pesicion vacante en su area de trabajo.

Una vez recibida dicha requisicion en la ORH, se analizara la peticién
para determinar si cumple con las normas establecidas.

De estar vacante la posicién en el registro de personal, se sometera a la
Autoridad Nominadora la recomendacion correspondiente y al recibirse la
aprobacién, se procedera con la publicacion de la convocatoria.

Una vez culmine el periodo de publicacién de la convocatoria se
procedera a evaluar las solicitudes de los candidatos que solicitaron la
misma para determinar quienes cualifican y quienes no cualifican.

A los candidatos que no cualifiquen, se les enviara notificacién escrita
indicandole la razén o razones por las cuales no cualificaron para la

' convocatoria solicitada. Se le concedera un plazo no mayor de diez (10)

dias laborables para solicitar la reevaluacion de su solicitud.

A los candidatos -cualificados se les suministrard la prueba
correspondiente y se les indicara mediante comunicacion escrita, la
puntuacion cbtenida.

Se establece el registro de elegibles correspondiente en el cual figuraran
los candidatos elegibles con Ila puntuacion obtenida en orden
descendente de puntuacion en dicho registro.

Con el propdsito de cubrir vacantes, se procedera a citar a entrevista en
grupos de diez, a los candidatos que figuren en el registro de elegibles.

Para el reclutamiento de posiciones con caracter temporero, o sustituto,
se entrevistaran y se consideraran en primera instancia los candidatos de
los registros de elegibles vigentes. De éstos no aceptar, o en ausencia de
registros se utilizaran otras fuentes alternas tales como archivo de
solicitudes de empleo, servicio de emplec privado y oficinas de
colocaciones de colegios y universidades, entre otros.
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D. Examen, Competencia o Evaluacion de

Candidatos

Se establecera un programa de examenes de libre competencia con el propoésito
de crear registros de elegibles para satisfacer las necesidades de personal
idoneo para servir en el CUJCPR. Estos exdmenes consistiran de pruebas
orales o escritas, practicas o de ejecucion, entrevistas grupales o individuales,
evaluacion de la preparacién y experiencia y cualquier otro tipo de examen que
se estime podra ayudar a determinar la capacidad de los aspirantes a empleo
para desempefarse en los puestos. Los examenes podran ser de
comparecencia y de no comparecencia.

1. Preparacion de Examenes

Los exdmenes seran preparados por personal competente vy
comprenderan las materias indicadas en la parte correspondiente de la
convocatoria. Cuando las circunstancias lo ameriten, se utilizara personal
tecnico o especializado del propio Colegio o de organismos publicos y
privados para la preparacidén de examenes y pruebas. En el caso de los
examenes sin comparecencia, se estableceran los criterios para valorizar
la preparacién y experiencia de los candidatos, para adjudicarles una nota
que sirva para ordenarlos en los registro de elegibles.

2. Administracién de Examenes

La Oficina de Recursos Humanos notificara por escrito a los solicitantes la
fecha, hora y sitio en que se administrara el examen, asi como los
materiales y/o equipo que deberan llevar consigo cuando ello fuese
necesario. Se tomaran todas las medidas indispensables para garantizar
a los aspirantes a empleo, la igualdad de condiciones en la administracion
de los examenes o pruebas.

3. Notificacion a los Examinados

Se notificara por escrito la nota obtenida a todo concurrente al examen
indicandole si lo aprobd o no. '
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F.

4. Verificacion de la Nota

Se concedera al examinado un periodo no mayor de diez (10) dias a
partir de la fecha de la nofificacién, para solicitar se evalie la nota
obtenida, si asi lo desea.

Certificacion de Candidatos

1)

2)

Todos los puestos vacantes seran cubiertos mediante la seleccién de
candidatos certificados de los registros de elegibles, excepto los puestos
de confianza.

Se certificaran de tres (3) a cinco (5) candidatos en el orden descendente
en que aparecen en el registro.

Se podran certificar de los registros de elegibles candidatos para puestos
temporeros y los nombres de estos permaneceran activos en los
reqistros. : -

Establecimiento de Registro de Elegibles

Se establecera un registro de elegibles en orden descendente de notas con el
nombre de las personas que hayan aprobado el examen.

Preferencia de Veteranos

A aquellos veteranos que resulten elegibles en un examen se les acreditara en
dicho examen un cinco (5) por ciento del codmputo general de puntuacién que
haya obtenido en el mismo, de acuerdo con la Carta de Derechos del Veterano
Puertorriquefio. (L.ey 409 del 15 de mayo de 1947).
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'H. Vigencia de los Registros

Al establecer un Registro de Elegibles se fijara su vigencia, la que no séra menor
de un (1) afio, no obstante, podran cancelarse en circunstancias como las
siguientes, previo autorizacion escrita de Ia autoridad nominadora:

a)
b}

c)

Cuando se considere que se debe atraer nuevos candidatos
introduciendo nueva competencia o requisitos diferentes o,

Cuando se ha eliminado la clase de puesto para [a cual se establecid el
registro o,

Cuando se haya determinado la existencia de algin tipo de fraude
general antes o durante la administracién de los exdmenes.

Registro de Elegibles

Significara una lista de candidatos que mediante una libre competencia han

demostrado idoneidad y capacidad para nombramientos a puestos de una clase
determinada. " ‘

1.

2)

Tipos de Registros-Se estableceran los siguientes tipos de registros:

a) Registro de Ingreso: significara aquel registro que se establezca
como resultado de una competencia en que paricipen candidatos
que no'son empleados del Colegio.

b) Registro de Reingreso: significara aquel registro que contendra
los nombres de las personas con derecho a reingreso, tales como
ex pensionados que se recuperen de su incapacidad.

c) Registro de Ascenso: significara el registro que se establezca
mediante examenes en los que participaran empleados regulares
del Colegio, con el propésito de ascenso, si cualifican, para ocupar
puestos en un nivel superior al que ocupan.

d) Registro Combinado: significara aquel registro que se establezca
como resultado de una competencia en que participen empleados
del Colegio y otros candidatos.

Consolidacién de Registros: Cuando se considere conveniente se podran
consclidar registros para mas de una clase determinada. Los candidatos
afectados y que hayan sido incluidos en este tipo de registro seran
notificados por escrito sobre el particular.
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3) Cancelacion de Registros: El Direcior (a) de Recursos Humanos podra
recomendar a la autoridad nominadora cancelar registros cuando
considere que éstos no responden a las necesidades del servicio del

CUJCPR. Las personas afectadas seran notificadas por escrito y podran

tomar examenes para otras clases si retinen los requisitos.

4) Eliminacion de Nombres de los Registros- Un elegible podra ser eliminado
del registro por cualquiera de las siguientes causas:

a) Nombramiento para un puesto permanente mediante certificacion
de registro.

b) Declinacion de nombramiento bajo las condiciones previamente
estipuladas y aceptadas por el elegible.

c) Peticién del candidato para que se elimine su nombre del registro,

‘ hasta que solicite reingreso. -

d) Conducta deshonrosa. _

e) Testimonio falso en la solicitud de empleo o fraude en el examen.

f) Destitucion del servicio publico.

g) Notificacion del correo de que el candidato no ha sido localizado.

h) Falla en contestar dentro dei tiempo especificado en el aviso de
certificacién del Colegio o que no se presente a su trabajo dentro
de los proximos cinco (5) dias de su nombramiento sin existir
causa justificada.

i) Cualquier otra causa justificada.

Los incisos (d), (e) y (f) no se aplicaran en los casos en que el candidato

haya sido habilitado de acuerdo con la legislacion vigente.

J. Entrevistas de Seleccién

Los candidatos certificados seran entrevistados por un pane! de tres personas o
mas para ser evaluados en aquellos aspectos que aun no hayan sido
considerados, tales como rasgos de responsabilidad, caracter y actitud hacia el

trabajo. En dicha entrevista participara el supervisor que tenga el mayor
conocimiento del puesto. ,
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K. Examen Fisico y Pruebas para Detectar el
Uso de Sustancias Controladas |

Todo candidato a empleo, preseleccionado para ocupar un puesto en el Colegio,

debera someterse a un examen fisico y pruebas para la deteccién de sustancias
controladas.

L. Pasos a Seguir para Reclutamientos o
Nombramientos

1) Nombramiento Probatorio

1) Requisicién de Personal debidamente aprobada por la Autoridad
Nominadora o representante autorizado.

2) Publicacion de Convocatorias por un término de 10 dias laborales.

3) Al cierre de la convocatoria 0 mientras este posteada la misma, la
- Oficina de Recursos Humanos evaluara las solicitudes recibidas.

4) Preparar Registro de Elegibles, y simultaneamente enviar cartas a
no cualificados y cartas de puntuacién.

5) Coordinar entrevistas (fecha, hora y lugar), asi como seleccionar el
panel entrevistador, el cual estard compuesto por un minimo de
tres (3) miembros.

- B) Preparar y enviar cartas de citacion candidatos a entrevista.
7) Llevar a cabo la(s) entrevistas.
8) Someter para la aprobacién de la Autoridad Nominadora o

representante autorizado el nombramiento del candidato
seleccionado. ' '
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2)

9)

- 10)

11)

12)

———— — e ———

Una vez aprobado el nombramiento, se procederd con la
preparacién del referido y envid a examen fisico del candidato.

Al recibir el resultado favorable del examen fisico se hara entrega
al seleccionado de documentos para ‘nombramiento, y se le
orientara sobre los documentos entregados.

El candidato debera comunicarse con la Oficina de Recursos
Humanos al tener disponible todos los documentos de
nombramiento requeridos. Se citara al candidato para
nombramiento al siguiente dia laborable.

El dia del nombramiento se recogeran todos los documentos
requeridos y cualquier informacidon adicional necesaria para
nombramiento y juramentacion. E| candidato serd debidamente
orientado. '

Nombramiento Transitorio/Sustituto

1)
2)

3)

5)

6)

7)

Requisicion de Personal debidamente aprobada.

De no existir registros de elegibles, se procederd con la
identificacién de un minimo de tres (3) candidatos. :

Se evaluaran solicitudes de empleo.

Para dicha evaluacién serd necesario que el candidato haya
inciuido evidencia de preparacién académica, licencias necesarias
para ejercer (de ser requisito) y contar con la experiencia requerida
para ocupar el puesto.

Si el o los candidatos cualifican, se prepararan referidos de
entrevista con el supervisor del drea que ha solicitado el puesto.

Al recibir la nofificacién del candidato seleccionado, se enviara al
candidato a examen fisico.

Una vez recibido el resultado de dicho examen, se entregaran
documentos de nombramiento al candidato y se le orientara sobre
los mismos.
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8) El candidato debera comunicarse con ia Oficina de Recursos
Humanos al tener los documentos de nombramiento completos.
Se proceders a citar al candidato para nombramiento al siguiente
dia laborable.
9) El dia del nombramiento se recogeran los documentos

‘correspondientes, y de ser necesaric se pedira informacion

adicional para dicho nombramiento y juramentacién. El candidato
sera debidamente orientado.

M. Derogacion

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla ¢ reglamento que
esté en conflictc con las disposiciones de este Procedimiento.
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Juramento de Fidelidad y Toma de Posesion
del Cargo o Empleo

COIegi_o Universiiario de Justicia
| - Criminal de Puerto Rico

Yo, mayor de edad ,
(Nombre del Empleado o Funcionario) (Estado Civil)

y vecino de , juro
(Titulo del Puesto o Cargo) (Pueblo)

solemnemente que mantendré y defenderé la Constitucion de los Estados Unidos de
América y la Constitucion y las leyes del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, contra
todo enemigo interior y exterior; que prestaré fidelidad y adhesién a las mismas y que
asumo esta obligacion libremente y sin reserva mental ni proposito de evadirla; que
desempefiaré bien y fislmente los deberes del cargo o puesto que estoy préoximo a
ejercer. Asi me ayude Dios.

(Fecha) (Firma del Empleado o Funcionario)

AFFIDAVIT NUM.

Suscrito ante mi por , de las circunstancias
(Nombre)
personales antes expresadas y quien doy fe de conocer personalmente en

, Puerto Rico hoy de de 2005.

(Pueblo) _ (Dia) (Mes)

Firma del Notario Publico ¢ del Funcionario
Autorizado que toma el Juramento



re Asociado |

Jihves que Proiben



Politica Institucional para Cumplir con
las Disposiciones de Ley que Prohiben
el Discrimen contra Personas con
Impedimento
Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico

Justificacion

La Ley "American With Disabilities Act” (ADA), que entré en vigor en el afic 1990,
prohibe el discrimen contra las personas con impedimentos. La mencionada Ley, no
exige dar preferencia a las personas con impedimento, en cuanto a oportunidades de
empleo se refiere; no obstante, establece normas dirigidas a eliminar el discrimen. Esto
para garantizar, que personas con impedimentos, fisicos o mentales, que estén
cualificadas para realizar las funciones de un puesto, tengan las mismas oportunidades
en el empleo y acceso a facilidades, que las personas que no tienen tales
impedimentos.

En cumplimiento con la legislacion federal y estatal que prohibe el discrimen, el Colegio
Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico, realizara los esfuerzos que estén a
su alcancé para proveer las facilidades necesarias, de manera que las personas con
impedimentos, ya sean empleados o recipientes de servicios, puedan tener igualdad de
condiciones, en cuanto al uso de facilidades y oportunidades de empleo, que las
personas que no los tienen.

Consciente de su responsabilidad por el cumplimiento y respeto de las disposiciones
juridicas y derechos humanos que rigen nuestra sociedad, la Junta de Directores
establece la siguiente politica.
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Politica

Prohibir el discrimen, contra personas con impedimento en términos, condiciones,
privilegios y actividades en el empleo y disfrute de facilidades del Colegio.

1.

- Adoptar las siguientes medidas para proveer igualdad de oportunidad en el empleo:

Ofrecer igualdad de oportunidades en el empleo, a las personas que padecen
impedimento fisico o mental que estén debidamente cualificados para el puesto,
conforme a las disposiciones de la Ley Federal ADA. Las oportunidades se
concederan en consideracion a las calificaciones del candidato para
desempefiar las funciones esenciales del puesto.

Proveer acomodo razonable para beneficio de los empleados y candidatos a
empleo gue presenten algun impedimento conocido por la Institucion.

Evaluar los aspectos estructurales de la planta fisica y realizar las
modificaciones que estén a su alcance para hacerlas accesibles a las personas
con impedimento.

Ofrecer oportunidades de capacitacién a los empleados con impedimento para
que puedan desemperiar las funciones esenciales de su puesto y brindarle
igualdad de oportunidad para participar en otras actividades relacionadas con el
empleo.

Proveer los adiestramientos necesarios que capaciten al personal directivo y de |
supervisién para la implantacion de los requerimientos de ia Ley "ADA".

Proveer los mecanismos necesarios para que el Plan de Clasificacién y el
proceso de reclutamiento de personal, cumplan con las disposiciones de la Ley
ADA en lo referente a la igualdad de oportunidades y acomodo razonable de
personas con impedimento.

Publicar la informacién sobre los estatutos y derechos de los empleados con
impedimentos, en lugar y forma accesible para todos.

Se velara por que las areas de las nuevas construcciones estaran accesibles a las
personas con impedimento en términos de espacio de estacionamientos, bafios,
fuentes de agua, entradas de acceso, cafeterias y ascensores, entre otros.
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Definicion de Términos segun la Ley Federal
ADA:

Los siguientes términos utilizados en el texto de esta y Politica, tendran el significado
que a continuacién se indica:

Acomodo Razonable

Significa variar el ambiente de trabajo o el modo en que hacian las cosas para que una
persona con impedimentos pueda tener igualdad de oportunidad en el empleo. Puede
incluir: Hacer facilidades accesibles a personas con impedimentos, reestructurar
puestos, modificacion de horarios de trabajo, reasignacion de posiciones disponibles si
estan vacantes, adquisicion o modificacidon de equipo o artefactos necesarios para

ciertos empleados, ajustes o modificaciones necesarias de examenes, material de

adiestramiento o politicas, proveer lectores cualificados o intérpretes, otras similares.

Funciones Vitales

Comprende funciones tales como ejecutar tareas manuales, caminar, ver, oir, hablar,
aprender y trabajar.

Persona con iImpedimento

Persona que tiene un impedimento fisico 0 mental que sustancialmente limita una o
mas de sus funciones vitales, tiene un récord de ese impedimento o se considera que
tiene ese impedimento.

Persona Cualificada que Tenga Impedimento

Una persona que con 0 sin acomodo razonable puede desempeiiar las funciones
esenciales de un puesto. Sin embargo si constituye una amenaza directa a la salud o a
la seguridad de otros, que no se puede eliminar por acomodo razonable, no cualificara
para un empleo y por tanto no estara protegida.
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Vigencia

Esta Politica se aplicara en todas las Unidades Académicas y dependencias de
CUJCPR. La misma tendra vigencia inmediata.

Derogacion

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento gque esté en
conflicto con las disposiciones de este Procedimiento.
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Procedimiento para Plan de

Adiestramientos
Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico

Introduccion

Con el propdésito de propiciar el desempeiio eficiente de las funciones asignadas a los
empleados del Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico (En adelante
CUJCPR), y de garantizar una administracion de personal basada en el principio de
mérito, se establece un sistema de adiestramiento para asegurar la participacion
eficiente de los empleados.

A Determinacion de Necesidades de Adiestramiento, esto se logra:
a. Mediante entrevistas periddicas cdn los supervisores y empieados.
1. Se coordinan las fechas en que se citaran los empleados por areas
de trabajo.
2. Al llevar a cabo la ‘reunién se les solicita que identifiquen

situaciones de trabajo, desempefic de funciones de trabajo y
desarrollo profesional necesario, que ayudaran a la Oficina de
Recursos Humano a identificar los adiestramientos requeridos en
cada area de trabajo. Esta informacion servira de base para ia
preparacién de plan de adiestramiento.

B. De conformidad con los resultados obtenidos mediante el Sistema de Evaluacion
y Desarrollo Profesional.’

! El disefio preliminar o borrador del Sistema de Evaluacion y Desarrollo Profesional se
encuentra en proceso.
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C. Realizacién de un Estudio de Necesidades en todas las dependencias del
CUJCPR.
a. Mediante contratacion de una firma especializada en este tipo de
actividad.
b. Capacitacion de recursos intemos para estos fines.

Preparacion Plan de Adiestramiento

Utilizando como base la informacién obtenida en la determinacion de Necesidades de

Adiestramiento, se comienza a elaborar el plan. Esto se logra:

A Mediante la coordinacion con agencias de gobiemo, universidades, instituciones
educativas y colegios privados para obtener informacién sobre los
adiestramientos que ofrecen y que puedan ayudarmos a resolver las
necesidades detectadas. Esto se logra:

1) Mediante visitas a estas dependencias.
2) Llamadas telefonicas, acceso via Internet o correo electrénico.

3) Comunicaciones escritas solicitando informacion.

B. Una vez recopilada la informacion sobre los adiestramientos en el mercado
actual se empieza a organizar los adiestramientos por:

1) Orden de prioridades. -

2) La Oficina de Recursos Humanos determina los recursos disponibles a
utilizarse. '

3) Determina las fechas para cada actividad.
4) A quien va dirigido el adiestramiento.

5) Contratacion de los recursos a utilizarse. Se solicitan propuestas a las
instituciones, colegios, institutos que representan el recurso.

6) Se determina cual va a ser escogido.



Procedimiento para Plan de Adiestramientos | - 3
Oficina de Recursos Humanos
Colegio Universitario de Justicia Criminal de ®Puerto Rjco .-

7)  Se le solicita a la Oficina de Contratos del CUJCPR, de ser necesario la
preparacion de un contrato con sus correspondientes firmas vy
autorizaciones.

C. Todo este procedimiento se logra mediante el andlisis exhaustivo que realiza la
Oficina de Recursos Humanos sobre:

1) Necesidades detectadas vs. Contenido de los adiestramientos.
2) Mediante reuniones con Jefes de Oficinas para determinar qué personal
: va a asistir, en qué fecha y qué horario. Asi evitamos que se afecte el

servicio que ofrece cada area de trabajo.

D. E! Plan de Adiestramiento sera administrado por el Decanato de Asuntos
Administrativos, a través de la Oficina de Recursos Humanos

E. Las actividades de adiestramiento se podran programar durante y fuera de horas

laborables de acuerdo con las necesidades del servicio en los lugares o sitios
apropiados para tales fines debidamente aprobados.

Procedimiento para Adiestramientos  4ln
House”

“IN HOUSE" — Adiestramientos ofrecidos dentro del CUJCPR a un nimero determinado
de empleados.

A. Para el desarrollo de esta actividad se podran ulilizar métodos tales como
conferencias, seminarios, cursos, medios audlowsuales foros y charlas de
grupo.

B. Después de escoger el recurso humano que auspiciara la actividad, mediante

reunion con este recurso se discute:

1) Adaptacién de contenido del adiestramiento a las necesidades
especificas del CUJCPR.

2) Material que se utilizara:

Escritos

Audio visuales
Dinamicas de grupo
Equipo necesario

coTw
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e. Salén para la actividad
f. Horario
g. Duracion
C. Ya identificado el personal que asistira, se procede a citarlos mediante
memorando firmado por el Jefe de Recursos Humanos. Este memorando debe
inchuir:

1) Titulo de la Actividad

2) Propdsito de la Actividad
3) Duracién de la Actividad
4) Horario de la Actividad
5) Lugar de ia Actividad

D. El dia que comienza la actividad, el personal -designado por la Oficina de

Recursos Humanos dara la bienvenida, explicara en rasgos generales sobre el
Programa de Adiestramiento, hablara de los objetivos de este adiestramiento en
especifico y presentara el recurso humano que dirigira la actividad. Ademas se
toma la asistencia de los empleados mediante formulario conocido como “Hoja
de Asistencia Adiestramientos”. También se provee un formulario de evaluacion
para valorar el adiestramiento a base del contenido, recurso, materiales, etc., y
se identifican otras necesidades de desarrollo y capacitacion.

E. Al finalizar la actividad, se rinde un informe al Rector que contenga:

1) Numero de personal adiestrado

2) Fecha

3) Situaciones reflejadas en la actividad que sirvan de aportaciéon para
mejorar los trabajos. En adicion, se detectan adiestramientos que sean
necesarios para este personal. Estos adiestramientos se incluyen dentro
del Plan de Adiestramiento ya establecido.

Observacion

En caso de que se contemple la posibilidad de conceder a sus empleados No Docentes
el pago de estudios conducentes a grados académicos yfo técnicos en oftras
instituciones universitarias, debera anadirse al presente borrador una seccnon que

contenga las disposiciones correspondientes.
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Vigencia

Esta Politica se aplicarda en todas las Unidades Académicas y dependencias de
CUJCPR. La misma tendra vigencia inmediata.

Derogacion

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regla o reglamento que esté en
conflicto con las disposiciones de este Procedimiento.
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Divulgacion de Politica de
Privacidad para el Tramite de

Certificados Médicos
Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico

- La Health Insurance Portability and Accountability Act, conocida por las siglas
HIPAA, es una Ley Federal que fue aprobada el 16 de agosto de 1996 por el
Congreso de Estados Unidos y entré en vigor el 14 de abril de 2003. Las Normas de
Privacidad de la ley HIPAA, emgen la proteccion de la informacion identificada de
salud.

En cumplimiento con las disposiciones de dicha ley, el Colegio Universitario de
Justicia Criminal de Puerto Rico, asume el compromisc de asegurar y salvaguardar
la informacién de salud de sus empleados.

A tales efectos, se dispone que:

1. Toda informacion de salud de nuestros empleados es de. caracter
confidencial y éstos no estan obligados a informarta en su area de trabajo.

2. Si a un empleado se le requiere un certificado médico, este debera
entregarse en la Oficina de Recursos Humanos en sobre sellado.

3. La Oficina de Recursos Humanos emitird una nofificacion al supervisor
inmediato del empleado, indicando gue la ausencia es justificada.

4, Una vez el supervisor ha sido informado, no podra requerir del empleado

informacién sobre su condicién médica ya que ésta es materia confidencial.

Esta politica tendra vigencia inmediata.
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Lidnsse a maguina a con tinta, an latra de molde.
Lea cuidadosamanta y asegurasa qua todos los
apartadas han sido debidamarnte completados.

HC 02 BOX 12000
Gurabo, PR 00775-9601

Solicitud de Empleo

Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico

1. Apellido Paterno Apellido Materno Nombre 2. MNdm. Seguro Social

3. Direccion Residencial Calle y Nam. Ciudad Pais

4, Direccién Postal ‘ ' Zip Code

5. Teiéfonos Residencial Oficina

6. Puesto que Solicita Unidad Institucional

7. Tipo de Nombramiento que aceptaria: 8. JAceptaria emplec que requiere viajar?
Regular
Temporero . Si No

Otro-Especifique

9. ; Tiene usted algun impedimento fisico que deba considerarse al evaluar su solicitud?

No Si Explique

10. Persona a guién se debera notificar en caso de accidente o emergencia.

Nombre Direccion : Teléfono
11. ;Se gradud de Escuela Superior o su Equivalente? Si No
Fecha:




Soficitud de Empleo 2
L, ————————————
Nombre y direccidn de la Escuela: .
12. Si la contestacién a la pregunta anterior es NO, haga un circulo al grado mas alto aprbbado:'
12 3 4 86 7 8 9 10 N ‘
13. Universidades, Escuelas Comerciales o Vocacionales a las que haya asistido
Fecha Se gradud AR Grado
Institucidn Gradud Obtenido
Desde Hasta Si No

14. Otros Cursos o Adiestramientos

Institucibn

Titulo del Curso

15, Licencias que posee para gjercer una profesidn u oficio

Clase

. Numero

Fecha Expedida

fFecha Vencimiento

16. Destrezas y habilidades que posee. Maquinas o equipo que puede operar. Especifique.




Soficitud de Empleo 3
17. Idiomas que conoce, Margue con una marca de cotejo (ii) donde cualifique:
Ingtés " Habla Lee Escribe
Espaiiol Habila Lee Escribe
Otros Habla Lee Escribe .
18. Experiencia Laboral
Incluya una refacién de su experiencia comenzando con su Gltimo empleo. De ser necesario utilice una hoja adicional signiendo el mismo
patrén. Sea especifico indicando puestos, fechas y salarios.
Titulo Oficial del Puesto
Nombre y Direccién
del Patrono F Desde Hasta
E
C
Nombre de su H
Supervisor Inmediato A
' Dia | Mes | Ano | Dia | Mes | Afio
Describa en forma concisa y exacta sus deberes. Si ha realizadoe funciones de Salario Mensual
supervision. indique las clasificaciones en personal bajo su supervision: Inicial:
Final:
"Titulo Oficial del Puesto
Nombre y Direccién
del Patrono F Desde Hasta
E
c
Nombre de su H
Supervisor Inmediato A
Dia Mes | Aifo | Dia | Mes | Aiio

Describa en forma concisa y exacta sus deberes. Si ha realizado funciones de
supetvision. Indique las clasificaciones en personal bajo su supervisién:

Salario Mensual

Inicial:
Final:




Solicitud de Empleo

h T - -
Titulo Oficial del Puesto

Nombre y Direccién
del Patrono

Desde

Hasta

Nombre de su
Supervisor Inmediato

DIC)I'I'I'H‘

Dia

Mes

Afio | Dia | Mes

Describa en forma concisa y exacta sus deberes. Si ha realizado funciones de
supervision. Indique las clasificaciones en personal bajo su supervision:

Salario Mensual
Inicial:
Finat:

19. No olvide ilenar el siguiente encasillado, asi como firmar e indicar la fecha en gue radica esta solicitug:

Conteste Si o No

¢Es adicto al uso habitual de sustancias controladas o bebidas aIcohohcas"
¢Ha sido convicto de algln delito grave (Felony)?

&Ha sido destituido de algin puesto pablice?

¢ Ha sido usted indultado 0 sU sentencia conmutada?

En caso afirmativo, acompahe documento al efecto.

Fimna Fecha
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Pracedimie'nto Archivo de Documentos Y
Expedientes de Empleados
Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de Justicia
Criminal de Puerto Rico

l. Introducciéon

Los expedientes de los empleados deberan reflejar la totalidad del historial de éstos,
a partir de la fecha de su ingreso al servicio publico hasta el momento de su
separacion definitiva. La Oficina de Recursos Humanos del Colegio Universitario de
Justicia Criminal, sera responsable de la conservacion, custodia y mantenimiento
de los expedientes de los empleados, de conformidad con las disposiciones de este
procedimiento y en armonia con la Ley NOm. 5 del 8 de diciembre de 1955, seguin
enmendada, conocida como Ley de la Administracién de Documentos Publicos.

A todo empleado a quien se ie extienda cualquier tipo de nombramiento, se le abrira
un expediente, que se identificard con el nombre completo del empleado y el
nimero de seguro social.

Il. Propésito y Aplicacién

Este procedimiento tiene como objetivo establecer todas las normas y controles que
deberan seguir durante la utilizacién y manejo de los expedientes de personal.

Ill. Clasificacion de los Expedientes

" Los expedientes de los empleados se clasificaran como activos o inactivos. Se

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

IV. Tipos de Expedientes

Expediente de Personal
Expediente de Licencias
Expediente de Asuntos de Retiro
Expediente Médico Confidencial’

BWN -

! Determinar i se continuara la préctica de custodiar estos en la Oficina Médica.



V. Contenido

Los expedientes antes mencionados, contendran documentos relacionados al
historial de empleo, balances y disfrute de licencias, asuntos relacionados al retiro e
informacion medica, incluyendo, pero no limitado a:

1.

2.

Expediente de Personal

Solicitud de Empleo

Examen médico de ingreso

Copia original del Certificado de Nacimiento

Certificado de Antecedentes Penales

Notificacién de Nombramiento y Juramento de Fidelidad

Informes de cambios en cuanto a estatus, sueldo, clasificacion, etc.
Evaluaciones sobre el trabajo del empleado

Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldos o
cualquier otro aspecto relacionado con la retribucion

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

Documentos que reflejen acciones disciplinarias, asi como

. resoluciones al respecto

Certificaciones de servicios prestados

Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente
Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos

Récord de adiestramientos _
Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo,
tales como contratos, evidencia de estudios

Expediente de Licencias

a)
b}
c)
d)

Control de Balances de Licencias
Solicitudes de Licencias
Evidencias relacionadas
Certificados Médicos?

Expediente Asuntos de Retiro®

? En este caso, se establecera el procedimiento correspondiente para el manejo de los certificados que son
requeridos para el disfrute de la Licencia por Enfermedad, a fin de garantizar la confidencialidad de los mismos.
* Se recomienda que se inserte en esta seccion, una relacién de los documentos contenidos en dichos
expedientes, los cuales actualmente se custodian en la Oficina de Recursos Humanos de la Policia de Puerto
Rico, por 1o que no han estado disponibles para la revisién de la que suscribe.

2



4. * Expediente Médico Confidencial

a. Instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole médica,
a de conformidad con las disposiciones de la Ley Federal para
Americanos con Impedimentos. (ADA)

Vi. Examen de los Expedientes

1.

10.

El custodio de los expedientes de los empleados del Colegio sera designado
por la Oficina de Recursos Humanos.

Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial
y podran ser examinados Unicamente para fines oficiales.

E! custodio de los expedientes serd responsable por la confidencialidad, y el
uso o divulgacién en forma escrita u oral de la informacién contenida en los
expedientes. '

Todo empieado tendra derecho a examinar sus expedientes en compafia del
custodio de los mismos.

Los empleados podran actualizar la informacion de sus expediente, no
obstante, no se removeran documentos de los mismos.

En caso de que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad
fisica que le impida asistir personalmente al examen del expediente, podra
autorizar por escrito a un representante para que lo examine.

En el caso de que el impedimento sea incapacidad mental, e expediente
podra ser examinado por la persona que sea designada tutor por el tribunal
correspondiente.

El empleado que desee examinar sus expedientes, debera radicar en ia
Oficina de Recursos Humanos por lo menos con tres (3) dias laborables de
antelacion a la fecha en que se solicita el examen conocida como Solicitud
Revision Expediente de Personal, la cual formara parte del expediente del
empleado.

Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago de un costo de reproduccién por pagina.

Las solicitudes de copia se haran completando la Seccidén 7 y deberd ser
sometida con no menos de cinco (5) dias laborables de antelacion.



Vi

10.

11.

kRN

Prpcedimiento para Solicitar y Devolver Expedientes
a la Oficina de Recursos Humanos

La oficina de Recursos Humanos controlara el acceso a los expedientes de
los empleados. El Director de Recursos Humanos designarda el personal que
tendra acceso directo a los expedientes.

Toda solicitud para el uso de los expedientes de personal se registrara en la
Conocida como Tarjeta de Control de movimiento de Expediente.

En caso de funcionarios de la Oficina de Recursos Humanos, estos podran
solicitar hasta cinco (5) expedientes a la vez.

Funcionarios de otras oficinas* U(nicamente podran solicitar tres (3)
expedientes a la vez, previa autorizacién de Director de Recursos Humanos.

En el caso de los funcionarios externos, estos deberan someter una Solicitud
de Revisién de Expediente, en |la cual proveerd la siguiente informacion:

Nombre y apellidos del solicitante
Oficina / Seccién
Nombre del empleado cuyo expediente solicita
- Asunto para el cual lo solicita
Fecha de Solicitud
Transferido a: (en caso de que el expediente sea transferido a otro
funcionario autorizado)
Fecha de entrega
Cualquier otra informacién que ayude a ubicar el expediente con
prontitud

o

Las Tarjetas de Control de Movimiento y las solicitudes de Expedientes,
seran controladas por el funcionaric designado como custodio de los mismos.

Los funcionarios externos, podran tener en su poder los expedientes durante
las gestiones oficiales, un maximo de tres (3) dias laborables.

Los funcionarios internos de la oficina, deberan devolver los expedientes
diariamente antes de las 3:30 PM.

Si el funcionario no devuelve el expediente dentro del término establecido, el
Director de Recursos Humanos solicitara la devolucion inmediata del mismo.

Si el funcionario considera necesario retener el expediente por un periodo
adicional, debera solicitar una extension.

Cuando el funcionario necesite transferir el expediente a otra oficina, debera
notificarlo completando la seccién de Transferido a: en la Tarjeta de Control

* Unicamente se permitird acceso, si la necesidad de revisar el ex pediente esta estrechamente relacionada con las
funciones de la oficina que lo solicita.



12.

de Movimiento y en la Solicitud de Préstamo/ Revision Expediente de
Personal.

Cuando se devuelve el expediente, el custodio debera registrar la fecha de la
entrega en la Tarjeta de Control de Movimiento y procedera a archivar el
mismo inmediatamente.

VIil. Conservacion y Disposicion de los Expedientes

1.

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes al expediente individual de empleados activos e
inactivos. La disposicion de los expedientes de los empleados se hara
conforme a las siguienies normas:

En el caso de todo empleado que se separe del servicio por cualquier causa,
se retendra y conservara el expediente personal inactivo por un periodo de
cinco (5) afos.

La disposicion final se hara conforme a las disposiciones de Ley de la
Administracion de Documentos Publicos. Previo a su disposicién, se
preparara una tarjeta acumulativa de los servicios prestados por el empleado,
incluyendo todas las acciones de personal, indicando la fecha en que éstas
se llevaron a cabo y los salarios devengados. La informacion incluida en la

tarjeta acumulativa constituira un resumen completo del empleado.

En el caso de que un empleado que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en el Colegio antes del periodo de cinco (5) afios, se
reactivara el expediente y se incorporaran los documentos subsiguientes que
correspondan a la reanudacion y continuacion de sus servicios.

Si otra agencia solicita el expediente del empleado por razén de que éste se
haya reintegrado al servicio, se le remitira a dicha agencia el expediente del
empleado en un periodo no mayor de treinta (30) dias siguientes a la fecha
de la solicitud, a fin de que todo el del empleado en et servicio plblico se
conservare en un solo expediente.

Si el empleado separado solicitara una pensién de un sistema del retiro del
Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el expediente del ex
empleado y el Colegio lo remitira al sistema. En adelante el sistema de retiro
conservara el expediente.

En todo caso en que ocurra la muerte de un empleado activo que no sea
participante del Sistema de Retiro de los Empleados del Gobierno de Puerto
Rico, el Colegio conservara el expediente y dispondra de él de acuerdo a las
disposiciones de Ley de la Administracion de Documentos Publicos.

En caso de que el empleado sea un participante de dicho sistema de retiro,
se enviara el expediente al Sistema de Retiro, junto con el informe de Cambio
notificando el fallecimiento.

Siempre que se transfiera un expediente de un empleado o de un ex
empleado del Colegio, se preparara una certificacion de los documentos que
se incluyen en el expediente, y la agencia que lo recibe verificara y certificara
el recibo de los documentos.



Vigencia

Esta Politica se aplicara en todas las Unidades Academlcas y dependencias de
CUJCPR. La mlsma tendra wgencna inmediata.

Derogacién

Por |la presente queda derogada cualquier ofra norma, regla o reglamento que esté
en conflicto con las disposiciones de este Procedimiento.
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COLEGIO UNIVERSITARIO DE JUSTICIA CRIMINAL DE PUERTO RICO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD REVISION EXPEDIENTE EMPLEADO

FECHA:

(DIA — MES — ANO}

1. NOMBRE DEL SOLICITANTE 2. TITULO DEL PUESTO:

3. OFICINA/ DIVISION 4. FIRMA DEL SOLICITA“TE
5 EXPEDIENTE SOLICITADO:

6. PROPOSITO:

7. ¢ SOLICITA COPIA? : 8. FECHA:

9, NUMO DE PAGINAS: 10. COSTO REPRODUCCION

11. AUTORIZADO POR: 12. FECHA ENTREGA:

13. OBSERVACIONES:
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Procedimiento para el Sistema de Evaluaciéon y

Desarrollo Profesional para Empleados No
| Docentes |

Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de stticia
‘Criminal de Puerto Rico

Introduccion

Al establecer un Sisterﬁa de Evaluacién y Desarrolio Profesionél, el Cblegio
Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico preténde alcanzar un desarrollo
adecuado de sus empleados que prdpicie un servicio de ex_ce%encia al puebio'. :

La evaluaciénade ejecucidn hace posible el desarrollo de la organizacién a través
de sus meca;nismos de observacién, andlisis, control, motivacion, co'rrecc:i'én',
mejoramiento_ﬁv; renovacion de todos sus componentes."f Cuando ée colordina la
evaluacion con un buen sistema de adiestramiento se hace viable capacitar y

desarrollar profesionalmente al personal del cual se compone el Colegio.

Objetivos Principales

E({ Promover el desarrollo del personal hacia el mas alto nivel de excelencia
en el desempefio de sus funciones de acuerdo con las metas y objetivos
del Colegio;

> Ofrecer a los empleados una forma de motivacion, al saber ésfos gue su

trabajo estd siendo tomado en consideracion y ofreciéndoles un
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B

mecanismo para desarrollarse profesionalmente de manera que puedan

lograr una mejor ejecucion de sus tareas;

Proveer a la administracidn informacion periédica y objetiva, mediante un
mecani:'smo uniforme, sobre el nivel de desempefio del personal, la cual
puede séNir como uno de los criterios a usarse en la toma de-decisioneé_

con relacion a los recursos humanos de la organizacion.

Objetivos Secundarios

Promover el uso de las mejores técnicas de supervision;
Proveer oportunidades de comunicacion positiva y productiva entre
supervisor y empleado;

Orientar a los empleados sobre las expectativas con respecto al

desempenio de sus funciones;

Proveerle al empleado una retroalimentacién periddica de su gjecucion,
Identificar el potencial de desarrollo en los em;ﬁleados;

Fomentar en los empleados el deseo de superacidon encaminando .y
guiando sus esfuerzos hacia el désarrollo 6ptimo de su potencial.
profesional y personal;

Identificar limitaciones en la ejecucion de los empleados y proveerles un.
mecanismo apropiado para superarias; | |
Orientar a los empleados individuaimente para 'que cénalicéh :

efectivamente sus inquietudes.
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IV. Usos de la Evaluacién Sistemitica

V.

La evaluacién se utiliza como mecanismo formal para que el supervisor.

mantenga informado al empleado sobre su ejecﬁcic’m en el trabajo, tanto en los |

aspéctos positivos como en las areas donde necesita me_jo_farse. EI s@en)isor

puede utilizar la evaluacion dufante todo el aio para reconocer Ié buena ta.bor '

por parte del personal. |

Ademas la evaluacion proveera informacién util para la toma de decisiones en

relacion a varips asuntos, entre otros:

2z EvaIUacién de la ejecucion del empleado durante el periodo .probatorio;

>€ La asignacién de tareas especiales;

Reubicacion del personal para la mejor utilizacion del recurso humano de
acuerdo con sus conocimientos, destrezas y habitidades;

K4 Recondcimiento de labor meritoria;

2 Determinar necesidades de adiestramiento vy re—adiestrafnient_o del
personal;

e Otras acciones de personal.
Procedimientos
La evaluacion de la ejecucion en el trabajo se concibe como un proceso

continuo, que ocurre durante todo el afio. Se entiende que una de las funciones -

del supervisor es proveer retroalimentacion frecuente al empleado sobre la -

' manera en que esta realizando el trabajo. Esto se puede hacerse informalmente
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o mediante otros mecanismos tales como cartas de reconocimiento, accion
disciplinaria y entrevistas.

El sistema de evaluacién formal del Colegio envuélve dos fases: la fase
preliminar y la fase final. La fase preliminar se Hacé _di'.arante los primeros seis
(6) meses del periodo evaluati\)o (compuesto por doce [12] mesés). -Consiste en
reuniones formales entre el supervisor y el subalterno. En las reuniones de'-'
evaluacion preliminar, se discute el progreso del empleado en .su gjecucion en el
frabajo. |

En la fase final, el supervisor llena el formulario de evaluacion, obtiene Ié firma |
del d.irector.de la unidad, y se relne con el empleado para infonn;arle de los

resultados y obtener su firma. Luego somete el documento original de la

evaluacion a la Oficina de Recursos Humanos, en sobre sellado identificado

CONFIDENCIAL. La evaluacién final se realizara una vez al aiio (al final de los
ultimos seis [6] meses del periodo evaluativo). Durante esta fase, se le da

seguimiento a los acuerdos tomados al final de la fase preliminar.
Normas generales acerca del proceso de evaluacion:

1. Sera responsabilidad del supervisor informar al empleado de los criterios
que se utilizaran para su evaluacién al principio del periodo evaiuativo.

2. Tanto la evaluacion preliminar como la evaluacién final incluiran
- recomendaciones para el mejoramiento de la ejecucion del empleado con:
miras a promover su desarrollo profesional. El supervisor guardara copia

de las mismas y dara seguimiento a ellas durante el ano. '

3. Es de suma importancia que la evaluacion esté basada en datos objetivos
que puedan evidenciarse como prueba de las puntuaciones que se
asignen. Se requiere que el supervisor mantenga un expediente para
cada uno de sus subalternos, en el cual guarda todo documento
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relacionado con la labor del empleado durante el afio. Dicho expediente
incluira un registro de incidentes criticos, es decir un récord escrito de
logros significativos, aportaciones y dificultades en la ejecucidon o
conducta del empleado. EI expediente incluird, ademas, cualquier
comunicacion escrita acerca de la ejecucion del empleado, tales como
cartas de reconocimiento, cartas de advertencias y otros. Con la

evaluacion final se enviara copia de todas las comunicaciones escritas a
la Oficina de Recursos Humanos, de manera que estas puedan ser .

| ~ archivadas en el expediente oficial del empleado.

En todo caso donde la labor del empleado se evalia como que “necesita
mejorar’ el supervisor inmediato enviara una carta al empleado
sefalandole el resultado de dicha evaluacidon. Ademas, el supervisor
preparara un plan de accién que tenga como objetivo corregir estas
limitaciones. Sera responsabilidad conjunta de él y el empleado llevarilo a -
cabo. El empleado recibira una supervision estrecha y directa por un-
periodo de tres (3) meses posteriores a la implantacion del plan de

accion.  Si durante ese periodo su ejecucion nc mejora, el supervisor -

tendra que sefalarselo por escrito en una carta de advertencia, con copia -
al expediente del supervisor, indicandole sus deficiencias y como
mejorarlas. Luego de tres (3) meses el empleado sera evaluado -
nuevamente. B : '

Este procedimiento debe iniciarse tan pronto se haya determinado gque la
ejecucion del empleado “necesita mejorar”. No debe esperar hasta la
fecha de la evaluacion final para comenzar los tres meses de supervnsnon
estrecha

Antes de la entrevista de evaluacion final con el empleado, el supervisor
tendra que haber cumplimentado, junto con el director de la unidad, el
formulario de evaluacion. Luego discutira el mismo con el empleado
antes que dicho formulario sea envuado a la Oficina de Recursos
Humanos.

El empleado tiene derecho a recibir copia de su evaluacion final. - Durante
la entrevista de evaluacién final, el supervisor entregara copia de la
misma a cada uno de los empleados.

El formulario original de la evaluacién final se enviara a la Oficina de
Recursos Humanos, dentro de los proximos cinco dias taborables
después de la entrevista de evaluacién final, en sobre seilado identificado
CONFIDENCIAL.
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8. La evaluacion final debera ser firmada por el empleado eI supervisor

Vi.

inmediato y el jefe de division.

Evaluacion Preliminar

La Evaluacion Preliminar se llevara a cabo durante .Ios primei‘os seis (6) meses
del periodo evaluativo. El propdsito de la evaluacion preliminér es el de tenei‘ un .
didlogo claro .y frecuente entre el supervisor .y_el .su_balte'mo_ donde amboé B
comparten sus puntos de vista acerca de la ej.ecuci;')n de!'empleado duran'te' el
afo anterior.

La evaluacion preliminar consta de una enfrevista para discutir ei desempeno dé
cada empleado no docente durante esta primera paﬂe del périodo evaluativo. :
Durante dicha entrevista se reconoceran los méritos del empleado en aquellas
areas en que realizd una labor excelente y se adoptarén medidas para fortalecer |
cualquier area en que éste necesita mejorar, estableciendo un buen plan de
seguimiento con mira a obtener los mejores res_ultados en la Evaluacién Finél. )
Una vez terminada la entrevista, el supervisor debera anotar sus comentarioé en_kn _ |
el formulario refendo Yy flrmar también debera obtener la flrma del empleado y
sus comentan_os. Estos documentos confirmaran que la evaluaclon prelimlnar
fue realizada ydiscutlda con el empleado. Se entregara copia del formulano al
empleado y el supervisor retendra copia para sLJ 'expedient'e de evaluéc_i(')n. | El.
original debefé ser devuelto a la Oficina de Rchrsqs H'umanos, en sobré

sellado, identificado como CONFIDENCIAL. La. ehtrevist_a de evaluacién
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preliminar no esta sujeta al procedimiento de revisibn como es el caso de la

evaluacion final.

Evaluacion Final

La evaluacion final se hara una vez al aifo. El supervisor y el subalterno se

reuniran con el propésito de:

1. Discutir con el empleado la evaluacion final y aclarar cualquiér duda sobfe -
la misma.

2. Informar al empleado sobre el plan de accion r_ecomenda.do.

3. Obtener la firma del empléado en el formulario de evaluacién.

.La evaluacion final debe incluir un plan de accién especifico para el desarrollo y
mejoramiento del empleado. Se debe hacer énfasis en aquellas areas en que el
C_olegio, a tra\}és de su Programa de Adiestramiento puede ofrecer ayuda al
empleado paré que éste se desarrollie. Tanto él supervisor como el‘_empleadoz
seran responsables de cumplir con el plan de accién. |
Al .firmar el formulario el empleado podra escribir sus comentario_s sobre fa ‘_ |
e.val_uacién. En caso de que el empleado esté en desac_uer_do bon su evéluacién

y desee referir la misma al Comité de Revisién pbdré someter'pof escrito sus )
razones a la Oficina de Recursos Humanos d'en_tro‘ de un periodo de di_ez’ (10)_
dias laborables. =

El formularioc de evaluacién final sera ﬁ_rmado_' ademas por el -su;).ervi's.or._ N
inmediato del evaluado y el director de la _unidad.' 'El documento original del -

formulario se enviara a la Oficina de Recursos Humanos dentro de los cinco (5)
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dias laborables posteriores a la fecha de ‘evaluacion final. Debera ir
acompanado de cualquier documento o evidencia relacionada a la evaluacion y-
su plan de accién.

Finalizado el perlodo de evaluacion final, una vez rec:blda toda Ia mformacu)n en

la Oficina de Recursos Humanos, se llevara a cabo el andlisis correspondlente _

para general un informe a la Autoridad Nomlnadora. En éste, se detallaran los
promedlos de evaluacién, informacioén sobre el desempeno de Ios empleados
las necesidades de adiestramiento identificadas, planes de accién a seguir, entre.-'

otros.

Uso del Formulario de Eval_uacién

Cada criterio debe valorarse independientemente de acuérdb a Ios' niveles
descritos en el formulario de evaluacién. En todos los casos, se.ldescriben |
cuatro (4) niveles de ejecucion:

1. Necesita Méjorar

Existen areas significativas en su desempefio que estan por debajo de lo
esperado para el puesto.

2. Lo Esperado

En general cumple con lo esperado para el puesto aunque existen areas -
para mejoramiento.

3. Sobrepasa

Consmtentemente su desempeno esta sngnn‘" catzvamente por encima de Io
esperado para el puesto.
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4. No Cumple con lo Esperado

Consistentemente su desempefio esta S|gn|f icativamente por debajo de io'_ .
. esperado para el puesto.

Aparecen cuatro (4) espacios, uno por cada nivel del criteri'o El evaluador

debera marcar el espacio que corresponda mejor a la e;ecucnon del empleado

durante el p_eriodo de tiempo definido.

En el proceso de evaluacidn, es importante tomar en cuenta lo siguiente:

A

Cada criterio debe evaluarse independient_eme_hte dé los otros. Es

posible que la labor del empleado sea “Lo Esperado” en un'criterio, y

“Necesita Mejorar” o “Sobrepasa” en otro. - No se espera que

necesariamente todos los criterios sean evaluados al mismo nivel.

El desempefio del empleado debe evéluarse' segun fa definicion de los

criterios, y no por comparaciones entre empleados. Se estd comparando -
la labor del empleado con el “estandar” de ejecucion y no con el grupo. -

La labor del empleado puede variar entre un periodo de evaluacion y otro,

no necesariamente obtendra la misma evaluacion en cada periodo.

La evaluacién del criterio debe incluir todo el periodo de evaluacién, no

- s6lo las (ltimas semanas o los Gltimos dias.

El supervisor tiene que evaluar todos los criterios que se presentan en el

formulario.
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IX.

& 2

2K Para cada criterio de “No Cumple con Eo-Esperado." .o' “Sol:).repasé”,.e! ,
supefvisor tendra que presentar en conjunto con el Formulario de '
Evalu.ac.ién, evidencia suficiente que funﬂamente dicha cl_asificacién. _

Se provee un éspacio para “comentarios”, el cual de'be' Liti!izafsé para explicar‘o

elaborar sobre las eval_qaciones, especialmente en aguellos cﬁtérios que se

califican en el renglén “Necesita Méjorar”.

Luego de completar y discutir el formulario con el erﬁpleédo, el supervisor

sometera el formulario en sobre- sellado, identificado CONFIDENCIAL,‘ ala

Oficina de Recursos Humanos, donde se facilitara la implantaci()h del plah de

accion. De acuerdo con la clasificacion obtenida por el empleado, la Oficina de

Recursos Humanos tomara las acciones correspondientes'.

La evaluacion debe_éer firmada por el supervisor inmediato y el d,irecior dela

unidad que corresplonda y Iuego de ser discutida’,-por el émpléado. La firma'_del_ o

empleadb no implicaré que esté de acue.rdo con la ‘misma.,‘-sino que la-

evaluacion fue discutida con él o ella. De no estar de acuerdo cdn la evalgaciéh, '

el empleado debe indicarlo bajo “Comentarios d_ef Erhpléadb acerca de la.

- Evaluacién®, y de interesar referirlo al Comité de Revision, y someter por escrito

sus razones a.la Oficina de Recursos Humanos d'entro.de un'périodd d'e'die..z'-
(10) dias.

Criterios ee Evaluaciéon

A. Empleados No Supervisorios

1. Productividad- cantidad y calidad de! trabajo que realiza ei efnpleado. '

*
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a) Cantidad de trabajo- Volumen de trabajo © encomnendas que produce el
empleado en termnnos del tiempo requer:do

" b) Calidad de trabajo- Precisioén y conf abilidad en las tareas requeridas

2. Eficiencia- Grado de exactitud y correccion con la cual el emp!eado cumple

con sus deberes y responsabilidades.

3. Conocimiento del trabajo — Dominio que debe tener el empleado sobre las
funciones inherentes al puesto que desempefia a traves de conocimientos,

habilidades y destrezas que posee, para el logro eficaz y cumpilmiento con los:
planes de trabajo metas y objetivos establecidos. '

4. Habilidad para aprender- Capacidad y-disposicic')n que tiene el empleado.
para realizar una tarea luego de recibir las instrucciones correspondientes.

5. Asistencia- Regularidad con que el empleado cumple con Ias normas de
asistencia y la jornada diaria de trabajo. : o

6. Puntualidad- Regularidad y puntualidad con que el empleado cumple con el
horarioc de trabajo establecido. _

7. Relaciones Interpersonales- Las relaciones de personal efectivas a todos

los niveles en el Colegio. Conducta, disposicidén y actitudes del empleado en sus
contactos con los clientes internos y externos, que incluyen los -demas
empleados, compafieros de oficina, supervisores y usuarios de SEI’VECIOS del
Colegio. :

8. Cooperacion- Actitud y disposicion del empleado. para colaborar en los
trabajos asignados a su division a los fines de cumplir con el Plan de Trabajo
para la consecucién de las metas y objetivos de la Division y del Colegio. Implica

ademas, ofrecer ayuda a los miembros de la orgamzac:on clientes y wsﬁantes PR

cuando éstos ia necesiten.

9. Iniciativa y Creatividad- Accion manifestada por el empleado para cumplir .-
con los deberes y responsabilidades del puesto, sin que medie la instruccion o -
requerimiento de un supervisor o comparferos de trabajo. Incluye la
responsabilidad asumida por el empleado voluntarlamente en actividades que g
redunden en beneficio del Colegio. : : . -

10. Disciplina- Cumplimiento con las normas de conducta y desempefio .
conforme a la reglamentacion establecida por el Coleglo para proplmar el mejor.'
funcionamiento de este. :



@rocedimiento para ef Sistema de Evaluacisn y Desarrollo Profesional para Empleados No Docentes 12

*

a) Cumplimiento de Normas- Diferentes aspectos tratados en la -
interaccion del empleado con las personas y situaciones en el ambiente
de trabajo, que en armonia con las funciones del puesto mlden la
productividad.

11. Comunicaciéon Oral y Escrita- Capacidad para comunicarse oralmente y
por escrito, de forma clara, precisa y efectiva. Domina técnicas de comunicacion
y redaccion de documentos.

B. Personal Supervisorio

En

la realizacidn de sus funciones el supervisor asume diferentes roles y

responsabilidades. Su mayor responsabilidad es ejecutar a través de su personal las

encomiendas y directrices para el desarrollo de los programas para el Iogro de las

metas y los objetivos del Colegio. Ademas, tiene la responsabmdad de estimular eI, -

personal a su cargo hacia el deseo de superacion personal y profesu)nal que conduce e

al éxito orgamzamonal.

1. Planificaciéon- Forma de preparar planes de trabajo enfocando las prioridades .
del Colegio a través del establecimiento de metas y objetivos operacionales,
tomando en consideracion factores tales como: distribucion de tiempo, tareas,
establecimiento de prioridades, toma de decisiones y recursos disponibles.

2. Organizacién— Distribucién ordenada del trabajb Y délégacién de las tareas .
en forma equitativa de acuerdo a las capacidades y destrezas de los recursos -

disponibles, conforme a las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo.. R

3. Ejecucién- Desarrollo de las actividades programadas en el plan de trabajo,
logrando alcanzar eficientemente, fas metas y objetivos operacionales’

previamente establecidos; utilizando una influencia posmva en sus superwsados E

la toma de decisiones y soluciones efectivas.

4. Motivacién del Empleado- Logro del respeto de sus supervisadoé, y habilidad
para lograr el crecimiento profesional de éstos, en un clima de frabajo positivo, -
de forma tal que se sientan valiosos como recursos y satlsfechos de Ia

- aportacnon que brindan al Colegio.
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5. Liderato- Capacidad para influir en otros hacia el logro de Ias metas y |
objetivos de forma armoniosa y con buena voluntad '

6. Productividad- Cantldad y calidad del trabajo que reahza el empleado en _
términos del tiempo requerido conforme a sus funciones.

7. Eficiencia- Grado de excelencia, exactitud y calidad con la cual el empieado
cumple con sus deberes y responsabilidades. - Seguimiento a la implantacién del
plan de trabajo, la prevencién, e identificacion de problemas y la realizacion de
los ajustes necesarios para solucionar los problemas y lograr los objetivos.

8. Conocimiento del Trabajo- Dominio que debe tener el empleado sobre las
funciones inherentes al puesto que desempefia a través de conocimientos,
habilidades y destrezas que posee, para el logro eficaz y cumpltmlento con los
planes de trabajo, metas y objetivos establecidos. :

‘9. Asistencia- Regularidad con que el empleado cumple con las normas de
asistencia y la jornada diaria de trabajo . o

10. Puntualidad- Regularidad y puntuahdad con que el empleado cumpie conel
horario de trabajo establecido. :

11. Relaciones Interpersonales- Las relaciones de personal efectivas a todos -
los niveles en el Colegio. Conducta, disposicion y actitudes del empleado en sus
contactos con los clientes internos y externos, que incluyen los demas
empleados, compafnercs de oficina, superwsores y usuarios de servicios del -
Colegio. :
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X. Valoracién
A. Es el resultado numeérico o puntuacién as:gnada al nlvel de desempeno
obtemdo en cada uno de los cntertos establecndos La Tabla de Valoraclon se

indica a continuacion:

Sobrepasa

Lo esperado

Necesita Mejorar
Inaceptable

S |= (MW ]

B. La valoracion global se refiere al promedio obtenido en la evaluacion -
aplicando la siguiente ecuacién: suma de los valores 0 puntuaciones, dividido .

_entre el total de criterios evaluados.

Valoracién global = Suma de los valores
- Total de criterios evaluados
Se define el resultado general o la evaluacion global a base de la siguiente Tab!a

igual o mayor de 2.67 hasta 3.00 Sobrepasa

Igual o mayor de 2.00 hasta 2.66 Lo esperado
Igual o mayor de 1.00 hasta 1.90 Necesita Mejorar
lgual o menor de .99 Inaceptable '
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XI. Plan de Desarrollo

Con el resultado de las evaluaciones, el Col_egio podré _e_stab[eéer un Plan dé. )
Desarrollo para Ios-empléadqs. El mismo incluye las acciones a tomar durarite el
proximo period_b de evatuacién para facilitar el proceso _de‘ deSa_rroIIo dt:—:-.'-'
conocimientos,r-déstrezas, habilidades y competencias del. empleado.- ‘Estas-

pueden incluir actividades formales (adiestramientos, seminarios, talleres) y -

- aclividades de capacitacion en el trabajo (prdyécios, r'ésponsabil_idadés'-'

- adicionales,. encomiendas . especiales) que le brinden- o refuercen * los

conocimientos habilidades o las destrezas necesarias para desempefiar las

funciones del puesto.

XIl. Frecuencia de la Evaluaciéli

Tipo de Nombramiento:

a. Empleados Transitorios- Seran evaluados dos (2) veces durante el término .
por el cual hayan sido nombrados. En circunstancias espec;aies podran
establecerse periodos de evaluaciones menores o mayores.

b. Emp!eados en periodo probatorio- Recibiran una evaluacion inicial, una -~

intermedia y una final.

c. Empleados regulares- Seran evaluadas dos (2) veces al afio, o sea cada R

seis (6) meses.

XI1ll. Comité de Revisiéon

A lds efectos de impartir la mayor objetividad y justicia.a'l Sistema de EVa!uaCién, :

se ha éstablecido un Comité de Revisidn que ..aténderé_ los planteamientos de
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desacuerdo que los empleados no docentes puedan tener con relacién a sus

evaluaciones. Los trabajbs del Comité seran coordinados por la Oficina de

Recursos Humanos. El siguiente procedimiento aplicara al nuevo Comité:

1.

Deéignacién de Miembros del Comité

Los miembros seran designados por la Autoridad Nominadora mediante
carta a esos efectos. El Comité estara compuesto por tres (3) mlembros
quienes entre si, seleccionaran a un ooordmador del grupo )

Deberes de los Miembros

A, Revisar y evaluar los plant_eamiehtos de desacuerdo con las -
evaluaciones radicadas por los empleados, que sean -
razonablemente fundamentados. Ll '

B. Revisar todo documento’ que sea pertinente para el analisis del
caso, incluyendo expednente de personal y expediente de
evaluaciones. AR A

C. . Real:zar entrevistas con empleado ylo supervnsor de consuderarlo 3
necesario. '
D. Preparar y someter informe con recomendacnones al Durector de la

Oficina de Recursos Humanos.

E. De ser necesario, partlcapar en reuniones con la Autondad
Nominadora sobre los casos sometidos para apelacion. -

Término de Designacion

Los términos de designacidn para los miembros del Comité se

estableceran a partir del segundo ario de implantacion del Sistema de
Evaluacion, a fin de adquirir una experiencia inicial en el mismo. Dichos
términos seran debidamente notificados a los miembros designados
originalmente y sucesivamente, al momento de la designacion. .

Reuniones del Comité

La Oficina de Recursos Humanos coordinard con los miembros del

Comité cuando sea necesario efectuar reuniones para la revision de los
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casos sometidos. Ademas, proveera al Comlte toda la informacion -

pertmente a cada caso.

Revisic')n de Evaluaciones

A.  Revisar y eva!uar todas las sohc;tudes o planteamlentos de
desacuerdo radicadas.

B. Determinar necesidad de reunirse con empleado ylo superv:sor_ _
- basado en planteamientos presentados. - :

c. Coordinar _itinerario para las reuniones con empleado vyio
supervisor. - _ :
D. Rendir informe sobre revisién con recomendaciones.

Exclusion de Miembros del Comité

De surgir algun planteamiento de desacuerdo por parte de un empleado
de un miembro del Comité de Revision, éste sera excluido de parhcupar '
en la revision del caso como miembro del Comité.

" Notificacién Resuttados de Revision _

Una vez recibido el Informe de Revision que someta el Comité, la Oficina
de Recursos Humanos notificara al empleado y supervisor, con caracter.
confidencial, sobre resultados de la revision de la evaluacion y -
planteamientos sometidos, y tomara la accion correspondlente basada en
tas recomendaciones del Comité. o

Apelaciones

De no estar conforme con el resultado de la revision realizada por el

Comité, el empleado podra apelar la misma notificando su inconformidad .

en un término de diez (10) dias calendarios. Este término sera final e
improrrogable. El empleado radicard su apelacion en la Oficina de
Recursos Humanos quien a su vez sometera el asunto ala consnderac:on E
y decision de la Autoridad Nominadora. '

La Oficina de Recursos Humanos notificara al empleado y supewlsor Ia '
decision tomada por la Autoridad Nominadora. :
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Vigencia

Esta Politica se aplicara en todas las Unidades Academlcas y dependenCtas de

CUJCPR. La m|sma tendra vigencia inmediata.

' Derogacit’m

Por la presente queda derogada cualquier otra norma, regta 0 reglamento que este en .
conflicto con las dlsposm:ones de este Procedimlento
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Pruebas Uso de Sustanclas

Controladas Candidatos a Empleo
Oficina de Recursos Humanos

Colegio Universitario de__'JuSticié
Criminal de Puerto Rico

- Introduccion

El objetivb de las disposiciones de esta Orden Administrativa, es identificar a los

candidatos a empleo, preseleccionados para ocupar un puesto en el Colegio -
Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico (en adelante CUJCPR), que sean

usuarios de sustancias controladas. De esta forma se evita el ingreso al Colegio de -

personas que puedan representar un riesgo a Ia segundad y conﬂdenmahdad de la
gestion que se lleva a cabo. :

. Normas para la Administraci'én' de las
Pruebas - o

1) . El CUJCPR contratara los servicios de una inéﬁtucién pUblica 6 privada .
para la administracion de pruebas que detecten la presencia de residuos

de sustancias controladas en el organismo. Estas pruebas seran Ilbres de '

- costo para el candidato a empleo.

2)  Las pruebas para detectar la presencia de sustancias controladas seran

efectuadas por el personal de la institucidon que provee el servicio en sus. -

instalaciones fisicas o en las que determine el CUJCPR.

3) La institucién que administre las pruebas entregara al CUJCPR las
normas y procedimientos que regsran el proceso de administracion de las
'pruebas : :



-

. Orden Administrativa - | - 3 2

Pruebas Uso de Sustancias Controladas Candid&tos a ‘Emp&o
Oficina de Recursos Humanos
Colegio Universitario de Justicia Criminal de Puerto Rico

4)

5)

6)

7)

8)

~ El procedimiento y las normas que se utilicen para obtener la muestra. o
garantizaran el derecho a la intimidad del candidato a empleo cuando -

éste provee la muestra.

El proceso de administracion de pruebas debera ser uno que proteja la-
confidencialidad de los procedimientos y resultados de las pruebas que se -
realicen. Ningiin empleado o funcionario del CUJCPR, excepto el

Director(a) de Recursos Humanos o su representante autorizado, tendra . -

acceso a la informacion que resulte de las pruebas administradas.

Las muestras obtenidas sélo podran utilizarse para determinar Ia'
presenma de sustancias controladas en el cuerpo del candidato.

Antes de someterse a la prueba, la persona podra mdtcar si esta tomando '

medicamentos que puedan tener algun efecto en el resultado de la=

prueba.

Aquellas muestras que den un resultado positivo en el primer analisis
seran sometidas a un segundo analisis de corroboracion. Se considerard - -
que hay justa causa para que se elimine de un registro de elegibles o

rechace la solicitud de empleo de cualquier candidato, cuando éste se -

niegue a someterse a las pruebas para detectar la presencia de

sustancias - controladas, o cuando se obtengan resultados pos:tlvos o

corroborados.

Procedimiento | para  Administrar las
Pruebas e SRR

1)

2)

3

'La Oficina de Recursos Humanos (en adelante 1a ORH) coordinara con la .
institucion contratada, la fecha y el lugar en que se suministrara la prueba, - - -
.una vez se tenga conocimiento de que la persona ha S|do'.'- o

preseleccsonada para ocupar un puesto en e! CUJCPR

. La ORH le comunicara por escrito al candldato a empleo la fecha hora Y '

|ugar al gue debera presentarse.

La ORH le orientara sobre el proposuto de las pruebas el tlpo de prueba a a

la que sera sometido y sus derechos. Se le proveera transportac1on hasta o

el lugar donde sera sometldo a las pruebas -
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lll. Derecho de los Candidatos

1)

2)

El candidato sometido a una prueba bara detectar la presencia de
sustancias controladas tendra derecho a obtener copia del informe que -

.contenga el resultado del andlisis de la muestra obtemda en dlcha prueba '

La decision de ehmlnar un candndato del regustro de eleglbles 0 de .
rechazar su solicitud de empleo, como resultado de una muestra positiva
comroborada, sera notificada por escrito y en dicha notificacion se le
advertira de su derecho a apelar ante el foro que corresponda.

IV. Confidencialidad de la Prueba

1)

2)

Todos los formularios, informes y demés documentos que se recopilenen. -

relacion con el proceso de deteccion de sustancias controladas, inclusive
los resultados de las pruebas, seran confidenciales y no podran ser
utilizados en contra del candidato a empieo en nmgun procedlmlento

criminal. o

Solo tendran acceso a la informacién mencionada el Director(a) de. -

Recursos Humanos o su representante autorizado y el candidato.

V. Vigencia

 Esta Politica se aplicara en todas las Unidades'Académica_s y dependencias de

CUJCPR. La misma tendra vigencia inmediata.

V1. Derogacidén

Por la presente queda derogada cualquuer otra norma, regla 0 reglamento que este en.
conflicto con las disposmlones de este Procedlmlento .



HOJA EVALUACION PERSONAL NO SUPERVISORIO

T NOMBRE DEL EMPLEADO:

| PUESTO QUE-OCUPA:.« "

| bl\(lSléN:_.

NiVELES BE EJECUCION

FECHA:

| A. FACTORES

SOBREPASA

{3)

Lo
ESPERADO

(2) .

NECESITA
MEJORAR

(1)

NO CUMPLE
CONLO
ESPERADO

COMENTARIOS -

4. PRODUCTIVIDAD .
Cantidad y calidad del trabajo que
realiza el empleado en témminos del
tiempo requerido conforme a sus
funciones

2. EFICIENCIA
Grado de exactitud y correccion con la

| cual el empleado cumple con . sus

deberes y responsabilidades.

" '3. COCIMIENTO DEL TRABAJO

Dominio que debe tener el empleado
sobre sus deberes y responsabmdades
del puesio que desempenia

4. HABILIDAD PARA APRENDER
Capacidad y disposicion que tiene el
empleado para realizar una tarea Iuego
recibir instrucciones.

5. ASISTENCIA : :
Regularidad con que el empleado
cumple con las nommnas de asistencia y
|a jornada diaria de trabajo. L

6.PUNTUALIDAD
Regularidad con la cual el empleado

‘cumpte con el horario de - trabajo |.

establecido.

7.RELACIONES INTERPERSONALES
Comportamiento que exhibe el
empleado mientras realiza trabajoen
equipo, y en su contacto con los demas
empleados.

8. COOPERACION

Actitud y disposicion del empleado para
colaborar en la consecucion. de los
ohjetivos de su drea de trabajo. |Implica

miembros de la organizacion, clientes y
visitantes cuando éstos lo necesiten.

ademas, - ofrecer ayuda a ofros |-

2.INICIATIVA Y CREATIVIDAD

Accidn manifestada por el empleado
para  cumplir con los deberes 'y
responsabilidades del puesto, sin que
medie la instruccién o requerimiento de

1| un supervisor 0 compafieros de trabajo.

Incluye la responsabilidad asumida por
el - empleado voluntariamente -~ en
actividades que redunden en beneficio
del Colegio.

10.DISCIPLINA - ‘
Cumplimiento de las nommas de
conducta establecidas por e Colegio
para propiciar el mejor funcionamiento
de ésle.

11. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

'| Se destaca por comunicarse de manera

clara, correcta, precisa y efectiva (en el
momento adecuado), oralments y por
escrito. Demuestra completo dominio de
las técnicas de comunicacién.  Los
documentos que redacta san correctos
y exactos, no - conliene - errores.
Comunica - informacién  técnica " o

compleja en forma sencilla y precisa.
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HOJA EVALUACION PERSONAL NO SUPERWSORIO

B. VALORACION

@)

T "SOBREPASA- | -

(2)

= 'LO;“.";}"ﬂ :
| ESPERADO -

‘NECESITA | -+
MEJORAR

(1)

NO CUMPLE -
" CONLO -

ESPERADO

TOTAL

1. SUMA DE VALORES

2. CR!TERIO EVALUADos

C VALORACION GLOBAL SUMA DE VALORES
CRITERlOS EVALUADOS

| D. CERTIFICACION

1 48€E DISCUTIO LA EVALUACION CON Et EMPLEADO?

Si: ()

No: ( )

CONFORME

Sk ()

No:{ )

COMENTARIOS DEL EMPLEADO:

FIRMA DEL EMPLEADO:

FECHA:

FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO:

FECHA:

FiRMA DEL LA AUTORIDAD NOMINADORA:

FECHA:
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HOJA EVALUACION PERSONAL SUPERVISORIO

NOMBRE DEL EMPLEADO:-~ * =7 "

TPUESTO QUE OCUPA! i =i

OFICINA: ..

NIVELES DE EJECUCION

FECHA:

A. FACTORES

SOBREPASA Lo NECESITA
(3) ESPERADO | MEJORAR
(2) (1)

NO CUMPLE

CONLO-

ESPERADC

COMENTARIOS

1. PLANIFICACION

| Forma planificar el trabajo enfocando

las ~ prioridades, - a . través  del
establecimiento de metas y objetivos
operacionales, tomando en
consideracion  factores tales como:
distribucion  de  tiempo, = tareas,

priofidades y recursos dlspombles
2. ORGANIZACION :
Distribucién  ordenada del trabajo y
delegacidén de las tareas en farma
equitativa de acuerdo a las capacidades
y destrezas de los recursos disponibles,
conforme a las metas y objetivos
establecidos en el plan de trabajo.

3. EJECUCION .~ _

Desarrollo ~ de  fas . actividades
programadas en €l plan de trabajo,
logrando alcanzar eficientemente, las
metas y objetivos ' operacionales
previamente establecidos. Ejerce una
influencia positiva en sus stipervisados,
Toma de. decisiones vy soluclones
sfectivas.

4. MOTIVACION DEL EMPLEADO

Legro de respeto de sus supervisados ¥
habilidad para lograr el crecimiento
profesional de éstos, en un clima de
trabajo positivo, de forma tal que. se
sientan valiosos como recursos Yy

satisfechos de la aportacién que brindan’

al Colegio.

5. LIDERATO

Capacidad para influir en otros hacia el
logro de las metas y objetivos de forma
armoniosa y ¢on buena voluntad.

6. PRODUCTIVIDAD

Cantidad y calidad del trabajo que
realiza el empleado en términos del
tiempo.  requerido * conforme a sus
funciones. '

7.EFICIENCIA

Grado de excelencia, Vi exactltud y
catidad con la cual el empleado cumple
con sus deberes y responsabilidades.
Seguimiento a la implantacidn del plan
de trabajo, la - prevencidn, e
identificacién de problemas y la
realizacién.

8. CONOCIMIENTO DEL TRABAJO
Dominio gue debe tener el empleado
sobre las funciones inherentes al

puesto que desempena a través de |

conocimientos, habilidades y destrezas
que posee, para el logro eficaz y
cumplimiento con los planes de trabajo,
metas y objetivos establecidos.

9.ASISTENCIA

Reqularidad con que el empieado

cumple con las normas de asistencia y -

la jomada diaria de trabajo.

10. PUNTUALIDAD
Regutaridad y puntualidad con que el

© | empleado cumple con el horano de

trabajo establecido

11.RELACIONES NTERPERSONALES

Las relaciones de personal efectivas a |

todos flos niveles en el Colegio.

't Conducta, disposicién y aclitudes del

empleado en sus contactos, que
incluyen los demas empleados en todos
los niveles y usuarios de los servicios
del Colegio.
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HOJA EVALUACION PERSONAL SUPERVISORIO

“1 B. VALORACION

"' SOBREPASA

Lo
ESPERADO

“NEGESITA
MEJORAR
()]

" NO CUMPLE ..
CONLO .

" ESPERADO

TOTAL

(3).

1. SUMA DE VALORES

~(2)

2. CRITERIO EVALUADOS

C. VALORACION GLOBAL = SUMADE VALORES ~
: . CRITERIOS EVALUADOS

D. CERTIFICACION

4 SE DISCUTIO LA EVALUACION CON EL EMPLEADO?

si: ()

. No: { .}

CONFORME

Si: ()

No: ()

COMENTARIOS DEL EMPLEADO:

FiRMA DEL EMPLEADO:

FECHA:

FIRMA DEL SUPERVISOR INMEDIATO!

- FECHA:

. FIRMA DEL LA AUTORIDAD NOMINADORA:

FECHA:
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