, GOBIERNO DE PUERTO RICO
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO

REGLAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO

19 DE AGOSTO DE 2011



CONTENIDO

INTRODUCCION ..

iNDICE

PARTE I DENOMINACION, BASE LEGAL Y APLICABILIDAD ................

ARTICULO 1 -

DENOMINACION .........oooiiiieiiie i

ARTICULO 2 = BASE LEGAL ...oovvveoeoe oo

PARTE Il COMPOSICION DEL SERVICIO .............oooooieeieee

ARTICULO 5 —
Seccion 5.1
Seccién 5.2
Seccion 5.3

Seccion 5.4

Numero de Empleados de Confianza ...........................
Reinstalacion de Empleados de Confianza ....................

Cambio de Servicio y Categoria .............ccococcovvinnnnl.

PARTE IV CLASIFICACION DE PUESTOS ........coooooviieeeeieeeeeee

Seccion 6.1

Seccién 6.2

Seccion 6.3

Seccién 6.4

Agrupacion de los Puestos en Clases de Puestos,
Series de Clases, Titulos Funcionales ...........................

Conceptos de Clases ..o,

- PAGINA

10



Seccion 6.5 Esquema Ocupacional ..........c...ooveuvoeeeee e,
Seccidon 6.6 Clasificacion y Reclasificacién de Puestos ......................

Secci6én 6.7 Status de los Empleados en Puestos
Reclasificados ...

Seccion 6.8 Cambios de Deberes, Responsabilidades
CAUtORdad ...

Seccién 6.9 Posicién Relativa de las Clases y Equivalencias
entre Distintos Planes de Clasificacién para el
Servicios de Confianza .....................ccoooii e
ARTICULO7 RECLUTAMIENTO Y SELECCION ......oovooveooviiin
Seccion 7.1 Normas de Reclutamiento ....................cccooei i
Seccidon 7.2 Nombramientos Transitorios ..............cccceoeveeiviiinnin
ARTICULO 8 ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS .........oo.....
ARTICULO9 RETENCIONEN ELSERVICIO ...cooooovvoviereee,
Seccion 9.1 Remocion de EMPIEO .......ooeeeeeeeeeee o,
Seccion 9.2 Evaluacion de Empleados ..............cccoooviiieeies o

Seccién 9.3 Acciones Correctivas y Disciplinarias ...............c............

Seccitn 9.4 RenUNCIAS ...

PARTEV OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS AORHELA .................
ARTICULO 11 RETRIBUCION .......c..oooiiiiiieaeeoe oo
Seccién 11.1 Administracion del Plan de Retribucion ..........................
ARTICULC 12 BENEFICIOS MARGINALES ......coevovvoeooeee i,
Seccion 121 Norma General ...............ooeveeiiieee e e

Seccion 12.2 Beneficios Marginales Concedidos
por Leyes Especiales ..............oooiiiiii



1 Seccion 12.3Dias Feriados ..........coooo e
SecciOn 12.4 LiCenCias ............cooureeeee e
{ 1. Licencia de Vacaciones ..............cc.ooeoe v

‘ 2. Licencia por Enfermedad ..o

9. Licencias Especiales conPaga ...............c...ccooovvviiiiiii

10.Licencias sin Paga ...............cc...ooooiiiii e
Seccion 12.5 Ley Federal de Licencia Familia y Médica ......................
Seccion 12.6 Disposiciones Generaies sobre Licencias ......................
ARTICULO 13  JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA ..o .
Seccion 13.1Jornada de Trabajo .............ooovvvieeee e

Seccitn 13.2HOTario ..o

Seccion 13.4 Tiempo EXIra .............oooiiiieoiiee e

Seccion 13.5 Reglamentacion Interna sobre Jornada de
Trabajo y Asistencia ...............coooeeiiiiiie i

ARTICULO 14 REINGRESOS ..........co.coooevvre] e,

Seccion 14.2 Procedimiento para Solicitar Reingreso.........................

Seccién 14.3 Notificacion al Solicitante ................coo oo

20
22
22
25
27
28
30
32
33
34
34
39
39
40
41
41
41
41

42

43
43
43
44

45



Seccion 14.4 Reingresos a Clases de Puestos Modificadas

o Eliminadas .....................

Seccién 14.5 Periodo Probatorio en Casos de Reingreso ....................

ARTICULO 15
ARTICULO 16
ARTICULO 17
ARTICULO 18

ARTICULO 19

EXPEDIENTES DE EMPLEADOS ..........ccooeeeiiviiee )

PROHIBICION ..................

-iv-

45
45
45
50
50
50

51



. GOBIERNO DE PUERTORICO
COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

REGLAMENTO DE PERSONAL DEL SERVICIO DE CONFIANZA
DE LA COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBLICO

INTRODUCCION

La Seccion 5.4 de la Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el
Servicio Pulblico, Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada (en
adelante “Ley Num. 184", dispone que los Administradores Individuales deben adoptar
para si un reglamento con relacién a las areas de personal esenciales del principio de
mérito y para la administracidn de sus recursos humanos, el cual debera estar en
armonia con las disposiciones de dicha ley.

En virtud del Plan de Reorganizacién Nam. 2 aprobado el 26 de julio de 2010, se cre6
la Comision Apelativa del Servicio Publico (en adelante Comision), al fusionar la
Comision Apelativa del Sistema de Administracion de Recursos Humanos del Servicio
Pablico (CASARH) y la Comision de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico
(CRTSP). La Comision se crea como un organismo cuasi-judicial en la Rama Ejecutiva,
especializado en asuntos obrero-patronales y del principio de mérito en el que se
atenderan casos laborales, de administracién de recursos humanos y de querellas,
tanto para los empleados que negocian al amparo de la Ley Num. 45 de 25 de febrero
de 1998, segln enmendada, conocida como la “Ley de Relaciones del Trabajo del
Servicio Publico”, como para los empleados publicos cubiertos por la Ley Nam. 184,
supra.

La Comision es un Administrador Individual, segin se define este término en la Ley
NUm. 184, supra. Como tal, tiene la responsabilidad de administrar directamente todo lo
relativo a su personal, conforme al reglamento que a esos fines adopte, segun lo
establece dicha Ley.

El servicio de confianza es distinto al servicio de carrera en la medida en que los
empleados en el servicio confianza son de libre seleccion y remocion. Por ello, y para
reiterar |la diferencia entre ambos tipos de empleados, los del servicio de carrera y los
del servicio de confianza, la Comisién adopta el presente reglamento para establecer
los criterios a ser utilizados y aplicados a los empleados en el servicio de confianza.
De igual modo, la Comisién establece que no debe entenderse de modo alguno que
este Reglamento concede o crea derechos a los empleados en el servicio de confianza
adicionales o distintos a los concedidos por virtud de la Ley Num. 184 y demas
legislaciéon aplicable.

Este reglamento debe ser interpretado de modo consistente con la legislacién federal
aplicable incluyendo, pero no limitado a la Ley Federal de Americanos con
Impedimentos {‘Ley ADA”), Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990, segin
enmendada; la Ley que Prohibe el Discrimen Contra Impedidos, Ley Nim. 44 de 2 de
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julio de 1985, segin enmendada; la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica (FMLA
por sus siglas en inglés), Ley Pablica 103-3 de 5 de febrero de 1993; la Ley Federal de
Normas Razonables del Trabajo (FLSA por sus siglas en inglés) de 25 de junio de 1938,
segln enmendada y otras que se adopten, en lo que resulten aplicables.

PARTE |
DENOMINACION, BASE LEGAL Y APLICABILIDAD

ARTICULO 1 - DENOMINACION

Este Reglamento se conocera y podra ser citado como:

Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de la Comisién Apelativa del
Servicio Piblico.

ARTICULO 2 - BASE LEGAL

Se adopta este Reglamento conforme a las disposiciones de la Seccién 5.4 de la Ley
Num. 184, supra; la Carta Normativa Nim. 1-2010 de ia Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (en adelante “ORHELA") de 2 de agosto de
2010; y la Ley NOm. 16 de 17 de febrero de 2010. Esta ultima enmienda la Ley
NUm. 184, a los efectos de que todo Administrador Individual que adopte la
reglamentacion para ia administracién de recursos humanos, asi como las enmiendas a
la misma y los planes de clasificacion o valoracion de puestos o modificaciones a éstos,
cuenten con la previa evaluacion y aprobacion de la ORHELA, para la implantacion de
los mismos.

ARTICULO 3 - APLICABILIDAD

Este Reglamento sera de aplicabilidad a los empleados en el Servicio de Confianza de
la Comision.

PARTE Il
DEFINICIONES

ARTICULO 4 — TERMINOS Y DEFINICIONES

Toda palabra usada en singular en este Reglamento, se entendera que también incluye
el plural, cuando asi lo justifique su uso, de igual forma el masculino incluira, el
femenino o viceversa.

Los siguientes términos usados en este Reglamento tienen el significado que a
continuacion se expresa, a menos que de su contexto se desprenda otra cosa:
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1. Administrador Individual — Significa la agencia, organismo o programa cuyo
personal se rige por el principio de mérito y se administra en forma auténoma
con el asesoramiento, seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

2. Areas Esenciales al Principio de Mérito — Significa la clasificacion de puestos,
reclutamiento y seleccion, ascensos, traslados y descensos, adiestramientos y
retencién.

3. Ascenso - Significa el cambio de un empleado de un puesto en una clase a
un puesto en otra clase con funciones o salario basico de nivel superior.

4. Autoridad Nominadora — Significa el Presidente de la Comisién Apelativa del
Servicio Publico.

5. Bonificacién — Significa compensacion especial, no recurrente y separada del
sueldo que puede concederse como mecanismo para reclutar, retener o premiar
a empleados o grupos de empleados que cumplan con los requisitos que se
establezcan previo a su concesion. Debe ser aprobada por la Autoridad
Nominadora.

6. Cesantia — Significa la separacién del servicio impuesta a un empleado
debido a la eliminacién de su puesto por falta de trabajo o fondos ¢ a la
determinacién de que esta fisica y/o mentalmente incapacitado para
desemperiar las funciones esenciales de su puesto.

7. Clase o Clase de Puesto — Significa un grupo de puestos cuyos deberes,
indole de trabajo, autoridad y responsabilidad sean de tal modo semejantes que
pueden razonablemente denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus
ocupantes los mismos requisitos minimos, utilizarse las mismas pruebas de
aptitud para seleccion de empleados y aplicarse la misma escala de retribucion
con equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

8. Clasificacion de Puestos — Significa la agrupacion sistematica de puestos en
clases similares en virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual
tratamiento en la administracién de personal.

9. Concepto de Clase — Significa una descripcion clara y precisa del criterio de
la clase en cuanto a la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
responsabilidad y autoridad de los puestos incluidos en la clase.

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

11. Descripcion de Puestos — Significa la exposicién escrita y narrativa sobre
deberes, autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en especifico y por
los cuales se responsabiliza al ocupante.

12. Interinato — Significa los servicios temporeros que rinde un empleado en un
puesto cuya clasificacion es superior a la del puesto para el cual tiene
nombramiento oficial, en virtud de una designacién escrita de parte de la
Autoridad Nominadora o su representante autorizado y en cumplimiento de
las demas condiciones legales aplicables. Seran requisito las siguientes
condiciones: haber desempefiado las funciones sin interrupcion por treinta dias o
mas; haber sido designado oficialmente a ejercer las funciones interinas y
cumplir con los requisitos de preparacién académica y experiencia del puesto
cuyas funciones desempenia interinamente.

13. Gobierno de Puerto Rico — Significa el Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

14. Necesidad Urgente o de Emergencia — Significa aquellas acciones
esenciales o indispensables que es menester efectuar en forma apremiante a los
fines de cumplir con las funciones de la Comisién o sus programas. No incluyen
aquellas acciones que resulten meramente convenientes o ventajosas cuya
solucién puede aplazarse hasta que se realice el tramite ordinario.

15. Nombramiento — Significa la designacién oficial de una persona para realizar
determinadas funciones.

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

17. Plan de Clasificacién — Significa el sistema mediante el cual se analizan,
ordenan y valoran en forma sistematica los diferentes puestos que integran una
organizacién incluyendo, sin limitarse, a los estabiecidos a base de factores,
puntos, etc.

18. Puesto — Significa un conjunto de deberes y responsabilidades asignadas o
delegadas por el Presidente que requieren el empleo de una persona durante la
jornada completa de trabajo ¢ durante una jornada parcial.

19. Reclasificacién — Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido
clasificado previamente. La reclasificacion puede ser a nivel superior, igual o
inferior.
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20. Reingreso — Significa la reintegracién o el retorno al servicio, mediante
certificacién de cualquier empleado regular de carrera, después de haberse
separado del mismo por cualquiera de estas causas: incapacidad que ha
cesado, cesantia por eliminacion de puestos, renuncia a un puesto regular de
carrera o separacion de un puesto de confianza sin haber ejercido el derecho a
reinstalacion.

21. Renuncia — Significa la separacién total, absocluta y voluntaria de un
empleado de su puesto.

22. Serie o Serie de Clases — Significa una agrupacion de clases que refleja los
distintos deberes y a su vez, jerarquicos de trabajo existentes.

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

24. Traslado — Significa el cambio de un empleado de un puesto a otro en la
misma clase 0 a un puesto en ofra clase con funciones o salario basico de nivel
similar.

PARTE Il
COMPOSICION DEL SERVICIO
ARTICULO 5 - CATEGORIAS DE EMPLEADOS

El personal de la Comision estarda comprendido en los Servicios de Carrera y de
Confianza.

Seccion 5.1 - Servicio de Confianza

Los empleados de confianza son aquellos que intervienen o colaboran sustancialmente
en la formulacién de la politica plblica, que asesoran directamente o que prestan
setvicios directos al Presidente, tales como los siguientes tipos de funciones:

1. Formulacién de politica publica. Esta funcidon incluira la responsabilidad,
directa o permanentemente delegada, para la adopciéon de pautas o normas
sobre contenido de programas, criterios de elegibilidad, funcionamiento de
Comision, relaciones con otras agencias o instituciones y otros aspectos
esenciales en la direccion de programas de la Comisién.

También incluira la participacién, en medida sustancial y en forma efectiva, en la
formulacion, modificacion o interpretacion de dichas funciones en la Comisién o
en el asesoramiento directo al Presidente mediante lo cual el empleado puede
influir efectivamente en la politica publica.
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2. Servicios directos al Presidente que requieren confianza personal. 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, entre
otros, servicios secretariales, mantenimiento de archivos confidenciales,
conduccién de automoviles y otras tareas similares. En este tipo de trabajo
siempre esté presente el elemento de confidencialidad y seguridad en relacion
con personas, programas o funciones publicas.

Los empleados de confianza son de libre seleccién y remocién. También son
empleados de confianza aquellos que, aunque siendo de libre seleccién, sélo
pueden ser removidos por justa causa por disposicion de ley o aguellos cuyo
nombramiento sea por un término establecido por ley.

Las areas esenciales al principio de mérito establecidas por la Ley Nam. 184,
clasificaciéon de puestos, reclutamiento y seleccion, ascensos, traslados y descensos,
adiestramientos y retencidn, no le son de aplicacion a los empleados en el Servicio de
Confianza.

Seccién 5.2 — Numero de Empleados de Confianza

El nimero de empleados en el Servicio de Confianza no excedera de treinta (30) salvo
aprobacién previa de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico.

Seccion 5.3 - Reinstalacién de Empleados de Confianza

a) Todo empleado de carrera con status reguiar que pase al Servicio de Confianza y
posteriormente se separe de este servicio, tendra derecho absoluto de reinstalacion en
un puesto igual o similar al dltimo gue ocupé con status regular en el Servicio de
Carrera, a menos que su remocion del puesto de confianza se haya efectuado
mediante formulacién de cargos, en cuyo caso se seguira el procedimiento de
destitucidn para los empleados de carrera y el empleado quedara inhabilitado para
ocupar la posicion en el Servicio de Carrera a la cual podria haber sido reinstalado o
cualquier otra posicién. En tales casos, aplicara el procedimiento para solicitar la
Habilitacidbn en el Servicio Pablico segin dispuesto por la Seccion 6.8 de la Ley
Nam. 184.

b) Los empleados de confianza con derecho a reinstalacion a su pueste de carrera
anterior, al ser reinstalados, tendran derecho a todos los beneficios en términos de
clasificaciéon y sueldo que se hayan extendido al puesto de carrera que ocupaba
durante el término en que sirvidé en el Servicio de Confianza. También tendra derecho
a los aumentos de sueldo otorgados via iegislativa y a un incremento de hasta un diez
(10) por ciento del sueldo que devengaba en el puesto del Servicio de Confianza. Para
otorgar este reconocimiento, serd necesario que se evidencie la ejecutoria excelente
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del empleado. Si el empleado estuvo en el Servicio de Confianza por un periodo no
menor de tres (3) afios, el Presidente podra autorizar cualquier aumento que surja de la
diferencia entre el salario devengado en el Servicio de Carrera y el que estaria
devengando al momento de la reinstalacion.

c) Los empleados regulares 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, segun se establece
anteriormente, conservaran los beneficios marginales y los derechos de licencia,
establecidos en la Ley Nim. 184 y en este Reglamento. Una vez cese su encomienda
de confianza o cargo electivo, al empleado se le acumulara el crédito por afios de
servicio y la antigledad en el ultimo cargo que ostentaba en el Servicio de Carrera
regular, pero no se le acreditaran vacaciones regulares ni por enfermedad, durante el
periodo de ausencia de su puesto regular en el Servicio de Carrera.

d) La responsabilidad por la reinstalacion del empleado sera de la Comisién, la cual
debera agotar todos los recursos para la reinstalacién del empleado en cualquiera de
sus programas y si esto no fuera factible, en ofras agencias del Sistema de Personal.
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 para el empleado.

Seccién 5.4 - Cambio de Servicio y Categoria

El cambio de categoria de un puesto de carrera a un puesto de confianza o viceversa
Unicamente se autorizara cuandoe ocurra un cambio oficial de funciones o en la
estructura organizativa de la Comision que asi lo justifique sujeto a lo siguiente:

1. que el puesto esté vacante;

2. si el puesto esta ocupado y el cambio es del Servicio de Carrera al Servicio de
Conftanza, su ocupante debe consentir expresamente por escrito. En caso de que el
empleado no consienta, debera ser reubicado, simultineamente, en un puesto en el
Servicio de Carrera con igual sueldo y para el cual retina los requisitos minimos;

3. si el puesto estd ocupado y el cambio es del Servicio de Confianza al Servicio de
Carrera, su ocupante permanecera en el mismo, sujeto a las siguientes condiciones:

a. que relna los requisitos de preparacién académica y experiencia para la clase
de puesto o su equivalente en otros planes de valoracion de puestos;

b. que haya ocupado el puesto por un periodo de tiempo no menor que el
correspondiente al periodo probatorio para la clase de puesto, o su equivalente
en otros planes de valoracion de puestos y sus servicios excelentes estén
validados en una evaluacion;
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c. que apruebe o haya aprobado el examen o criterios de seleccién establecidos

para la clase de puesto o su equivalente en otros planes de valoracién de

puestos;

d. que la Comisién certifique que sus servicios han sido satisfactorios.
Si el ocupante no cumple con todas las condiciones antes indicadas, no podra
permanecer en el puesto salvo que le asista el derecho de reinstalacion segin se
dispone en este Reglamento y en la Seccion 9.2 de la Ley Nam. 184,

PARTE IV
CLASIFICACION DE PUESTOS

ARTICULO 6 - CLASIFICACION DE PUESTOS

Seccion 6.1 - Plan de Clasificacion

El Presidente establecera un Plan de Clasificacion para todos los puestos de confianza
de la Comisién. Ademas, establecera las normas y los procedimientos necesarios para
la administracién de dicho plan y la reglamentacién aplicable a este Gltimo.

El Plan de Clasificacion reflejara la situacién de todos los puestos en el Servicio de
Confianza de la Comisién a una fecha determinada, constituyendo, asi, un inventario
de los puestos autorizados a la Comision en todo momento. Para lograr que el Plan de
Clasificacion resulte en un instrumento de trabajo adecuado y efectivo en la
administracion de personal, éste se mantendra al dia mediante el registro de los
cambios que ocurran en los puestos, la actualizacion de los conceptos de clases y las
asignaciones de puestos a las clases, de forma que en todo momento el plan refigje,
exactamente, los hechos y condiciones reales presentes. Se estableceran, por lo tanto,
los mecanismos necesarios para hacer que el Plan de Clasificacion sea susceptible a
una revisién y modificacion continua de manera que constituya un instrumento de
trabajo efectivo.

El establecimiento, implantacién y administracién del Plan de Clasificacién se hara
conforme a las disposiciones que a continuacion se establecen.

Seccion 6.2 - Descripcion de los Puestos

Conforme a su estructura organizativa funcional, la Comisién preparara y mantendra al
dia, para cada puesto autorizado en el servicio de confianza, una descripcién clara y
precisa de los deberes y responsabilidades esenciales y, si es necesario, las funciones
marginales segdn surjan de los puestos, grado de autoridad, responsabilidad y
supervision inherentes al mismo y condiciones de trabajo presentes en cada puesto.
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Esta descripcién estara contenida en el formulario “Descripcién de Puesto” oficial que a
tales fines se adopte y debera estar firmado por el empleado, de estar el puesto
ocupado, por su supervisor inmediato y por el Presidente o su representante
autorizado. Cualquier cambio que ocurra en los deberes y responsabilidades se
registrara en el formulario Descripcion de Puesto. Periddicamente, el Oficial de
Recursos Humanos pasara juicio sobre la clasificacién de los puestos que hubieran
registrado cambios.

El original del formulario Descripcién de Puesto oficial formalizado iniciaimente, asi
como el de toda revision posterior que se efectle, seré evaluado para determinar la
clasificacién del puesto o para la accién subsiguiente que proceda en los casos de
revision de deberes, segun se provea en las normas y procedimientos que se
establezcan para la administracién del Plan de Clasificacion.

Una copia del formulario Descripcion de Puesto oficial se entregara al empleado al ser
nombrado y tomar posesién 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 la Comision establezca. Se conservara una copia del
formulario Descripcion de Puesto formalizado, junto a cualquier otra documentacion
relacionada con el historial de clasificacion de cada puesto. Este acopio de informacion,
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
relacién con la clasificacién de puestos.

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

Seccion 6.3 - Agrupacidn 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 agruparén en clases todos los puestos en el Servicio de Confianza que 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 los formularios
Descripcién de Puesto, asi como otra informacién que amplie la descripcidn del puesto.

Cada clase de puesto sera 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 transaccién o accion de personal, presupuesto y
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finanzas, asi como en todo asunto oficial en que esté envuelto el puesto. Este sera el
titulo oficial del puesto.

El Presidente podra designar cada puesto con un titulo funcional de acuerdo con sus
deberes y responsabilidades o su posicién en la organizacién. Este titulo funcional
podra ser utilizado para identificacion del puesto en los asuntos administrativos de
personal que se tramiten a nivel de la Comisidn. El titulo funcional no sustituira el titulo
oficial en el trdmite de asuntos de personal, presupuesto y finanzas.

Seccion 6.4 - Conceptos de Clases

Se preparara, por escrito, un concepto para cada una de las clases de puestos
comprendidas en el Plan de Clasificacion que consistira de una descripcién 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 fas 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 clase; los conocimientos, habilidades y
destrezas minimas que deben poseer los empleados y la preparacién académica y
experiencia minima requerida para cada clase de puesto.

Los conceptos de clases seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la
clase. Estos no seran prescriptivos o restrictivos a determinados puestos en la clase.
Los mismos seran utilizados como el instrumento basico en la clasificacion y
reclasificacion de puestos; en la preparacién de normas de reclutamiento; en la
determinacion de las lineas de ascensos, traslados y descensos; en la evaluacién de
los empleados; en la determinacién de las necesidades de adiestramiento del personal;
en las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion, retencion,
presupuesto y transacciones de personal, asi como para ofros usos en la
administracién de los recursos humanos.

El Presidente sera responsable de mantener al dia los conceptos de clases conforme a
los cambios que ocurran en los programas y actividades de la Comisién, asi como en la
descripcidn de los puestos que conduzcan a la modificacién del Plan de Clasificacion.
Estos cambios seran registrados inmediatamente después que ocurran o sean
determinados.

Los conceptos de clases se identificaran como tales. Contendran en su formato general
los siguientes elementos, en el orden indicado.

1. Ndmero de codificacién - Es el nimero que se encuentra en la esquina
superior derecha del concepto de clase y constituye la clave o la identificacion
del mismo. Este numero se obtiene del Indice Esquematico que acompana los
Planes de Clasificacion de Puestos.
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2. Titulo oficial de la clase - Este debe ser corto y descriptivo de las funciones
asignadas a la clase.

3. Naturaleza del trabajo - Consiste de una definicién 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 supervisiéon 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 propésito.

5. Ejemplos de trabajo - Incluye las funciones comunes o tipicas de los puestos.

Se establecera un glosario, junto con los conceptos de clases, en el que se definan en
forma clara y precisa los conceptos, términos y/o adjetivos utilizados en los mismos
para la descripcién del trabajo y de los grados de complejidad, responsabilidad y
autoridad inherente a cada clase de puesto.

Se formalizara el establecimiento de toda clase de puesto y sus correspondientes
conceptos, mediante la aprobaciéon del Presidente. Contendra, ademas del titulo, la
codificaciébn numérica, asignacion a la escala de sueldos que proceda y la fecha de
efectividad. Igual formalidad requeriran los cambios que se efectiien en ios conceptos
de clases para mantenerlos al dia a tono con el patrén organizativo funcional de la
Comisién y con los deberes de los puestos.

Seccién 6.5 - Esquema Ocupacional

Una vez agrupados los puestos, determinadas las clases que constituiran el Plan de
Clasificacién del Servicio de Confianza y designadas con su titulo oficial, se preparara
un esquema ocupacional de las clases de puestos que se establezcan, incluyéndolas
dentro de los correspondientes grupos ocupacionales o profesionales que se
identifiquen. 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 un 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 codificacion basada en el esquema ocupacional o profesional
que se adopte. Esta numeracion se utilizara como un medio de identificacion de las
clases en otros documentos oficiales que se preparen.
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Seccién 6.6 - Clasificacion y Reclasificacién de Puestos

1. Clasificacién - Puestos de Nueva Creacién - Puestos de Duracién Fija

Todos los puestos se asignaran oficialmente a las clases correspondientes.

No existira ningln puesto sin clasificacion. Bajo ninguna circunstancia, alguna
persona podra 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.

El Presidente se abstendra de formalizar contratos de servicios con personas en
su caracter individual cuando las condiciones y 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.

Los puestos de duracion fija se crearan segun dispuesto en este Reglamento y
la Ley NUm. 184.

2. Reclasificacion de los Puestos

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

a) Clasificacién Original Errénea

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

b} Madificacién al Plan de Clasificacién de Puestos

En esta situacién 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, segregacion, alteracion,
creacion y eliminacion de clases, surge la necesidad de cambiar la
clasificacién de algunos puestos. ‘

c) Cambio Sustancial en Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Es un cambio deliberado y sustancial en la naturaieza 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.
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d) Evolucién del Puesto

Es el cambio que tiene lugar con el transcurso del tiempo en los deberes,
autoridad y responsabilidad del puesto que ocasiona una transformacién
del puesto original.

Seccidén 6.7 - Status de los Empleados en Puestos Reclasificados

Sera de aplicacion lo dispuesto en la Seccién 5.2 de este Reglamento referente al
numero de empleados en el Servicio de Confianza, para determinar si un empleado en
el Servicio de Confianza continla ejerciendo las funciones del puesto reclasificado a un
puesto de carrera.

Seccién 6.8 - Cambios de Deberes, Responsabilidades o Autoridad

Cuando las circunstancias lo justifiguen, se podran cambiar los deberes,
responsabilidades o autoridad de un puesto de confianza. El Presidente tendra
discrecién para determinar si el ocupante del puesto continuara ejerciendo funciones
luego de dicho cambio.

Seccidn 6.9 - Posicion Relativa de las Clases y Equivalenciags entre Distintos
Planes de Clasificacion para el Servicio de Confianza

Se determinara la jerarquia o posicion entre las clases de puestos comprendidas en el
Plan de Clasificacién a los fines de asignar éstas a las escalas de retribucién y para
establecer concordancia para ascensos, traslados y descensos entre jurisdicciones gue
se rijan por planes de clasificacién diferentes.

La determinacion de posicion 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 tomarda en cuenta aquellos
elementos de las funciones que tiendan a diferenciar la posicion relativa de unas clases
en comparacién con otras. La ponderaciéon de estos elementos debera conducir a un
patrén de clases que permita calibrar las diferencias en salarios y otras. De la misma
manera, debera facilitar la comparacién objetiva entre distintos planes de clasificacion a
los fines de identificar y determinar la movilidad de los empleados entre distintas
agencias en acciones de personal, tales como ascensos, traslados o descensos.
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El Presidente, como Autoridad Nominadora, dara la aprobacién final a la determinacion
de la jerarquia relativa entre las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacion del Servicio de Confianza de la Comisién y otras clases de puestos
comprendidas en otros planes de clasificacion, para determinar si fa accion de personal
constituye un traslado, ascenso o descenso.

ARTICULO 7 - RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Seccidn 7.1 - Normas de Reclutamiento

1. Todo candidato seleccionado para el Servicio de Confianza debe cumplir con las
condiciones generales de ingreso al servicio publico establecidas por la Seccién 6.3 de
la Ley Nim. 184,

2. El candidato también debe dar cumplimiento al Articulo 30 de la Ley N(m. 86 de 17
de agosto de 1994, conocida como la Ley de ia Administracion para el Sustento de
Menores. El Articulo 30 de la referida Ley establece, como condicién de empleo o
contratacién en el Gobierno, que la persona obligada a satisfacer una pension
alimentaria, este ai dia o ejecute y satisfaga un plan de pagos al efecto.

3. Todo candidato seleccionado para el Servicio de Confianza debera reunir ios
requisitos de preparacion y experiencia establecidos para el puesto en el cual habran
de ser nombrados.

4. Una vez hecha la oferta de empleo se requerira 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 y la Ley de
Proteccion de Discrimen contra Impedidos. El Presidente determinara el tipo de
examen médico que requerira en cada situacion particular para ingreso al servicio, en
cumplimiento con la Ley ADA y la Ley de Proteccién de Discrimen contra Impedidos.
No se discriminara contra candidatos bajo la Ley ADA y la legislacion local.

5. Se requerira que toda persona a quien se ha de nombrar para ingreso al servicio
pablico, radique su acta de nacimiento o, en su defecto, un documento equivalente
legalmente valido, previo a la juramentacion y la toma de posesion del cargo o empleo.
A tal efecto, se completara el formulario de Verificacion de Elegibilidad para el Empleo
(Forma |-9, Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracién de 6 de noviembre de
1986 -Ley Publica Num. 99-603) previo a la juramentacién y toma de posesion del
cargo o empleo.

6. Toda persona a quien se extienda nombramiento para ingreso al servicio debera
prestar como requisito de empleo, el Juramento de Fidelidad y Toma de Posesién del
Cargo o Empleo requerido por la Ley Num. 14 de 24 de julio de 1952, segun
enmendada.
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Seccién 7.2 Nombramientos Transitorios

Todo nombramiento transitorio en el Servicio de Confianza debera ser autorizado por el
Presidente y responder a una necesidad urgente del servicio. A tenor con lo dispuesto
en la Orden Ejecutiva Num. 2005-20 y la Carta Normativa Especial NUm. 2-2005 de
ORHELA, todo nombramiento transitorio o irregular que requiera la Comisién por
necesidades urgentes del servicio o porque se frate de servicios esenciales, debera
obtener la autorizacién previa de la Oficina de Gerencia y Presupuesto del ELA de
Puerto Rico y de la ORHELA, segun se dispone en dicha Carta Normativa y se
indicaran las circunstancias que hacen necesario dicho nombramiento.

Se cumplira con lo dispuesto por la Ley Num. 184 en la medida que sea aplicable para
nombramientos transitorios en el Servicio de Confianza.

ARTICULO 8- ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

1. El Presidente tendra discrecion para ascender, trasladar o descender a sus
empleados en el Servicio de Confianza dentro de las posiciones incluidas en el Plan de
Clasificacion para el Servicio de Confianza.

2. Los empleados deberan reunir los requisitos minimos para la clase de puesto a la
cual se ascienden, trasladan o descienden.

3. Se podran efectuar traslados de empleados en la Comision, entre la Comision y
otros Administradores Individuales, y entre la Comisién y los municipios conforme a las
normas que emita la ORHELA a estos fines.

ARTICULO 9 - RETENCION EN EL SERVICIO

Seccidn 9.1 - Remocidén de Empleo

Los empleados en el Servicio de Confianza podran ser removidos de sus puestos sin
que medie formulacién de cargos, ya que los mismos no tienen expectativa de
continuidad en el empleo ni derecho propietario sobre su puesto.

Cuando la remocién de un empleado en el Servicio de Confianza sea por una causa
que daria base para la destitucion del empleado si estuviera en el Servicio de Carrera,
se le podran formular cargos por escrito. En este caso, se seguira el proceso de
destitucién de empieados en el Servicio de Carrera de la Comision. Si el empleado
fuera destituido y tuviera derecho a reinstalacion a un puesto de carrera, quedara
inhabilitado para ser reinstalado en el mismo.

Todo empleado en el Servicio de Confianza que sea destituido segun lo antes
dispuesto, tendra derecho a solicitar habilitacién para su integracién o reintegracién al
Servicio Publico seglin dispuesto por la Seccion 6.8 de la Ley Nim. 184. La ORHELA
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es quien tiene la facultad para habilitar a un empleado, segun dispuesto por la
disposicidn antes citada.

Los empleados en el Servicio de Confianza deberan cumplir con todas las leyes y
reglamentos aplicables, incluyendo las siguientes normas:

1. La asistencia regular y puntual al trabajo y el cumplimiento cabai 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
ciudadanocs;

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

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

5. El mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo a menos que reciba un requerimiento formal o permiso de una autoridad
competente que le requiera la divulgacion de los mismos;

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

7. La vigilancia, conservacién y salvaguarda de documentos, bienes e intereses
publicos que estén bajo su custodia;

8. El cumplimiento de las disposiciones de la Ley Num. 184, y de las normas y
6rdenes emitidas en virtud de la misma;

9. El cumplimiento con la Ley de Etica Gubernamental, Nam. 12 de 24 de julio
de 1985, segin enmendada, y su reglamentos.

10. El cumplimiento con la Ley de la Administracion para el Sustento de
Menores, Ley Num. 86 del 17 de agosto de 1994, seglin enmendada.

11. El cumplimiento con el Cédigo de Etica, los procedimientos, las politicas, los
planes, los reglamentos y las normas establecidas por la Comisién.
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Seccion 9.2 - Evaluacién de Empleados

La Comision establecera un sistema para la evaluacién de la labor que realizan los
empleados en el Servicio de Confianza a los fines que estime pertinentes.

Seccion 9.3 - Acciones Correctivas y Disciplinarias

El Presidente tendra discrecion para imponer la accion correctiva o medida disciplinaria
que estime conveniente al empleado de confianza incluyendo su destitucién inmediata
del servicio.

Seccidén 9.4 - Renuncias

Cualquier empleado en el Servicio de Confianza podra renunciar a su puesto,
libremente, mediante notificacion escrita al Presidente. Esta comunicacion se hara con,
no menos, de diez (10) dias de antelacién a su dltimo dia de trabajo. Sin embargo, el
Presidente podra aceptar renuncias presentadas en un plazo menor. El Presidente
debera, dentro del término de haber sido sometida {a renuncia, notificar por escrito al
empleado si acepta o rechaza la misma por existir razones que justifican investigar la
conducta del empleado. En casos de rechazo, el Presidente, dentro del término mas
corto posible, debera realizar la investigacion y determinar si acepta la renuncia o
procede a ia formulacién de cargos contra el empleado.

En caso del fallecimiento del empleado, aplicara lo dispuesto en virtud de la Ley Nim.

125 de 10 de junio de 1967, segin enmendada, 3 L.P.R.A. sec. 703 (a) y por el
Reglamento Nim. 13 de 22 de julio de 2005 del Departamento de Hacienda.

ARTICULO 10 - ADIESTRAMIENTO

1. El area de adiestramiento es un area esencial al principio de mérito aplicable a los
empleados en puestos regulares de carrera. Sin embargo, el Presidente tendra la
potestad y discrecion para permitir gue un empleado en un puesto de confianza reciba
el adiestramiento necesario para el desarrollo, mejoramiento y crecimiento de sus
destrezas y conocimientos.

2. A tenor con lo anterior, el Presidente podra aprobar el tipo de adiestramiento que
entienda necesario y pertinente para su personal de confianza dentro de los
parametros legales establecidos por la Ley Nim. 184. De igual modo, el Presidente
tendra discrecidn para crear un plan de adiestramientos para el personal en el servicio
de confianza o utilizar como guia, en la medida en que sea Util, lo dispuesto en el
Reglamento para el Servicio de Carrera de la Comisién en cuanto a Adiestramientos.

3. La Comisidn mantendra en el expediente de cada uno de sus empleados en el
Servicio de Confianza un historial de los adiestramientos en que éstos participen, el
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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
ofras acciones de personal. El historial de adiestramiento del empleado podra incluir
evidencia de participacion, por iniciativa propia, en cualquier actividad educativa
reconocida.

PARTE V

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO (ORHELA)

ARTICULO 11 - RETRIBUCION

Todo Io relativo a la retribuciéon se regira por las disposiciones del Articulo 8 de la Ley
Num. 184 y el Plan de Retribucién establecido por la Comisién conforme a su
capacidad fiscal y su realidad econdémica.

La Comision adoptara un Plan de Retribucion separado para el Servicio de Confianza.
El plan establecera un tipo minimo y un tipo maximo, asi como todos los tipos
intermedios aplicabies a cada escala salarial. Ademas, debera ser evaluado y aprobado
por ORHELA vy la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) de conformidad con la
Carta Normativa 1-2010 de ORHELA de 2 de agosto de 2010 y la Ley Nam. 16 de 17
de febrero de 2010.

Seccion 11.1 — Administracién del Plan de Retribucién

1. Reclutamiento

El Presidente tendra discrecién para establecer el salario a ser devengado por el
empleado nombrado en el Servicio de Confianza dentro de la escala salarial
correspondiente a la clase de puesto que vaya a ocupar.

2. Reinstalaciones

a) Los empleados(as) de confianza al reinstalarse a sus puestos de carrera tendran
derecho a todos los beneficios en términos de clasificacion y sueldo que se hayan
extendido al puesto de carrera que ocupaba durante el término que sirvié en el
Servicio de Confianza. También tendran derecho a los aumentos de sueldo
otorgados por via legislativa y a un incremento de sueldo de hasta un diez (10) por
ciento del sueldo que devengaba en el puesto de confianza. Para otorgar este
reconocimiento, seréd necesario que se evidencie la ejecutoria excelente del
empleado. Si el empleado a reinstalarse estuvo en el Servicio de Confianza por un
periodo no menor de tres (3) afnos, el Presidente podra autorizar cualquier aumento
que surja de la diferencia entre el salario devengado en el Servicio de Carrera y el
que estaria devengando al momento de la reinstalacion.
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3.

4

5.

B.

b) El sueldo del empleado reinstalado no debe ser igual o mayor al sueldo que
tenia en el puesto que ocupaba en el Servicio de Confianza seg(n dispuesto en la
Carta Normativa Nam. 1-2005.

Aumentos

El Presidente tendra discrecién para conceder aumentos de sueldo a los
empleados(as) de confianza conforme a la capacidad fiscal de la Comision. Estos
aumentos deberan estar dentro de las escalas establecidas en el Plan de
Retribucion para empleados de confianza.

Diferenciales

Los diferenciales son compensaciones temporeras especiales, adicionales y
separadas del sueldo regular del empleado que se concede para mitigar
circunstancias extraordinarias que, de otro modo, podrian considerarse onerosas
para el empleado. Los empleados en el Servicio de Confianza no tienen derecho a
un diferencial al asumir funciones interinas de un puesto segln dispuesto en la
Carta Normativa Nim. 1-2005. Los diferenciales se podran conceder por existencia
de condiciones extraordinarias.

Ningun diferencial concedido podra ser considerado como parte del sueldo regular
del empleado para fines del computo de liquidacién de licencias ni para el computo
de la pensidn de retiro.

Bonificaciones

Las bonificaciones son compensaciones especiales, no recurrentes y separadas del
sueldo que puede concederse como mecanismo para reclutar, retener o premiar a
empieados(as) o grupos de empleados que cumplan con los requisitos que se
establezcan para su concesién. Las normas para la concesién de estas
bonificaciones deben ser evaluadas y aprobadas por el Presidente previo a su
otorgamiento.

Otras disposiciones relativas a la retribucion

Los métodos de retribucién a ser implementados por la Comisiéon dependeran de su
capacidad presupuestaria y reconoceran la productividad, eficacia y calidad del
trabajo de sus empleados(as). Estos métodos alternos de retribucion podran ser
utilizados para retener empleados, obtener personal cualificado para puestos de
dificil reclutamiento y motivar a los empleados(as).

Entre estos meétodos, estan: certificados de reconocimiento, bonificacion por
productividad (que no excedera del veinte (20) por ciento de una gquincena del
salario del empleado, actividades de reconocimiento a empleados(as),
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adiestramientos en y fuera de Puerto Rico, becas, beneficios bonos por asistencia y
puntualidad, y dias y horas concedidos sin cargo a licencia, entre otros.

ARTICULO 12 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccién 12.1 - Norma General

Los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el empleado,
seguridad y mejores condiciones de empleo. La administracion del programa de
beneficios marginales, en forma justa y eficaz, propende, a establecer un clima de
buenas relaciones y satisfaccion en el empleado, que contribuye a su mayor
productividad y eficiencia. La Comision es responsable de velar porque el disfrute de
los 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 utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Constituye responsabilidad primordial de la Comisién el mantener a los empleados
debidamente informados y orientados sobre los beneficios marginales y los términos y
condiciones que rigen su disfrute. Como parte del programa de adiestramiento del
personal de supervision, se deberd 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.

Seccién 12.2 - Beneficios Marginales Concedidos por Leyes Especiales

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

Seccion 12.3 - Dias Feriados

Los dias que se enumeran a continuacién seran dias feriados para los empleados de
Confianza de la Comision.

Fecha Celebracién

1) 1 de enero Dia de Afic Nuevo

2} 6 de enero Dia de Reyes

3) Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria de Hostos

4) Tercer lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King
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) Tercer lunes de febrero
6) 22 de marzo

7) Movible

8) Tercer lunes de abril

9) Uitimo lunes de mayo

10) 4 de julio

11) Tercer lunes de julio

12) 25 de julio

13) 27 de julio

14) Primer lunes de septiembre

15) 12 de octubre

16) noviembre (movible)

17) 11 de noviembre

18) 19 de noviembre

19) Cuarto jueves de noviembre
20) 24 de diciembre (medio dia)

21) 25 de diciembre

Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicidon de la Esclavitud
Viernes Santo

Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracién de los
Muertos en la Guerra

Dia de la Independencia de Estados
Unidos

Natalicio de Luis Mufioz Rivera

Dia de la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago Iglesias
Pantin

Dia de la Raza (Dia del Descubrimiento
de America)

Dia de las Elecciones Generales

Dia del Armisticio (Dia del Veterano)
Dia del Descubrimiento de Puerto Rico
Dia de Accién de Gracias

Dia de Noche Buena

Dia de Navidad

Ademas, se consideraran dias feriados aquellos declarados como tales por el
Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

En el caso en que la celebracion de un dia feriado cayere en domingo, la celebracion

del mismo sera observada el dia siguiente.
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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 compensacién extraordinaria segun dispuesto bajo la Seccién 14.5 de este
Reglamento, siempre que relina todos los criterios establecidos para la acumulacmn de
licencia compensatoria y/o pago de tiempo extra trabajado.

Seccién 12.4 - Licencias

Los empleados en el Servicio de Confianza de la Comision tendran derecho a las
siguientes licencias, con o sin paga, conforme se establece a continuacién:

1. Licencia de Vacaciones

La licencia de vacaciones tiene como propoésito proporcionar al empleado un periodo
de descanso anual en beneficio de su salud para que se repongan del cansancio fisico
y mental que puede producir el desempefio de sus funciones. Este periodo de
descanso anual reviste gran interés pablico porque su finalidad es asegurar que el pais
cuente con un servicio publico eficiente y productivo.

Distinto a otras licencias, el derecho a ia licencia de vacaciones esta vinculado a la
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:

a) Todo empleado tendra derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén de
dos dias y medio (2%2) por cada mes de servicios para un total de treinta (30)
dias laborables al afio. Los empleados a jornada regular reducida o a jornada
parcial acumularan licencia de vacaciones en forma proporcional al nimero de
horas en que presten servicios regularmente.

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

c) Se formulara un plan de vacaciones, por afio natural, en coordinacién con los
respectivos supetvisores 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 de la Comisién y de los empleados dar cumplimiento al
referido plan. Sélo podra hacerse excepcion por necesidad clara e inaplazable
del servicio.

d) La Comision formulara y administrara el plan de vacaciones de modo que los
empleados no pierdan licencia de vacaciones al finalizar el afio natural y
disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.
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e) Todo empleado tendra derecho a disfrutar de su licencia de vacaciones
acumulada por un periodo de treinta (30) dias laborables durante cada afio
natural, de los cuales no menos de quince (15) dias deberan ser consecutivos.

f) Los empleados que no puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante
determinado afio natural por necesidades del servicio y a requerimiento de la
Comisidén estan exceptuados de las disposiciones del inciso que precede. 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
préxima posible, dentro del término de los primeros seis (6) meses del siguiente
afio natural. Cuando a requerimiento de la Comisién y debido a necesidades del
servicio, los empleados no disfruten del exceso acumuladc de licencia de
vacaciones dentro del término de los primeros seis (6) meses del siguiente afio
natural, éstos tienen derecho a que se les pague dicho exceso en o antes de 31
de julio de cada afio.

g) El empleado podra optar por autorizar a la Comisién a transferir al
Departamento de Hacienda cualquier cantidad por concepto del balance de la
licencia de vacaciones acumuladas en exceso, a fin de que se acredite la misma
como pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto de
contribuciones sobre ingresos que tuviese al momento de autorizar la
transferencia.

h) La Comision proveera para el disfrute de todo exceso de licencia de
vacaciones acumulado, previo al tramite de cualquier separacién que constituya
una desvinculacion total y absoluta del servicio y al tramite de un cambio para
pasar a prestar servicios en otra agencia.

i) Normalmente no se concedera licencia de vacaciones por un periodo mayor
de treinta (30) dias laborables por cada afio natural. No obstante, la Comision
podra conceder licencia de vacaciones en exceso de treinta (30) dias laborables,
hasta un maximo de sesenta (60) dias, en cualquier afio natural, a 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 utilizacién de dicha licencia para actividades de mejoramiento
personal del empleado tales como viajes, estudios, etc.;

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

3. tiempo en que el empleado no ha disfrutado de licencia;
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4. problemas personales del empleado que requieran su atencion
personal,

5. si ha existido cancelacién de disfrute de licencia por necesidades del
servicio y a requerimiento de la Comision;

6. total de licencia acumulada que tiene el empleado.

j) Por circunstancias especiales, se podra anticipar licencia de vacaciones a los
empleados regulares que hayan prestado servicios al Gobierno por mas de un
afio, cuando se tenga la certeza de que el empieado se reintegrara al servicio.
La licencia de vacaciones asi anticipada no excedera de treinta (30) dias
laborables. La concesion de licencia de vacaciones anticipada requerira en todo
caso aprobacion previa y por escrito del Presidente o el funcionario en quien
este 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 reembolsar 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 tal licencia anticipada.

k) 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.

I) Cuando se autorice el disfrute de licencia de vacaciones acumulada 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 autorizacién debera hacerse
inmediatamente después de la aprobacién de la licencia.

m) El empleado podra ceder, por via de excepcibn, a otro empleado que trabaje
en la Comisién dias acumulados de vacaciones hasta un maximo de cinco (5)
dias segun lo dispuesto en la Ley Nim. 44 de 22 de mayo de 1996 cuando:

1) El empleado cesionario haya trabajado continuamente el minimo de
un afio con cualquier entidad gubernamental;

2) El empleado cesionario no haya incurrido en un patrén de ausencias
injustificadas faltando a las normas de la Comision;

3) El empleado cesionario hubiere agotado la totalidad de las licencias a
que tiene derecho como consecuencia de una emergencia;



Comisién Apelativa del Servicio Publico
Reglamento de Personal del Servicio de Confianza
Péagina 25 de 51

4) El empleado cesionario o su representante evidencie fehacientemente
la emergencia y la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las
licencias ya agotadas;

5) El empleado cedente haya acumulado un minimo de quince (15) dias
de licencias por vacaciones en exceso de la cantidad de dias de
licencia a cederse;

6) El empleado cedente haya sometido por escrito a la Comisién una
autorizacion accediendo a la cesién y especificando el nombre del
cesionario y las razones para ello;

7) El empleado cesionario o su representante acepte por escrito la cesién
propuesta.

2. Licencia por Enfermedad

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

a) Todo empleado tendra derecho a acumular licencia por enfermedad a razén
de un dia y medio (1%2) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
regular reducida o a jornada parcial acumularan licencia por enfermedad en
forma proporcional al nimero de horas en que presten servicios regularmente.
Dicha licencia se utilizara exclusivamente cuando el empleado se encuentre
enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera su
ausencia del trabajo para la proteccién de su salud o la de otras personas.

b) Todo empleado podra disponer de hasta un maximo de cinco (5) dias al afio
de los dias acumulados por enfermedad para solicitar una licencia especial con
el fin de utilizar la misma en:

1) El cuidado y atencion por razén de enfermedad de sus hijos o hijas.

2) Enfermedad o gestiones de personas de edad avanzada (personas de
sesenta afios 0 mas) o impedidas (toda persona que tenga un
impedimento fisico, mental o sensorial que limite sustancialmente una o
mas actividades esenciales de su vida) del niicleo familiar (hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad), o de personas
gue vivan bajo el mismo techo o personas sobre las que tenga custodia o
tutela legai. Las gestiones a realizarse deberan ser cénsonas con el
proposito de la licencia de enfermedad, es decir, al cuidado y la atencién
relacionada a la salud de las personas aqui comprendidas.
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3) Para ia primera comparecencia de toda parte peticionaria, victima o
querellante en procedimientos administrativos o judiciales ante todo
Tribunal, Departamento, Agencia, Corporacion o Instrumentalidad Publica
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico en casos de pensiones
alimentarias, violencia doméstica, hostigamiento sexual en el empleo o
discrimen por razén de género. E! empleado presentara evidencia
expedida por |la autoridad competente acreditativa de tal comparecencia.

¢) 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. El empleado tendra derecho a que se le pague anualmente la
cantidad acumulada en exceso de noventa (90) dias antes de 31 de marzo del
afo natural siguiente al afio en el que se produjo el exceso u optar por autorizar
a la Comisién a realizar una transferencia monetaria al Departamento de
Hacienda de dicho exceso o parte del mismo con el objetivo de acreditar como
pago completo o parcial de cualquier deuda por concepto de contribuciones
sobre ingresos que tuviere.

d) 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 y, en caso de utilizar la licencia especial dispuesta en el
inciso (b) anterior, sobre la enfermedad de sus hijos o hijas o sobre la
enfermedad de personas de edad avanzada o impedidas del nlcleo familiar para
el cuidado de las que se solicité la licencia especial. Ademas del certificado
medico 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, Ley de Proteccion
de Discrimen contra Impedidos, la “Health Insurance Portability & Accountability
Act” ("HIPAA”) ni la Ley de Licencia Federal Médica y Familiar de 1993.

e) El empleado debera cumplir con el Reglamento de Asistencia y Licencias de
la Comisién y notificar su ausencia por razén de enfermedad a su supervisor
inmediato en o antes de las 9:00 de la mafiana del dia que estara ausente.

fy 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. Cualquier 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 la totalidad de la licencia que le fue anticipada, vendra
obligado a reembolsar al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,



Comision Apelativa del Servigio Plblico
Reglamento de Personal del Servicio de Confianza
Pagina 27 de 51

cualquier suma de dinero que quedare al descubierto que le haya sido pagada
por concepto de dicha licencia.

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

3. 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 Num. 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 Ameérica 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 podra cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que éste tenga acumulada.

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - Se concedera licencia militar con
paga por ef tiempo que se autorice, en los casos de empleados que pertenezcan
a la Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador al
Servicio Militar Activo Estatal en los siguientes casos y segun dispone el Cédigo
Militar de Puerto Rico (Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969, segin enmendada):

1. cuando la seguridad publica lo requiera en tales casos como guerra,
invasién, insurreccion, 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 publico en funciones dirigidas al control
del trafico de narcéticos;
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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 educacién y por
no estar los mismos igualmente disponibles de fuentes civiles, publicas o
comerciaies.

Esta licencia militar es independiente de la licencia militar con paga que se
concede a los miembros de la Guardia Nacional, hasta un maximo de treinta
(30) dias al afio, para que asistan a su entrenamiento anual o escuelas militares.
Lo anterior, conforme al Memorando Especial Nim. 1-2011, emitido por
ORHELA el 20 de enero de 2011.

c) Servicio 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 afio adicional sea oficialmente requerido y por
conveniencia de la Division del Ejército a la cual ingresd. Si el empleado
extiende voluntariamente el servicio miiitar, luego de finalizar los periodos de
servicio sefialados se entenderd que renuncia a su puesto y la Comisién
procedera a dejar vacante el mismo.

El empleado no acumulara licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencia militar.

d) 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 la Comision.

e) La Comisién repondra al veteranoc en el mismo cargo que ocupaba o trabajo
que desempefiaba al tiempo de ser llamado a las Fuerzas Armadas, si el
veterano lo solicita formalmente dentro de los seis (6) meses siguientes a su
licenciamiento y exista el mismo puesto o cargo en que se desempefiaba u otro
de igual categoria segun dispuesto por la Carta de Derechos del Veterano,
segln enmendada.

4. Licencia para Fines Judiciales

a) Citaciones Oficiales - Cualguier empleado citado oficialmente para
comparecer ante cualquier tribunal de justicia, fiscal, organismo administrativo o
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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 cargara 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 oficial, en
beneficio de la Comisién o del Gobierno del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en cualquier accion en que la Comisién o el Gobierno sea
parte y el empleado no tenga un interés personal en la accién
correspondiente; y

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

b) 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. La Comision tendra facultad para
gestionar del tribunal correspondiente que el empleado sea excusado de prestar
este servicio.

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, excepto en situaciones especiales, tales como agotamiento o cansancio
del empleado que se atribuya a su servicio como jurado, por razén de sesiones
de larga duracién 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.

c) Reembolso de dietas y millaje por servicios rendidos como Jurado o Testigo -
El empleado que disfrute de licencia judicial o para comparecer como testigo
segun dispuesto en el inciso anterior, tendra derecho al reembolso de dieta y
millaje segun dispuesto por la Ley para la Administracién del Servicio de Jurado
de Puerto Rico, Ley Nim. 281 de 27 de septiembre de 2003, y a tenor con lo
establecido por el “Reglamento para fijar gastos de viaje, dietas y alojamiento
para testigos en los casos civiles” de 17 de marzo de 2004, de la Oficina de
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Administracion de Tribunales y el “Reglamento para fijar honorarios, gastos de
viaje, dietas y alojamiento para jurados y testigos en casos criminales” de 1 de
julio de 2004, de la Oficina de Administracion de Tribunales. La prohibicién para
el pago de honorarios establecida por ambos reglamentos es de aplicacion a los
empleados de la Comision.

5. Licencia de Maternidad

a) 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 legislacion aplicable y este Reglamento.

b) Toda empleada en estado gravido tendra derecho a un perfodo de descanso
de cuatro (4) semana antes del alumbramiento y (4) cuatro semanas después.
La empleada podra disfrutar consecutivamente de cuatro (4) semanas
adicionales para la atencion y el cuido del menor. Ello, conforme a la Ley
Num. 165 de 10 de agosto de 2002.

Alumbramiento significard el acto mediante el cual la criatura concebida es
expedida del cuerpo materno por via natural, o extraida legalmente de éste
mediante procedimientos quirdrgicos-obstétricos. Comprendera asimismo,
cualquier alumbramiento prematuro, el malparto o aborto involuntario, inclusive
en este Ultimo caso, aquellos inducidos fegalmente 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 o hasta once (11) semanas al incluirse las cuatro (4) semanas
adicionales para el cuido y atencion del menor. En estos casos, la empleada
debera someter a la agencia una certificacion médica acreditativa de que esta en
condiciones de prestar servicios hasta una semana antes del alumbramiento.

d) Durante el periodo de la licencia de maternidad la empleada devengara la
totalidad de su sueldo.

e) De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) semanas
de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de su descanso
prenatai, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, la empleada podra optar
por extender el descanso post-partum por un periodo de tiempo equivalente al
que dejo de disfrutar de descanso prenatal, es decir, hasta un total de doce (12)
semanas al incluirse las cuatro (4) semanas adicionales para el cuido y atencién
del menor.
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f) La empleada podra solicitar que se le reintegre a su trabajo antes de expirar el
perfodo de descanso post-partum, siempre y cuando presente a la Comisién
certificacion médica acreditativa de que estd en condiciones de ejercer sus
funciones. En ese caso, se entenderad que la empleada renuncia al balance
correspondiente de licencia de maternidad sin disfrutar a que tendria derecho.

g) Cuando se estime erréneamente la fecha probable del alumbramiento y la
mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso prenatal, sin
sobrevenirle el alumbramiento, tendra derecho a que se extienda el periodo de
descanso prenatal, a sueldo completo, hasta que sobrevenga el parto. En este
caso, la empleada conservara su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas
de descanso post-partum a partir de la fecha del alumbramiento y las (4)
semanas adicionales para el cuido y atencion del menor.

h) En caso de parto prematuro, la empleada tendra derecho a disfrutar de las
ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la fecha del parto
prematuro y las (4) semanas adicionales para el cuido y atencién del menor para
un total de doce (12) semanas.

i) La empleada que sufra un aborto podra reclamar hasta un maximo de cuatro
(4) semanas de licencia de maternidad. Sin embargo, para ser acreedora a tales
beneficios, el aborto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos
efectos fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia del parto, de
acuerdo al dictamen y certificacion del médico que la atiende durante el aborto.

j) En el caso que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién posterior al
parto (post-partum) que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del
periodo de descanso post-partum y las (4) semanas adicionales para el cuido y
atencion del menor, la Comisién le concedera 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 tenga acumulada licencia por enfermedad o de vacaciones se le
podra conceder licencia sin sueldo por el término que recomiende su médico.

k) La empleada que adopte un menor de edad preescolar, es decir, cinco afios o
menos que no esté matriculado en una institucién escolar, a tenor con la
legislacion y procedimientos legales vigentes en Puerto Rico o en cualquier
jurisdiccién de los Estado Unidos, 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 notifique el decreto judicial de la adopcién y simultdneamente se reciba el
menor en el nicleo familiar, lo cual debera acreditarse por escrito.
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I) La licencia de maternidad no se concedera a empleadas que estén en disfrute
de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptiia 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.

m) La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de
notificar con anticipacién a la Comisién sobre sus planes para el disfrute de su
licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

n) La Comisibn podrd autorizar el pago por adelantado de los sueldos
correspondientes al periodo de licencia de maternidad, siempre que la empleada
lo solicite con anticipacién suficiente. De la empleada reintegrarse al trabajo
antes de expirar el periodo de descanso posterior al parto, vendra obligada ha
efectuar el reembolso del balance correspondiente a la licencia por maternidad
no disfrutada.

o) En caso de muerte del recién nacido previo a finalizar el periodo de licencia
de maternidad, la empleada tendra derecho a reclamar exclusivamente aquella
parte del periodo post-partum que complete las primeras ocho (8) semanas de
maternidad no disfrutadas. El beneficio de las cuatro (4) semanas adicionales
para el cuido del menor, cesara a la fecha del fallecimiento del recién nacido por
cuanto no se da la necesidad de atencién y cuido del menor que justificé su
concesion. En estos casos, la empleada podré acogerse a cualquier otra licencia
a la cual tenga derecho.

6. Licencia para la Lactancia

a. Se concedera tiempo a las madres lactantes para que después de disfrutar
su licencia de maternidad tengan la oportunidad de extraerse la leche materna
en el lugar habilitado a estos efectos en su taller de trabajo, durante una (1) hora
dentro de cada jornada de tiempo completo, que podra ser distribuida en dos
periodos de treinta (30) minutos cada uno o tres (3) periodos de veinte (20)
minutos. Conforme a la Ley Nim. 427 de 16 de diciembre de 2000, durante
dichos periodos la madre lactante podra acudir al lugar donde se encuentra el
menor cuando la agencia tenga un Centro de Cuido en sus facilidades; o para
extraerse la leche materna en el lugar habilitado a estos efectos en su taller de
trabajo.

b. Dentro del taller de trabajo, el periodo de lactancia tendra una duracién
maxima de doce (12) meses, contados a partir de la reincorporacién de la
empleada a sus funciones.

c. Las empleadas que deseen hacer uso de este beneficio deberan presentar a
la Comision una certificacion médica durante los periodos correspondientes al
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cuarto (4to) y octavo (8vo) mes de edad del infante, donde se acredite y
certifique que la madre en cuestion esta lactando a su bebé. Dicha certificacion
debera presentarse no mas tarde del dia cinco (5) de cada periodo.

d. De no tener un Centro de Cuido disponible, la Comision designara un area o
espacio fisico que garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene,
sin que ello conlleve la creacidbn o construccién de estructuras fisicas u
organizaciones supeditado a la disponibilidad de recursos de la Comision.

7. Licencia de Paternidad

a. La licencia por paternidad comprendera el periodo de cinco (5) dias
laborables a partir de la fecha del nacimiento del hijo o hija. Ello, en virtud de la
Ley Num. 165 de 10 de agosto de 2002.

b. Al reclamar este derecho, el empleado certificara que esta legaimente casado
0 que cohabita con la madre del menor y que no ha incurrido en violencia
domestica. Dicha certificacion se realizard mediante la presentacién del
formulario requerido por la Comisién a tales fines, el cuai contendra ademas la
firma de la madre del menor.

€. El empleado solicitara la licencia por paternidad y a la mayor brevedad
posible sometera el certificado de nacimiento.

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

e. En el caso de un empleado con status transitorio, la licencia por paternidad
no excedera del periodo de nombramiento.

f. La licencia por paternidad no se concedera a empleados que estén en disfrute
de cualquier otro tipo de licencia, con o sin sueldo. Se exceptia de esta
disposicion a los empleados a quienes se les haya autorizado licencia de
vacaciones o licencia por enfermedad.

g. El empleado que, junto a su conyuge, adopte a un menor de edad preescolar,
entiendase un menor de cinco (5) afios 0 menos gue no esté matriculado en una
institucion escolar, a tenor con la legislaciéon y procedimientos legales vigentes
en Puerto Rico o cualquier jurisdiccion de los Estados Unidos, tendra derecho a
una licencia de paternidad que comprendera el periodo de cinco (5) dias, a
contar a partir de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la adopcion y
simultaneamente se reciba al menor en el nlcleo familiar, lo cual debe
acreditarse por escrito. Al reclamar este derecho, el empleado certificard que
esta legalmente casado, en los casos en que aplique, y que no ha incurrido en
violencia doméstica, delito de naturaleza sexual y maitrato de menores. Dicha
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certificacion se realizara mediante la presentacién del formulario requerido por la
agencia a tales fines, el cual contendra, ademas, la firma de su conyuge Aguel
empleado que, individualmente, adopte a un menor de edad preescolar, tendra
derecho a una licencia de paternidad que comprendera el periodo de ocho (8)
semanas, a contar a partir de la fecha en que se notifique el decreto judicial de la
adopcion y simultdneamente se reciba al menor en el nucleo familiar, io cual
debe acreditarse por escrito. Al reclamar este derecho el empleado certificara
que no ha incurrido en violencia doméstica, ni delito de naturaleza sexual, ni
maltrato de menores.

8. Licencia para Estudios o Adiestramientos

Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramientos a los
empleados en las siguientes circunstancias:

a. La Ley Nim. 13 del 2 de octubre de 1980 conocida como “Carta de Derechos
del Veterano Puertorriquefio” dispone para la concesion de licencia sin sueido
para proseguir estudios a los veteranos que estén sirviendo en cualquier puesto
en el Gobierno de Puerto Rico y su reposicidon una vez terminados dichos
estudios. Unicamente aquellos que sean empleados con status regular tendran
derecho a este tipo de licencia.

b. 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
fraccién de tiempo usada para fines de estudio.

¢. Cuando a un empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracién, se
le concedera licencia con sueldo.

9. Licencias Especiales con Paga

Los empleados(as) tendran derecho a licencia con paga en las situaciones que se
enumeran a continuacion. La concesion de estas licencias debera ser autorizada por el
Presidente de la Comision:

a) Licencia Deportiva Especial

1. Se concedera esta licencia para participar en actividades en donde se ostente
la representacion oficial del pais en calidad de atleta o entrenador de
conformidad con la Ley Num. 49 del 27 de junio de 1987, enmendada por la Ley
Nam. 38 del 23 de julio de 1992 y la Ley NUm. 488 de 23 de septiembre de
2004. Esta licencia deportiva especial se concedera a todo empleado que esté
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debidamente certificado por el Comité Olimpico de Puerto Rico como deportista
para representar a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericanos o en campeonatos regionales o mundiales. En el caso 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 certificacién de la organizacién
local, reconocida por la organizacion internacional correspondiente para la
practica de deportes por personas con impedimentos.

2. Los empleados(as) que tengan ese derecho acumularan la licencia deportiva
especial a razén de dos dias y medio (2%) por cada mes de servicio, hasta un
maximo de treinta (30) dias laborables por afio. Los dias no utilizados seran
acumulados hasta un maximo de cuarenta y cinco (45) dias.

3. Los empleados(as) deportistas elegibles podran ausentarse de sus empleos
durante el periodo que estuvieren participando en dichas competencias hasta un
maximo de cuarenta y cinco (45) dias laborables al afio, de tenerlos
acumuiados, sin descuento de sus haberes. Cuando el empleado no cuente con
los dias de licencia deportiva especial acumulados, los dias en exceso le podran
ser otorgados con cargo a su licencia de vacaciones.

4. 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, segln sea el caso, presentara al Departamento, con no
menos de diez (10) dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada
dei documento que le acredite para representar a Puerto Rico en la
competencia, el cual debera contener informacién sobre el tiempo que estara
participando el deportista en la competencia.

5. El término deportista incluye a atletas, jueces, arbitros, técnicos, delegados y
cualquier 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 Recreacién y Deportes.

6. El empleado cumplira con todos los requisitos establecidos por la Ley Num.
49 del 27 de junio de 1987, seglin enmendada por la Ley Nim. 38 del 23 de julio
de 1992 y la Ley NUm. 488 de 23 de septiembre de 2004, para disfrutar de esta
licencia especial.

b) Licencia por Servicios Voluntarios a la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico, antes
Defensa Civil (Ley Nim. 211 de 2 de agosto de 1999), segiin enmendada

1. Se concedera licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias en
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casos de desastre, o por razones de adiestramientos cortos que se le han
requerido oficialmente, cuando éstos son miembros de ia Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias. Por casos de desastre se entendera situaciones de
emergencia causadas por huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos,
incendios y ofras causas de fuerza mayor que requieran los servicios de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias. Para disfrutar de dicha licencia
el empleado debera someter a la agencia lo siguiente:

a. Evidencia oficial de pertenecer a los Cuerpos Voluntarios de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias. Posterior a la prestacion de los
servicios voluntarios debera someter certificacion de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias, acreditativa de los servicios prestados y
el periodo de tiempo por el cual prestd los mismos.

b. En el caso en que el empleado no pertenezca a la Agencia Estatal para
el Manejo de Emergencias, pero por razén de la emergencia se integra
con la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias en la prestacién
de servicios de emergencia, debera someter a la agencia certificacion de
la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias acreditativa de los
servicios prestados y periodo de tiempo por el cual sirvio.

c) Licencia Voluntaria de Servicios de Emergencia a la Cruz Roja
Americana

1. Esta licencia con paga esta establecida por la Ley de Licencia Voluntaria de
Servicios de Emergencia, Ley Nim. 58 de 11 de agosto de 1994, segln
enmendada.

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

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

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

5. Para disfrutar de esta licencia el empleado debera obtener la previa
aprobacion del Presidente de la Comision y presentara lo siguiente:
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a. Evidencia oficial de que es voluntario certificado en servicios de
desastre de la Cruz Roja Americana.

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

c. Posterior a la prestacion de servicios, presentara a la Comisién una
certificacion expedida por la Cruz Roja Americana acreditativa de los
servicios prestados y del tiempo por el cual sirvio.

6. Esta licencia sera aplicable a servicios voluntarios rendidos en desastres
ocurridos en la jurisdiccidn del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

d) Licencia para 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 examenes o asistir a determinada entrevista a la
que ha sido citado oficialmente en relacion a una oportunidad de empleo en el
servicio publico. El empleado debera presentar a la Comisiéon evidencia de la
notificacion oficial a tales efectos.

e) Licencia para Vacunar a 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 tienen varios hijos tendran la
obligacion de planificar y coordinar las citas de inmunizacién para reducir al
minimo el uso de esta licencia.

Conjuntamente con ia solicitud para utilizar esta licencia, el empleado debera
presentar a la Comision la tarjeta de inmunizacién de su hijo o hijos.

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

f) Licencia para Asambleistas Municipales

Todo empleado que sea Asambleista Municipal tendra derecho a disfrutar de
una licencia con paga de cinco (5) dias laborables y cinco (5) dias sin paga
durante cada afio natural. Los primeros cinco (5) dias seran con sueldo. El
Asambleista debera presentar copia de la citacion o mandato.
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Esta licencia sera adicional y no concurrente con aiguna otra licencia a la que
tenga derecho el Asambleista como empleado.

g) Concesion de Tiempo para visitar Instituciones Educativas

1. La Ley Nam. 134 de 11 de julio de 1998, 3 L.P.R.A. sec. 582, dispone para
conceder tiempo laborable a los empleados, sin reduccién de su pago o de sus
balances de licencias cuando comparezcan a las instituciones educativas donde
cursan estudios sus hijos para indagar scbre su conducta y su aprovechamiento
escolar.

2. Ef 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.

3. Segln dispuesto por la Ley antes citada, inmediatamente después de hacer
uso de esta licencia, el empleado debera presentar la evidencia correspondiente
que acredite que se utilizd el tiempo concedido para realizar las gestiones que
aqui se autorizan.

h) Licencia para acudir a donar sangre

En virtud de la Ley Num. 154 de 11 de agosto de 2000, se concede una licencia
con paga por un periodo maxime de cuatro (4) horas al afio para acudir a donar
sangre o inscribirse como donante potencial de médula dsea, al empleado de la
Comisiébn que asi lo solicite. EI empleado deberd presentar la evidencia
correspondiente que acredite que se utilizo el tiempo concedido para realizar las
gestiones que aqui se autorizan.

i) Licencia para la celebracion de cumpleaiios

Se concede una licencia con paga en la fecha de celebracion de cumplearfios de
cada empleado de la Comision. Si el dia de cumplearios es sabado, domingo o
un dia feriado, se le concedera libre el dia mas cercano a la fecha de
cumpleafios.

i) Licencia por funeral

Se concedera una licencia de dos (2) dias a todo empleado de la Comision en
caso de muerte de su padre, madre, hijo, conyuge o hermanos(as).

Si el empleado estuviera disfrutando de alguna otra licencia al momento del
fallecimiento no tendra derecho a esta licencia.
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Para la concesion de esta licencia, el empleado debera presentar evidencia
fehaciente del fallecimiento (por ejemplo, certificado de defuncion, certificacién
médico hospitalaria, notificacién gubernamental o militar).

k) Licencia para situaciones imprevistas

En los casos en los que el Presidente de la Comisién determine que procede la
suspension de los servicios por situaciones tales como falta de electricidad,
fuego, tormentas, huracanes, terremotos, u ofras situaciones que impidan la
permanencia en el lugar de trabajo, se concedera licencia con paga a los
empleados que se encuentren prestando servicios al momento que surja la
situacion.

10. Licencias sin Paga

1. Los empleados en el Servicio de Confianza que asi lo soliciten luego del
nacimiento de un hijo. Disponiéndose que ese tipo de licencia sin paga podra
concederse por un periodo de tiempo que no excedera de seis (6) meses.

2. Se podra conceder cualquier otra licencia sin paga a discrecion del Presidente
cuando las necesidades del servicio asi lo permitan y en cumplimiento con las
disposiciones de la Ley Num. 184.

Seccidn 12.5 - Ley Federal de Licencia Familiar y Médica

Las disposiciones que anteceden relativas a la concesién y utilizacién de licencias, con
0 sin sueldo, en modo alguno se entenderan que menoscaban la Licencia Familiar y
Médica instituida por la Ley Federal de Licencia Familiar y Médica 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 0 mas de las siguientes razones:

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

b) para cuidar su cényuge, hijo o hija, padre o madre del empleado que
padezca una condicion de salud grave, segin este término se define en la
Ley Federal para Licencia Familiar y Médica y este Reglamenio; o

c) para tomar licencia médica cuando una condicion de salud grave
incapacite al empleado para desempefiar su trabajo.

2. A los fines de esta licencia, condicion de salud grave significa una
enfermedad, lesion, impedimento, o condicion fisica 0 mental que conlleve:
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a) cualquier periodo de incapacidad o tratamiento que requiera recluirse
por una noche o mas en un hospital, hospicio o institucién de cuidado
medico residencial;

b) cualquier periodo de incapacidad que requiera una ausencia de mas de
tres (3) dias del trabajo, escuela u otras actividades regulares diarias que
también requiera tratamiento continuo por o bajo la supervisién de un
proveedor de servicios médicos; o

c) tratamiento continuo, incluyendo cuidado prenatal, por o bajo la
supervisién de un proveedor de servicios de salud para una condicién que
es incurable o tan grave que de no tratarse probablemente ocasionaria un
periodo de incapacidad de mas de tres (3) dias.

3. Para ser elegible a los beneficios de esta licencia, el empleado debe haber
trabajado para la Comisién por lo menos doce (12) meses y haber trabajado por
lo menos 1,250 horas durante los doce (12) meses previos.

4. Cuando ambos cényuges trabajen en la Comision, 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 0 madre
(no a suegros) que padezca una condicién de salud grave, segin este término
se define en la Ley Federal para Licencia Familiar y Médica.

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

6. La Comisién podra requerir que los empleados soliciten esta licencia con
treinta (30) dias de notificacion 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 {(cényuge, hijos o padres).

Seccidn 12.6 - Disposiciones Generales sobre Licencias

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

2. 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.
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3. El Presidente velara porque en la administracién de las licencias no se utilice
cualquier tipo de licencia para propésitos diferentes para los cuales fueron concedidas.

4. Los empleados acumularan licencia por enfermedad y de vacaciones durante el
tiempo que disfruten de cualquier tipo de licencia con paga, siempre y cuando se
reinstalen al servicio publico al finalizar el disfrute de la licencia correspondiente. El
credito de licencia, en estos casos, se efectuara cuando el empleado regrese al trabajo.

5. Llas licencias no podran concederse por un periodo que exceda el término de
nombramiento de empleado de confianza.

6. En los casos de empleados con status transitorios en el Servicio de Confianza, las

licencias tampoco podran concederse por un periodo que exceda el término de dicho
nombramiento.

ARTICULO 13 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 13.1 - Jornada de Trabajo

1. El Presidente establecera la jornada regular semanal para los empleados en el
Servicio de Confianza a tenor con las necesidades de servicio en cumplimiento con las
leyes aplicables.

Seccidn 13.2 - Horario

1. 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, la Comisién podra adoptar un
sistema de horario flexible, escalonado, extendido o turnos rotativos.

2. El Presidente establecera el horario regular diario de trabajo para los empleados en
el Servicio de Confianza a tenor con las necesidades del servicio en cumplimiento con
las leyes aplicables.

3. Los empleados en el Servicio de Confianza deberan registrar su hora de entrada y
salida de su jornada laboral, a través del sistema de registro de asistencia establecido
en la Comisién. De tener que ausentarse o corregir los datos entrados al sistema de
registro de asistencia, deberan completar los formularios de autorizacion de ausencias
o correccion de horarios provistos por la Comision dentro del término establecido.

Seccién 13.3 - Periodo para tomar Alimento

1. Como regla general, se concedera a todo empleado una (1) hora para tomar
alimentos durante su jornada regular diaria.
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2. El Presidente, por razén de una situacién de emergencia o necesidad del servicio,
podra requerir que el empleado preste servicios durante la hora de tomar alimento o
parte de ésta. En tal caso se concedera tiempo compensatorio a tiempo y medio al
empileado de ser un empleado no exento de las disposiciones del pago de horas extra.

3. El Presidente podra autorizar la reduccién de la hora de tomar alimentos por un
periodo nc menor de media hora, a solicitud del empleado por justa causa y sin que se
afecte el servicio, a los empleados no exentos de las disposiciones del pago de horas
extra.

4. Los empleados considerados exentos (profesionales, ejecutivos y administrativos) al
amparo de la Seccién 541 del Titulo 29 del Cédigo Federal de Reglamentos (CFR),
"Defining and Delimiting the Exemptions for Executive, Administrative, Professional,
Outside Sales and Computer Employees; Final Rule", de 23 de abril de 2004, emitido al
amparo de la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, estan excluidos de las
disposiciones de esta Seccién.

Seccidn 13.4 - Tiempo Extra

1. El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajoc en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados. No obstante, el Presidente por razén de la naturaleza especial de los
servicios a prestarse o por cualquier situacidon de emergencia, podra requerir a los
empleados que presten servicios en exceso de su jornada de trabajo, diaria 0 semanal,
en cualquier dia feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios por el
Gobernador. En estos casos debera 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 virtud de una autorizacion
expresa y seran responsables de la utilizaciéon apropiada del recurso humano fuera de
horas laborables.

2. Los empleados tendran derecho a recibir licencia compensatoria a razon de tiempo y
medio, por los servicios prestados en exceso de su jornada regular, diaria o semanal,
en su hora de tomar alimentos, y por los servicios prestados en los dias feriados, en los
dias de descanso o en los dias en que se suspendan los servicios sin cargo a licencia
por el (la) Gobernador.

3. El empleado debera disfrutar esta licencia dentro del periodo de treinta (30) dias a
partir de la fecha en que haya realizado, el trabajo extra. Si por necesidad del servicio
esto no fuera posible, se podra acumular dicha licencia hasta un maximo de doscientas
cuarenta (240) horas. En los casos de empleados en puestos de seguridad o salud se
podran acumular hasta un maximo de cuatrocientas ochenta (480) horas. Esta licencia
serd transferible entre las agencias componentes del Sistema de Personal. La



Comisidon Apelativa del Servicie Publico
Reglamento de Personal del Servicio de Confianza
Pagina 43 de 51

compensacion de tiempo extra en tiempo compensatorio no procedera para las horas
gue el empleado acumule en exceso de los limites antes mencionados.

4. Los empleados considerados exentos (profesicnales, ejecutivos y administrativos) al
amparo de la Seccion 541 del Titulo 29 del Cédigo Federal de Reglamentos (CFR),
"Defining and Delimiting the Exemptions for Executive, Administrative, Professional,
Outside Sales and Computer Employees; Final Rule", de 23 de abril de 2004, emitido al
amparo de la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, estan excluidos de las
disposiciones sobre tiempo extra de esta Seccidn.

3. En todo caso la Comision proveera para que €l empleado disfrute de dicha licencia
previo a su separacion 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 por
necesidades del servicio o cuando {a misma no pueda ser transferida a otra agencia, la
Comisién pagara dicha licencia a razén de tiempo y medio y a base de un tipo de
compensacién no menor gue:

a) el promedio regular de salaric devengado por el empleado durante los
altimos tres arnos de empleo, o

b) el salario regular que reciba el empleado al momento de separarse de la
Comision, el que sea mayor.

4. Ninguna de las disposiciones de estas secciones se interpretara de forma tal que
vulnere la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo en lo relativo a horas extras
trabajadas y la compensacién que por tal concepto reciba el empleado.

Seccién 13.5 - Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

En la medida en que le sea aplicable, todo empleado de confianza cumplira con el
Reglamento de Asistencia y Licencias de la Comision el cual suplementa este
Reglamento.

ARTICULO 14 - REINGRESOS

Seccion 14.1 - Disposiciones Generales

1. Por reingreso se entendera la inclusidén en uno de los registros de la Comisién 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 sirvi6 como empleado regular u otras
similares que envuelvan el mismo nivel de trabajo.
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2. Tendran derecho a reingreso los siguientes empleados:

a) Empleados regulares que renuncien a sus puestos ¢ sean cesanteados por
eliminacién de puestos.

b) Empleados de confianza que no ejercieron el derecho a reinstalaciéon que le
concede la Seccién 9.2 de la Ley NUm. 184.

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

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

3. Toda persona a quien se e apruebe un reingreso tendra derecho a figurar en registro
por un periodo maximo de tres (3) afios a partir de la fecha de su separacion del
servicio o de fa fecha en que oficialmente haya terminado su incapacidad. Se exceptua
de esta disposicion a las personas que recobren de su incapacidad ocupacional 0 no
ocupacional de alguno de los sistemas de retiro. Estos casos permaneceran en el
registro hasta tanto sean seleccionados.

Seccion 14.2 - Procedimiento para Solicitar Reingreso

1. Las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo, a excepcion de las
cesanteadas por eliminacidn de puestos o las acogidas a una anualidad por
incapacidad ocupacionales o no ocupacionales, deberan radicar una solicitud por
escrito ante la Comision dentro del periodo de tres (3) afios siguientes a la fecha de
efectividad de la separacion del puestoc que ocupaban. La Comisién notificara por
escrito al empleado la accién tomada sobre su solicitud de reingreso.

2. En los casos de empleados que hayan cesado para acogerse a una anualidad por
incapacidad ocupacional o no ocupacional de cualquiera de los sistemas de retiro del
Gobierno y que recobren su incapacidad no se establece término para radicar su
solicitud. Estos podran ejercer el derecho a reingreso en cualquier momento. En estos
casos, conjuntamente con la solicitud, el empleado debera someter un certificado
médico acreditativo de que puede desempefiar las funciones de la clase de puesto para
la cual solicita reingreso. Estos se certificaran como Unicos candidatos y la agencia
vendra obligada a nombrarlos si estan disponibles.

3. A las personas con derecho a reingreso y que deseen ejercerlo se les aplicara la
legislacion vigente a la fecha de la radicacion de la solicitud.



Comisidn Apelativa del Servicio Plblico
Reglamento de Personal del Servicio de Confianza
Pagina 45 de 51

4. Los nombres de los empleados cesanteados por eliminacion de puestos o falta de
fondos en la Comisién seran incluidos en el registro sin necesidad de que éstos
radiquen solicitud.

Seccidn 14.3 - Notificacién al Solicitante

1. Se notificara por escrito al empleado la accidn 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 Comisién informara al empleado la causa o
causas en que se fundamenta la accién y el empleado podra solicitar reconsideracién
de esta decisiéon dentro del término de diez (10) dias a partir de la fecha de ia
notificacién. Si la decisién es confirmada, el empleado podra apelar ante el Panel de
Revision de la Comisién dentro del término de treinta (30) dias a partir de la notificacién
de la decision.

Seccidn 14.4 - 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.

Seccién 14.5 - Periodo Probatorio en Casos de Reingreso

Las personas que reingresen a la Comisiéon estaran sujetas al periodo probatorio
correspondiente. Sin embargo, el Presidente podrd asignar status regular a tales
empleados cuando como consecuencia del reingreso sean nombrados en un puesto
dentro del término de un (1) afio a partir de la fecha de la separacién del servicio.

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 separacién
definitiva del servicio. La Comision sera responsable de la conservacion, custodia y
mantenimiento de los expedientes de los empleados, segin se dispone adelante y en
armonia con la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, 3 L.P.R.A.
sec. 1002, que cred el Programa de Conservacion y Disposicion de Documentos
Publicos y el Reglamento para la administracién del Programa de Conservacién y
Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

1. Clasificacién de Expedientes - Los expedientes de los empleados se
clasificardan como activos o inactivos. Se consideraran expedientes activos los




Comisién Apelativa del Servicio Publico
Reglamento de Personal del Servicio de Confianza
Pagina 46 de 51

correspondientes a empleados que se mantengan vinculados al servicio e
inactivos los expedientes de los empleados que se han desvincuiado del
servicio.

2. Contenido_de los Expedientes - A todo empleado a quien se le extienda
cualquier tipo de nombramiento, se le abriran tres (3) expedientes separados:

a) un expediente de historial del empleado — este expediente se
identificara con el nombre completo del empleado y el nimero de seguro social.
En este expediente se archivara y conservara, entre otros, todos los documentos
relacionados con el historial de personal del empleado desde la fecha de su
ingreso original al servicio plblico hasta la fecha de su separacion definitiva del
servicio. Entre estos documentos estaran:

1. Copia autentica del certificado de nacimiento o en su defecto
certificacion sobre la autenticidad o existencia del certificado;

2. Formulario de Verificacion de Elegibilidad para el Empleo (Forma
I-9, Ley Federal de Reforma y Control de Inmigracién de 6 de
noviembre de 1986, Ley Publica Nim. 99-603);

3. Certificado expedido por la Policia de Puerto Rico;

4. Notificacién de nombramiento y juramento;

5. Informes de cambios en cuanto a status, sueldo, clasificacion, etc.;

6. Evaluaciones sobre el trabajo del empleado;

7. Documentos que reflejen la concesién de aumentos de sueldos o
cualquier otro aspecto relacionado con la retribucion;

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

9. Documentos que reflejen acciones que sean finales y firmes asi como
resoluciones del Panel de Revisién de la Comisién al respecto,
cuando dicho foro haya sostenido una decisién de sancion;

10. Certificaciones de servicios prestados al Gobierno;

11. Cartas de enmiendas a documentos que formen parte del expediente;

12. Comunicaciones sobre ascensos, traslados y descensos;

13. Récord de adiestramientos;
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14. Documentos sobre becas o licencias para estudios, con o sin sueldo,
tales como contratos, evidencia de estudios, y solicitudes vy
autorizaciones de pagos de matricula;

15. Récord de licencias;
16. Récord de accidentes por causas ocupacionales;

17. Autorizaciones de descuento de sueldo para cuotas de asociaciones,
obligaciones contraidas con el Sistema de Retiro, la Asociacion de
Empleados u otras autorizadas por ley.

b) un expediente con informacién médica — este segundo expediente
sera para uso confidencial y tendra la informacién confidencial del empleado
relacionada a instrucciones, determinaciones y certificaciones de indole médica
a tenor con lo establecido por la Ley ADA y la Ley HIPAA.

c) un expediente de informes de cambio — este tercer expediente
contendra copia de todos los informes de cambio, la demas documentacion
relacionada con la participacion de empleados en el Sistema de Retiro de los
Empleados del Gobierno y sus Instrumentalidades y toda documentacion
requerida para fines de retiro.

3. Examen de los Expedientes

a) El custodio de los expedientes de los empleados sera el Oficial de Recursos
Humanos de la Comisién.

b) Los expedientes individuales de los empleados tendran caracter confidencial y

- podran ser examinados Unicamenie para fines oficiales por empleados o
funcionarios autorizados. El custodio de los expedientes sera responsable por la
confidencialidad y el uso o divulgacion en forma escrita u oral de la informaci6n
contenida en los expedientes.

c) Todo empleado tendra derecho a examinar su expediente en compariia del
custodio de los expedientes. El empleado debera radicar su solicitud para el
examen del expediente con por lo menos tres (3) dias de antelaciéon. En el caso
de que el empleado esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que le
impida asistir personalmente al examen del expediente podra delegar por escrito
en un representante. En el caso de que el impedimento sea incapacidad mental,
el expediente podra ser examinado por la persona que sea designada tutor por
el Tribunal correspondiente.

d} Los empleados podran obtener copia de los documentos contenidos en sus
expedientes mediante el pago del costo de reproduccion, mas cualesquiera



Comision Apelativa del Servicio Publico
Reglamento de Personal del Servicio de Confianza
Pagina 48 de 51

derechos que por ley se exigieren. Las solicitudes de copias se haran por escrito
con no menos de cinco (5) dias de antelacién. En el plazo indicado, se entregara
copia del documento solicitado.

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

4. Conservacién y disposicidén de los expedientes

Se conservaran y mantendran archivados, firmemente adheridos, todos los
documentos pertenecientes a los expedientes de los empleados(as) activos e
inactivos.

La disposicién de los expedientes de los empleados(as) 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 inactivo por un periodo de cinco
(5) afios. Transcurrido dicho periodo, la Comision procedera como mas adelante
se expresa en este inciso.

b) En el caso de que un empleado que se haya separado del servicio se
reintegre a un puesto en la Comisién antes del periodo de cinco (5) afios, éste
reactivara el expediente e incorporara los documentos subsiguientes que
correspondan a la reanudacion y continuacién 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 historial del empleado en el servicio publico se conserve en un solo
expediente.

c} Cuando ocurra el traslado de un empleado de la Comision a otra agencia o
instrumentalidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se
transferiran los expedientes del empleado no mas tarde de treinta (30) dias
contados a partir de la fecha de efectividad del traslado. Siempre que se
transfiera un expediente de un empleado o de un ex-empieado de la Comisién a
otra agencia, se preparara una certificacién de los documentos que se incluyen
en los expedientes y la agencia que lo recibe verificara y certificara el recibo de
los documentos.

d) Si el empleado separado solicitara una pension de un Sistema de Retiro del
Gobierno de Puerto Rico, tal sistema podra solicitar el expediente del ex-
empleado y la Comisién lo remitira al Sistema. En adelante, el Sistema de
Retiro conservara el expediente.
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e) 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, la agencia conservara el expediente y dispondra de él de acuerdo a las
normas del Reglamento para la Administracion del Programa de Conservacion y
Disposicion de Documentos en la 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.

f) Luego de que un expediente se mantenga inactivo cinco (5) afos en la
Comisién, 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 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.

g) La disposicién final de cualquier documento relacionado con el expediente de
los empleados se harad conforme a las normas del Reglamento para la
Administracién del Programa de Conservacién y Disposicion de Documentos
Puablicos en la Rama Ejecutiva.

h) Los formularios y cartas que formen parte del expediente se conservaran por
el tiempo que se conserve el expediente.

i) 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
retiraran para disposicion. No obstante, podra destruirse todo récord de
asistencia después de haber sido intervenido por la Oficina del Contralor y si han
transcurrido al menos cuatro (4) afios desde su conservacion.

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

k) Se mantendra un registro en el expediente del empleado de los documentos
que hayan sido dispuestos al completar el tiempo de conservacion.

5. Otros documentos relativos a la administracién de personal se conservaran de
acuerdo a las siguientes disposiciones:

a) Los documentos referentes a la clasificacion de los puestos se conservaran
mientras exista el puesto, independientemente de su evolucién. Luego de que se
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elimine el puesto se mantendra inactivo por un afio y se procedera a su
disposicion de acuerdo al Reglamento del Programa de Conservaciéon y
Disposicién de Documentos Publicos en la Rama Ejecutiva.

b) Las certificaciones de elegibles se mantendrén activas por un afio a partir de
la fecha de expedicion. Luego se conservaran inactivas por un afio y se
dispondra de ellas de acuerdo al Reglamento para la Conservacién vy
Disposicién de Documentos Plblicos en la Rama Ejecutiva.

c) Los registros de elegibles se conservaran inactivos por un afio a partir de la
fecha de cancelacién o vencimiento y se dispondra de ellos de acuerdo a las
disposiciones del Reglamentc para la Conservacién y Disposicién de
Documentos Pudblicos en la Rama Ejecutiva.

d) Las solicitudes de examen de perscnas que resulten inelegibles en los
examenes se conservaran por seis (6) 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 Conservacién y Disposicion de Documentos Plblicos en
la Rama Ejecutiva.

ARTICULO 16 - PROHIBICION

La prohibicion dispuesta por la Seccion 6.9 de la Ley Nim. 184, a los fines de asegurar
la fiel aplicacion del principio de mérito en el servicio durante periodos pre y post
eleccionarios, no es de aplicacion a los empleados en el Servicio de Confianza.
Tampoco incluye el ejercicio del derecho a reinstalacion a que tienen los empleados en
el Servicio de Confianza.

ARTICULO 17 - CLAUSULA DE SEPARABILIDAD

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccién 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, seccién o parte
especifica declarada inconstitucional o nula y la nulidad o invalidez de cualquier
palabra, inciso, oracion, articulo, seccién o parte de algin caso, no se entenderé que
afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

ARTICULO 18 —- DEROGACION

Este Reglamento deroga los Reglamentos de Personal del Servicio de Confianza de la
CASARH y la CRTSP.
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ARTICULO 19 - APROBACION Y VIGENCIA

Conforme a la Ley Num. 16 de 17 de febrero de 2010, la cual enmienda la Ley Nam.
184, supra, y la Carta Normativa Nim. 1-2010 de 2 de agosto de 2010 de la ORHELA,
este Reglamento debera ser evaluado y aprobado por [a ORHELA, asi como cualquier
enmienda al mismo.

Este Reglamento comenzara a regir inmediatamente sea aprobado por el Presidente
de la Comision y el Director de la ORHELA.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, a /q de ﬁjOS{Dde 2011.

AT A

L&udelino Mulero Clas rie Gvi :m'
Presidente irector Oficind de Recursgs

Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico

Comisién Apelativa del Servicio Plblico




